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CHUONG 1: HOACH PINH NGUON NHAN LUC
VA CONG TAC TUYEN DUNG NHAN LUC

1.1.Hoach dinh nguén nhan lyec (HPDNNL) va vai tré cia HDNNL

1.1.1. Khai nigm vé hoach dinh nguén nhan luc.

Hoach dinh nguén nhan lyc (HDNNL) d6 1a qua trinh dy doan nhu cau nhan sy,
dé ra cac chinh séach, céc bién phap va cac buéc thuc hién nham dam bao cho Doanh
nghiép c6 du sé lwong nhan sy véi cac ky nang va pham chat can thiét dap tng yéu
cau tirng hoat dong va dem lai hiéu qua cao cho to churc.

Nhu vay HDNNL bao gom:

- Xac dinh sb luong, pham chat nhan su can thiét cho Doanh nghiép & cac bo
phan va c4c nganh nghé dé c6 thé thuc hién cac muc tiéu da dé ra. (cau vé nhan luc)

- U6c tinh kha ning cung cip nhan sy theo nhu cau caa Doanh nghiép (Cung vé
nhan luc)

- Pua ra cic chinh sach, bién phap dé c6 thé can ddi cung- cau vé nhan luc cho
Doanh nghiép trong cac thoi diém tuong lai.

e Méi quan hé giita HPNNL véi cac hoat dong quan ly khac trong té chec.

HDNNL khong phai 1a mot hoat dong doc 1ap ma c6 méi quan hé chit ché véi
cac hoat dong chirc ning quan ly nhan su khéc trong té chirc nhu: cong tic tuyén
dung, cong tac dao taova phat trién nhan su, danh gia va quan ly nhan su, ché do tra
thu lao cho nguoi lao dong.

1.1.2. Vai tro

- HHPNNL dam bao cho doanh nghiép c¢6 du sé lwong nhan sy cling vai nhitng
pham chét nang lyc nhat dinh vao dung thoi diém.

- HBDNNL la co s& gilp cho doanh nghiép xac dinh dugc phuong hudng, cach
thirc quan tri nhan sy dam bao cho doanh nghiép bé tri dung ngudi ding viée, dung
thoi diém va linh hoat ddi phé nhing thay d6i caa méi truong kinh doanh.

- Ké hoach ho& ngudn nhan luc ¢ anh huong I6n hiéu qua hoat dong cua td chuc
thong qua viéc lién két véi cac hoat dong quan ly khac trong t6 chirc. Ké hoach nhan
lyc gitp cho Doanh nghiép thuc hién b tri nhan luc moét cach tét nhat dé gidp cho
ngudi lao dong phét huy hiéu qua tiém nang cua ho.

- Ké hoach ho& ngudn nhan luc 1a co s thuc hién céc ké hoach nhan su khac cua
doanh nghiép nhu: ké hoach tuyén dung, dao tao phat trién, ké hoach vé tra thu lao cho
nguoi lao dong

1.2. Quy trinh cia HPNNL

1.2.1. Quy trinh chung cho HDNNL.



Qua trinh HDNNL céan dugc xem xét trong cac méi lien hé véi cac hoat dong
quan ly khac cua doanh nghiép nhu ké hoach chién lugc san xuit kinh doanh, cac ké
hoach tai chinh va cac ké hoach vé tuyén dung, dao tao va phat trién nhan su, ké hoach
dai ngd nhan su,...

CAc van dé co ban can xem xét trong qua trinh 1ap ké hoach nhan lrc nhu sau:

1. Phan tich va du b4o nhu cu va kha ning dap tng nhu cau nhan sy cua doanh
nghiép trong tuong lai.

2. Péanh gia thyc trang va kha nang dap tng nhu cau nhan su cia doi ngii nhan
su hién cé cuaa Doanh nghiép.

3. Phan tich, can d6i mdi quan hé cung- cau nhan su.

4. Pua ra cac chinh sach, bién phap dé can ddi cung- cau nhan su. Xay dung ké
hoach va trién khai thuc hién.

5. Kiém soat va danh gia nhan sy va hiéu chinh.

1.2.2. Ngi dung cu thé HPNNL.

a.Phdn tich méi triong va c&c nhan té dnh hieong dén ké hoach nhan lyc.

Muc do st dung nhan luc cia doanh nghiép chiu tac dong cua nhiéu nhan té
thudc méi truong bén trong va méi trudng bén ngoai., do vdy bude dau tién ching ta
can phan tich sy anh huong méi trudng dén ké hoach hoa nhan lyc:

1. Céc yéu té thuge méi trwong bén ngoai:

_Yéu té vé kinh té: su phét trién hay suy thoai kinh té trong timg giai doan déu
cd thé anh hudng dén ngudn cung va nhu cau nhan sy caa doanh nghiép. Khi nén kinh
té dang & giai doan suy thodi, thi san xuét c6 xu hudéng bi co hep. Cau lao dong trong

mdi doanh nghiép c6 xu huéng giam sit. Cac doanh nghiép c6 xu huéng sa thai bét
ngudi do vay sé luong lao dong that nghiép co xu hudng gia ting. Ngudn cung lao
dong trén thi truong lao dong ting 1én, cac doanh nghiép c6 nhiéu lra chon nhan luc
hon véi gia ré.

Khi nén kinh té c6 xu huéng ting truong thi tinh hinh nguoc lai.Nhu cau lao
dong cua cac doanh nghiép tang 1én, ti 1¢ that ngiép co6 xu hudng giam bét. Trén thi
truong lao dong, ngudn cung cap lao dong sé tré nén khan hiém hon, doanh nghiép
mudn tuyén duoc nhan lyc co trinh ¢ cao can phai tang chi phi tién lwong cho nguoi
lao dong.

- Nhitng bién d@éng vé chinh tri, lugt phap déu c6 anh huong dén nhu cau lao
dong cua cac doanh nghiép. Vi du: tinh hinh bat 6n vé chinh tri, cac doanh nghiép c6
xu hudng giam dau tw, co hep san xuat dan dén nhu cau lao dong giam, ...

- Nhan to vé ky thugt- cong nghé: su tién bo vé khoa hoc -kythuat va cong nghé
c6 anh huong phic tap dén nhu cau nhan lyc cia cac doanh nghiép. Mot mit, su tién
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bo khoa hoc-k§ thuat gitip cho ning suat lao dong gia ting, doanh nghiép c6 diéu kién
tiét giam lao déng, nhu cau nhan lyc giam, nhung bén canh d6, sy phat trién vé khoa
hoc- k¥ thuat va cong nghé ciing s& tao nén nhitng san pham mai va nganh nghé méi,
diéu nay lai ddn dén nhu cau lao déng cua cac nganh nghé méi gia tang trén thi treong
lao dong.

- Sur canh tranh ciia cde doi thii: mize d6 canh tranh cua cac di tha trong nganh
déu c6 anh huong kha ning tuyén dung cua cac doanh nghiép. Khi mic d6 canh tranh
gia tang, doanh nghiép mudn tuyén nhan luc c6 trinh d6 cao déu phai ting mac tién
lwong va chi phi nhan su cao hon cac d6i thu cia minh, va nguoc lai.

1. Céc yéu té thuge méi triwong bén trong doanh nghiép:

CAc yéu td sau déu c6 anh hudng dén ké hoach nhan luc cia doanh nghiép:

- San pham va dich vu: mdi loai san pham va dich vu doi hoi nhitng yéu cau lao
dong khac nhau vé sb luong, chéat luong lao dong, trinh d6 lao dong va két ciu nganh
nghé ... do vay diéu nay c6 anh hudéng dén khi lap ké hoach nhan luc caa doanh
nghiép.

- Céc muc tiéu chién lwoc cua doanh nghiép: cac muc tiéu chién lwgc cua doanh
nghiép dé ra trong twong lai nhu: muc d6 ting trudong, sy dau tw mod rong san Xxuat,
thay doi san pham hoic nganh nghé kinh doanh. ...déu lién quan dén nhu cau sir dung
nhan lyc. Do vay, n6 déu c6 anh hudng dén ké hoach nhan lyc doanh nghiép.

- Dur dn dau tw méi vé cong nghé hoic kha niang phai thu hep vé chi tiéu tai
chinh.

- Kha ndng ban hang , md rong thi phan caa doanh nghiép, va muc tiéu thu san pham.

- P¢ dai thoi gian ké hoach hod nguon nhan lyc: ké hoach ngin han xac dinh
nhu cau nhan luc khac vai ké hoach dai han.

- Sur thay doi tw nhién cia doanh nghiép: s6 lugng ngudi nghi huu, sy thay doi
nghé nghiép, thuyén chuyén cong tac, két thlic hop dong,...

b. Dy bao nhu c4u nhan s cho Doanh nghiép.

Du béo cau nhan su 1a xac dinh sb luong, co cdu nhan luc , yéu ciu céc trinh do,
k§ nang can thiét ¢é dam bao doi ngii nhan sy c6 thé dap ung duoc yéu cau cong viéc
cho tirng thoi ky san xuat kinh doanh ciia doanh nghiép:

Dé du béo nhu cau cau nhan sy trong twong lai doi hoi doanh nghiép xac dinh
mot s6 van dé sau:

- Nhu cau vé céc loai nhan su cu thé tai tirng thoi diém trong twong lai dé thuc
hién cac vai tro va chirc nang khac nhau ctua doanh nghiép.

- Y&u cau vé trinh d6 vé trinh d9, k¥ nang, cac tiéu chuan lao dong dugc sir dung
trong tuong lai.



- Trinh d6 trang thiét bi k¥ thuat va su thay ddi vé cong nghé

- Sur thay d6i co cau té chuc cua doanh nghiép trong twong lai, va sy thay ddi vé
nang suit lao dong du kién.

- Du b4o vé sy phat trién vé ning luc cua cac nhan sy trong tuong lai.

- Ti 18 nghi viéc, thuyén chuyén cdng tac, nghi huu trong thoi gian téi.

- Kha ning tai chinh ctia doanh nghiép dé co thé thu hat lao dong lanh nghé tir bén
ngoai.

Du béo nhu cau nhan su duoc chia 1am 2 loai: ngan han va dai han

* Dy dodn nhu cau ngd'n han:

Co so dé xac dinh nhu cau ngan han Ia:

+ Dua vao viéc phan tich nhiém vu/ khéi luong céng viéc can phai thuc hién

+ Str dung hé s6 quy doi hoic tiéu chuan dinh bién dé xac dinh s gio lao dong can
thiét

+ Quy doi gid lao dong ra sé nhan luc cho mdi nganh nghé.

+ Tinh theo luwong lao dong hao phi:

S
a riSLi

Nhu cau lao dong trong nim ké hoach: 1= i;in Vo
Trong d6 : D cau lao dong nam ké hoach

t; : luong lao dong hao phi dé san xuat mot don vi san pham i

SL;: Tong sb san pham i can san xuat nam ké hoach

T, qu¥ thoi gian 1am viéc binh quan cia mot lao dong nam ké hoach.

Km: Hé s ting ning suét lao dong du tinh trong nam ké hoach

N: Sé loai san pham

+ Phirong phdp tinh theo nang sudt lao déng: D= Q/W

Trong d6 : D: nhu céu lao dong nam ké hoach

Q: T6ng san lwong nim ké hoach
W: ning suit lao dong binh quan trong nim ké hoach

+ Phirong phdp tinh theo tiéu chudn dinh bién.

Tiéu chuan dinh bién cua 1 don vi dugc xac dinh bang khéi lwong cdng viéc
(hozc nhiém vu) ma don vi d6 dam nhiém / khéi luong céng viéc (hodc nhiém vy) ma
mot nguoi phai lam.

Mudn x4c dinh duge dinh muc céng viéc (nhiém vu) mot ngudi phai dam
nhiém, thi don vi d6 can phai c6 mot ban md ta céng viéc rd rang, ban dinh muc
lao dong can thyc hién.



* Dy b4o nhu cau dai han: (ké hoach hod nhan lyc dai han c6 thoi gian > Indam,
thwong tur 1-5 nam)

Dy doan nhu cau dai han I1a nhiém vu caa cac chuyén gia quan Iy nhan luc. Bé
du doan nhu cau dai han thuong ngudi ta phai cin cir vao cac muc tiéu va ké hoach
chién luoc san xuat kinh doanh ciia doanh nghiép trong tuong lai, du doan nhiing thay
d6i vé khoa hoc-k¥ thuat cong nghé, dwa vao sy phan tich su tic dong ctia méi truong
kinh doanh....dé du doan cau nhan luc & céc bod phan chinh hoic du doan nhu cau
nhan lyc cho ting loai céng viéc, nganh nghé, ting loai san pham.

Cdc phwong phdp diw dodn nhu cau dai han:

Céc phuong phap dinh luong:

+ Phdn tich xu hwéng: phuong phap du doan nhu cau nhan lyc trong doanh
nghiép dua trén co s& sb liéu thong k&, véi gia dinh rang nhu cau nhan luc chiu anh
huong cac nhan té phu thudc vao thoi gian. xa hoi,...

Vi du: vé béan hang:

Du doan nhu cau nhan lyc can tuyén nhan vién ban hang ciia mét tap doan X.

Nhu cau nhan luc vé nhan vién ban hang s& duoc xem xét dua trén cac s liéu
qua khir vé s6 luong san pham hang hoa duoc tiéu thy trén thi truong, du doan nhu cau
tiéu thu cta cac ndm tiép theo tir d6 ching ta c6 thé du doan nhu cau nhan sy vé nhan
vién ban hang cho cic nam tiép theo.

+ Phirong phdp wée heong trung binh: véi phuong phép ndy nhu cau nhan lyc
trong ky ké hoach dugc xac dinh bang cau nhan luc binh quan hang nim cua doanh
nghiép trong thoi ky trudc do.

D.

1

N QOE

AIN

Nhu ciu nhan luc trong thoi ky ké hoach: Dy -

Trong d6: Dyy: 12 nhu cau nhan lyc dy bdo hang nam trong thoi ky ké hoach.
Di: nhu cau nhan lyc cia nam th i caa thoi Ky trude dé
n: s6 nam cua thoi Ky trude do
+ Phwong phdp hoi quy tuyén tinh: sir dung ham toan hoc phan anh mdi lién hé
gitta nhu cau nhan lyc cua doanh nghiép véi cac nhan té khac (bién s6) nhu: san luong
s& san xuat trong ky ké hoach, ning suit lao dong du kién, muc thu nhap caa dan
ching du kién trong ky ké hoach,....
Ham sb: y = f(Xy, Xz, Xa,.....)
Céc bién s duoc thu thap dwa trén cac két qua théng ké trong mét giai doan qué kht.
Phuwong phap dinh tinh:



- Phuwong phdp chuyén gia: dua vao y kién cua céc chuyén gia, cac nha quan tri
c6 uy tin va kinh nghiém trong timg linh vuc dé dwa ra nhitng dy doan vé cau nhan luc
trong tuong lai.

- Ky thugt Delphi: k§ thuat nay 1a chon miu dién hinh dé diéu tra, sau d6 thao
luan va dua ra két luan cia nhom diéu tra. Phuong phap nay han ché duoc tinh chu
quan cia con nguoi.

C. Du bao khad nang cung nhan luc.

Dy bao kha ning cung ngudn nhan lyc 1a mot trong nhitng yéu té quyét dinh su
thanh cong HPNNL, dam bao cho ké hoach nhan luc tro nén kha thi. Bé du bao muc
cung nhan lyc, doanh nghiép can phan tich mac cung ndi bo va phan tich mac cung ¢
thi treong lao dong bén ngoai.

1. Phan tich muc cung ngi bg:

Phan tich mac cung ndi bo d6 1a viéc xem xét diéu chuyén nhan sy & bo phan
thira sang bo phan thiéu. Mudn vay, doanh nghiép can phai thuc hién hai budc chinh
sau:

- Xac dinh lai mic dinh bién nhan su & mdi bo phan co thé dap umg duoc cong
viéc trong hién tai va trong twong lai tir d6 phat hién mac doi du nhan su can duoc
diéu chuyén di cac bo phan khac.

- Xac dinh & mdi vi tri ¢ong viéc co bao nhiéu ngudi s& & lai, bao nhiéu nguoi s&
roi bo doanh nghiép.

2. Phan tich mic cung ¢ thi truong lao dong bén ngoai.

- Pé du doan chinh x4c mirc cung trén thi trudng lao dong, doanh nghiép can
phai phan tich cac yéu té lién quan dén kha ning cung lao dong trén thi truong: tinh
hinh phat trién kinh té-xa hoi, ti ¢ that nghiép, su phat trién khoa hoc- ky thuat cua
nganh ma doanh nghiép dang tham gia va cac dbi tha canh tranh. Céc yéu té nay co
anh huong rat lon dén kha nang cung nhan lyc trén thi truong lao dong.

d.Phan tich thuc trang nhan lyc cua doanh nghiép.

Phan tich thuc trang nhan lyc cia doanh nghiép nham phat hién nhitng diém
manh va diém yéu nhan luc caa doanh nghiép. Phan tich thyc trang nhan luc bao gém
phan tich cac van dé sau:

- Phan tich vé co cau tudi, ti 18 vé gidi tinh nam/nit dé danh gia mtc do phu hop
véi cong Viéc.

- Phan tich két cau trinh d6, nghé nghiép .Trong doanh nghiép cé nhiéu nganh
nghé khac nhau, viéc phan tich két ciu trinh do, nghé nghiép dé xac dinh viéc phan bo
ngudn luc nhu vay da hop 1y chua? Lam co s¢ cho doanh nghiép c6 thé diéu chinh bd
tri nhan sy hop 1y hon.



- Phan tich tinh hinh sir dung luc luong lao dong theo trinh do lanh nghé, gitp
cho doanh nghiép str dung nhan luc c6 hiéu qua hon.

- Xem xét vé tinh hinh nghi huu, thay déi , thuyén chuyén va két qua danh gia
viéc str dung ngudn nhan lyc trong vai nim gan day.

e. Cdn déi cung - Cdu va diéu chinh

Duya trén co s¢ du doan cung — cau nhan luc, thuc trang nhan lyc hién co coa
doanh nghiép, va cin ct chién luoc phat trién san xuit, doanh nghiép tién hanh lap ké
hoach can d6i nhan luc. Viéc can dbi cung-cau nhan hec s& xay ra 3 truong hop sau:

- Cung nhan lyc> cau nhan luc (thtra nhan lyc)

- Cung nhan lyc < cau nhan luc (thiéu nhan lc)

- Cung nhan lyc = cau nhan lyc.

Céc giai phap can bang cung cau:

- Trong ngdn hgn:

+ Trong treong hop thiéu nhan lec: doanh nghiép c6 thé tién hanh gian ca lam
thém gio, thém ngay. Tuy nhién giai phap nay bi han ché do luat lao dong c6 quy
dinh mac 1am thém gio va thém ngay trong tuan va trong nim. Doanh nghiép c6 thé
han ché nghi phép,...

+ Trong truong hop thira nhan lyc: doanh nghiép c6 thé khuyén khich lao dong
tranh tha nghi phép, hoic khuyén khich nghi ché d¢6 sém cho nhimg ngudi dén do tudi
vé huu. C6 thé tién hanh san sé céng viéc trong nhoém dé nghi luan phién va cho phép
nghi sém.

- Trong dai han: doanh nghiép phai c6 ké hoach vé nhan luc, c6 thé sir dung
outsourcing, hoac hgp dong theo thoi vu,...

1.3. Tuyén dung nhan su

Tiép theo cong tic HDNNL va dua ra cac giai phap can dbi cung —cau nhan
lyc thi cong tac tuyén dung nhan sy goép phan dam bao can dbi cung- cau nhan su
cia doanh nghiép. Qua trinh tuyén dung nhan su bao gém 2 giai doan: tuyén mo va
tuyén chon nhan sy

1.3.1.Tuyén mé nhan sg

Tuyén mo nhan sy con dugc goi 1a qua trinh thu hit nhan sy ¢ trinh do tir cac
lyc lugng lao dong bén ngoai x& hoi va bén trong cua to chirc tham gia tuyén chon vao
cac vi tri caa doanh nghiép.

Qua trinh thu hat nhan sy chiu anh hudng cua nhiéu yéu t thuoc ca moi truong
bén trong 1an méi trudng bén ngoai doanh nghiép. CH thé khai quéat thanh mot sé yéu
t6 co ban anh hudng dén qua trinh thu hat nhan sy caa doanh nghiép.

a. C&c yéu t6 anh hwéng dén qué trinh thu hit nhan su.
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1. Céc yéu té thugc bén trong doanh nghiép:

* Cong viéc khoéng hdp dan:

Nhitng cdng viéc c6 tinh chat nham chén, don diéu, thu nhap thép, it c6 co hoi
thang tién, nguy hiém, vi tri duoc danh gia 1a thap trong x& hoi,... 1a nhitng cdng viéc
rat kho thu hat dugc céc nhan su cé trinh d6, c6 kinh nghiém va tay nghé cao.

* Doanh nghiép khong hdp dan. Ban than nhitng doanh nghiép c6 thuong hiéu
thip, khdng hap dan ciing anh huwéng dén qué trinh thu hat nhan su cua nd. Nhiéu
doanh nghiép bi cac ung vién danh gia thip, chua co thuong hiéu trén thi trudng
thuong rat khd tuyén dung duoc cac ung vién gioi vao 1am, dic biét vai cac doanh
nghiép méi thanh lap. Trong cac truong hop nay cac doanh nghiép thuong tién hanh
cac chuong trinh quang cao trén cac phuong tién thong tin dai ching va cé cac hoat
dong xa hoi dé tao ra cac méi quan hé x& hoi tot nhiam tao nén hinh anh hap dan dé thu
hat nhan su vao doanh nghiép.

* Chinh s&ch nhan sy cia doanh nghiép: Chinh sach nhan su cta doanh nghiép
cling anh hudéng dén quéa trinh thu hit nhan sy. B4i voi nhitng doanh nghiép ¢ chinh
sach chi dé bat trong noi bo dic biét dbi véi nhitng vi tri quan trong ciing s& han ché
c4c ung Vvién bén ngoai tham gia vao qué trinh tuyén chon. Nguoc lai khi doanh nghiép
cd chinh sach théng thoang, cau nguoi hién tai, tao diéu kién va sin sang dé bat nhitng
ngudi gioi va cd y thac tot bat ké 1a ngudi bén trong hay bén ngoai doanh nghiép thi s&
thu hat dugc nhiéu &ng cir vién tham gia.

* Van hod doanh nghiép: yéu t6 vin hoa doanh nghiép, moi trudng lam viéc,
khong khi doan két déu ¢ anh huong dén qua trinh thu hat nhan su. Mot sb nguoi biét
dén doanh nghiép théng qua ban b, nguoi than da tirng 1am viéc trong doanh nghiép.
Do vay, phong cach lanh dao, quan diém va cach tng xur giita cap trén véi cap dudi,
giita cac ddng nghiép voi nhau déu ¢ anh hudong manh dén qua trinh quyét dinh tham
gia tuyén chon cua cac (ng vién.

* Kha nang tai chinh cua doanh nghiép:

Kha ning tai chinh cta doanh nghiép ¢ anh huong Ién dén kha nang chi tra mirc
thu lao cho ngudi lao dong. Vi mic tra luong cao s& ¢6 kha niang thu hat dugc nhiéu
g vién gioi tham gia tuyén chon. Boi vi, tién lwong 1a mot trong nhitng cng cu quan
trong dé khuyén khich nhan vién 1am viéc hing say, tich cuc sang tao, dem lai nhiéu
loi ich cho doanh nghiép. Trong thuc té, c6 nhitng doanh nghiép kho khan vé tai chinh
khong dii kha ning tra luong cao nhung van c6 thé thu hat dugc cac nhan sy gioi tir
bén ngoai khi ¢ chinh sach dai ngd nhan su phi tai chinh tot nhu: méi truong lam viec
tt, co co hoi thiang tién, quan hé dbi xu gitra cap trén va cap dudi, gitra cac dong
nghiép véi nhau tét,. ...
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2. CAc yéu to bén ngoai doanh nghiép:

Moi truong bén ngoai doanh nghiép cling anh hudng I6n qua trinh thu hat cac
ring cir vién dén véi doanh nghiép

* Tinh hinh kinh té- x& hgi: Tinh hinh kinh té- x& hoi ¢ anh huéng Ion dén tinh
hinh cung- cau cua thi truong lao dong qua dé c6 anh huéng qua trinh thu hit caa
doanh nghiép. Trong trudng hop nén kinh té dinh tré, kho khan, nhiéu doanh nghiép
phai dong cra ti 1 that nghiép gia ting, nhiéu ngudi kho kiém duoc viéc 1am thi d6 1a
co hoi cho doanh nghiép cé thé tuyén dung dugc nhiéu tmg vién c6 trinh d6 vao lam
vai chi phi luong khong cao va ngugc lai.

* Mire dg canh tranh cia cdce doi thu trong nganh. Déi véi cac nganh kinh té
khac nhau mutrc do canh tranh c6 khac nhau. Khi cac di thi canh tranh dwa ra cic mirc
luong, cac chinh sach wu dai cho nguoi lao dong cao s€ la rao can cho qué trinh thu
hat lao dong bén ngoai ctia doanh nghiép.

* Quan diém cua xa héi doi véi cac nganh nghé: quan diém caa x& hoi ddi Véi
cac nganh nghé ciing anh hudng dén kha ning cung cip nhan sy cho doanh nghiép.
Véi nhitng nganh nghé duoc xa hoi trong vong, hodc dang trong thoi ky phat trién thi
s& dé dang thu hut dugc nhidu nguoi tham gia hon.

* Nhitng chinh sach cua chinh quyén: nhiing chinh sach, quy dinh cta chinh
quyén déu 1a nhan té c6 anh huong dén qué trinh tuyén dung. Vi du: cac quy dinh vé
ho khau, quy dinh vé muc luong tdi thiéu, d6 tudi lao dong,....

b.Thu hat nhén vién trong ngi bg doanh nghié¢p

Tuyén dung bén trong d6 1a bd tri nhan su trong noi bo doanh nghiép vao nhiing
vi tri cdng viéc con trong véi cuong vi cao hon. Tuyén dung bén trong thuong dem lai
nhiéu lgi ich cho doanh nghiép nhu:

- Pay 1a mot trong nhitng bién phap khuyén khich nguoi lao dong lam viéc tét
hon. Véi nhitng nguoi c¢6 trinh d6 tay nghé cao, ¢ y thirc trach nhiém va ky luat tot
dugc dé bat sé& 1a dong luc khuyén khich moi ngudi phan dau.

- Tao sy gan b6 giita nguoi lao dong voi doanh nghiép

- Nhitng ngudi dugc tuyén dung tir trong noi bo doanh nghiép thuong dé dang
thich nghi véi céng viéc & cuong vi méi, va qué trinh lam quen céng viéc méi dugc
rat ngan. Do vay, chi phi va thoi gian dao tao giam dang ké.

- Luc luong lao dong trong doanh nghiép dé dong nhat vé vin hoa, do vay thuan
lgi cho cdng tac quan ly.

Tuy nhién, bén canh nhimg uu diém ké trén, viéc tuyén dung bén trong noi bo
doanh nghiép ciing con c6 mét sé bat cap:

12



- Khéng phai lac nao doanh nghiép ciing c6 thé tim duoc ung ct vién phi hop
cho vj tri can tuyén. Viéc luu chuyén vi trf cong tac caa nhan vién tir vi tri nay sang vi
tri khac ciling s& kéo theo nhiéu van dé phuc tap khac nhau nhu ché d6 tién luong, x40
tron cbng viéc cua noi lam viéc cii,vv..

- Nhitng nguoi dugc tuyén dung trong doanh nghiép thuong dé& méac phai nhirng
13i cua nguoi di trude, d& so cung thiéu tinh sang tao do quen véi cach 1am cii. Dac
biét d6i vai nhitng doanh nghiép can c6 su doi méi dot phéa can cach suy nghi khac la
thi ho it c6 kha nang dap tng duoc yéu cau nay.

- Trong mét sb truong hop, khi dé bat tir bén trong, noi bo thudong hay gay mat
doan két do mot s6 nguoi cung 1am cd thé khéng né phuc nhau s& tim cach ngan can.

C6 ba phuong phap thuong duoc sir dung cho viéc thu hit cac ing ctr vién tir bén
trong doanh nghiép vao céc vi tri khac nhau:

1-Théng bao toan doanh nghiép:

Doanh nghiép c6 thé thong bao vé nhu cau cdng viéc & céc vi tri can tuyén dung
cho toan thé cac can bd cong nhan vién biét dé ai c6 nhu cau, quan tdm c6 thé lam don
ding ky tham gia tuyén chon. Trong théng bao can néu rd cac yéu cau vé nhiém vu,
trach nhiém, yéu cau vé trinh d6 ning lic cho tirng vi tri cdng tac can tuyén.

2-Tham khao y kién nhan vién:

Phuong phép thir hai d6 1a thdng qua su dé ctr ctia cac nhan vién tir cac bo phan
khac nhau, sau d6 ban tuyén dung cta doanh nghiép tap hop xem xét dé tuyén dung.
Uu diém cua bién phap nay 14 cac nhan vién dé cir nhimg ngudi ma ho da biét rd duoc
kha nang, nang luc cua nhirng nguoi d6 hon so vai can b quan ly.

3-Lueu trir cac Ky nang:

Phuong phap nay hién nay da duoc nhiéu doanh nghiép tng dung do sy tién bo
cua nganh cdng nghé tin hoc cho phép may tinh hoa hd so luu trit c4c can bo nhan vién
trong doanh nghiép vé trinh do, kinh nghiém, cac ky ning dic biét cua timg ngudi. Khi
can thiét can bo quan ly c6 thé dé dang tim kiém duoc nhitng ngudi ¢6 trinh ¢ phu
hop Vi ting vi tri cdng viéc dang thiéu.

¢ .Thu hat tzr bén ngoai doanh nghiép

Thu hit nhan sy tir bén ngoai c6 thé dugc thyuc hién theo mot s6 kénh sau day:

- C& nhan tryc tiép: cac ca nhan biét dén doanh nghiép qua mot s6 thong tin nao
d6 tu tim dén xin tham gia tuyén dung.

- Thdng qua sw gidi thi¢u cua cac can bg nhan vién da hoac dang lam trong
doanh nghiép ma ho biét ¢én doanh nghiép

- Théng qua si quang céo trén cac phuong tién thong tin dai ching nhu: dai, bao
chi, trén cac tap san, ti vi, ...
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- Théng qua cac té chize gidi thidu viéc 1am cua chinh phu

- Qua té chic moi gidi viéc 1am cua t chirc tu nhan

- C4c t6 chirc nghé nghiép, hiép hoi

- Cdc truong dai hoc, cao dang, truong day nghé..

- T6 chite cong doan.

1.3.2. Qua trinh tuyén chgn nhan vién

Qua trinh tuyén mo chi 1a budc dau tién cua qué trinh tuyén dung cua doanh
nghiép. Budc tiép theo 1a qua trinh lya chon nhimg nguoi tét nhat tir trong s nhitng
ngudi tham gia du tuyén cho nhitng cong viéc cu thé. Bé co thé tuyén chon duoc ding
ngudi phi hop véi cdng viée doi hoi ban tuyén dung phai xay dung duoc cac tiéu
chuan yéu cau cho ting vi tri cdng viéc nhu: trinh d6, k¥ niang, kinh nghiém céng tac,
stc khoé,... Bé 1am viéc nay, doanh nghiép phai dira vao mot sé cac phuong phap, cac
cdng cu lya chon, nhu cac mau don xin viéc, khao sat, kiém tra, kham stc khoe, phong
van... Bt ky phwong phap nao trong s6 cic phuong phap trén phai thoa man cac yéu
cau nghiém ngat vé tinh hop ly, cdng khai va chinh thic. Bong thoi, sy anh huéng cua
cac phuong phap dén ca nhan ngudi Xin viée ciing nhu ddi véi ban than doanh nghiép
phai dugc xem xét mot cach than trong.

a.Xdc dinh céc tiéu chuan lya chon

Bo tiéu chuan phuc vu lya chon cho céc vi tri ¢ng viéc doi hoi phai dam bao ba
yéu cau co ban: do tin cay, su phd hop va su lién quan dén céng viéc.

1- H6 tin cdy: d6 1a dam bao sy nhat quan vé tiéu chuan danh gia. Vi mdi tng
ctr vién, cac két qua duoc danh gia ¢ nhitng thoi diém khac nhau va nhitg ngudi danh
gia khac nhau 1a gan giong nhau. Néu céc két qua danh gia khac xa nhau thi phuong
phap lya chon 1a khong dang tin cay.

Dé xac dinh murc d6 tin cdy, nguoi ta thuong dung mot trong ba cach day:

- Phuong phap 13p lai: d6i tuong dugc kiém tra lap di 1ap lai nhiéu lan véi céc
thoi diém khac nhau hodc nguoi kiém tra khac nhau. Néu cac két qua gan giéng nhau
thi phuong phap danh gia d6 dam bao do tin cay, néu khdng can phai xem xét lai.

- Str dung nhiéu hinh thizc khac nhau dé kiém tra. Vi du kiém tra tay nghé c6 thé
kiém tra tai noi thi hodc cho nguoi tho dé 1am viéc binh thuong tai noi lam viéc caa
ho.

- Chia nhé phuwong phdp, vi du nhu mot bai kiém tra ¢ thé duoc chia lam hai
phan khéac nhau: phan ly thuyét va phan thuc hanh.

O mdi phuong phép, do tin cay s& duoc danh gia cao khi c6 sy nhat quan vé két
qua gitra cac lan kién tra hay gitta cac bo phan khéc nhau.
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2- Su phu hop (gia tri xac thuc): Do tin cay c6 quan hé chat ché véi su phu hop
cta cac phuong phap tuyén chon. Su pht hop (gid tri x4c thuc cua két qua kiém tra) 1a
muc do phan anh su phu hop gitra két qua kiém tra hay phong van véi viéc thuc hién
cdng viéc trong thuc té. Co cac cach sau day dé xac dinh sy phi hop cua cic phuong
phap khac nhau:

- Phu hop véi tiéu chudn: thé hién méi quan hé gitra két qua tir cac phuong phap
kiém tra véi tiéu chuan cu thé cua viéc thuc hién cong viéc. Ngudi ta thuong thé hién
su phd hop nay duéi dang hé sé phu hop.

- Phi hop vé ndi dung: thé hién su tuong tng giita cac hanh vi, cac hanh dong
thu duoc tir kiém tra, hay phong van véi cac hanh vi, cac hanh dong trong cdng viéc
cu thé.

- Phil hop vé phong céach: lién quan dén cac pham chat, cac dic tinh cua duong
su trong méi quan hé véi cac dic diém cua cdng viéc ma ho s& lam.

3- Mute dé lién quan dén cong viéc: Tiéu chuan thi ba can phai xem xét d6 1a sy
lien quan cua cac két qua thu dugc tir cac tuyén chon véi cong viéc thuc té. Vi du, néu
doanh nghiép can tuyén tho co khi thi viéc kiém tra trinh do tay nghé cua nguoi tho 1a
tiéu chuan can dat ra, con c4c tiéu chuan khac nhu trinh d6 ngoai ngit, kha ning lanh
dao 1a khong can thiét.

b- Céc nguén thdng tin vé cac i#ng cir vién

Dua vao cac phuong phap tuyén chon ma doanh nghiép cd thé tim kiém cac
nguon thong tin vé cac tng cir vién khac nhau. Dudi dy 1a nhitng cach ma doanh
nghiép c6 thé tim kiém cac thong tin vé cac (ng cir vién can tuyén:

1- Hé so xin viéc: hd so xin viéc cia cac ¢ng vién s& cung cap cho ching ta
nhitng thong tin co ban vé cac Gmg vién nhu: tén tudi, nghé nghiép, trinh do, kinh
nghiém, qua trinh cong tac, thoi quen,...Nhirng théng tin quan trong nay sé giup cho
can bo tuyén dung nam so bd vé d6i tuong xin dugc tuyén dung.

2- Qué trinh tham tra lgi ho so: d6 1a qua trinh tham tra lai théng tin bang cach
tiép xdc véi nhitg nguoi quan 1y cii hodc “ong chil ¢ii” ciia duong sy da timg lam dé
nghi ho cung cap thdng tin vé duong su. Viéc tham tra ndy nham kiém tra lai théng tin
ma duong sy di cung cap va thu thap thém théng tin van con thiéu phuc vu cho viéc ra
quyét dinh c6 nén tuyén hay khong tuyén duong su vao lam.

3- Kiém tra sic khoe: Strc khoe 12 mot trong cac yéu té khong thé thiéu caa moi
cong viéc. Thong tin vé sic khoé cua duong su co dugc théng qua xac nhan caa phiéu
kham strc khoé ¢ nhitng trung tam, bénh vién c6 uy tin. Thong tin vé sic khoé co thé
la chiéu cao, can nang, tim mach, .....
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4- Kiém tra lya chon: Kiém tra lya chon thuong 1a buéc thuc hién truée khi c6
phong véan chinh thirc dwong su va ra quyét dinh tuyén lwa. Céc két qua cua qué trinh
kiém tra 1a théng tin rat hitu ich cho qua trinh phong van. Thudng co cac loai kiém tra
sau day:

- Kiém tra vé trinh d9, k§ ning va kha ning dat thanh tich cua duong sy

- Kiém tra vé& quan diém va cac ning luc tiém tang

- Kiém tra vé& d6 thong minh

- Kiém tra ca nhan, nhu théi quen, sy tu tin, tinh cam..

- Kiém tra sy quan tdm caa dwong su, tac phat hién ra nhitng céi thich va khong
thich cua ung vién

- Kiém tra kha niang thé chat, va cac thoi xau néu co.

5- Phong vdn lwa chon: Phong van lya chon s& cung cip cho can bo quan ly
nhitng thdng tin vé duong sy trudc khi ho ra quyét dinh cudi cing vé tuyén lya nhan
vién. Qua phong van, cac ung ctr vién ciing thu hut duoc nhiing thdng tin vé doanh
nghiép va con ngudi trong té chirc ma ho dang xin vao lam viéc. Pay 1a budc khoi dau
quan trong cho viéc xay dung su nhiét tinh cua nhan vién.

Phong van c6 nhiéu phuong phap khac nhau. Viéc lya chon kiéu loai phong vén
s& phu thudc vao yéu cau cong viéc, vao hoan canh va tuy thudc vao tirng doanh
nghiép. Dudi day 1a mot s6 loai phong van chinh:

- Phong van cé nhan tryc tiép

- Phong van theo nhém

- Phong van c¢6 ghi bang video

- Phong van qua may tinh

- Phong van qua dién thoai.

T6m lai, phong van 1a giai doan mang tinh chu quan nhat nhung né ciing 1a giai
doan hitu ich nhat. V&i mot cudc phong van hiéu qua thi cac thong tin, cac tu tudng
cling nhu quan diém cua nguoi dugc phong van s& duoc khai thac mot cach day du
hon bat ky mot giai doan nao khac. Pi v6i nhitng ang cir vién thanh cong thi day 1a
giai doan dé ho hiéu doanh nghiép va chuan bi cho céc cong viéc cia ho sau nay.

1.3.3. Tuyén chen cac nha qudn tri didu hanh hodgc can bé cdp trung.

a. Yéu cau chung doi véi nha quan tri

Nha quén tri 1a nhitng nha lanh dao va quan 1y cac hoat dong trong mot to chiic,
ho 13 yéu t6 quan trong quyét dinh sy thanh cong hay that bai cia mot doanh nghiép
do vay viéc tuyén chon cic nha quan trj s& c6 nhitng diém khac biét so voi tuyén chon
nhan vién. Nhitng ngudi chi thira hanh nhiém vu cua cac nha quan 1y giao phé. Cac

yéu cau chinh d6i véi nha quan tri nhu sau:
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1. Pham chat chinh tri: 1a nhitng ngudi ¢6 phdm chat chinh tri virg vang, tuin
thu duong 16i chinh sach cia Dang va Chinh Phu, tuan thu phép luat. Ludn tng ho cac
chinh cua Pang va Nha nuéc dé ra.

2. Phdm chdt cd nhdn: nhitng nha quan trj duoc tuyén chon phai c6 nhitng phim
chét quan trong: tinh trung thyuc, cong bang, ning dong sang tao, cd ¥ thirc vi tap thé,
biét quan tAm dén moi ngudi, co kha ning thuyét phuc, biét tip hop moi nguoi.

3. Nang luc t6 chirc, lanh dao va chuyén mén: nha quan tri 1a nha quan 1y, huéng
dan va lanh dao moi nguoi thuc hién cdc cong viéc cua td chuc, do vay nang luc to
chtrc, lanh dao cia mot nha quan tri la hét stre quan trong. Bén canh d6 doi hdi nguoi
quan 1y can phai c6 mot trinh do chuyén mén nhat dinh thi méi ¢ thé kiém tra, giam
sat va huéng dan ngudi khac.

b. Phwong phdp tuyén chon nha quan tri diéu hanh va cdc can bé cdp trung.

Thong thudng cac ing ctr vién vao cac vi tri nha quan tri diéu hanh hodc can bd
cAp trung thuong 13 nhitng ngudi da trai qua mot qua trinh cong tac, ho c6 nhimg kinh
nghiém nhat dinh. Néu 14 nhitng sinh vién mdi ra trudng thi thuong 13 nhung sinh vién
xuét sic va di qua khoa dao tao quan 1y nhat dinh, c6 hiéu biét nhat dinh vé quan ly.
Phuong phép tuyén chon thudng st dung 13 1am céc bai tap téng hop, lam bai tap tinh
hudng, dong vai, trd choi quan tri. Mot s6 phuong phap chinh.

1.Lam bai tdp tong hop: bai tap tong hop doi hoi tng vién phai giai quyét nhiéu
van dé cing mot lac ma trén thuc té nd ¢ thé dién ra thuong ngdy. VD: tién hanh to
chirc mot cude hdi théo, to chirc mot cude hop vé mot chuyén dé nao do, giao trach
nhiém giai quyét cac ban bao cdo, cac ban ghi nhd thu thap tom tat va trinh bay bao
cao lai,...

2. Héi thiao nhém ma khéng chi dinh nguoi dirng dau: tit ca cac ng vién s&
duge dua vao mot nhom va khong c6 nguoi dung dau. Nhém tng vién s& duge yéu
cau thao luan mot s6 van dé nao do6 theo yéu cau ciia hoi dong va dua ra duoc quyét
nghi chung cta ca nhom. Do khong c6 ngudi dimg dau dé phan cong cong viéc cho
ting nguoi, budc cac tmg vién phai co kha ning giao tiép, kha nang thuyét phuc ngudi
khac, kha ning nhan nhuong dé c6 thé dua dén mot y kién thong nhat. Hoi dong sé
danh gia kha niang giao tiép, kha nang lanh dao cua mdi ca nhan va kha ning thuyét
phuc dé tir d6 c6 thé tuyén duge nguoi cé du nang lyc vao vi tri quan 1y diéu hanh.

3. Thuc hién tro choi quan tri. Cac ting vién s€ dugc tham gia vao tro choi cé
tinh thyc tién. Ho c6 thé dong vai 1a giam ddc, cac nha quan tri cap cao cia cic cong
ty dé dua ra cac quyét dinh thuong ngay cia cac doanh nghiép. Hoi dong s& dwa ra cac

tinh hudng va danh gia cac quyét dinh ctia cac iing vién dua ra.
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4. Trinh bay cé nhan. Cac tmg vién c6 thé phai thuyét trinh mot van dé nao do
truée hoi dong. Thong qua do, hoi dong s& danh gid kha ning thuyét trinh, kha ning
l1ap luan chat chg, r6 rang ranh mach cta tng vién trudc dong nguoi.

5. Trdc nghiém c¢é muc dich. Bao gdm cac tric nghiém vé ca nhan: tinh cach, kha
nang phan xa, so thich, sy hirng thu,...

6. Phong vdn: thudng day 1a vong cudi cung. Hoi dong s& phong van cac tng
vién dé tim hiéu k¥ hon vé s& thich, tinh cach, kién thitc co ban va kinh nghiém trudc
khi ra quyét dinh tuyén chon hay khong.

1.3.4. Tuyén chon cdc nha qudn tri cdp co s6.

Thudng 14 cac vi tri nhu to truong hodc nhom trudng ctia mot sd cong viéc ndo
d6. Ho chinh 13 ngudn cung cap can bo ké can twong lai cho Doanh nghiép. Qua trinh
tuyén chon khong doi hoi cao nhu tuyén chon cac nha quan tri diéu hanh hodc can bd
cAp trung ¢ trén.

.a Yéu cau chung.

1. Tham vong lam quan tri: Cong tac quan tri cling 1a mot nghé, nd vira co tinh
khoa hoc va tinh ngh¢ thuat. Do vay mudn lam quan tri tdt dau tién phai dam mé véi
nghé. Hon nita, nhitng nha quan tri cap co s& s& 1a ngudn cung cdp can bo ké can trong
tuong lai, do vy yéu cau dau tién ddi véi ddi twong nay 14 c6 tham vong 1am cong tac
quan tri. Pay 1a mot trong cac yéu t6 quyét dinh sy thanh cong ciia mot nha quan tri.
Hoi dong s& xem xét nguyén nhan, dong luc thic ddy Gng ctr vién dam mé 1am cong
tac quan tri dé danh gia xét tuyén.

2. Tinh théng minh: yéu cu nay c6 thé dugc xem xét thong qua viéc xem xét ho
so va céc bai kiém tra tric nghi¢m,...

3. Khad ndng phdn tich va giao tiép: day ciing 1 yéu cau dbi v6i nha quan tri cip
co s& vi ho phai lam viéc v6i nhiéu nguoi trong nhom va vai khach hang. Viée danh
gia kha ning giao tiép cua ing vién c6 duoc xem xét thong qua cac thu tir trao d6i, qua
thuyét trinh ciia tmg vién, qua cac thao luan cuia ing vién véi hoi dong,.. ..

.b. Cdc yéu cau khdc

Ngoai yéu cau chung ra, tuy theo mdi nganh nghé khac nhau cé thé doi hoi muc
do cua cac tmg vién ciing khac nhau.

1. C4 tinh. Tuy theo ting linh vyc ma hoi dong co thé lya chon nhiing tng vién
c6 ca tinh phi hop véi nganh nghé. Ca tinh cua (mg vién c6 thé dugc xem xét qua cac
bai kiém tra trac nghiém tim ly, quan sat phong cach sinh hoat lam viéc ctia ing vién,
cach giao tiép véi ban b, ...
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2. Khd nang chuyén mén: Vi 1a nha quan tri cip co s nén linh vuc chuyén mén
cua tng cir vién s& dugc xem trong. Kha ning chuyén mon c6 thé dugc xem xét qua
hd so, qua cac bai kiém tra dénh gia. ...

3. Cac yéu cau khac: tinh than cong tac, kha ning lanh dao, tinh mao hiém,
tinh sang tao,...

1.3.5.Hogt dong hgi nhap doanh nghiép.

.a. Khai niém chung vé hoat dong héi nhap

Trong nhimg ngay dau tién véi cac cong viéc mai, nhitng nhan vién vira dugc
tuyén dung sé& phai duong dau véi tinh trang méi la, véi nhitng lo ling va can phai c6
thoi gian dé diéu chinh. Do vay, hau hét cac cong ty déu t6 chirc cac hoat dong duoc
goi 13 cac “ chuwong trinh dinh hudng” — 13 cac chuong trinh duogc thiét ké gidp nhan
vién mai lam quen vai cbng ty va cdng viéc cua ho.

Cac hoat dong dinh hudng c6 thé duoc té chic chinh thicc hodc khéng chinh
thirc. Cac chuong trinh chinh thtc 12 nhitng hoat dong duoc b tri theo lich thoi gian,
dugc xay dung ké hoach trudc va ¢ nhirng noi dung xac dinh. Cac hoat dong dinh
hudng khéng chinh thirc 6 thé 1a sy chu dong tiép xuc cua can bo quan ly, caa nhan
vién cii d6i véi nhan vién méi, huéng dan ho, trao doi véi ho nhirng thdng tin can thiét
nhat.

Hoat dong dinh hudng hay con dwoc goi la cac chwong trinh ““ xa hoi hda nhéan
vién” c¢6 ¥ nghia rat quan trong. Ching gép phan 1am giam su lo ling cua nhan vién
mai, gitp ho hiéu vé tap quan vin héa, con ngudi va cac van dé k¥ thuat ¢ noi lam
viéc, va qua d6 tao nén su nhiét tinh, sang tao ciing nhu ning suat cao cho nhan vién.

b. Nhizng ngi dung cua chuong trinh dinh huong:

Nhitng chuong trinh dinh huéng trong cac doanh nghiép thuong bao gom viéc
gidi thiéu cho nhan vién méi nhiing van dé cha yéu sau day:

1. Nhitng van dé cua doanh nghiép, gom:

- Lich str va qué trinh phat trién

- TOn chi, muc dich va cac “ chan gia tri” cia doanh nghiép

- Co cau to chic, san pham, thi truong hién tai

- Chién Iuoc phat trién ctia doanh nghiép

- Cac chinh sach, quy dinh, quy ché cia doanh nghiép

- Vi tri cta cac phong ban

- Tén va ca tinh cua can bo 1anh dao

- Cac quy dinh vé an toan, bao ho. ...

2. Nhiing vdn dé vé quyén loi cia nhan vién, gom:

- Chinh séch vé tién cong, tién luong
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- Quy dinh V& nghi phép, I&, Tét..

- Kha ning dao tao phat trién

- Ché d6 bao hiém

- Nghi huu

- Céc dich vu khac...

3. Gidi thiéu can bg: Gigi thiéu nhitng can bo ma nhan vién méi sé truc tiép
lam viéc nhu quan déc, truéng phong, té truong, ngudi giap dd, ngudi dao tao,
ngudi phdi hop...

4. Gisi thiéu nhiém vy, cong viéc, gom:

- Muyc dich, yéu cau cua cdng Viéc

- C4c nhiém vu cu thé

- Thoi gian

- C4c yBu cau vé an toan

- Méi quan hé véi ngudi khac. ..

Céac chuong trinh dinh hudng c6 thé dugc té chirc dudi nhiéu hinh thic khéc
nhau: c6 thé dudi dang mot cudn sach huéng dan, hoic mot cude hoi thao, mot budi
noi chuyén, mot 16p hoc... hoac theo nirng cach khéng chinh thie nhu da gidi thiéu ¢
trén. Du dudi bat ky hinh thtc ndo, céc chuong trinh dinh huéng van nén duoc t6 chic
mot cach thuong xuyén trong doanh nghiép khi cé cac nhan vién méi.

Cau hoi 6n tap chuong

1/ Néu khai niém vé hoach dinh ngudn nhan lyc? va vai trd cua nd dbi véi hoat
dong cua Doanh nghiép.?

2/ Néu quy trinh chung cia HDNNL?

3/ Phan tich cac nhan té anh huong téi ké hoach hoa NNL cua doanh nghigp?

4/ Néu quy trinh cu thé cua viec HHDNNL?

4/ Trinh bay khai niém, muc dich cua tuyén dung nhan lyc?

5/. Néu tac dung va y nghia cta tuyén dung nhan lyc?

6./ Phan tich cac yéu té anh huong téi cong tac tuyén dung nhan luc?

7/. Phan tich qué trinh tuyén dung nhan luc?

8/. Trinh bay mét s6 van dé can quan tam khi thyuc hién cong tac tuyén chon nhan luc?

9/. Trinh bay noi dung danh gia hiéu qua hoat dong tuyén dung?
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Bai tap tinh hudng

Bai 1: Doanh nghiép san xuat d6 noi that Nam Son.

Ong Pao 12 ngudi quan 1y DN san xuét d6 noi that Nam Son. Viéc kinh doanh
clia 6ng dang phdt trién va ong cho ring bay gid 1a ldc ong cin phai giin mot phan
cong viéc cua minh cho ngudi khac. Hién nay ong dang tim ki€ém mot trudng phong
nhan su va doy 12 14n ddu tién 6ng thué mot ngudi ngoaigiit vi tri nay. Ong da nghién
cttu va xéc dinh rang vi tri ndy yéu cau phai ¢6 10 nam kinh nghiém lam viéc va bang
cép vé kinh doanh.

Trong s6 cac ung vién cé anh Xuéan la em ho ctia 6ng Diing — mot doi tac kinh
doanh cua 6ng Dao. Hién tai Xuan la canh tay phai cta trudng phong nhan su thudc
mot trong cdc doi thi canh tranh truc ti€p ctia DN Nam Son. Péi tac kinh doanh cta
ong Dao da goi ¥ Xuan xin vao vi tri ndy va mong rang ong Dao s&€ chiu trach nhiém
phong van va quyét dinh cudi cung.

Anh Xuan chi ¢6 bang quan tri kinh doanh so capchwong trdnh hai nam, nhung
c6 8 nam kinh nghiém trong viéc xu 1y cidc nhiém vu quan 1y nhan luc khac nhau tai
doanh nghiép hién tai. D6i tdc kinh doanh cua 6ng Dao da lvu y rang em ho clia 6ng
ddng c6 y dinh chuyén sang mot DN khac vi anh khong hai 1ong véi viéc 1am hién tai .
Xuén hy vong dugc dé bat 1én trudng phong nhan su khi vi tri nay bi khuyét 3 thang tr-
uGe. Tuy vay chi DN dong thoi 1a nguoi quan 1y lai cho nguoi chi khong c¢é kinh
nghiém va bang cép nam giit vi tri d6. Xuan khong con dong co 1am viéc khong chi vi
anh khong dugc dé bat ma chu yéu 1a do trudng phong méi bac bo phan 16n hé thong
quy trinh cong viéc ma anh da thi€t k& cho cong ty.

Ong Pao dd chudn bi mot loat cdc cau héi cho vi tri ndy va da phéng van cic tng
vién khac. Xin hdy cung tham gia vao cudc phong vin ctia 6ng Dao véi truong hop anh
Xuan.

Ong Dao (ngudi phong van): chao anh Xuan.

O. Xuan ( ngudi dugc phong véan): Chao ong.

O. bao: toi rit vui duoc trao ddi véi anh. Toi s& ghi lai mot s6 thong tin trong
cuoc phong van nay, hy vong rang di€u nay khong lam anh réi tri. Nhu vay, anh 1a
em ho ctia O Diing.

O. Xuan: Ding vay, thira 6ng. Me t6i va me anh 4y 12 hai chi em.

O. Pao: t6i chic ring O. Diing da ndi v6i anh tai sao ching toi cidn mot
trudng phong nhan su. Day la 1an dau tién ching toi thué mot ngudi ngoai gidp toi
quan ly nhan vién.

O. Xuan: t6i hy vong ring ong s& cho toi ¢6 co hoi dé 1am viéc véi ong.
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O. Pao: hién tai anh dang 1am viéc cho DN Trang Tién, d6i thu canh tranh ctia
ching toi. tai sao anh lai @ing tuyén vao vi tri nay?

O. Xuan: DN Trang Tién di kinh doanh duoc hon 12 nam , truéc DN 6ng khoang
8 nam . Toi da hiéu biét thuc su vé hoat dong ctia Trang Tién, va toi biét 10 vé cc yéu
cau trong nganh. Toi chic chin c6 thé dam duong vi tri ndy va s€ ¢6 lgi cho DN cua
ong.

O Pao: anh s& hoan toan c¢6 1oi cho ching toi. Tuy vay 1am thé nao toi c6 thé
chic ring anh s& khong tir bo chiing toi va t6i lam viéc cho mot doi thu canh tranh
khac sau 8 nam?

O. Xuan: Thua 6ng Dao, thit nhat anh clia toi 1a d6i tic kinh doanh ctia ong. Toi
s€ khong lam bat cit viéc gi gay ra su bat dong trong gia dinh t6i. T6i muon tim viéc
khéc chi vi toi thay rat khong hai long vé6i cach ngudi ta d6i xu véi toi & Trang Tién.
Toi da phai cho doi rat lau dé duoc dé bat 1én vi tri trudng phong nhan sy ma lai khong
c6 duoc co hoi d6. Hon nita, cac ch€ do va quy trinh 1am viéc ma t6i da thié€t k€ lai bi
béc bo. Toi thay c6 1€ DN Trang tién ho khong can dén toi nita.

O. Pao: Tai sao anh lai muén chuyén dén daychit khong phal 1a t6i cidc DN san
xuat d6 noi that khac 16n hon?

O. Xuan: toI chua c6 diéu kién dé xin vao cdc DN khdc . Bén canh d6 toi thich
lam viéc cho anh t6i bdi vi toi chiac chin rang anh ay s€ dam bao cdc quyén 1oi cho toi.

O. Pao: khi anh 12 trg 1y cha trudng phong nhan sy, cu thé anh di 1am viéc gi?
anh da thiét ké cac hé thong va cac quy trinh lam viéc gi? Ching c6 phat huy tac dung
va c6 hiéu qua khong?

O. Xuan: mo ta mot vai hé thong quan 1y nhan luc ma anh da thuc hién va néi vé
thanh cong va mot s6 khé khan da gap phai.

O. Pao: Viéc 1am ctia anh nghe rat hay, nhung mot trong nhitng yéu cdu co ban
cua vi tri nay 1a 10 nam kinh nghiém trong Iinh vuc quan 1y nhan luc. Va diéu rit quan
trong 1a trudng phong nhan sy cua toi phai ¢6 bang dai hoc vé kinh doanh. Hai trong s6
nhan vién quan 1y cta t6i da c6 bang DH vé kinh doanh do d6 trudng phong nhan sy
khong thé thua kém ho vé bang cap.

O. Xuan: t6i hiéu r5 nhiing yéu cAu cta ong . Tuy vdy t6i muén ong xem xét kinh
nghiém cta toi. Ong di néi ring nhing thanh tich trude day cua toi 1a rat déng ké.

O. Piao: anh Xuan, tol nhat dinh sé& lyu y dén kinh nghiém 1am viéc ctia anh. Tuy
vay cling con ¢6 cdc ting vién khac ma tol phai can nhac. Toi sé thong bao vdi ong
quyét dinh cua toI sau khi danh gid xong cdc ting vién khdc. [ Ding 1én bat tay].

O. Xuan: t6] s& doi ong goi dién thoai. cAm on 6ng [dua tay ra bit].

Sau khi anh Xuan dI ra. O Dao suy nghi vé cudc phong vén va bit dau dién thong
tin vao phiéu ing vién.

22



Phdn tich bai tdp tinh huéng

Str dung bang ké duéi , ghi lai an twong ctia ban vé k§j nang ctia ngudi phong van.

e Gidi thiéu:

Nguoi phong van c6 van dung phuong phap phong van theo cau tric dinh trude

khong? Co khong.

Nguoi phong van ¢ tao ra dugc mol trrong phong van thoal mal khong?
Co.. khong.

Nguoi phong van cé dI vao phan chinh cta cudc phong van mot cach tu nhién ?
Co Khong.

* Thu thap thong tin.

Nguoi phong véan ¢6 hoi cdc cau hoi goi mo dé khol thong tin khong?

Co Khong.

Nguoi phong van c6 xody sau vao cac cau tra 16i khong?
Co Khong.

Nguoi phong van c6 tranh “mdm” cau tra 161 khong?
Co Khong.

Ngudi phong véan ¢6 kiém sodt duge cudc phong van khong?
Co Khong.

Nguoi phong van cé 1am cho tng vién néi mot cach thoal mal khong?
Co Khong.

Nguoi phong vén c6 thue su lang nghe khong?
Co Khong.

e Nguoi phong van c6 thu thap du thong tin vé€ yéu t6 cong viéc khong?
Co Khong.

e Nguoi phdng van ¢ thu thap du thong tin vé yéu t6 vo hinh khong?
Co Khong.

e Cung cap thong tin.

e Ngudi phong van ¢6 mo ta day da cong viéc khong?

Co Khong.

e Ngudi phong vin c6 cung cap thong tin chung vé DN cho tng vién khong?
Co Khong.

e Nguoi phong vin ¢6 “quang cdo” cong viéc va DN cho ting vién khong?
Co Khong.

e Nguoi phong van c6 khuyén khich tng vién dat cau hoi khong?
Co Khong.

e K&t thiic cudc phong van.
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e Nguoi phong véan c6 chii dong thoi diém két thiic khong?
Co Khong
e Nguoi phdng van ¢6 thong bdo cho tng vién vé budce ti€p theo trong quy trinh

khong ( liéu tng vién c6 dugc ti€p tuc xem xét khong?).

C6 Khong.

e Nguoi phong véan c6 dé lai cho ting vién mot 4n tugng t6t dep vé DN khong?
Co Khong.

e Nguoi phong van cé ghi chép sau khi tng vién dI ra ngoai khong.
Co Khong.
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Chuwong 2- Bé tri sir dung nhan s trong doanh nghiép.

2.1. Khéi quat vé cong tac bé tri sit dung nhan sw trong doanh nghiép.

2.1.1. Khai niém vé bé tri si dung lao dgng higu qud trong doanh nghiép.

Kha&i niém vé lao dong:

Trong doanh nghiép, lao dong 1a mét trong 3 nhiing yéu té dau vao quan trong
cua qué trinh san xuat: tu liéu lao dong, d6i twong lao dong va stc lao dong. Thiéu
mét trong 3 yéu té d6 qua trinh san xuat khong thé tién hanh duoc. Tuy nhién ngay
nay, yéu té con ngudi dang duoc dit 1&n vi tri hang dau boi vi con ngudi mot mat voi
tu cach 13 cung cip stc lao dong cho qué trinh san xuat dé tao ra san pham, miat khéc
con ngudi V6i tu cach 1a cha thé cua qué trinh san xuat, quyét dinh dén qua trinh san
Xuat, quyét dinh dén ning suit va chit lugng san pham. Trong lao dong, con nguoi St
dung c4c cong cu lao dong, van hanh cac thiét bi dé tac dong dén d6i tuong lao dong
lam bién d6i ddi twong lao dong thanh cua cai vat chat x& hoi. Mi quan hé giira con
ngudi- dbi twong lao dong- tu liéu lao dong va moi trudong xung quanh dugc dién ra
nhu sau:

- Mdi quan hé giita tir liéu lao ddng Va Sirc lao déng: con nguoi st dung cac
cdng cu va may moc thiét bi dé tac dong dén ddi tuong lao dong nham tao ra san
pham. V&i mdi loai thiét bi, may méc c6 nhitng yéu cau vé ky thuat va cong nghé khac
nhau déu doi hoi nguoi lao dong ¢ nhitng trinh do, k§ nang nhat dinh ca vé tam sinh
ly va strc khoé. Y&u cau vé su tuong thich giira s6 lwong cong cu, thiét bi véi sb luong
lao dong.

- Méi quan hé giita con nguoi Véi doi twong lao dong: & day ciing c6 mdi quan
hé twong tu nhu trén, dic biét 1a méi quan hé giira ki ning, hiéu suat lao dong, khoi
lwong, ching loai lao dong yéu cau va thoi gian cac ddi twong lao dong duoc cung cap
pht hop vai quy trinh cdng nghé va cac budc san Xut.

- Méi quan hé giita con nguedi Véi con nguwdi trong qud trinh lao déng: d6 1a quan
hé giita nguoi quan Iy voi nguoi lao dong san xuat, quan hé hop tac gitta ngudi Voi
ngudi trong qué trinh lao dong trong ciing b phan san xuat va va ¢ cac bo phan san
xuat khac nhau.

-Méi quan hé giita con nguwoi lao déng Véi méi trwong xung quanh: d6 13 moi
quan h¢ gitta con ngudi véi méi truong xung quanh dugc dién ra trong subt qua trinh
san xuat nhu: khong gian san xuat, nhiét do, vé sinh an toan lao dong, ...

Nhu vdy, Con ngudi V6i tu cach chu thé, 1am cha vé ky thuat-cong nghé, séang
tao ra san pham mai s& quyét dinh dén nang suat, chat luong cua san pham va hiéu qua
san xuat. Con ngudi khong don gian chi cung cap sire lao dong, van hanh cac thiét bi,
ma con ¢6 gia tri tiém niang vo cung to 16n néu ching ta biét sir dung, khai thac va phét
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huy tri tué mdi ngudi lao dong. Van dé quan trong ¢ chd mdi ngudi can bo quan Iy can
phai biét khuyén khich, bé tri, st dung hop 1y nguoi lao dong.

Khai niém bé tri sir dung lao déng hiéu qud.

Bé tri, str dung lao dong hiéu qua do6 1a qua trinh sip dit nhan lyc vao cac vi tri
cua to chue dé khai thac, phat huy hiéu quéa ning luc 1am viéc cia ngudi lao dong sao
cho dat két qua lao dong cao nhat.

Nhu vay bé tri sir dung lao dong hiéu qua 1a can phai biét sap xép hop Iy cac méi
quan hé nhu da dugc néu trén, can phai biét to chirc qué trinh lao dong maot cach khoa
hoc va ung dung duoc cac thanh tuu khoa hoc va kinh nghiém tién tién vao trong hé
théng quan Iy san xuat.

2.1.2. Tam quan treng cia viéc bé tri siz dung lao déng higu qud:

B4 tri sir dung lao dong c6 anh hudng dén cac van dé nhu sau:

- Anh huong dén ning suat lao dong cao hay thap trong toan bo doanh nghiép.

- Anh huong truc tiép dén chat luong va gia thanh san pham diéu d6 c6 anh
huong dén kha ning canh tranh cua doanh nghiép.

- Anh huongdén kha ning thuc hién ké hoach san xuat cua doanh nghiép.

- C6 anh hudng dén cac mdi quan hé trong doanh nghiép

2.1.3. Muc tiéu va nguyén tdc bé tri, si dung lao déng higu qud

a. Muc tiéu cua viéc bé tri va sir dung lao dong hiéu qud.

Trong bat ky cac doanh nghiép ndo mudn hoat dong san xuét kinh doanh c6 hiéu
qua thi cong tac bé tri va st dung lao dong can phai dat dugc cac muyc tiéu chinh sau:

e Dam bao bé tri lao ddng diing ngueoi, diing sé heong yéu cau.

B6 tri str dung lao dong ding ngudi, ding sb lugng yéu cau la cdng viéc quan
trong dam bao cho qua trinh san xuat kinh doanh dugc dién ra troi chay.

+ Bat ky hinh thirc nao sé lugng 16n hon yéu cau hoac thap hon yéu cau déu cé
thé 1am cho qué trinh san xuat bi gian doan, hoic khéng hiéu qua.

+ Viéc bd tri khong dung nguoi, ding sé lwong vao cac vi tri cong viéc s& anh
huong dén chat lwong cong viéc, dén ning suat va thoi gian hoan thanh tién do cong
viéc theo nhu ké hoach da dinh.

+ Hon thé nita, néu bé tri lao dong khéng phl hop véi s& trudng ngudi lao dong,
ching ta s& khong phat huy duoc kha nang nang luc ciia mdi nguoi lao dong. Diéu nay
c6 thé dan dén lam cho nguoi lao dong c6 tdm Iy chan nan, khéng gan bo vai cong
Viéc.

+ B4 tri khong ding ngudi, diing viéc con tao nén nhitng tiém an nhiing rai ro
trong cac mdi quan hé giita nguoi voi ngudi trong quan hé san xuat. N6 co thé gay ra
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nhitng mau thuan trong t chirc, gay khé khin cho viéc chi tra thu lao cho ngudi lao
dong.

+ Dé bb tri st dung dung nguoi, dung sé lwong phiu hop yéu cau cong viéc,
Muén vay, ngudi can bo quan Iy can hiéu dic diém cong viéc, quy trinh cong viéc.
N6i khéc di, ngudi can bo quan ly can phai biét phan tich cong viéc dé xac dinh cong
viéc dé can trinh d6, ky ning, kinh nghiém gi? Pham chit gi 1a pha hop? Sé lwong
ngudi bao nhiéu 13 vira du? B4 tri vurot qué y8u cau s& 1am ning suét lao dong giam va
c6 thé dan dén cac mai bat hoa vé ti nanh trong nhom 1am viéc. Néu bé tri thiéu cé thé
dan dén cdng viéc bi gian doan va khong thuc hién dung tién d6 yéu cau dé ra.

e Pam bdo bé tri lao déng diing noi diing ché, ding thoi diém.

Bé tri lao dong con phai dam bao viéc ding thoi diém cong viéc yéu cau moi
dam bao dwoc hiéu qua cia san xuat. Trong nhitng truong hop lao dong duoc bé tri
sém qua ciing chua chic da tt, gay ra sy 13ng phi ngudn luc khong can thiét. Trai lai,
bd tri muon hon yéu cau cé thé gy ra ach tac san xuat, khong dap tmg dugc yéu cau
san xuat. Tém lai, trong viéc b tri nhan luc can phai dam bao bé tri dung noi, dung
chd, dung thoi diém moi dem lai hiéu qua cao.

b. Cé&c nguyén tec bé tri va sir dung lao déng.

DPé dam bao bé tri va sir dung lao dong cé hiéu qua cao, doi hoi doanh nghiép
phai tuan tha mot sé nguyén tic co ban sau:

e Viéc bo tri sir dung lao dong can phdi 6 ké hoach truéc:

Pé sir dung lao dong hiéu qua, ching ta khéng thé b tri sir dung lao dong mang
tinh tuy hang nhat thoi, mang tinh d6i phd ma can phai co trd liéu tinh toan tir trudc.
C6 nhu vay, viéc sir dung lao dong méi mang tinh chu dong va hiéu qua. Tinh ké
hoach trong viéc sir dung lao dong hiéu qua duogc thé hién nhirng dic diém sau:

+ Ké hoach str dung lao dong gitip cho ta xac dinh nguén lao dong dé bod xung
vao vi tri céng viéc s& dugc Iy tir ngudn nao? Bén trong hay bén ngoai doanh nghiép.
C6 can bo xung thém nhan luc hay chi cin khuyén khich dong vién moi ngudi lam
thém gio, thém ngay? Nhu cau lao dong can bo xung thém trong ngan han hay dai han.

+ Muyc dich bo xung lao dong dé 1am gi? Nham thyc hién dung tién do giao hang,
hay chi dé on dinh lao dong trong thoi gian dai? Bé tri lao dong mai mang tinh luan
chuyén nhan su dé dao tao nang cao nghiép vu, dé thuc hién dao tao can bd ké can hay
nham dap (rng yéu cau cuia cong viéc bd xung nhan lyc thiéu hyt?

+ Ké hoach st dung lao dong can phai thé hién sé luong lao déng va chat
luong lao dong dwogc sir dung & mdi vi tri cong viéc, dap tng yéu cau vé trinh do,
k§ nang, kinh nghiém va cac pham chat ca nhan khac nhu: suc khog, tinh cach, kha

nang lam viéc nhom,...
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e Phdi dam bdo tinh hiéu qua.

Tinh hiéu qua trong viéc bd tri sir dung lao dong thé hién & nhiing diém co ban
sau day:

+ Khi bé tri str dung lao dong, chiing ta can cr vao muc dich hiéu qua cdng viéc
lam trong. Noi khac di, khi bd tri lao dong trong doanh nghiép can thyc hién theo
phuong cham “tir viéc méi di tim nguoi phu hgp” , khong phai “tir ngudi mai tim viéc
thich hop” . Nhitng tinh trang vi né nang, vi giai quyét cac mdi quan hé dé bé tri nguoi
vao nhitng vi tri céng viéc khdng phi hop déu 1am cho hiéu qua cong viéc bi giam sat
va gay ra nhiing hé luy khéng tot khac nhu bé canh, bat hoa trong to chuec,...

+ Tinh hiéu qua cta viéc bé tri sir dung lao déng con dugc thé hién & chd b tri
dung ngudi, dang viéc va tao ra é kip lam viéc (nhém lam viéc)phu hop. Mot é Kip
lam viéc tét s& dam bao mdi ngudi trong nhoém c6 kha niang phat huy duoc ning luc
ctia minh nhat, diéu do s& tao ra cdng viéc chung co tinh hiéu qua cao nhat. Tinh lam
viéc nhom tét thé hién & chd moi nguoi ¢6 thé hd trg nhau, hop tac véi nhau trong
cong viéc va kha nang phat huy s trudng caa minh tt nhat.

+ Trong bé tri lao dong, bé tri cac nhém khdng nhiing can quan tdm dén su hop
tac gitra cac thanh vién trong nhém ma con kha nang hop tac gitra cac nhom lam viéc
véi nhau. Co nhu vay hiéu qua céng viéc chung mai nang cao.

+ B4 tri can quan tdm dén tam han quan tri. Tam han quan tri d6 1a kha ning
kiém soét s6 luong cac thanh vién trong nhém cua ngudi dimg dau nhom. Mdi nguoi
¢ tam han quan tri khac nhau. Do vay, khi bé tri sé lwong cac thanh vién trong nhém
lam viéc, chling ta can quan tam kha nang tam han quan tri ctia nguoi ding dau nhém
dé bé tri s6 lugng thanh vién thich hop. S6 luong I6n qué hoic it qua déu khong dem
lai hiéu qua lam viéc chung cho ca nhém.

+ Viéc bé tri cong viéc can phai gan trach nhiém voi quyén han cua ngudi duoc
bd tri vao tirng Vi tri cong viéc. Co nhu vay ho méi 6 trach nhiém véi cong viéc duoc
giao va dong thoi phat huy duogc tinh chii dong dé xir Iy cac van dé nay sinh khi thuc
hién.

+ Cudi cung dé dam bao tinh hiéu qua, viéc b tri phai cin ctr vao so trudng va
c4c t6 chat ca nhan cua ngudi duoc giao Viéc.

e Bo tri phai dam bdo phét trién ca nhan va lam giau cong viéc.

Ngoai muc tiéu co ban dam bao tinh hiéu qua trong cong viéc, viéc b tri nhan
luc con phai dam bao phat trién nang luc ca nhan cho ngudi lao dong. muébn vay, trong
qua trinh bé tri st dung lao dong can tuan thia mot sé nguyén tic sau:

- Céc kién thuc, ky ning va kinh nghiém 1am viéc c6 duoc ngoai viéc hoc hoi
trén 16p, qua sach v, qua trao d6i véi ddong nghiép con duoc tich luy qua qué trinh
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lam viéc. Tuy nhién trong qua trinh thuc hién, nguoi lao dong c6 thé co nhirng thanh
cdng va that bai do nhiéu nguyén nhan khéac nhau. Néu chi liy nhitng thanh cong va
that bai dé danh gia ning luc c4 nhan, 1am co s& cho cong tic thudng phat thi s& dan
dén nguoi lao dong e ngai, thu dong, khong dam dam nhiém nhiing cong viéc méi,
kho khin, phirc tap va han ché di tinh sang tao, hoc hoi cua ho. Do vy, viéc xem xét
danh gia mot con ngudi can phai xem xét ca mot qua trinh 1am viéc cua ho, khéng nén
can ¢ vao mot vai sy kién, mot vai két qua dé danh gia mot ngudi ¢d kha niang hay
khong c6 kha ning dé bé tri céng viéc.

- Can thyc hién nguyén tic “sir dung ngudi khéng quéa ciu toan”, va theo nguyén
tac “ tin thi dung, khong tin thi khong dung” nén manh dan giao viéc khé cho nguoi
duéi quyén.

- Cap trén sin sang 1am nguoi ¢b van cho cap dudi khi can, biét kiém tra theo doi
& nhirng khau, nhitng diém quan trong va sin sang ngan chin nhitng sai hong co thé
Xay ra.

- Gilp nhan vién hang th trong céng viéc bang cach 1am giau cdng viéc. 1am
gidu cdng viéc d6 1a viéc phat trién cong viéc theo chiéu sau. Vi du: trong mot cong
viéc, ngudi quan Iy hiy dé nghi nhan vién minh suy nghi c6 con cach gi dé giai quyét
cong viéc dugc tot hon, nhanh hon khéng?.

* Bo tri lao déng nén can cir vao tam Iy va nén tgo nhizng nhém lam viéc hiéu
qud.

Theo cac hoc thuyét tam 1y, déng co lam viéc cang cao thi cang thuc day con
ngudi 1am viéc tot hon. Con nguoi ai ciing c6 nhu cau duoc thé hién ning luc ban
than, mudn hoc hoi, khdm phé nhitng cai méi, do vay nhitng cong viéc cang kho (trong
tam kha nang thuc hién cia mdi ngudi), thi cang thuc day nguoi ta vuon 1én. Do vay,
ngudi quan ly can thuc hién nhitng diéu sau khi bé tri lao dong:

- Hay giao cbng viéc phic tap phi hop véi dbi tugng dé thac day nhu cau kham
pha va thé hién ban than cua ho.

- Biét khich I&, co vii nhan vién cap dudi kip thoi.

- Biét tao niém vui trong cong viéc cho cip dudi. Khong nén giao nhiing cong
viéc don diéu budn té

- Nén luan chuyén céng viéc

- B4 tri cong viéc phi hop vai tinh cach cia mdi c& nhan

2.2. Thuc hién c4c bién phap dé bé tri giao viéc hiéu qua cho cip duéi.

2.2.1. Phan quyén cho cdp dudi hop Iy.

Nguoi can bo quan ly gioi khdng phai 1a ngudi 1am gioi moi viéc, va lam tat ca
cac cong viéc cua cip dudi, ma 1a nguoi biét giao viéc va phan quyén cho cap dudi.
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Viéc 6m dém, 1am thay viéc cip dudi s& khong dem lai hiéu qua cao trong cong viéc,
chi tao nén tinh i lai, thu déng cho cap dudi. Phan quyén hop Iy s& c6 nhitng diém loi
sau:

+ Ngudi quan ly s& c6 nhiéu thoi gian hon dé tap trung vao nhing cong viéc
quan trong hon, khong bi sa vao nhitng cong viéc su vu thuong ngay.

+ Cép dudi s& chi dong hon trong cong viéc, khdng phai thudng xuyén xin y
kién giai quyét cua cap trén

+ Cap dudi c6 diéu kien phét huy tinh sang tao khi giai quyét cac cong viéc cua
ho. Ho cam thay duoc ton trong hon, ¢ trach nhiém céng viéc hon.

+ Cap dudi co diéu kién duoc hoc hoi, tich luy kinh nghiém hon.

2.2.2.. Pao tao, hudn luyén truéc khi giao viéc.

Truéc khi giao viéc méi cho cip dudi, ngudi quan ly can phai xem xét cip dudi
cuia minh ¢d biét 1am cong viéc d6 chwa? C6 hiéu duoc quy trinh 1am viéc khdng? Moi
truong hop khi giao viéc cho cap duéi khdng can biét cap dudi c6 biét 1am hay khong
va c6 kha niang thuc hién dugc cdng viéc do hay khong déu 1 hinh thic khoén tring
cong viéc cho cap dudi. Bidu nay vo cing nguy hai, s& dem lai nhiéu hau qua khéng
t6t: cong viéc d6 bé, 1am nhut tri cap dudi, gay thiét hai cho doanh nghiép...Do vay
trudc khi giao viée hay:

+ Tim hiéu cdp duéi c6 biét 1am cong viéc d6 khong? Co6 kha ning thuc hién
duoc cong viéc khong?

+ Pao tao, huan luyén truéc khi giao viéc

+ Kiém tra danh gia cac cong viéc duoc giao. DSi v6i nhitng céng viéc mai khi
giao cho cp dudi thuc hién thi trong thoi gian dau can thuong xuyén kiém tra giam
sat dé kip thoi phat hién nhiing sai sot. Mac do kiém tra s& giam dan theo kha ning
cua cap dudi.

+ Duy tri kiém tra danh gia thuong xuyén, dic biét & nhimg diém quan trong cua
qua trinh thuc hién céng viéc.

2.2.3..Biét khuyén khich dgng vién kip thoi.

Khuyén khich dong vién s& tao dong luc lam viéc tot cho ngudi lao dong, tranh
tinh trang chi biét phé binh, chi trich s& 1am cho cip dudi dé chan nan khi thuc hién
cong viéc. Khuyén khich dong vién cé thé khuyén khich bang lgi ich vat chat hoic
khuyén khich bang tinh than nhu biéu dwong khen ngoi trudc tap thé, gidy khen,.. .

2.2.4..Biét cach giao viéc hiéu qua.

Pé giao viéc hiéu qua, ngoai viéc biét khuyén khich dong vién nguoi 1anh dao
can biét nhitng diém manh va diém yéu ciia mdi ca nhan. Trudc khi giao viéc hdy tim
hiéu:
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+ Cap dudi c6 biét 1am cong viéc d6 khong

+ Ho c6 nhiét tinh vai cong viéc d6 khong?

+ Ho c6 du diéu kién vé thoi gian dé thyuc hién khong?

+ COng viéc dugc giao co ning cao ning luc cua cap dudi khong

+ Cong viéc c6 phu hop véi céc kién thic, ki ning ma ho dugc di duoc dao tao
khong

+ Cong viéc c6 phi hop véi tinh cach va nhitng pham chat ca nhan caa ho khong
nhu: doi hoi su khéo léo, sic khoé, tinh kién nhan,. ..

+ CONg Viéc d6 co phu hop vai diéu kién hoan canh cua ho khong? Vi du: diéu
kién gia dinh khong cho phép ho thuong xuyén xa nha, lam dém,...

+ Cap dudi c6 cuing chuan muc gia tri, quan diém khong?

2.2.5.Cung cdp théng tin day dii vé cong viéc cho cdp dwéi trwéc khi giao viéc.

Cép dudi chi c6 thé thyc hién tét cong viéc duoc giao khi ho co day du cac thdng
tin can thiét vé cong viéc. Do vay khi giao viéc cho cap dudi, ngudi quan Iy can cung
cap cé4c thong tin sau vé cong viéc:

+ Noi dung cong viéc can thuc hién 1a gi va gigi han pham vi céng viéc dugc
giao dé tranh viéc trung lap véi cong viéc cia cac nhan vién khéc.

+ Két qua can dat duoc va thoi gian cho phép thuc hién cong viéc do. Pay 1a yéu
t6 co ban dé danh gia chat lugng cong viéc ciia nguoi dudi quyén.

+ Piéu kién vé nguon luc cho cong viéc

+ Céc thong tin lién quan dén cong viéc.

2.2.6.Cho phép cdp dwéi tham gia vao qua trinh ra quyét dinh déi véi cong viéc
he dwoc giao.

Khi cip duéi duoc phép tham gia vao qué trinh giao viéc sé& gitp ho hiéu rd cong
viéc hon. Trong nhiéu trudng hop, cip trén khdng thé nam rd cong viéc cu thé bang
cap dudi 1a ngudi tryc tiép thuc thi cong viéc, do vay y kién bd xung cua ho sé cb gia
tri giGp cho viéc thuc hién cong viéc duoc tét hon. Khi giao viéc, cip dudi can phai
biét, va dugc tham gia gop y:

+ Pja diém cdng viéc sé dién ra

+ Thoi han hoan thanh

+ CONng viéc do6 la gi?

+ Pugc phép tham gia thao luan khi ra quyét dinh c6 lien quan dén cong viéc duoc
giao.

2.2.7 Xdc dinh quyén han va trach nhiém phdi tiwong xing véi cong viée dirpc giao.

+ Tuan thu theo co cau t6 chuc.

+ Moi ngudi lién quan dén cong viéc nén dugc thong bio trudc.
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+ T4p trung vao quan ly két qua cong viéc hon 1 tap trung xem xét danh gia qua
trinh thuc hién. Didu ndy khéac véi danh gia nhan dinh vé mot con nguoi cu thé: xem
Xét ca qua trinh 1am viéc chir khong xem xét danh gia chi dua trén mot sé két qua, su
Kién.

+ Giao viéc, va quan ly kiém tra phai nhat quan

2.2.8.Xay dwng cac méi quan hé tér dep trong té chirc.

Xay dung cac mbi quan hé tt dep trong té chirc s& tao ra moi truong lam viéc tot
cho ngudi lao dong tir d6 gip ho 1am viéc ¢ hiéu qua hon va gin bo véi cong viéc va
véi doanh nghiép hon.

2.3.T6 chitc chire va phan cong cho cong nhén lao dong.

2.3.1.Té chikc lao dpng cho ngwoi lao déng.

a. Khai niém:

T chirc lao dong 1a qua trinh sap xép mot cach hop ly gitra 3 yéu t6 cua san xuat
nham tao ra mot khdi lugng san pham nhét dinh va chat lugng san pham theo y mudn.

b. Nguyén tdc té chite lao déng.

Nhitng ngudi cong nhan san xuat truc tiép 1a nhitg nguoi lao dong truc tiép sir
dung cac cong cu lao dong tac dong truc tiép dén ddi twong lao dong nén cé nhimng dic
thi khac so voi lao dong tri 6¢ hoidc lao dong quan 1y. Dé nang cao ning suét hiéu qua
lao dong, Viéc t6 chic lao dong can tuan thi mot s nguyén tic sau:

+ Nguyeén tic tiét kiém cac dong tac, giam bét téi da cac dong tac thura.

+ Lam viéc theo mot trinh tu hop 1y trén co s& quy trinh cdng nghé hop ly, khéng
gian lam viéc hop ly, céc thiét bi cong nghé hop ly.

+ CO sy tinh toan hop Iy giira cac thao tac, dong tac lao dong voi cac dic diém
giai phau sinh 1y co thé nguoi lao dong. Piéu nay doi hoi viéc bé tri thiét bi hop 1y, dé
cac dung cu tai noi san xuat hop 1y. Tranh dé tim béi quéa xa hodc quéa gan déu cé anh
hudng téi nang suat lao dong.

+ C6 quy dinh tdi wu ché do phuc vu noi lam viéc: thong gio, thoang, nudc uéng,
nghi giai lao gitra gio, bira an giira ca,...

+ B4 tri phii hop giita trinh do nguoi lao dong vai tinh chat cong viéc duoc giao.

+ Pinh mirc lao dong cho nguoi lao dong can phai dugc xay dung co cin cir k¥
thuat va tam sinh 1y lao dong. Pinh muc lao dong phai phi hop véi diéu kién ky thuat
t6 chirc san xuét

2.3.2.Phdn cong lao dong trong doanh nghiép.

- Phan cong lao dong thuc chat 12 chia qué trinh san xuét thanh cac bo phan khac
nhau, bd tri lao dong vao cac b phan d6 theo niang lyc so trudng va nganh nghé ma
ngudi cong nhan dugce ddo tao phi hop vai yéu cau cua ting vi tri. Phan céng lao
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dong 1a co so tao tién dé cho viéc ningcao ning suit lao dong. Su phan cong lao dong
tat yéu dan dén sy hiép tac trong lao dong.

- Hiép tac lao dong 1a mot qua trinh ma ¢ d6 nhiéu ngudi cung 1am maot viéc
trong mot qué trinh san xuat hay & nhiéu qué trinh san xuét khac nhau, c6 cing mdi
lien hé mat thiét véi nhau.

MA4i quan hé gitra phan cong lao dong hop tac lao dong l1a hét sic chit chg. Phan
cong lao dong cang sau bao nhiéu thi hiép tac lao dong cang chit ch& bay nhiéu.

2.3.3.C4c hinh thec phan cong lae déng sdn xudt trong doanh nghiép.

a. Phdn céng lao déng theo cdng nghé (theo nganh nghé).

Pay 1a hinh thtc phan cdng dya theo tinh chat quy trinh cdng nghé dé bé tri lao
dong san xuat. Theo hinh thirc phan cong nay c6 cac cach phan cong chu yéu sau day

+ Phan cong dua theo nganh nghé: Vi du: phan cdng bé tri vao cac nganh: gia
cong co khi ngudi, nganh duc , nganh dién,...

+ Cin ctr vao cac giai doan cdng nghé chu yéu dé phan céng: céng nghé tién,
phay, bao,...

+ Céac nguyén cbng

+ Céc san pham chi tiét

b. Phén cong theo muc do phurc tap cong viéc.

Hinh thirc can ctr vao do phuc tap cdng viéc dé bé tri nhan luc c¢6 nganh nghé
trong wng. Vi du: trong san xuat ngudi ta dya vao cip bac k§ thuat dé xac dinh muc
d6 phuc tap cua cdng viéc dé bé tri lao dong c6 cip bac twong tng nhu céng nhan bac
1, bac 2, bac 3,...dén bac 7.
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CAU HOI ON TAP

1. Khai niém vé bd tri sir dung nhan su trong doanh nghiép? Tam quan
trong cua b tri st dung nhan s hiéu qua?

2. Hay néu cac nguyén tic bd tri sir dung nhan su hiéu qua?

3. Lam thé nao c6 thé giao viéc hiéu qua?

4, Thé nao duoc goi 1 td chirc lao dong? Phan cong lao ddng? Phan biét sy
khac nhau gitra hai khai niém nay?

5. Hay néu cac hinh thic phan cong lao dong san xuat trong doanh nghiép?
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CHUONG 3- PHAN TICH CONG VIEC
VA PANH GIA THUC HIEN CONG VIEC.

Muc dich yéu ciu cia chwong:
Sau khi hoc xong chuong nay hoc vién can nim dugc cac ndi dung chinh sau:
- Khai niém va y nghia cta viéc phan tich cong viéc.
- Cac ndi dung chinh cua phan tich céng viéc
- Cac phuong phap phan tich cong viéc
- Két qua cua viéc phan tich cong viéc va tng dung no trong quan ly caa doanh
nghiép.
- TAm quan trong cua viéc danh gia thuc hién két qua cong viéc

- Cac phuong phép danh gia.

Phén tich cong viéc va danh gia thuc hién céng viéc la mot trong nhirng chic
nang quan trong cua cdng tac quan tri nhan sy trong doanh nghiép, bai vi no 1a co so
cho viéc b tri va st dung nhan su hiéu qua, 1a co s cho viéc chi tra tién luong cho
nguoi lao dong.

3.1. Phan tich cbng viéc

3.1.1. Khai niém va y nghia ciia viéc phan tich cong viéc:

Khai niém vé phan tich thec hién cong viéc.

Phan tich céng viéc bao gom: xac dinh cac noi dung, cac budc, cac thu tuc , cac
quyén han, trach nhiém, va k¥ ning can thiét dé thuc hién céng viéc mot cach tot nhat.
NGi cach khéac, phan tich cong viéc 1a viéc thu thap thong tin vé mot cong viéc nao d6
va phan tich né mot cach c6 hé thong dé xac dinh cac nhiém vu thuoc pham vi céng
viéc do, cing vdi cac k¥ ning, cac nang luc can phai ¢ dé thyuc hién thanh céng. Phan
tich céng viéc 1a co sd cho viéc xay dung bang md ta coéng viéc va bang tiéu chuan
thuc hién cong viéc tur d6 xay dung cac dinh muac cho viéc thuc hién cong viéc.

Y nghia cua viéc phan tich cong viéc.

- Phan tich cbng viéc s& cung cap nhitng thong tin quan trong khi tién hanh thuc
hién cong viéc nhu: yéu cau, dic diém cong viéc, cac hanh dong nao can dugc tién
hanh thyc hién, thuc hién nhu thé ndo, cac cong cu thiét bi ndo can thiét dé thuc hién;
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cac mdi quan hé trong quéa trinh thuc hién cong viéc: cp trén- cap dudi, quan hé voi
ddng nghiép....

- Néu xem xét cac yéu t6 cau thanh nén cong viéc thi phan tich cong viéc s& gilp
cho chiing ta xem xét cac budc cong viée, cac thao tac, dong tac, chuyén dong dé loai
bt cac dong tac va thao tac thira nham tim ra cach thuc hién cong viéc tét nhat, tiét
kiém thoi gian nhat.

- Phan tich cdng viéc lam co s& cho viée dinh muc lao dong, xac dinh khéi lwgng
cong viéc giao cho méi ca nhan.

- Phan tich cbng viéc l1a mot bo phan quan trong cua cong tac quan ly nhan luc
trong doanh nghiép.

+ Pdi véi nhitng nha quan tri va lam tham muu thi phan tich cong viéc gilp cho
ho xem xét cac van dé va ra quyét dinh tét hon.

+ Pbi v6i cac nhan vién thi phan tich cong viéc lai chl trong dén trach nhiém va
quan hé giao dich trong cong Vviéc.

+ D6i voi cdng nhan san xuat, lao dong truc tiép thi phan tich cong viéc cha
trong xem xét kha ning stir dung may moc, thiét bi, vé yéu cau thé luec, diéu kién lam
viéc, s6 lwong san pham san xuét.

3.1.2. CAc théng tin dé thurc hién phan tich cong vigc.

a. Cdc thong tin can thiét dé phan tich cong viéc.

1. Thong tin vé tinh hinh thuc hién cong viée: cac thong tin duoc thu thap trén co
s& thuc té cong viéc da dugc thuc hién nhu: phuong phap lam viéc, thoi gian hao phi
da duoc thuc hién, va cac yéu t6 cAu thanh nén cong vigc.

2. Thong tin vé& yéu cau nhan su: bao gdm tit ca cac yéu cau vé trinh do, hoc van,
ky nang , kinh nghi¢m, stc khoé, phém chit ca nhan c6 lien quan dén viéc thuc hién
cong viéc.

3. Céc thong tin lién quan dén cong cu, thiét bi dé thuc hién cong viéc: yéu cu
vé dic diém, tinh nang tac dung, $6 lugng, chung loai dugc su dung trong qué trinh
thuc hién cong viéc.

4. Thong tin vé tiéu chuan mau thuc hién cong vige: tiéu chuén, dinh mirc, thoi
gian, s luong, chat lwvong ctia san pham hodc clia cong viéc. Pay chinh 1 co s& cho
viéc danh gia thyc hién cong viéc.

5. cac thong tin vé diéu kién thyc hién: bao gém thong tin lien quan dén diéu
kién 1am viéc, diéu kién vé sinh lao dong, diéu kién vé to chirc lao dong va cac ché do
ma nguoi lao dong dugc hudng.

b. Cdc phiong phdp thu thip thong tin dé phan tich céng viéc.

1. Phurong phdp phong van.Phong van dé thu thap thong tin bao gom:
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+ Phong véan ddi véi tirg ca nhan ngudi lao dong

+ Phong van voi nhoém ngudi lao dong

+ Phong van vai cac can bo quan 1y.

- Ngi dung phdng van: lién quan dén cac van dé sau: nhiém vu cua cong viéc
duoc giao, quyén han va trach nhiém khi thuc hién cong viéc, va dic diém cong viéc.

- Nhitng chi y khi thuc hién dé phong van cé hiéu qud:

+ Lua chon ddi twong phong van. O day nén liwa chon nhimg nguoi da thuc hién
cdng viéc tét nhat va nhitng nguoi c6 kha ning mé ta cdng viéc, md ta quyén han,
trach nhiém, va cach thyc hién cdng viéc tét nhat. Ho chinh 1a nhitng nguoi hiéu ro vé
tinh hinh, dic diém cong viéc do vay s& cung cp cho ching ta nhirng thong tin gié tri
vé cong viéc.

+ Nén giai thich cho nhimg ngudi duoc phong van hiéu rd muc dich cudc phong
van 1a gi va ly do vi sao chon ho tham gia phong van, c6 nhu vay giup cho nguoi dugc
phong van yén tam, khong con thai do e ngai, rut re.

+ Nén c6 bang chi dan phong van trude dé chi dong phong vén. di theo huéng
muc dich d& dinh Trudc khi phong van nén xem lai cac cau hoi phong van da chuan b,
va xac dinh nhitng chu d& chinh, cac thdng tin can thiét dé hoi, bd xung nhiing diéu bi
bo sot.

+ P& nghi ngudi dugc phong van hay liét ké cac nhiém vu ma ho phai thuc hién
khong theo quy dinh thong thudng vé tam quan trong va mirc do thuong xuyén xay ra.

Ngoai viéc phong van ra con c6 viéc sir dung bang khao sat diéu tra survey dé
thu thap dit liéu thong tin. Khi xay dung bang khao sat diéu tra can luu y mot s6 van
dé sau:

+ C&c cau hoi dua ra nham tim kiém nhiing thong gi vé cong viéc? Cau hoi can
ngin gon, d& hiéu va hiéu theo mot nghia duy nhat. Tranh dua ra nhitng cau hoi ma
ngudi tra 10i ¢6 thé hiéu hoic tra loi theo nhiéu nghia khac nhau.

+ Co cau cia bo cau hoi dugc dua ra dé cho ngudi danh gia tra loi .

+ C4c cAu hoi dua ra can co thang mic do cho diém tir kém nhat (1diém) dén
diém cao nhat (5 diém).

2. Phuong phdp quan sat:

- Phuong phap quan sat dwgc thuc hién bang hinh thic quan sat mét chu ky
cdng viéc hoan chinh bao gém: vé thoi gian, cac budc thuc hién cong viéc, cac dong
tac thuc hién tir ¢ bit dau cho dén khi két thic mot cong viéc

- Phwong phap quan sat c6 uu diém la khach quan, dé thuc hién va chi phi
thap. Tuy nhién phuong phap nay chi ¢ thé 4p dung cho nhitng cong viéc duoc
thyc hién bang tay, hoic doi hoi sy ¢d gang bang thé luc cua ngudi lao dong.
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Phuong phap nay khong thé &p dung dugce ddi véi nhirng cdng viéc lao dong tri oc
hoic nhirng cong viéc doi hoi cd tinh chat nghé thuat, nhitng k§ ning dic biét do nd
khong md ta dugc day du va sau sic cong viéc.

3. Bdm gio-

Bam gid thuc chit 1a2 mot phuwong phap quan sat dic biét cd st dung dong hd
bim gidy dé nghién ctu thoi gian hao phi khi thuc hién cac budc cdng viée, cac dong
tac va thao tac duoc lap di 1ap lai nhiéu lan.

Muyc tieu cta viéc bam gid 1a 1am co sé tai liéu cho viéc xay dung dinh muc lao
dong, nghién ctu loai bo cac 1ang phi khéng nhin thay, cai tiénphwowng phép lao
dong dé nang cao ning suét.

Bam gio ¢d hai hinh thic:

+ Bam gio lien tuc: nham nghién cau hao phi thoi gian thuc hién toan bo cac
budc cdng viéc tir 1dc bat dau cho dén két thac

+ Bam gio gian doan: lya chon mot s6 budc cong viéc dé thuc hién.

4. Chup anh:

Thuc chat chup anh ciing 13 phuong phép quan sat. Chup anh lam viéc 1a viéc
khao sét tat ca cac loai hao phi thoi gian khi thuc hién cong viéc trong ca ngay hoic
thuc hién mot khoi lugng cong viéc.

Uu diém: phuong phép nay cho thay toan canh khi thuc hién cdng viéc ca ngay
hoac thuc hién mot khéi luong cong viéc ma phuong phap quan sat binh thuong khéng
ghi nhan lai duogc.

3.1.3. Cdc phwong phadp phdn tich cong viéc.

a. Phan tich céng viéc dua trén co so danh gia thuc hién cac chirec nang

Pay 1a phuong phap phan tich dua trén ba yéu t6 chu yéu dé danh gia: dir liéu,
con nguoi va vat dung.

b. Phuong phap sw dung bang hoi phan tich chic vu.

Phuong phép nay nham muc dich thu thap cac thong tin dinh lugng, danh gia
mure d6 trach nhiém cua nhirng nguoi thuc hién cac cong viéc dugce giao. Nguoi phan
tich cong viéc phai xac dinh cac van dé cua cong viéc dugc giao va ddi véi mdi van dé
thi: vai tro caa van dé ddi véi cong viéc duoc giao, pham vi va mic 6 4p dung caa n6
theo cach phan loai:

1. Rat it 4p dung
Thinh thoang
Binh thuong
Péng ké
Thuong xuyén

AR o

38



T4 ca cac cong viéc déu dugc danh gia cho diém trén co s xem xét cac cong
viéc duoc danh gia thuc hién nhu thé ndo theo 5 nhém co ban sau:

1. Raquyét dinh, giao dich va trach nhiém xa hoi

2. Thuyc hién cac cdng viéc mang tinh chat hanh nghé, doi hoi k§ ning cao

3. Codng viéc doi hoi vé thé lrc

4. Cong viéc doi hoi phai diéu khién may moc thiét bi

5. X ly thdng tin.

St dung két qua bang danh gia cAu hoi phén tich chic vu dé so sanh cong viée
nay véi cong viéc khac dé 1am co so tra luong cho nhan vién.

c. Phuwong phap phdn tich cong viéc theo churc vu ky thudt.

Phuong phép nay chii yéu ap dung cho cong nhan nham xéac dinh cap bac hodc
miurc do phtrc tap ctia cong viéc.

- X4c dinh nhitng chirc ning chu yéu dé thyuc hién cong viée

- Tinh diém cho cac chirc ning, Mdi chtrc nang duoc chia thanh 4 cip do phirc
tap: don gian, binh thuong, phtc tap va rt phirc tap. Mdi cip d6 c6 thé cho diém tir tbi
thiéu dén t6i da.

- X4ac dinh s diém ctia mdi cong viéc. N6 duge tinh bang tong sé diém cua tit ca
cac chirc nang ctia cong vigce.

- Chuyén diém sang bac

3.1.4. Két qud cua phan tich cong viéc

a. Ban mo ta cong viéc:

Ban md ta cdng viéc 1a mot tai lieu cung cap cac thong tin lién quan dén nhiing
hoat dong cu thé, cac nhiém vu va trach nhiém cua maot loai cdng viéc cu thé trong to
chac. Ban mé ta cong viéc c6 thé duoc tom tit tir 1-2 trang. Mot ban md ta céng viéc
bao gom céc ndi dung:

Phan 1: Céc thong tin chung

- Tén cbng viéc

- Thoi gian

- Tén nguoi thuc hién

- BG phan cua cong viéc trong doanh nghiép

- Tén can b6 quan ly giam sat

Phan 2: Tém tat cong viéc va cac nhiém vu cu thé:

- Toém tat ngan gon vé cong viéc

- C4c nhiém vu cu thé

- Nhirng trdch nhiém kém theo

Phan 3: Cdc diéu kién 1am viéc can thiét
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Phan 4: Su xac nhdn cua nguroi c6 trach nhiém

b. Bdn yéu cau tiéu chudn trinh dé ciia cong viéc

Diy chinh 14 bang trinh bay cac diéu kién tiéu chuan tdi thiéu can phai c6 dé
hoan thanh céng viéc.Nhitng ndi dung co ban cia ban yu cau tiéu chuan cong viéc
gom:

- Nhitng théng tin chung vé cong viéc

- Y&u cau vé trinh d6 hoc van, chuy&n mdn, nghiép vu dugc dao tao.

- Yéu cau vé kién thtc, ki ning.

- Yéu cau vé kinh nghiém cong tac

- Y&u cau vé thé lyc va tam sinh Iy

- Nhitng yéu cau khac.

c.Bdn dinh mizc lao dong

. Khai niém: Pinh mtc lao dong 1a xac dinh mic do hao phi thoi gian lao dong
can thiét dé hoan thanh mot cong viéc hodc mot don vi san phém theo dung tiéu chuan
chat lugng trong nhitng diéu kién nhat dinh . Mitc lao dong c6 2 loai: mic thoi gian va
mrc san pham.

Mirc thoi gian: lugng thoi gian can thiét dé mot ngudi hodc mot nhom ngudi lao
dong hoan thanh mdt don vi san phflm hodc mét khoi lugng cong viéc nhat dinh theo
dung yéu cau k¥ thuat phu hop nganh nghé, trinh do trong diéu kién t6 chtrc ki thuét
nhat dinh.

Mitrc san phém: khdi luong san phém hodc khdi luong cong viéc dugce thyc hién
trong mot don vi thoi gian trong diéu kién t6 chirc k§ thuat nhat dinh

Vai tro cua dinh mic céng viéc:

- Pinh muc lao dong 13 co sé cho phép xac dinh chinh xac nhu cau lao dong
trong mdi don vi bo phan

- Gilp cho viéc thuc hién phan céng céng viéc

- Panh gia khach quan vé thai do, trach nhiém ctia mdi ngudi thuc hién cong viéc

- Péanh gi4 trinh d6 lanh nghé ciia nguoi lao dong.

40



3.1.5. Nhéng ing dung ciia két qud phan tich cong viéc
Hinh 5.1. So dé thé hign viéc ieng dung két qud cia phan tich cong viéc.

Thu hit phong

™ vin va lua
Thiét ké
bang binh hudng
va dao tao
) ) Tiéu chan
Phu trac , A 42 T dinh muac
cong viec ABan Mo ta\ '
» cOng viéc va
ban‘yeu cau Dénh gi4
trinh do L | kétqua

banh gia
cong viéc

Phan loai va
phan dinh
* trach nhiem

Cac bac thang
phat trien nghe
nghiép

Tur nhitng tng dung trén, c6 thé rat ra nhiing tac dung co ban cua viéc phan tich
cong viéc nhu sau:

- Tur viéc phan tich cac dic diém ky thuat caa cdng viéc n6 chi ra loai nhan cong
can thiét dé thuc hién cong viéc mot cach hoan hao.

- Loai bé mot sé yéu cau khong can thiét ddi véi cong viéc.

- Phét hién céc yéu té co thé tao diéu kién dé nang cao hay han ché chat luong
cua cong viéc
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- Xay dung ké hoach vé nhitng yéu cau cho nguén lao dong trong twong lai.

- So sanh trinh d6 ngudi lao déng voi nhitng yéu cau cia cng viéc.

- X4c dinh cé&c nhu cau dao tao cho doanh nghiép

- Xay dung ké hoach dé phat trién ngudn nhan luc tiém tang.

- it ra cac dinh mac thuc hién thuc té.

- Bé tri sap xép dung ngudi lao dong vao nhirng vi tri thich hop.

- La co sé cho viéc thanh toan duoc cong bang.

3.1.6. Trinh tg tién hanh phan tich cdng viéc

Nguoi phan tich cong viéc tién hanh thu thap thdng tin vé cac diac diém cua cong
viéc va nguoi thuc hién cong viéc. Trudc khi thu thap thong tin vé cac cng viéc cu
thé, ngudi phan tich nén hiéu rd vé doanh nghiép, ciing nhu cac yéu té moi trudng ma
trong 6 doanh nghiép dang hoat dong. Cac yéu té nhu muc dich, chién luoc cua cong
ty, san pham dang san xuat, nguyén vat liéu, cong nghé dang st dung, va cac yéu td vé
dic diém cua nganh, cic quy dinh lién quan cua chinh phi... nén duoc xac dinh rd
trude khi ngudi phan tich thuc hién cac budc cu thé. Nhitg budc phan tich cy thé nay
bao gom:

- X4c dinh sé lwong ( hay phan loai) cong viéc can phan tich

- Xay dyng va phat phiéu diéu tra phan tich cong viéc

- Thu thap théng tin vé cong viéc.

Buéc 1- Xdc dinh sé cdng viéc can phan tich

Danh muc cac cong Vviéc can phan tich duoc xac dinh tuy thudc vao muc dich va
nhu cau phan tich cng viéc cia doanh nghiép. Viéc phan tich cong viéc khong phai
thue hién cho tit ca moi ngudi, ma chi thuc hién phan tich cac cong viéc co tinh dién
hinh dai dién cho cac nhém cdng viéc trong cong ty. Do vy budc dau tién ta can phai
xéc dinh cac loai cong viéc dién hinh nay. Di véi cac doanh nghiép nhoé viée xac dinh
s6 luong cong viéc can phan tich khéng nhiéu. Péi véi cac doanh nghiép 16n, can bo
phén tich phai xay dung mét danh sich cac loai cdng viéc dua vao bang luong, vao so
d6 co cau t6 chac cua doanh nghiép va d6i khi phai thao luan véi céng nhan, can bo
quan 1y dé c6 duoc thdng tin nay.

Buéc 2- Xay dieng va phat phiéu diéu tra phan tich cong viéc

Pé c6 thdng tin phan tich cac nha quan Iy cé thé tién hanh khao sat bang cach
phéat phiéu diéu tra va dé nghi nhitng nguoi dang lam tra 10i cac cau hoi néu ra trong
phiéu. Pay 1a mot trong nhitng ngudn théng tin quan trong dé cac nha quan Iy phan
tich xay dung dugc ban mé ta cong viéc va ban yéu cau tiéu chuan trinh d6 chuyén
mon cho tirng vi tri cdng viéc. Pbi vai mdi loai cong viéc khac nhau thi phiéu diéu tra
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cling s& khac nhau. Thong thudng véi mot phiéu diéu tra miu thuong bao gom céc
thong tin sau:

- Céc thong tin chung ban dau: gdm céc cau hai vé tén, cong viéc, bo phan trong
doanh nghiép, tén nguoi quan ly, ngay thuc hién phan tich gan nhat... va cudi cing la
dé nghi ngudi duoc phong van tém tit ngian gon vé ban chat caa cong viéc

- Céc nhiém vu va trach nhiém: phan nay gom nhitng cau hoi dé nghi nguoi duoc
diéu tra liét ké cac nhiém vu cu thé caa ho khi thuc hién cong viéc, cac trach nhiém
gan lién véi cong viéc d6. Trach nhiém cua can bo quan 1y thuong thién vé viéc ra
quyét dinh, xay dung ké hoach, té chirc thuc hién, giam sat. ..

- Y&u cau trinh d6 va diéu kién 1am viéc: phan nay trong phiéu diéu tra géom cac
cau hoi vé cac yéu cau can thiét dé thuc hién cong viéc, nhu hoc van, kinh nghiém, cac
khoa dao tao phai trai qua, cac diéu kién 1am viéc... va thuong ca cac cau hoi vé suy
nghi ctia ngudi thuce hién cong viéc vé cac didu kién 1y tuong dé c6 thé dat ning suit,
chét luong cong viéc cao nhat.

- Cac dinh muc tiéu chuan: phiéu diéu tra ciing tim kiém cac théng tin vé céc
dinh mirc tiéu chuan caa cong viéc dé 1am can ct cho su danh gia két qua thuc hién.
Cac cau hoi thuong dung nhu: cong viéc cua anh ( chi) dang duoc danh gia nhu thé
nao? Dua trén nhitng tiéu chuan gi? Theo anh ( chi) nhiing tiéu chuan nén dya vao la
gi?

Buroc 3- Thu thgp thong tin

Sau khi da c6 phiéu cau hoi, budc tiép theo Ia tién hanh thu thap cac thdng tin
can thiét va sau do6 tdng hop phan tich. Can bo phan tich phai biét can dbi cac yéu td
vé thoi gian, chi phi, va d6 chinh xac caa théng tin khi lra chon cac phuwong phap thu
thap thong tin sau day:

- Phong van truc tiép

- Nhém céc chuyén gia thao luan

- Quan sét, bam gio

- Cac phuong phap két hop

3.2. Panh gia thuc hién két qua cong viéc.

3.2.1. Tam quan treng ciia ddnh gid két qud cong viéc

Panh gia két qua cong viéc 1a hét sirc quan trong vi nhitng muc dich ciing nhu
nhitng anh hudng cua né dén cac ca nhan va céc to chie

a. Cac muc dich ciia danh gid két qua

Qua trinh danh gia két qua cong viéc trong doanh nghiép nham nhiéu muyc dich
khac nhau, song tuu chung lai ¢ thé phan thanh hai muyc tiéu co ban 1a: danh gia va
huéng dan phat trién.
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- Muc tiéu danh gid: bao gdbm viéc cung cip cac théng tin phan hoi cho nhan
vién biét ho dang dting & vi tri nao, ciing nhu cac thong tin cho viéc tra lwong, thuéng,
phat, dé bat, giang cép, cho thdi viéc.....

- Muc tiéu hwéng dan va phat trién: 1am cin cir cho nhan vién hoan thién hon
nita két qua trong twong lai, khuyén khich nhan vién lam viéc t6t hon c6 tinh than
nhiét tinh hon va nhiét huyét véi doanh nghiép hon. Bang thoi, qua viéc danh gia két
qua s& phat hién duoc nhitng vin dé ton tai trong doanh nghiép va déi voi ting cé
nhan.

b. Anh hieong ciia danh gid két qua doi véi ¢ nhan

Céc phuong phap duoc st dung trong danh gia két qua ciing nhu cac cach thuc
dé truyén dat céc két qua d6 s& co anh huong tich cuc hoac tiéu cuc dén dao duc va su
nhiét tinh caa nhan vién. Khi két qua danh gia dugc sir dung cho viéc ky luat, ting
luong, dé bat, thai hdi hay budc thdi viéc, thi thuong c6 nhirng thic mac hodc bin
khoin trong s6 nhirg nhan vién dugc danh gia thap, c6 ning suét lao dong thap, hoic
nhitng ngudi cam thay sy danh gia 1a tuy tién va khéng cong bang. Nhitng cam giac
tuong tu s& xay ra khi nhan vién khong biét va khéng hiéu vé céc tiéu chuan duoc sir
dung dé danh gia cac két qua cua ho.

Do vay, nhan vién cang hiéu rd vé qua trinh danh gid, cang tao ra cac co hoi dé
cac két qua danh gia thuc hién muc tiéu huéng dan va phat trién, chit khéng chi don
thuan la déanh gia dé chi trich, dé phé phan.

c.Anh hwong ciia danh gid két qua déi véi doanh nghiép

Hé thong danh gia két qua & mic do rong l1a su phat trién cua qua trinh thiét ké
cong viéc, va c6 anh huong dén doanh nghiép néi chung. Bén canh d6 viéc danh gia la
co s& cho cac van dé nhu tra luvong, thudng, dé bat.. két qua cia qua trinh dénh gia con
cung cap cac thong tin quan trong cho cac hoat dong quan tri nhan sy khac nhu lra
chon nhan vién, dinh hudng, dao tao...

3.2.2. Phét trién chwong trinh dinh gid két qua

Trong qua trinh thiét ké cac chuong trinh danh gia két qua cho doanh nghiép, can
xem xét nhitng quy dinh quy ché cua chinh phi, lya chon ding ngudi danh gia xac
dinh vai tro caa phong quan tri nhan sy va dam bao sy phu hop ciing nhu d6 tin cay
cua cac phuong phap danh gia.

a. Cdc quy dinh cua chinh phi: Thuong 13 cac quy dinh lién quan dén cac van dé
bao dam sy c6ng bang trong qua trinh danh gia, dé bat, thuong phat, thuyén chuyén
cong tac, sa thai nhan vién...

b. Lwa chon nguoi danh gia: Ai la nguoi s€ thuc hién viéc danh gia la mot cau
hoi quan trong. Trong thuc té c6 thé c6 nhiing lua chon sau day vé nguoi danh gia:

- Quan ddc hay ngudi giam sat danh gia
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- Ty dénh gia

- Bong nghiép danh gia

- Cap duéi danh gia

- Khéch hang hay nhirng ngudi bén ngoai danh gia

- Nhom hay hoi dong danh gia

c. Vai tro cua phong qudn tri nhan lyc: Phong quan tri nhan su c6 vai tro quan
trong trong viéc thiét ké va thuc hién cac chuong trinh danh gia trong doanh nghiép.
Ai la nguoi s€ danh gia va s€ s dung phuong phap nao la do phong quan tri nhan su
xem xét, két hop voi cac can bo quan ly khéac. Phong nhan su ciing sé& to chuc cac khoa
dao tao cho cac thanh vién trong doanh nghiép vé cach thirc va phuong phéap sir dung
hé thong danh gia ciing nhu thyc hién phong van danh gia... Hon nira, phong nhan sy
1a nguoi s& thuc hién cac nghién ctu vé tinh phi hop va cdng bang caa hé théng danh
gia hién tai trong doanh nghiép.

d. D¢ tin cdy va tinh phi hop: Quan diém vé do tin cay va tinh phd hop nhu
da dé cap o bai trude ciing phu hop véi hé théng danh gia két qua. Do tin cay trong
danh gia 1a sy nhat quan cua nhitng danh gia tirg ngudi khac nhau, chang han danh
gia cua cap trén tring véi danh gia cua cip dudi, danh gia cua cac can bo giam sat
khac nhau phu hgp véi nhau...

Sy phu hop cua danh gia 1a mic d6 ma két qua danh gia it sai léch vai thuc té
hoat dong. Néu nguoi danh gia st dung cang nhiéu cac dit liéu thuc té, thi su phd hop
cua viéc danh gia cang cao.

3.2.3. Cac phwong phap danh gia

C6 rat nhiéu cac cach tiép can khac nhau duoc sir dung dé danh gia két qua trong
doanh nghiép. O day chung ta chi xem xét cac cach thudng sir dung nhét.

a. Phan hang mize dé thuc hién: day 1a phuong phap truyén thong va duoc st
dung thuong xuyén nhét. C6 nhiéu céch phan hang cac mic do thuc hién tiy theo ban
chat caa cong viéc, c6 thé cho theo diém, xép hang A, B, C... hay sir dung cac tir thé
hién mirc do caa két qua cong viéc.

.b. Phuwong phdp check list: 1a cach ma nguoi danh gia xay dung mot ban liét ké
cac nhan dinh vé két qua cong viéc cua ngudi dang dugce danh gid, va dé nghi nhiing
ngudi ¢6 trach nhiém danh du vao nhiing nhan dinh phd hop.

¢ . M@ td két qud: Ngudoi danh gia phai viét mot doan mo ta két qua thuc hién cua
cap dudi theo cac van dé& nhu: nhan xét chung vé két qua thuc hién, nhiing céng viéc
ma nguoi nhan vién c6 thé thuc hién hién nay, nhitng diém manh yéu, nhitng trién
vong trong tuwong lai, nhirng kién thirc can duoc dao tao thém. ..

.d. Ghi chép s ki¢n quan trong: 1a phuong phap ma can bo danh gia ghi chép
mét cach khong thuong xuyén va c6 phan ngau nhién céac sy kién quan trong ca tiéu
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cuc 1an tich cuc xay ra trong cdng viéc cua nhan vién. Sau d6 viéc danh gia két qua s&
duoc dua trén nhirng ghi chép nay.

e. Quan ly theo myc tiéu ( MBO): déy 1a hé thdng quan 1y danh gia thé hién su thoa
thuan gitra cap trén va cap dudi vé cac muc tiéu cong viéc ma cap dudi can dat dugc trong
mot giai doan cu thé, va theo timg giai doan ho s& cling nhan xem xét mirc d6 cap dudi
thuc hién cac muc tidu nay. Can bd quan 1y thuong cb gang dinh lugng cac muc tiéu dé
ra, tuy nhién can nhan thuc rang khdng phai bat ky muc tiéu nao ciing c6 thé dinh lrong
duoc.

Nhin chung hé théng quan Iy theo muyc tiéu nén bao gom cac budc co ban sau

day:

- Cap trén va cip dudi dong y véi nhau vé cac yéu té co ban caa cdng viéccia cap
dudi.

- Cap trén va cap dudi dong y véi nhau vé cac muc tiéu cu thé trong cac giai doan cu
thé.

- Cap dudi xay dung ké hoach can thiét thuc hién cac muc tiéu.

- Trong khi thyc hién, cap duéi ( ¢ thé clng vai cap trén) thudng xuyén xem xét
su tién trién cua cong viéc va co cac diéu chinh phi hop.

- Cudi ky, cap trén va cip dudi cung nhau danh gia két qua thuc hién theo céac
Mmuc tiéu dat ra.

Phuong phép nay c6 thé ap dung dudi hinh thirc cng viéc cua timg c nhan ciing
nhu cta ca nhém. Tuy nhién khi 4p dung cho nhém can thu hat sy tham gia xay dung
muc tiéu va ké hoach cua tat ca cac thanh vién trong nhém lam viéc.

Trén day la cac phwong phap thuong duoc sir dung nhat trong céc doanh nghiép
hién nay, dic biét 1a phuong phap quan Iy theo cac muc tiéu dé ra. Tuy nhién, viéc lua
chon phuong phép nio con phu thudc vao viéc xem xét cac yéu to to chic, vé ban chat
ctia cac cong viéc trong tirng doanh nghiép cu thé.

3.2.4. Phé bién két qud ddnh gid

Hau hét cac hé thong danh gia cua cac doanh nghiép déu bao gdom viéc pho bién
két qua danh gia dén nhitng nhan vién lién quan. Qua trinh nay thuong dugc thyc hién
duéi hinh thic tiép xdc gitta nguoi danh gid va nhan vién. Muyc dich quan trong nhat Ia
dé nhan vién biét ho dang ¢ dau va dang thuc hién két qua thé nao. Ngoai ra, con vi
cac muc tiéu khac nhu:

- Khuyén khich nhan vién

- Giai thich nhitng mong muébn cta nhan vién

- Truyén dat cac quyét dinh vé luong, vé thiang chirc

- XAy dyng hé théng hoan thién trong tuong lai

- Cung ¢6 moi quan hé gitra cap trén va cap dudi.
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Cau hoi 0n tap chuong 3

1/ Hay trinh bay nhirtng ndi dung co ban ctua phéan tich cong viéc? Khi xem xeét
noi dung phan tich cong viéc ngudi ta can phai quan tam dén nhing yéu t co ban gi?

2/ Phan tich cong viéc 1a gi? Vai trd caa phan tich cong viéc dén hoat dong quan
tri nhan luc trong té chic?

3/ CO nhiing phuwong phap phan tich céng viéc nao? Néu noi dung cua cac
phuong phap d6?

4/ Vai tro cua ban mé ta céng viéc? Tiéu chuan trinh d6 chuyén mén trong thuc
hién cong viéc ?

5/ Nhitng ung dung két qua caa phan tich cong viéc vao quan ly nhan su trong t6
chuc?

6/. Trinh bay muc dich va su can thiét phai danh gia thuc hién cong viéc caa nhan
vién ?

7/. Trinh bay cé4c noi dung can danh gia?

8/ Trinh tu danh gia nang luc thuc hién cong viéc cua nhan vién?

9/ Néu cac phuong phap danh gia nang luc thuc hién cong viéc cia nhan vién?

10/ Néu rd cac sai 1am can tranh trong dénh gia thuc hién céng viéc?
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BAI TAP TINH HUONG

Bai : Cong ty Hoang Ha.

Co Huong vira duoc tuyén vao lam tro 1y vé ngudn nhan luc tai cong ty Hoang
Ha, mot cong ty ¢6 quy mo trung binh va 1a nha SX hang diu vé thiét bi dién tir. Nguoi
quan 1y truc ti€p cta c6 la GD nguoén nhan luc. Nhiém vu chinh du tién cta c6 Huong
la xay dung cdac ban mo ta cong viéc va ban yéu cau chuyén mon dua trén co s& bang
phan tich cong viéc cua ting vi tri . GB NNL thong bao véi ¢6 Huong 1a co chiu trach
nhiém d6i v6i toan bo du an va co phal hoan thanh trong vong 8 tuan. C6 Huong c6
thim quyén phong van ca ngudi gidm sat ciing nhu cdc nhan vién.

GD NNL giri mot ban thong bdo t6i tat ca nhitng ngudi gidm sat dé gial thich
rang ¢6 Huong chiu trdch nhiém hoan thanh mot ban phan tich cong viéc cho méi vi tri
ma ho gidm sat. Co Huong dé nghi c6 su hop tdc chat ché cta nhitng ngudi gidm sat
va né€u ho c¢6 bat cit cau hoi nao xin lién hé truc ti€p véi c6 Huong. Sauk hi da gui
thong bdo , c6 Huong bat dau sdp xép cac cudc phong van nhitng nguoi giam sat . Co
cho rang nhitng ngudi gidm sét s& 1a nguon so6 liéu t6t nhat cho ban mo ta cong viéc va
ban yéu cau chuyén mon, va c6 du dinh xay dung mot ban b/c ¢ cu tric giong nhu
ban mo ta cong viéc mau & trong mot quyén gido trinh vé nhan sy cua co. Trong phan
cudi cung cua viéc thu thap thong tin cong viéc, c6 Huong g/dinh phong vén it nhat 1
nhan vién cho moi vi tri cong viéc ma co phal nghién ciu.

Sau 3 tudn c6 Huong bat ddu thay nan vé tién do cua cong viéc ma ban dau co
nghi rang d6 chi 12 mot du dn don gian. Co chi ¢6 phong van dugce cé 7 trong s6 20
nguoi gidm sat . Nhitng nguoi gidm sat duong nhu khong muon hop tic véi co6 . Ho
thudng khong dén cdc budi phong van va co tri hodn dé chuyén phong véan sang budi
khéac. Tuy ban dau c6 Huong du dinh la trude tién s€ néi chuyén véi tit ca nhiing ngudi
gidm sat , song nhitng chem. Trén nay da budc co6 phal bat ddu phong van nhitng nguoi
dam nhiém cong viéc. Chi sau mot vai cuoc phdng vén , co6 Huong bat dau cam thdy lo
lang vé chét lugng thong tin ma c6 dang thu thap . cdc nhan vién dudng nhu cung cép
cho c6 cdc thong tin bi mau thuén vé nhiém vu va k§ niang can c6 dé thuc hién cong
viéc cua ho . Nhin chung cdc nhan vién cho rang cong viéc ctia ho ¢ mic do doi hoi
cao hon, yéu cau nhi€u trach nhiém hon va phal st dung nhi¢u k§ nang hon so v6i mo
ta ctia nhitng nguoi giam sat . mac du c¢6 nhitng mau thuan nay nhung c6 Huong quyét
dinh tiép tuc trién khai d€ c6 thé trinh bay cdc ban mo ta cong viéc va ban yéu cau
chuyén mon cong viéc hoan chinh dé trinh lén gidm déc NNL cho kip véi thdi han da
thoa thuan. Vao cudi tudn thi 8 va sau vai dém phal lam viéc khuya c6 Huong da tu
hao trinh bay tap tai liéu mo ta cong viéc va yéu cau chuyén mon cong viéc. Mac du ¢c6

nhitng tré ngai nhu vay nhung c6 Huong tin rang 6 da dat dugc muc tiéu chinh cta du
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an . sau d6 GDB NNL da phan cong c6 lam viéc trong 1 du an khac. vai tuan sau, duong
nhu c6 Huong da quén cac ban mo ta cong viéc va ban yéu cau chuyén mon , GDNNL
da gap co dé€ thao luan vé van dé khé khan vira nay sinh. Hinh nhu ¢6 vai ngudi gidm
sat da buc minh vé su khdc nhau trong quan di€ém véi nhan vién cip duéi ctia ho vé cdc
nhiém vu cong viéc.

Cau hoi thao ludn:

1/ Chién lugc phong van cua c6 Huong c¢6 phal 1a mot chién luge tot khong? gial
thich tai sao?

2/ tai sao nhitng nguoi giam sat khong muon hop tac véi co Huong?

3/ Khi c6 nghi ngai vé chat lugng s6 liéu , licu c6 Huong c6 nén thay déi phuong
phép hay khong?

4/ C6 can phal viét lai cac ban mo ta cong viéc va yéu cau chuyén mon khong ?
viét nhu thé€ nao?

Bai: Cong ty ky thuat (Cong ty E)

Cong ty E duoc thanh lap nam 2001 bai hai cdng ty me: Tap doan C (cua nudc
ngoai), Tap doan L (cua Viét Nam ). Muc tiéu caa cdng E 1a cung cap dich vu k¥ thuat
trong linh vuc dau khi, ho& dau, nang luong.

Lam viéc cho cbng ty E la nhom cac nhan vién tré nang dong, dugc dao tao bai
ban c6 trinh d6 cao. T4t ca ho déu co trinh do dai hoc va trén dai hoc. Nhan vién trong
cong ty E lam viéc theo cac nhom: Ké toan, hanh chinh, ban hang, co khi, kién triic va
xay dung cong nghiép, thiét bi, nhdm dy an, nhém danh gia- trién khai, dién va thiét
bi.

Pé d6i miat véi thay doi nhanh chong va canh tranh khoc liét trong thi truong trong
nuéc va qudc té, cong ty E phét trién nang luc canh tranh véi hon 150 k¥ su va 3-5
chuyén gia nudc ngoai dé thyc hién du an.

Nang luc chuyén mén

Cong ty E nhdm dén viéc thoa man khoang trong giita nha thau dia phuwong va
nha thau quéc té. Pé thoa man cac doi hoi cua du &n, cong ty ludn ludn cai thién ki
nang cua cac nhan vién bang cach thué cac giao vién chuyén nghiép dé huan luyén ca
tiéng anh va chuong trinh k¥ thuat nham gidp cho cac k¥ su 1am quen v&i méi truong
lam viéc quéc té, chuan muac va thuc tién va phat trién méi twong tac véi cac khach
hang.

Dich vu chinh cua cong ty:

Quan tri du an.

Lap ké hoach va nghién cau kha thi

Cong viéc kinh doanh
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Cong ty 18 thudc chu yéu vao cong ty me nudc ngoai. Pho giam dbe diéu hanh
no6i: “Ky thuat trong nganh nay 1a rat kho. Cac cong ty méi ra doi khé c6 duoc cac hop
ddng 16n. Vi vay ching ta 1am viéc nhu 13 nha thau phu cho céng ty me nudc ngoai.
Mot van dé véi hé thdng nay trong hau hét thoi gian, 12 30-40% céc nhan vién cong ty
la khéng c6 viéc 1am. Cac nhan vién gioi tré tudi da rat himg tha khi dugc tuyén vao
cong ty. Sau d6 ho nhan thay chang cé viéc gi cho ho 1am c4, chi 1a ‘dén vin phong va
tiép tuc doc tai liéu’. Nhitng nhan vién may méin hon dwgc lam viéc véi cac goi thau
nho vai cbng ty me nudc ngoai. Tuy nhién, ho thuong dugc giao cho cac cong viéc ky
thuat nham chan. Thém vao d6, di lam viéc nudc ngoai la mot thach thac 16n cho ho
boi Vi cac trach nhi¢ém Vi gia dinh.
So do to chirc

Trong so d6 to chtic, c6 hai quan 1y ngudi nudc ngodi: Mot téng giam dbc didu
hanh va hai 1a giam ddc ki thuat. Phong ban hang c6 hai nhan vién dugc dao tao vé ki
thuat. Céng viéc cua hai nguoi ban hang 1a “xay dung quan hé va thu thap théng tin tu
cac bo va té chirc”. Ho khdng c6 kha ning va k¥ ning hop tac voi cac phong ky thuat
khac, va khong phdi hop véi nhau dé dua ra cac hd so thau va thuc sy tham gia dau
thau cho cac du an.
Cong ty nay rat huong ky thuat. Tt ca moi ngudi, tir tong gidm ddc diéu hanh dén
nhan vién kinh doanh déu dugc dao tao vé& ki thuat. Cong ty ludn tap trung vao nim
bat cac cong nghé tién tién trong linh vuc. Tuy nhién mbi quan hé bén ngoai thuong bi
bo quén. Vi du, Cong ty khdng c6 mdi quan hé tét véi cong ty Viét Nam me, ma né co
thé 1a mot khach hang tiém nang 16n tai Viét Nam . Tong Giam ddc c6 lan noi: “Rat
kho c6 thé 1am véi cong ty L, T6i mudn hop tac vai ho, va ho thi néi chung chung vé
nhitng tir day thién chi. Nhung, khi tién dén cac cong viéc cu thé, ho c6 vé nhu khong
mudn thuc hién”

Pho tong giam ddc, nguoi dugc chi dinh tir cong ty me Viét Nam , thé hién la
ngudi rat c6 tam huyét ca nhan véi cong ty. Tuy vay, 6ng 1a nguoi bao thii va tin rang
khong thé 1am gi dugc trong mot thoi gian ngan: “Cac cong ty k¥ thuat va k§ su can
10-15 kinh nghiém, cdng ty cua ching ta con tré va nhan vién ciing vay. nén, ching ta
can cho doi”.

C4c van dé lién quan dén ngudn nhan luc hién tai

“Cac nhan vién roi bo cong ty? Ding thé, nhung chiing ta c6 thé lam gi dugc bay
gio? Cong ty khac cho ho muc luong cao hon. Nén ho ra di théi” -Mot 1anh dao phat
biéu
Hién nay, ban lanh dao cip cao nhan ra mot sé van dé lién quan dén nhan luc:
Ty & bo viéc cao: Ty 1é bo viéc cao, theo ca hai nghia, phan trim nhan vién bo cong ty
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va thoi gian trung binh nhan vién mai 1am viéc cho cong ty. Ty 18 bo viéc cao dan dén:
1) Mt tri thue, ki nang va kinh nghiém gan véi nhan vién roi cong ty; 2) Mat chi phi
dao tao cho cac nhan vién nay; 3) Nang luc cdng ty khéng 6n dinh; va 4) Suy giam
tinh than nhitng ngudi con & lai. Tinh than nhan vién xudng thip: Cac nhan vién noi
chung 1a suy sup tinh than, thé hién boi khong c6 thai do tich cuc vé twong lai cua
cdng ty va su phat trién caa ca nhan ho, va thiéu tu tin. Tinh than suy giam nghia 1a
giam long tin va cam két véi cong ty, thiéu tinh than khai su va ty 18 bo viéc cao.
Niang lyc quan ly kém: Céc nha quan ly cia cong ty, dic biét 1a quan ly cap trung,
khong thé hién duoc sy ning nd, nhiét tinh va hiéu qua trong quan 1y con ngudi. diéu
d6 duoc danh gia tir ban than ho va cac cap dudi va trén. Hé qua 13, chi mot sé it nha
quan ly c6 kha nang mé ta va khich 1¢ nhan vién vé tam nhin ciia cong ty va dong vién
ho tién toi tam nhin d6. Cac nha quan Iy cap cao nhan ra rang cong ty dang d6i mit Véi
van dé nghiém trong va ho muén thay doi tinh thé. Ho muédn cong ty tré nén doc 1ap
va canh tranh hon. Ban dugc moi dén nhu 13 cac nha tu van dé gilp cong ty giai quyét
cac kho khan hién tai, cong ty can nhitng loi khuyén cu thé dé thuc hién ngay. Nao
moi cac SAGANOR chung suc hd tro cong ty E.

Cau hoi thao lugn:

1/ Phan tich nhitng cong viéc hién tai tai cong ty va chi ra nhitng wu nhugc diém
cua viéc to chirc cong viéc cua cong ty

2/ Anh (chi) hiy dua ra cac giai phap dé khiac phuc cac nhuoc diém

Bai: Cong ty Bic Nam

Nam 1a Trudng phong nhan su cia cong ty Bic Nam. Trong cong viéc Nam la
ngudi rat nghiém khac va chua bao gid lam mot cong viéc gi khong cé ¥ nghia ca. La
thanh vién cta hoi dong danh gia gid tri cong viéc cha cong ty, Nam quyét dinh t6
chitc mot cuoc hop dé€ xem xét va trao doi van dé danh gia lai gid tri cia mot s6 cong
viéc trong cong ty.

Trong budi giao ban gin day nhat, truéng bo phan vin phong da tranh luan ring
mot s6 ngudi da dugc danh cao hon gia tri cong viéc ma ho gitt, su danh gia nhu vay la
khong cong bang. Hai cdn bo quan 1y phu traich phdong Marketing va phong san xuét
cling 1a thanh vién ctia hoi dong danh gia lai gia tri cong viéc rat tng ho y kién nay va
cho ring viéc ddnh gid gia tri cong viéc hién nay 1a rit can thiét trong cong ty.

Cong viéc cua co thu ky Lan la cong viéc dugc moi nguoi ban tdn va tranh luan
nhiéu nhat. Lan duoc nhan vao lam thu ky cua cong ty ngay tir nhitng ngay diu tién
thanh lap cong ty. Co ciing 1a thu ky duy nhét cua cong ty trong 6 nam qua. Trong suot
6 nam, co lam viéc thuc su hiéu qua va da dé lai an tuong t6t dep cho tat ca moi ngudi
trong cong ty va nhitng khach hang ciing nhu cac doi tac ctia cong ty. Giam doc cong
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ty da tig ndéi, Lan thuc su 1a mot thu ky tuyét voi, cong ty ¢6 duoc an tuong tot véi
ban hang va nhitng nguoi cung cip ciing 1a do ¢6 mot phan déng gép khong nhd cia
Lan.

Pé khai mac cudc hop, Nam noéi “Chao tit ca cdc Anh, toi biét ring tat ca ching
ta dang rat ban. Song, dé bao dam su cong bing, hom nay ching ta hop dé xem xét
danh gid lai mot s6 cong viéc trong cong ty dac biét 1a cdc cong viéc ma cé nhiéu y
kién ban cai nhat trong thoi gian qua”. Khong dé Nam ti€p tuc, ong trudng phong
Marketing ngét 10i “Diing, chiing ta s& bat ddu danh gia tir co thu ky duy nhat cia cong
ty. Co Lan”. Sau khi ong trudng phong Marketing dua ra van d€, moi ngudi tranh luan
s06i ndi han l1én. Méi ngudi mot ¥ kién dua ra tir nhiéu géc do khdc nhau trong cong ty.
Nguoi cho rang Lan 1a mot thu ky luon hoan thanh t6t nhiém vu cia minh. Ngudi thi
ndi rang Lan luén quan tAm dén moi ngudi trong cong ty. Khong khi 1am viéc tuoi tré
va hiéu qua cia cong ty 12 do Lan tao ra. Hom nao thi€u Lan thi cong ty budn han di.
C6 ¥ kién con cho rang nhd Lan ¢6 bo lam & s& thuong mai Ha noi va Lan cling quan
hé rét t6t v6i nhan vién & trén d6 nén cong ty ky duoc rat nhi€u ciac hop déng c6 gia tri.
Nguoi thi thém ring Lan c6 ban trén phong thué Ha noi nén cong ty cé thé nop thué
muodn hodc ng thu€ may thang trdi. Nhung cling ¢6 nguoi cho rang chi 1a thu ky thoi
nhung cong viéc cua Lan lién quan dén cdc bo phan khac nhau trong cong ty va ¢ moéi
bo phan Lan déu dé lai c4c 4n tugng t6t dep..... Cudc hop ctt the tiép dién vdi cac nhan
xét khac nhau vé Lan cho dén khi c6 nguodi dat cau hoi: “Vay liéu Lan duoc nhan miic
luong cao thit ba trong cong ty, chi sau ban giam doc da xing dang chua?”. Dén lic
nay thi cudc hop trim han lai....

Vé6i cac ban chic trach nhiém vu cua cac cong viéc trong tay, ong Nam ban
khoan tu hoi: “khong biét cudc hop sé& di t6i dau day? Lam thé nao d€ diéu hanh cuoc
hop nay va dua ra dugc quyét dinh cu6i cung?”.

Cau hoi thao luan:

1- Anh/ch;i nhdn xét gi vé viéc phan giao cong viéc ¢ cong ty Bac-Nam.

2- Hay tw van cho 6ng Nam vé cdch déanh gid thuc hién cdng viéc, va viéc phan
cdng cong vi¢ge o cong ty?
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CHUONG 4- PAO TAO VA PHAT TRIEN

Muc dich yéu ciu ciia chwong.
Sau khi hoc xong chuong nay hoc vién can nimdwoc mot s6 noi dung chinh sau:
- Nam rd khéi niém dao va phat trién. Phan biét duoc gitra dao tao va phat trién.
- Nhitng noi dung chinh cta céng tac dao tao phat trién
- Cac phuong phap dao tao
- Noi dung xac dinh chi phi dao tao
- Panh gia két qua dao tao

4.1.Vai tro cia dao tao va phat trién nhan luc

4.1.1.Khai niém dao tao va phat trién.

e Pao tao.

Pao tao 1a qua trinh cung cap c6 hé thong cac kién thic, ki ning can thiét cho
nguoi lao dong nham gidp ho hoan thién nang lyc dé giai quyét cac cong viéc cu thé
hién tai cua to chuc.

e Phat triéen:

Phat trién 1a qua trinh cung cap céac kién thirc, k§ nang can thiét cho nguoi lao
dong dé nang cao ning lyc va dong co 1am viéc cho ngudi lao dong nham giai quyét
c4c van dé cua cdng ty trong hién tai va twong lai.

Nhu vay gitra ddo tao va phat trién déu c6 diém chung théng nhét do 1a cung cap
cac kién thtc, ky ning cho ngudi lao dong. Tuy nhién, dao tao nham giai quyét cac
van dé thiéu hut vé kién thirc, ky ning nham giai quyét cac van dé hién tai cua doanh
nghiép. Con phat trién, nham gaiir quyét cac van dé hién tai va twong lai cta doanh
nghiép.

Ching ta c6 thé thiy rd sy gidng va khac nhau giira dao tao va phét trién qua
bango sanh sau:

Bang 4.1. So sanh giira dao tao va phat trién

Pio tao Phat trién
Trong tam Cong viéc hién tai Cong viéc tuong lai
Pham vi Ca nhan Ca nhan, nhém vatd chuc
Thoi gian Ngén han Dai han
Muc dich Khéc phuc nhitngvan dé hién tai | Chuan bj cho tuong lai
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4.1.2..Céc ly do cdn phdi dao tao va muc tiéu ciia dao tao va phét trién.

* Cac ly do can thiét phdi dao tao: Pao tao 1a cdng viéc thuong xuyén cua cac
doanh nghiép bai nhiéu 1y do khac nhau. Duéi ddy co6 thé tém tit mot s6 1y do chu yéu
sau:

- Do nguoi lao dong thiéu k¥ ning co ban, do vay can phai dao tao

- Do qua trinh thyc hién cong viéc cia ngudi lao dong kém cé thé do y thirc, thai
d6 cong viéc, do khdng hiéu biét tim quan trong cong viéc hoic do ning luc kém. Do
viy, can dugc dao tao thém

- Do cdng nghé méi xuat hién

- Do ¢6 nhiing san pham méi dugc nghién ciru dua vao san xuat. Ngudi lao dong
can dugc dao tao dé nam dugc phwong phap, k¥ thuat va quy trinh san xuat san pham
maoi

- Do yéu cau caa cdng viéc moi

- Do yéu cau cua khach hang vé mau mé4, chét luong va thai do phuc vu.

* Muyc tiéu Cia ddo tao va phét trién:

- Gitp cho nguoi lao dong thyc hién cong viéc tot hon trong hién tai va twong lai
va dap tmg duoc yéu cau cu thé cua cong viéc da giao pho

- Ngay nay, do sy tién bo vé khoa hoc-ky thuat cong nghé phat trién rat nhanh
chéng, nhitng kién thirc ma ngudi lao dong duoc trang bi s& tré nén nhanh chéng lac
hau. Chi c6 théng qua cac chuong trinh dao tao thudng xuyén, cac kién thic, ki niang
mai s€ dugc cap nhap thuong xuyén cho nguoi lao dong.

- Pao tao va phat trién cap nhip cac phuong phéap va kinh nghiém quan ly mai.

- Pao tao va phat trién 1a bién phap co ban gilp cho doanh nghiép duy tri va
nang cao chat lwong nhan luc va duy tri loi thé canh tranh cho doanh nghiép.

- Pao tao va phét trién gidp cho viéc giam bot sy giam sét boi vi ngudi lao dong
duoc nang cao vé trinh do, k§ nang lam viéc, ho c6 thé ty dam duong hoan thanh cong
viéc mot cach doc lap.

- Pao tao va phét trién 1a co so cho viéc giai quyét cac van dé caa to chic.

- P20 tao 1a co s& huéng dan cho cac nhan vién méi c6 kha ning thuc hién cong
viéc duogc giao tét hon.

- La co so dé chuan bi doi ngil can bo ké can

- Pao tao va phat trién cling nham thoa man nhu cau cia can bo cong nhan vién
trong doanh nghiép, qua dé tao nén sy gan b giira nguoi lao dong vai doanh nghiép.

* C4c thach thirc trong vdn dé ddo tao.

Pao tao 1a céng viéc dugc tién hanh thudng xuyén trong tat ca cac doanh nghiép
khéng nhiing chi dap ang nhu cau hién tai ma ca nhu cau twong lai 1au dai cua doanh
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nghiép. Tuy nhién ching ta can luu ¥, dao tao khdng phai la cdng cu van ning dé giai
quyét tat ca cac van dé trong doanh nghiép.

Dé c6 mot chuong trinh ddo tao ¢6 hiéu qua, khi tién hanh xay dung chuong
trinh dao tao, cac nha quan ly phai ludn tra loi cac cau hoi khi ding trudc mot van
dé can giai quyét.:

- Pao tao c6 phai la giai phap cho giai quyét van dé& khong? Vi du: khi dung
treéc tinh trang ning suit lao dong thap, chit luong san pham kém cac nha quan ly
can phai tim hiéu nguyén nhan dé c6 phai do trinh do ngudi lao dong kém hay do
nhitng nguyén nhan nao khac nhu c6 thé do ché d6 dii ngd khéng tdt, tao nén sy bat
man trong nhimg ngudi lao dong, 1am ho thd o khong quan tim dén két qua cdng viéc.

- Muc tiéu ddo tao c6 rd rang va cu thé khdng?

- Pao tao ¢6 phai 1a dau tu t6t khdng? Trong mot sé van dé cac nha quan Iy phai
dung trude viéc lya chon dau tu dao tao mot doi ngdi nhan vién ky thuat gioi hay la
thué céc chuyén gia gioi tir bén ngoai vao lam thi c6 hiéu qua hon khong?

- Pao tao co két qua khdng?

4.2. Noi dung ciia cong tac dao tao phat trién

4.2.1. Xdc dinh nhu cdu dao tao

a. Su can thiér xac dinh nhu cau ddo tao.

Budc dau tién quan trong trong phat trién cac chuong trinh dao tao 1a xac dinh
nhitng nhu cau caa doanh nghiép vé cac chwong trinh nay. C6 hai Iy do co ban cho
viéc can thiét phai thuc hién can than danh gia nhu cau dao tao trudc khi tién hanh
thuc hién:

Thet nhdt, dao tao 1a mot hoat dong dau tu vao con ngudi doi hoi nhiéu chi phi
ca vé nhan lyc, tién bac va thoi gian. Tuy nhién néu dao tao tét, dung ddi tuong, ding
muc dich, dung phuong phap thi ngoai viéc né bu dap lai duoc nhitng khoan chi phi
ma doanh nghiép di bo ra, dao tao con dem lai nhiéu loi ich to 16n khéac cho doanh
nghiép ca vé loi ich hiru hinh va v6 hinh. Nguoc lai, néu dao tao khong dung, s& lam
tang chi phi ma khong c6 1o1i ich twong xung.

Thet hai, dao tao néu khong dam bao chét lugng dé dap ung yéu cau cua doanh
nghiép va céac thanh vién cua no, thi thuc té co thé dan dén céac bat lgi nhu: Cong nhan
sau khi da tham gia cic khoa dao tao ma van khong cai thién dugc tinh hinh s& ¢
nhitng hanh dong chéan nan, lo lang va tham chi con xin roi khoi doanh nghiép.

Céan bo quan ly ciing nhu cac chuyén gia quan tri nhan su phai lubn nhay cam vai
cac tin hiéu thé hién nhu cau dao tao nhu : nhu ciu dao tao thém cta nhan vién, sy
phan nan caa khach hang vé cac dich vu, su 1ang phi qua mic vé nguyén vat liéu, ty l¢
ludn chuyén lao dong lén... déu I1a nhitng tin hiéu vé nhu cau can dao tao cho c4c nhan
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vién va céan b trong doanh nghiép. Panh gid nhu cau dao tao ciing can xem xét ba
khia canh sau day: (1) cac nhu cau cua td chic, (2) yéu cau vé trinh d6 cua cong viéc,
(3) mirc do vé trinh d6 va k¥ ning hién tai cia nhan vién.

b. Khai niém vé nhu cau dao tqo.

Nhu ciu dao tao co thé duoc xem nhu 1a khoang cach gitta cai ma moi ngudi nén cé voi
cai ma thuc té ho dang co.
NOi cach khéc:

Nhu cau dao tao = Trinh d6 ning luc yéu cau - trinh do ning lyc hién tai.

Pé xac dinh duoc nhu cau dao tao, doanh nghiép can phai phan tich nhu cau nay
& 3 cap: cap do doanh nghiép, cip do & t6, doi va ca nhan.

* Phan tich nhu cau dao tao ¢ cdp dé doanh nghiép: phan tich nhu cau dao tao &
cap do doanh nghiép dugc xem nhu 13 mot phan caa qué trinh hoach dinh nguon nhén
luc cua doanh nghiép, cac budc phan tich bao gom:

- Phan tich cac muc tiéu, ké hoach kinh doanh va yéu cau nguén nhan lyc cua
doanh nghiép.

- Phan tich nhiing ghi chép danh gia vé ngudn nhan luc hién c6 bao gom cac két
qua danh gia dao tao, bao cdo quan ly hiéu qua lam viéc cung véi cac két qua khao sat
vé chit luong nhan lyc khac.

- Xem xét danh gia ngudn nhan luc, cac ki ning, trinh d6 hoc van cua nguoi lao
dong hién tai.

* Phan tich nhu cau ddo tao ¢ cdp dé té, doi va ca nhan:

Dé phan tich nhu cau, ching ta can phai xem xét nhitng yéu cau cua cong viéc vé
trinh d6 ning luc ma nguoi lao dong can c6. Pidu nay cé dugc co thé dua vao nhing
thong tin sau:

- Két qua phan tich céng viéc: xac dinh nhitng hoat dong chua chét va két qua
can dat duoc.

- Két qua phan tich k¥ ning : x4c dinh nhiing yéu té ky ning can thiét cho viéc
thue hién cong viéc nhu: doi hoi vé giac quan (nhin, nam, nghe...), doi hoi sy khéo 1éo
cua tay, chan, kha nang tuong tac véi moi nguoi xung quanh,...

- P6i v6i nhung cong viéc quan 1y: can cir dua vao két qua phan tich yéu cau vé
muc do uy tin v6i moi nguoi, kha niang dan dat nhom, , kha niang tac dong dén moi

nguoi,...
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- Can cir vao cAc tai liéu nhu ban mo ta cdng viéc, ban yéu cau tiéu chuan ning
luc thuc hién cong viéc,...

- Cian ctr vao két qua phan tich ning lwc hoic khung ning luc hién tai nhu cac
chang chi hanh nghé lién quan dén cong viéc dé xac dinh nhitng kién thuc , ki ning
va ning luc ma ngudi lao dong can phai co

* Nhu cau ca nhan:

Ngoai nhitng nhu cau do thiéu hut vé trinh do, k§ ning can bd xung cho ¢ nhan
nguoi lao dong nhung khi xem xét nhu cau ddo tao chung ta ciing can phai xem xét
thém vé khuynh huéng hay tinh than ty nguyén cia ngudi lao dong.

Khi xem xét nhu cau dao tao, doanh nghiép khdng chi xem xét viéc viéc giai
quyét cac van dé hién tai hoic chi tap trung vao viéc dap (ng bo xung nhiing thiéu hut
nang luc can co dé thuc thi cdng viéc hién tai ma can phai quan tam dén nhu cau phat
trién twong lai cua doanh nghiép, ciia doi nhém va cé nhan.

Xac dinh nhu cau dao tao va phét trién nén duoc xem nhu 13 mot phan trong
quy trinh quan ly cta doanh nghiép dam bao cho qué trinh hoat dong cua doanh
nghiép c6 hiéu qua vé 1au dai.

Nguoi can bo quan ly phai cé trach nhiém xem xét va phat hién nhitng khoang
cach van dang con ton tai gitra hiéu qua cdng viéc/ nang luc hién tai véi muc dich yéu
cau cua doanh nghiép vé hiéu qua/ nang luc doi hoi cua cdng viéc dé xem cong tac dao
tao c6 thuc 1a giai phap cho van dé khdng? Hay con c6 nhitng giai phap khéc tot hon .

Tom lai, néu xac dinh duoc cong tac dio tao 1a giai phap dé giai quyét van de,
ngudi can bd quan Iy phai chi ra duoc khoang céch chénh léch gitra nhu cau thyc té
Vv6i nang luc thuc té cua nguoi lao dong, tir 6 can phai xay dung duoc chuong trinh
dao tao phu hop.

Ban md ta chuong trinh dao tao s& bao gom:

+ Xéac dinh myc tiéu cu thé cia chuong trinh dao tao

+ Cac phuong phap dao tao cua chuong trinh

+ Thoi gian dao tao.

+ Phuong phap quan ly chuong trinh va do luong viéc thuc hién cdc muc tiéu.

4.2.2. Thiét1gp muc tiéu dao tao

Mot khi cac nhu cau dao tao di dugc xéac dinh, can bd quan ly phai chuyén
nhitng yéu cau nay thanh cac muc tiéu dao tao hay cac két qua mong mudn cta hoat
dong dao tao

Cac muc tiéu dao tao can dugc néu rd rang, cu thé cb thé quan sat, do luong

dugc. tranh dua ra cac muc tiéu chung chung, mo ho kho luong hoa dugc két qua..
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Nhitng van dé sau can duogc 1am rd khi xay dung muc tiéu cho chwong trinh dao
fao:

- Kién thire (knowledge) : nhirng kién thirc gi ma déi twong dao tao nén hiéu

- Hanh vi (behaviour) — nhitng hanh vi ndo ma d6i tuong dwgc dao tao nén hoc
va c0 kha nang thuc hién duoc

- Tiéu chuén (standard) - muc hiéu qua cong viéc dat duoc sau khi duoc dao tao

- Mbi trudng (environment) - dudi nhitng diéu kién nao.

Muc tiéu 1 cot mdc so sanh dé nguoi day (va ngudi hoc) ¢ thé danh gia duoc
cong tac dao tao c6 thanh cong hay khong va thanh cong dén mic ndo. Chung thudng
duogc thé hién rd nhat dudi dang cac dong tir chi dong: cubi khéa dio tao ngudi hoc co
thé mo ta duoc. .., hodc nhan ra... hodc phan biét X véi Y... hodc tinh toan. .. hodc lap
rap... va cac dong tir khac.

Muyc tiéu ctia chuong trinh s& khoéng hiéu qua néu ching dwoc thé hién dudi
nhitng dang chung chung nhu: “nham truyén dat cho ngudi hoc nhitng kién thirc nén
tang Vé............ ” hoic “nham khuyén khich nguoi hoc danh giad cao hon
Ve, ”: V6i nhitng muc tiéu dugc xac dinh nhu vay s& khién cho viéc danh gia
két qua thu duoc tra nén khong kha thi.

Néu c6 thé, nén thém vao mot thude do co thé dinh luong duoc: thoi gian can
thiét dé thuc hién mot nhiém vy, phan trim sé cau hoi tra 101 dung, phan trim 15i sai
c6 thé chap nhan duoc,......

4.2.3. Lwa chon ngwoi day, nguwoi hoc va bén cung cap chwong trinh

a. Nguoi hoc.

Lua chon céc ca nhan cho di dao tao 1a quyét dinh rat quan trong dbi véi ca
doanh nghiép 1an ban than mdi cac nhan. Trén giac do cong ty, to chirc ding khoa dao
tao cho dung nguoi c6 thé tao ra va duy tri 6n dinh d6i ngii lao dong co trinh d6 c6
nhiét huyét va nhiét tinh véi doanh nghiép. Nguoc lai, s& 1a su 13ng phi vé thoi gian ,
tién bac va stc luc cua nhan vién.

Trén giac d6 ca nhan, nhitng nguoi duoc lya chon di dao tao thém s& ¢6 nhiéu co
hoi dé phat trién cao hon, dugc nhan luong t6t hon, va nhimng nguoi khong duge dao
tao S& mat nhimng co hoi do.

Khi lya chon nguoi hoc, doanh nghiép can xem xét it nhat bon van dé sau day:

1. Nhing quy dinh, chinh sach va huéng dan cta chinh phi
2. Nhu cau nguyén vong va dong luc ciia nhan vién
3. Su lac hau cua cac ky nang, va qua trinh dao tao lai

4. Qua trinh da dang hoa cac ky nang
b. Lwa chon nguoi day.
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Khong thé c6 chuong trinh dao tao hiéu qua néu khdng c6 nhirng can bo dao tao
t6t. Cac doanh nghiép c6 thé lya chon str dung nhitng ngudi day hoc tir bén trong la
cac nhan vién caa minh hoac nhirng nguoi day la bén ngoai, hoac ca hai phuong an tuy
theo phuong phap dao tao.

1. Can bg dao tao bén trong:

Lwa chon can bd dao tao bén trong thuong c6 wu diém 1a ré va chu dong hon so
vé6i chuyén gia bén ngoai. Tuy nhién van d¢ 12 phai lya chon dung ngudi va tao cho ho
cac diéu kién tét dé thuc hién cé hiéu qua. Thuc té lva chon cén bo dao tao bén trong
khong phai 1a mot van dé d&. Thuong ¢ xu hudng lya chon nhitng nhan vién 1am viéc
t6t, song 1am viéc tot chua nhat thiét da c6 kha ning day tét. Hon nita, ning suat cong
viéc chung cua doanh nghiép hoic cua nhom s& giam dang ké khi nhimg nguoi
nayphai mat thoi gian tham gia vao giang day cac khoa dao tao.

Can bo dao tao duoc lya chon phai 1a nguoi hiéu rd vé qua trinh dao tao cua
doanh nghiép néi chung, va cac chuong trinh cu thé ma ho sé tham gia. Bong thoi, ho
cling phai hiéu vé nguoi hoc va cac phwong phap hoc tap cua ho. Can b quan tri nhan
su va dic biét 1a can bd phu trach dao tao s& c6 vai tro rat hitu ich trong qué trinh to
chac phdi hop véi can bo dao tao.

2. Can bg dao tao bén ngoai:

Khi tim kiém nhiing nguoi day tir bén ngoai can bao dam chic chan vé chat
luong cua ca nhan nguoi day cling nhu to chirc ma ho dang 1am viéc. Pac biét, phai
cung cap day du cac thong tin vé muc tiéu, dbi twong, va cac dic diém khac cua cac
khoa dao tao cho ho trude khi chuong trinh duoc bat dau.

Str dung ngudn dao tao bén ngoai s& c6 mot sd wu diém:

Thi nhat, nhitng can bo 1am viéc tét khong phai roi céng viéc cua ho.

Thur hai, can bo dao tao bén ngoai thuong la nhirng ngudi dao tao chuyén nghiép,
hiéu biét vé cong nghé dao tao va co phuong phap truyén dat, giai thich tét.

Tha ba, doanh nghiép c6 thé lua chon trong sé rat nhiéu cac to chirc dao tao bén
ngoai khac nhau dé c6 ngudi dao tao phi hop nhat.

c. Bén cung cdp chwong trinh ddo tao
C6 nhiéu cach lya chon chuong trinh dao tao: xem Hinh 2.1,
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U'u diém

Nhugc diém

CAc yéu to can
tinh dén

Cac luya chon trong
cong ty

- Pao tao nghé “tai
noi lam viéc” (vi du
nhu huén luyén)

- Céc budi hoi thao,
nghién ctu chuyén
dé trong cong ty, ¢b

- Co6 thé dat hiéu
quachi phi néu sb
luong hoc vién Ion
- Tuong thich vai
nhitng nhu ciu cu
thé cua to chuc

- C6 thé kiém soat
cac tiéu chuan, viéc

- Bi xao nhéng boi
nhiém vu/cong viéc
- Han ché vé khong
gian, co s& vat chat,
chuyén gia?

- Boi hoi phong dao
tao phai diéu phdi
cac van dé chi tiét

- C6 du sé luong
chuyén gia, nguoi
huéng dan d3 qua
dao tao bai ban hay
khong

- S luwong nguoi
tham gia: chi phi du
phong

vin va trao doi | diéu chinh,... (phuc  vu  dn|- Nhitng lva chon
cong viéc dé phat |- Sin sang van | udng,...) khac

trién Ky nang dung kién thirc da - Sy ¢b van va cac
- Tham gia mot sb | hoc vao thuc tién ngudn luc sin c6 &
chuong trinh quéc | céng viéc bén ngoai cong ty
gia, vi du nhu|- Nguoi su dung

Chung chi nghé | lao dong duoc xem

quéc gia hoic |nhu ngudi huin

chuong trinh hoc | luyén

nghé ngay nay

- Thué mot chuyén

gia tu van dé thiét

ké va diéu hanh

nhitng khdéa hoc

chuyén d& trong

cong ty

Cac lwa chon bén |- Co so vat chat va | - Chi phi - Chi phi va nguon

ngoai cong ty

- Ky hop dong Vi
cac nha cung cip
chuong trinh dao
tao bén ngoai cong
ty dé ho diéu hanh
cac chuong trinh

cac gia
phuc vu cho linh

chuyén

vuc can dao tao
ludn san cé

- Giam bdt su xao
nhang do nhiém
vu/cong viéc gay ra

- Can thoi gian Ién
ké hoach/ding ky
chuong trinh

- Hoc vién c6 thé
phai di xa/phéan tan

luc san co

- Tiéu chuan cua co
s& VAt chat

- Chting chi, bang
cap, uy tin va lich
st hoat dong cua
bén cung  cap
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- Tu do hon khi néu
ra nhitng van dé tén
tai trong cong viéc
- Giam bét nhu cau
dat lén phong dao
tao cua cong ty

chuong trinh dao
tao

- Muac d6 chuyén
mon duoc yéu cau

- Pia diém/viéc di
lai/tiép can

Cac lwa chon hoc
tur xa

- Céc tai lieu xuat
ban

- CD-ROM/video

- Phdan mém hoic
Internet (hoc truc
tuyén)

- Nguoi hoc tuy
chon céach hoc tét
nhat

- C6 thé chon thoi
gian hoc tuy y/o
cong ty hay ¢ nha

- Loi thé vé chi phi

- Thiéu sy tuong tac
khac

ciing nhu sy hd trg

Vol nguoi
tr ho

- Quan diém Vvé
“thoi gian tuy ¥ va

“cong viéc”

- Chat luong, hoat
dong tuong tac va
su phu hop cua céac
nguon luc

- So thich, phong
cach hoc hoi cua
hoc vién

Hinh 2.1: C4c lwa chon dao tao va phét trién

Nguon: Hargreaves va Jarvis, 2000

4.2.4.Cac phwong phap dao tao.

4.2.4.1. Pao tao danh cho nhan vién va cong nhan san xudt

a. Phwong phap kém cdp chi dan

Pay 1a phuwong phap dio tao k§ ning truyén thdng. Pdi twong hoc dwoc b tri
canh mot nhan vién giau kinh nghiém va hoc hoi bang cach quan sét ho lam viéc, bat

chude cach 1am va phuong phap dudi sy huéng dan va giam sét chit ché cua nguoi
kém cap, str dung nhiing tai liéu va trang thiét bi thuc duoc st dung trong céng viéc.

Uu diém

* Mirc d6 tiép thu kién thic cao (vi viéc hoc dién ra ngay trong qué trinh lam

ViéC)

* Hiéu qua va tiét kiém (néu cong viéc d& quan sat-bit chuéc)
* Phan hoi va danh gia tac thi
* Vira xay dung mdi quan hé cong viéc vira hinh thanh ky ning

Nhwoe diém

* Khong hiéu qua néu nguoi day st dung nhitng k§y thuat cii k§ nghéo nan, hoic
k¥ nang khong dé quan sat
* Khong hiéu qua néu nguoi day thiéu ky nang dao tao/hudng dan trong khi
cong viéc doi hoi phai giai thich nhiéu
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* Nguoi hoc hoa nhip véi vin hoa cip don vi, nha xuéng cua cdng viée: chua
han d3 12 phuong phap hay quan diém ma ban giam dé¢c mong muén, khi ban giam dbc
muén thay doi, xay dung vin hoa méi trong don vi.

b. Huéng dan cong viéc (job instruction training)

K3 thuat nay c6 thé duoc bd xung thém vao phuwong phap “kém cip chi dan” dé
han ché t6i da nhitng nhugc diém ké trén. N6 dugc phat trién nhu mot ¢éng cu hudng
dan danh cho chwong trinh dao tao tai noi lam viéc mot cach c6 hé thdng, lién quan
dén viéc:

- Lya chon va chuan bj can than vé ca nguoi dao tao 1an ngudi duge dio tao:
vach ra muc dich va muc tiéu cua viéc hoc hoi,...

- C6 su giai thich va minh hoa thdu déo vé céc ki niang/nhiém vy tir phia nguoi day
hoc

- Béi tuong hoc duoc thuc hanh tai noi 1am viéc

- Sy trao ddi, phan hdi cin k& gitta nguoi day va nguoi hoc dé danh gia va diéu
chinh hiéu qua 1am viéc caa ngudi hoc, ddng thoi dat ra nhitng muc tiéu phat trién cao
hon cho nguoi hoc.

c. Huan luyén (coaching)

Huén luyén 13 ciing 1a mot phan cua phuong phap “ kém cip chi din” nhung c6
thé duoc st dung mét céch linh hoat trong nhiéu tinh hudng dao tao khac nhau, va vao
bat ctr thoi diém nao trong sudt qué trinh 1am viéc lién tuc va lau dai cua nguoi lao
dong.

Huan luyén 1a viéc hudng dan, ¢ van, sta 16i va phan hdi cho ngudi hoc tai
noi lam viéc nham cai thién hiéu qua trong mot sé linh vuc k¥ ning cu thé. Mot
huan luyén vién nén:

- Minh hoa cbng viéc duoc thuc hién nhu thé nao, va huéng dan d6i tuong hoc
thuc hién ciing mot céng viéc d6 bang cach ¢ van va sira 15i sai cho ho.

- Giup ngudi hoc nhan ra va giai quyét cac van dé trong cong viéc caa ho.

- Tim kiém hoac nhan ra nhitng co hoi phét trién ciia nguoi hoc, théng qua viéc
thyuc hién nhitng nhiém vy méi cua ho ¢ cong ty

- Phan héi qué trinh va két qua ctia nguoi hoc dé gitip cho ngudi hoc nhan ra cac
van dé, hiéu rd van dé hon.

- Khuyén khich ngudi hoc ndi 1én cam nghi cia minh vé quy trinh hoc héi ciing
nhu hiéu qua caa ban than, va xay dung nhitng ké hoach xa hon dé ho tién bo va phat
trién trong vong tron hoc hoi lién tyc.
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V& co ban, huan luyén la qué trinh cong tac gitra huan luyén vién va déi tuong
dao tao, trong d6 vai trd ctia huan luyén vién 1a dong vién va hudng dan déi twong hoc
tién bo trong cong viéc.

Uu diém

+ Linh hoat va tinh twong tac cao: tién do va ndi dung hoc hoi c6 thé phi hop Véi
nhu cau cua déi tuong dao ngudi hoc va két qua phan tich cua nguoi day

+ Tinh hop tac: ngudi hoc ciing tham gia giai quyét van dé cuing véi ngudi day.

+ Mrc do truyén thu kién thirc cao ( c6 su lién hé gitta ly thuyét vai thuc tién)

Nhuege diém

+ Y&u cau phai c6 ki nang huan luyén

+ Qua trinh hoc hai bi gidi han trong nang luc cua huan luyén vién

d. Pdo tao bang hinh thizc hoc viéc va thuc tdp

Hoc viéc va thyc tap 1a su két hop gitra dao tao tai noi 1am viéc (st dung bat ky
phuong phap nao trong nhirng phwong phap noéi trén) va dao tao ngoai noi lam viéc (1
hodc 2 ngay mdi tuan, hoic mot s tuan nhat dinh trong niam, tai mot truong dai hoc
nao d6). Thuc tap sinh tiép thu kién thtc trong qua trinh hoc tap, nhung & muc do it
hon so v&i nhén vién toan thoi gian cua cong ty ma ho thuc tap.

Uu diém: Hinh thic dao tao tai noi 1am viéc rat phd bién, dic biét 1a khi cong
viéc khong phirc tap. Tuy nhién n6 chi thanh céng trong nhitng bdi canh sau day:

+ Viéc phan cong nhiém vi phdi ¢6 muc dich cu thé, tir 46 dbi teong hoc méi co
thé hoc hoi va tiép thu kinh nghiém; néu khong thi hinh thirc dao tao nay s& khdng c6
dinh hudng va bi qua tai

+ Hinh thitc nay hiéu qua nhdt khi doi trong hoc thuge nhém thich thuec té, thich
vira hoc vira 1am, sin sang thir thach va chap nhan sai 1am. (Nhitng ngudi khéc c6 thé
s& khong chiu dugc sic ép phai suy nghi thdu ddo vé céc van dé va hiéu rd nhing
nguyeén tic co ban trude khi &p dung nhitng ki thuat moi)

+ Nguwoi day ciing phdi tw hoc hdi, rén luyén bdn than dé nang cao ky ning
huéng dan, huan luyén (ciing nhu hiéu qua lam mau va thyc té cong viéc cia minh)

+ COng ty san sang chdp nhdn sai lam. Sai 1am 1a mot phan khéng thé tranh khoi
cua viéc dao tao tai noi lam viéc, va néu nguoi hoc bi trirng phat hay bi chi trich thi
ngudi hoc va ngudi day s& khéng mubn ganh thém rai ro va bi mat dong luc day va
hoc.

Viéc giao cho nguoi lao dong mot nhiém vu méi hoac kho khan ma khong co sy
chuan bj hay tro gilp s& I1a tiém an mot sé rai ro thuc té: 1am tang chi phi do nhitng sai
s6t ciia san pham hoidc su khdng hiéu qua co thé rat cao va gay suc ép lon 1én ngudi
hoc.
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Tuy nhién, wu diém chu chét cua hinh thire dao tao tai noi lam viéc 1a n6 dién ra
ngay tai méi trudng cua cdng viée dang can dao tao, va trong bdi canh nhom 1am viéc
ma ddi twong hoc s& phai 1am viéc cung. Trong qué trinh ddo tao, ho ciing c6 thé hiéu
thém vé phong cach giam sat qua trinh dao tao, méi lién hé ca nhan voi cac dong
nghiép, 1am viéc dudi ap luc thuc té, vin hoa cua vin phong/doanh nghiép.

4.2.4.2. Dao tgo danh cho can bg quan ly.

Chuong trinh dao tao danh cho cac can bo quan Iy chu yéu 1a dao tao nham nang
cao nang luc quan tri cho cdc can bo quan ly cua doanh nghiép. No6i dungcuar chuong
trinh ddo tao nay chu yéu la cung cap cac kién thuc va Ky nang quan tri, lam thay doi
quan diém quan ly va nang cao ky niang thuc hanh. Cac phuong phap dao tao nham
nang cao niang lyc quan tri cho can bo quan Iy bao gom:

a. Ludn phién thay déi cong Viéc.

Ludn phién thay déi cong viéc 1a phuong phap dao tao nha quan ly bang céch
chuyén cac thyc tap vién tir phong no sang phong kia nham ma rong kinh nghiém cua
ngudi hoc, tir 6 xac dinh nhitng diém manh va diém yéu cua ho.

Uu diém:

+ Phuong phap nay gitp cho cac hoc vién tranh duoc tinh trang tri tré do thuong
xuyén duoc gidi thiéu vé nhitng diém méi va nhitng quan diém mai khéc nhau cua cac
bo phan phong ban khac nhau.

+ Do ¢6 su thay ddi cong viéc nén giap cho nguoi hoc c6 diéu kién mé rong
quan hé hop tac gitra cac phong ban

Nhuege diém:

+ Chuong trinh dao tao khong phai 1a miu chuan dé 4p dung cho tit ca moi
ngudi, moi déi tuong, do vy chuong trinh thuc tap can phai c6 nhitng thay d6i phu
hop véi kha nang cua ting hoc vién.

+ Thoi gian thuc tap hoan toan phu thudc vao kha ning tiép thu cua hoc vién

+ Nhitng ngudi duoc phan cong phu trach dao tao can phai dugc huan luyén dic
biét dé co6 thé thu nhan dugc nhiing thdng tin phan hoi tir nguoi hoc va c6 kha ning
huéng dan ngudi hoc, gay sy hing thu cho nguoi hoc.

b. K&ém cap truec tiép tai noi lam viéc.

Nguoi hoc s& l1am viéc truc tiép véi nguoi ho s& thay thé. Nguoi day co trach
nhiém huéng dan nguoi hoc cach thirc giai quyét tat ca cac van dé trong pham vi trach
nhiém ma ho phu trach. Cach dao tao nay s& giup nguoi huéng dan bot dugc mot sb
trach nhiém, con nguoi hoc ¢ diéu kién tiép can véi cac van dé thyc té. Phuong phap
nay thuong dugc ap dung dio tao cac can bo quan ly cap cao.

c. Hoc tap qua hanh dong.
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bay la phuong phap dao tao quan ly , trong d6 nguoi hoc dugc phép danh toan
bo thoi gian cho viéc phan tich va giai quyét van dé trong céc bo phan phong ban khac
hodc cac doanh nghiép khac. Cach dao tao ndy thudng theo nhém cac dé tai bao géom
tir 4-5 ngudi, ho s& gap nhau sau mot khoang thoi gian nhit dinh dé thao luin, danh
gia cac két qua dat duoc.

Uu diém:

+ Giup cho nguoi hoc c6 kinh nghiém trong viéc giai quyét cac van dé thuc té,
gop phan phat trién nang lyc té chirc, hoach dinh va phan tich cac van de.

+ C6 thé tao nén su hop tac tét dep giira cac phong ban trong doanh nghiép.

Nhuege diém:

+ Nhirng nguoi hoc duoc ty do quan ly thoi gian caa ban than nén ho it c6 diéu
Kién gilp cac nha quan tri.

+ Nguoi hoc thuong cam thiy khé khan khi ho tré vé vi tri cong tac cii cia ho,
do ho tach roi moi truong lam viéce ¢t cua ho.

d. Phwong phdp nghién ciru tinh huéng.

Day 1a phuong phap ma nguoi hoc duoc cung cap cac ban mo ta cac van dé vé to
chuc, cac tinh hudng dién ra va mdi ngudi sé ty phan tich cac tinh hudng , du doan van
dé va trinh bay cac phuong phap giai quyét ctia minh sau d6 thao luan nhom dé tim ra
giai phap téi vu.

Uu diém:

+ Phuong phap nay cung cp cho ngudi hoc nhiing kinh nghiém thyc té trong
viéc xac dinh, phan tich va giai quyét cac van dé nho su giup d& cua nguoi hudng dan
va cua nhdm thuec tap.

+ Thdng qua viéc thao luan nghién ciu tinh hudng , nguoi hoc s& ¢6 nhiéu co hoi
tiép can cac van dé khac nhau va c6 nhiéu phuong phap giai quyét khac nhau.

+ Phuong phap nay cé thé sir dung chinh céc van dé cua doanh nghiép dé thao
luan va giai quyét.

+ Tao kha nang 16n nhat dé thu hit moi nguoi tham gia phat trién cac quan diém
khac nhau va ra quyét dinh

+ Phuong phap nghién ctru tinh hudng hap dan dé thu hat nguoi hoc, gitip nguoi
hoc c6 diéu kién boc 16 nhitng y twong sang tao trong viéc giai quyét cac van dé

Nhueoe diém:

+ Poi hoi phai xay dung duoc cac tinh hudng dién hinh méi hap din nguoi hoc.

+ Nguoi hoc phai chuan bi ky ludng thi hiéu qua hoc tap theo phwong phap
nghién ctu tinh hudéng mai ¢é hiéu qua.

e. Tro choi quan tri.
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Trong trd choi quan tri, nhitng ngudi hoc dugc chia vé mot sé cong ty, mdi cong
ty s€ c0O 4-6 thanh vién tham gia. Cac nhom cua céng ty nay phai canh tranh véi cac
cong ty khac ¢ cing mot thi truong hoic khac thi truong. Mdi cong ty xacdinh muyc
tiéu chu yéu cua minh va c6 thé dua ra cac quyét dinh khac nhau. Mot van dé can luu
y 12 mdi cong ty khong duoc biét vé cac quyét dinh cua cac cong ty khac mic du céc
quyét dinh d6 c6 anh hudng dén hoat dong cia cong ty minh. Théng thuong cac di
liéu trong 2-3 nam dugc ¢ dong trong tro choi nay.

Uu diém:

+ Tro choi gitp cho nguoi hoc thyuc tap 1am quen véi viéc phai duong dau cac
rac rbi trong kinh doanh qua trd choi dugc mé phong tir thyc té kinh doanh.

+ Trd choi tha vi, hip dAn ngudi hoc vi tinh sinh dong, thuc té va tinh canh tranh
cua no.

+ Gitip nguoi hoc phét trién kha nang giai quyét cac van dé ciing nhu biét x4c 1ap
c4c chién lugc, chién thuat, hoach dinh chinh sach dé dwa ra cac quyét dinh

+ Giup cho nguoi hoc ¢6 kha niang phat trién kha ning thu linh va kha nang 1am
viéc hop tac vaoi moi nguoi xung quanh.

Nhuege diém:

+ Céc giai phap trong tro choi do ngudi hoc dua ra con don diéu, rap khuén may
moc khong phong pht nhu trong cudc song.

+ Cac chuong trinh tro choi déu do con ngudi tao nén va cac phuong an phan
tmg déu do nguoi 13p trinh tao ra nén nhiéu lac khong ding nhu thyc té trong cudc
s6Ng.

4.3. Xéc dinh kinh phi dao tao

Kinh phi danh cho viéc dao tao s& chi phdi cac hoat dong khac thudc linh virc
nay. Qua trinh xac dinh kinh phi dao tao bao gdm viéc xac dinh céc chi phi cho hoat
dong nay nhu: chi phi va thoi gian xay dung cac ké hoach, tién lwong, tién cong cho
ngudi hoc, nguoi day, cac chi phi vé tai liéu, tién di lai, an ...

Khi céc chi phi nay vugt qua luogng Kinh phi cho phép, thi can b phu trach dao
tao phai c6 cac diéu chinh, nhu giam ngudi hoc, 4p dung phwong phap dao tao khéc,
thay d6i can bo giang day....

4.4. Panh gia két qua dao tao

Két qua cua tat ca cac khoa dao tao phai duoc danh gia vi nim muc tiéu co
ban sau day:

1. Xac dinh liéu cac chuong trinh dao tao c6 dat dugc nhirng muc tiéu cta no hay
khong?

2. Xac dinh nhitng diém manh diém yéu cta qua trinh dio tao
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3. Tinh toan ty sé chi phi. Loi ich cua chuwong trinh dao tao

4. Xac dinh nhitng ai thu loi nhiéu nhat trong khoa dao tao

5. Thiét 1ap cac co s dir liéu cho cac khoa dao tao twong lai.

Céac chuong trinh ddo tao c6 thé duoc danh gid theo nhiéu phwong phap khac
nhau. M6t trong nhimg phuong phap dwoc sir dung nhiéu nhat 1a thiét ké cac phiéu
diéu tra d& nghi hoc vién nhan xét vé khoa hoc khi két thiic hay vao mot thoi diém nao
d6 thuan loi trong khoa hoc. Bong thoi, cong ty ciing c6 thé té chic cac hoi nghi tong
két 1ay y kién cua hoc vién, cua can bo quan 1y nguoi vira duge di dio tao, va ca cua
cac can bo thuc hién cac khda hoc véi tu cach 1a ngudi giang day. Pay la nhirng théng
tin phan héi quan trong vé két qua caa khoa hoc, va rut kinh nghiém cho cac khéa hoc
lan sau.

Cau hoi 6n tap chuong

1/. Trinh bay vai trd cia dao tao, phat trién nhan hyc?

2./ Néu r6 cac hinh thic dao tao?

3./ Phan tich cac phwong phéap xac dinh nhu cau dao tao?

4./ Néu vai tro ctua dao tao nang cao nang luc k¥ thuat?

5./ Trinh bay cac phuong phap dao tao nang cao nang luc k¥ thuat?

6./ Phan tich cac phuong phap dao tao nha quan tri?

7./ Néu noi dung danh gia hiéu qua dao tao.?

Bai tap tinh hudng

Bai: Cong ty Thuong Mai Minh Hoa

Sau khi tot nghiép dai hoc Kinh T€ X chuyén nganh Quan tri kinh doanh Thuong
Mai nam 1980, Anh Truong Quang Céin da trd thanh cén bo tré ¢6 nang luc trong
phong vat tu ctia cong ty Cap thoat nuéc Ha ndi. Sau hon mudi nam lan 1on trong cong
viéc, quan hé va lam viéc vdi rat nhiéu ban hang, Anh Cén da c6 rit nhiéu niém vui va
ndi budn trong cong viéc. Song diéu lam anh tAm tu nhat 12 1am thé nao dé don gian
hod qua trinh cung cap vat tu cho nganh nudc. Hiéu qua cua cac cong trinh xay dung
cong nghiép va dan dung phu thudc rit nhiéu vao kha nang cung cép thiét bi, diac biét
12 thiét bi ngdnh nuéc. V6i su trg gidp cua ban be va gia dinh, anh Cin quyét tam m&
mot cong ty kinh doanh riéng trong linh vuc chuyén nganh ma anh da c6 nhiéu kinh
nghiém. Thé la cong ty Thuong Mai Minh Hoa ra doi. Pay la mot trong cac cong ty
cung cdp vat tu thiét bi cho nganh cip nudc, nganh hoi tu nhan sém nhat & Viét nam.
Cong ty duoc thanh 1ap tir nam 1992 v6i mot clra hang ban vat tu thié€t bi nganh nudc
tai Ha noi va 5 nhan vién tré khac.
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Bang kinh nghiém sin ¢ va su nhay cam vdéi thuong trudong trong Iinh vuc nay,
Anh Cin da nhanh chéng mé& rong hoat dong kinh doanh, tuyén thém nhan vién, mé ra
cac clra hang méi. Hoat dong cuia cong ty anh da phat trién mot cach thuan loi véi 5
clra hang 16n & Ha noi, 1 ctra hang & thanh phé H6 Chi Minh va mot ctia hang & Da
nang. Tuy nhién, Anh C4n nhén thdy doanh thu ctia cong ty ¢6 téc do tang cham dan
vao nhitng thang cudi nam 1995 do cac ngudn hang ma cong ty khai thac duoc ngay
cang khé khan, hang hod nhap khau bi danh thué rat niang, trong khi d6 khach hang
trong nudc ngay cang tréd nén khoé tinh hon. Bén canh do, cac doi thu canh tranh cua
cong ty ciling tang 1én nhanh chéng, cac moi quan hé trong kinh doanh cutia anh trudc
day duong nhu khong con tic dung nhiéu lam trong viéc gitip anh tang doanh thu va
khai thdc nguén hang. Anh Cén da tran trd rat nhiéu trudc cau hoi “lam thé nao dé duy
tri su phét trién 6n dinh cho cong ty trong tinh hinh khé khén hién nay?”

Khac v6i cdc gidm doc khac, anh Can nhin thdy van dé kho khan cua cong ty
khong chi do su tac dong cua cac yéu td bén ngoai, yéu t6 moi truong ma chu yéu la do
cic yé€u t6 bén trong cong ty quyét dinh. Song anh Céan khong c6 can cit thuyét phuc
cho cau tra 10i d6 vi anh thdy phan 16n cong nhan vién trong cong ty déu rat chiam chi,
thudng xuyén lam viéc thém gid dé hy vong tang doanh thu cho cong ty. Dé giai toa
cho ndi nghi ngd clia minh, anh Can quyét dinh bat dau tir viéc kiém tra kha nang cta
chinh ban than minh. Anh Cin thay ring c6 1& minh di qua tin va dua vao quan hé va
kinh nghiém ctia minh dé€ I1anh dao cong ty. Diéu nay liéu da da doi véi mot gidm doc
cong ty trong co ché thi truong hay chua? Moi phan tGng clia anh doi v6i co ché thi
truong duong nhu chi dua vao su cam nhan cua ban than anh. Du sao anh ciing chua hé
hoc qua mot 16p dao tao nao dé€ trang bi va ti€p can véi céc kién thiic co ban cha nén
kinh t€ thi truong. Trudc day anh mdi chi dugc trang bi cc kién thic kinh t& cta hé
thong kinh t& bao cdp. Sau vai tuan suy nghi va xem xét tinh hinh tai chinh cua cong ty,
anh quyét dinh bo tién sang My hoc mot 16p dao tao cao hoc quan tri kinh doanh 14
thang tai thanh pho Wasinhton. Moi cong viéc ctia cong ty sé dugc anh di€u hanh tir xa
vGi su phoi hop chat ché clia phé gidm doc Phan — nguoi ban da gép von cung anh xay
dung cong ty. Trong 14 thang nay anh da nhan ra dugc rat nhiéu van dé ma trudc day
anh khong hé quan tam t6i trong kinh doanh.

Mac du loi nhuan ctia cong ty gan nhu 1a khong tang trong thoi gian di hoc song
anh Cin cam thdy rat vui va thuc su yén tam, tin tudng vao con dudng kinh doanh ma
minh da chon. Ciing nho khoa hoc 14 thdng 6 My ma anh Cian da md rong quan hé véi
céc ban hang nu6c ngoai. Diéu ma anh mo udc khi trd vé Viét nam 12 “phdt tri€n cong
ty tr& thanh mot trung tam giao dich thuong mai 16n, c6 uy tin va kha nang giao dich
buodn ban truc ti€p véi cac ban hang nuéc ngoai”.
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Viéc dau tién anh Can lam sau khi vé nudc 12 ddnh gi4 lai chat luong clia doi ngii
nhan vién tir cac clra hang truong, dén cac nhan vién van phong va doi ngii dich vu, tiép
thi... 2/3 s6 nhan vién trong céc ctra hang ctia anh déu c6 trinh do dai hoc va ¢6 chuyén
mon nghiép vu phu hop véi cong viéc duge giao. Song, anh Cén rat ngac nhién 1a tat ca
phong cach 1am viéc va théi quen ctia ho khong hé phit hop véi yéu cdu ctuia cong viéc.
Dé tuyén duoc vao cong ty ndy, tit cd nhan vién ciia anh déu phai trai qua mot cudc
phong van vé cac kién thiic co ban lién quan t6i nghé nghiép ciing nhu hiéu biét vé
kinh doanh. Khong nhitng thé ho ciing phai trai qua mot thoi gian thir viéc 1a 3 thang
trong di€u kién c6 su gidm sat chit ché cua cic clra hang trudng hay cta dich than
gidm doc. Khong nhitng theé anh Cén luon quan tam dén viéc khuyén khich nhan vién
di hoc cdc 16p dao tao ngin han va tiéng anh dé nang cao trinh do va hiéu biét cta
minh. Du sao cong ty ctia anh ciing 1a mot trong so it cdc cong ty tu nhan san sang tra
tién hoc phi cho cdc nhan vién ctia minh di hoc ngoai gio. Néu thdy nhan vién nao c6 y
dinh di hoc anh déu khuyén khich va tao diéu kién vé thoi gian d€ ho di hoc. Tuy nhién
cdc nhan vién 1am trén van phong cong ty thi anh dé tao di€u kién hon vi cong viéc cua
ho 1a hanh chinh va it khi phai lam viéc ngoai gio. Do d6 khi ¢6 cac 16p dao tao k¥
nang quan 1y doanh nghiép nho hay 16p ké toan truéng, hoac 16p quan tri kinh doanh
quang c4o tuyén hoc vién, anh déu sin sang cho nhan vién van phong theo hoc néu ho
dua ra dé nghi. Theo anh, cdn bo ct ¢6 nguyén vong di hoc da 1a qui va can phai
khuyén khich réi. Anh cho rang, chinh céc nhan vién cua minh sé biét ho can gi nhat
va ho s& phai hoc dé b6 xung cho phan ho con thiéu.

Tuy nhién, nhan vién clia cdc ctra hang thi rat kho sap xé€p thoi gian di hoc. Khi
thay nhan vién van phong dugc tra tién di hoc, ho cling mudn di hoc vi thay thuc su la
can thiét song khé c6 thé xap xép thoi gian va khong phai bat buoc nén ho khong di
hoc nita. Két qua 1a rat nhiéu kién thic can thiét phai bo sung cho doi ngii ban hang va
cac clra hang trudng qua cic khod hoc da khong dén dugc ding doi tugng can hoc.
Nhiing cédn b van phong cua cong ty di hoc vé chi xuyt xoa khen khod hoc nay hay,
khod hoc kia bé ich song bé thé ndo thi chang ai hay, ich loi dén dau chi c6 ban than
ho biét. Giam doc thi thdy hai 1ong vi it ra nhan vién cla anh ciing rat hi€u hoc.

Trong thoi gian d4nh gi4 lai trinh do clia nhan vién sau khi anh Can di hoc & My
v€, anh da rut ra mot s6 két luan vé nhan vién ban hang tai cac clra hang nhu sau:

- Khi khach hang dén, néu khong phai 1a nguoi quen thi cdc nhan vién van phai
ti€p tuc ndi ndt cau chuyén dé dang roi méi ra ti€p khach.

- Céc clra hang trudng cua cong ty thi khong thé gidm sdt n6i nhan vién trong clra
hang cia minh vé mat thoi gian vi phan 16n ho déu 1a nhitng ngudi ngang tudi nhau va
khong né nhau. Hon nita, nhan vién luon cho ring chi c6 clra hang truéng méi 1a nguoi

c6 trach nhiém chinh vé tinh hinh kinh doanh ctia ctra hang.
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- Cé4c nhan vién nhiéu khi nhin nhau dé 1am va ganh ty nhau khi nhan luong.
Quan niém cua cac nhan vién la lam dén dau hay dén dé.

- Khong it cdc cdn bo nhan vién cua cong ty gan nhu khong c6 hiéu biét gi vé nén
kinh t€ thi trudong véi cac yéu cau kinh doanh ctia né nhu canh tranh, qui luat sinh ton,
thoa man khach hang ...

- Nhiéu cén bo cua cong ty khong nidm vitng céc luat 1é va cac qui dinh ctia nha
nude lién quan dén hoat dong kinh doanh cua cong ty nén nhiéu khi da lam thiét hai
dén tai san ctia cong ty.

Con biét bao diéu 1am dau ddu gidm d6c Can song anh ciing thdy ring viéc khin
cap hién nay la lam sao dao tao duoc doi ngii nhan vién phu hgp véi yéu cau cua kinh
doanh trong co ché thi trudng hién nay? Thang 3 nam 1998 vira qua, anh Cén da tuyén
mot nhan vién t6t nghiép truong luat ra vé lam mot nhiém vu méi mé nhat trong cong
ty d6 1a xem xét, ¢6 van cho gidm doc vé mot s6 chinh sdch cling nhu hinh thitc dao
tao nhan vién trong cong ty. Muc dich ctia cdc khoa dao tao phai la thay déi duoc nhan
thic ctia nhan vién trong toan cong ty vé kinh doanh trong co ché€ thi trudong va qua dé
thay déi dugc thdi do hanh vi ctia nhan vién khi ti€p xic véi khach hang, khi 1am viéc
trong cong ty... Pay 1a mot nhiém vu khé khan ma Hang, co nhan vién méi nay dang
ti€én hanh trong cong ty Minh Hoa. Hang chua biét phai bat dau tir dau va s& lam nhu
thé nao cho hiéu qua. Tuy nhién co ciing da t6 chitc dugc mot khoa hoc chuyén dé vé
Marketing do mot can bo ctia uy ban k&€ hoach nha nuée néi chuyén trong 2 ngay cho
nhan vién todn cong ty sau gio lam viéc. Ca gidam doc Can va Hing déu dat hy vong
16n vao khod hoc nay.

Tuy nhién, 1am thé nao dé danh gia két qua khod hoc va tic dong cla né thi
chang ai nghi t6i. Khong nhitng thé, ca hai déu khong biét phai bat dau cac khod tiép
theo nhu thé nao? cdch ti€p can ra sao? Va giam doc Can cling khong hiéu tai sao nhan
vién cua minh dugc khuyén khich di hoc ma khong “kha” 1én dugc? Phai chang nhan
vién khong du trinh do nhan thitc hay cac khoa hoc hién nay & cac truong la chua phu
hop véi thuc t€? Liéu c6 hinh thic dao tao nao phtt hgp hon cho nhén vién cta cong ty
khong? Lam thé nao dé cong ty c6 mot doi ngil can bo tiéu chuin cé thé lam viéc t6t
theo déi chién luoc clia cong ty? Gidm doc Cin néi :”Toi dd nhan thitc duoc vai tro clia
dao tao nhan vién va su cin thiét clia n6 trong su phét trién cong ty. Song 1am thé nao
thi that 1a khé! Kho va khé. Nhung toi sé ¢ vuot qua vi toi dim dau tu tién cho viéc do,
di¢u ma khong phai ai ciing dam lam”.

Cdu hai thdo ludn:

Anh (Chi) cé nhdn xét gi vé cong tdac dao tao cua cong ty Minh Hoa? Theo Anh
(Chi) cong tdc dao tao nhdn vién cia cong ty nén duoc cdi tién nhu thé nao thi sé cé

hiéu qud cao hon?
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CHUONG 5- THU LAO CHO NGUOI LAO PONG.

5.1. Tong quan chung vé hé théng thi lae lao déng

5.1.1. Khai niém va co cdu ciia thit lao lao dpng

Thu lao lao dong thuc chat d6 1a tit ca cac khoan ma ngudi lao dong dwoc nhan
thong qua mdi quan hé thué mudn gitta ngudi lao dong va ngudi thué lao dong. Hé
thong thu lao ddi v6i ngudi lao dong dugc chia 1am hai phan chinh d6 1a thu lao tai
chinh va thu lao phi tai chinh.

Thu lao tai chinh bao gém c6 3 phan co ban: thu lao co ban, cac khuyén khich
vat chat va cac phic loi ma ngudi lao dong duoc huong.

e Thii lao co ban: ddy 1a phan thu lao ¢b dinh duoc tra cho nguoi lao dong theo
ky dudi dang tién luong hoic tién cong. Thu lao co ban duge xac dinh theo loai cong
viéc cu thé, mirc 6 hoan thanh cdng viéc, trinh d6 va tham nién cua ngudi lao dong.
Thu lao co ban dugc chia 1am hai loai tién cong va tién luong, tuy nhién trong thyuc té
ngudi ta thuong dung 1an 16n giira hai thuat ngir nay.

- Tién cong: tra cho nguoi lao dong dua trén luong thoi gian 1am viéc thuc té
hodc sé luong san pham duoc san xuat hodc khdi cong viéc da dugc thyuc hién. Tién
cong duoc ap dung chi tra cho céng san xuat, cdng nhan bao dudng thiét bi may mac,
nhan vién van phong,..

- Tién heong: s6 tién tra cho ngudi lao dong theo ky. Tién luong thuong duoc ap
dung chi tra cho c&c can bo quan ly, cac nhan vién ky thuat, chuyén mon,. ..

e Cac khuyén khich vdt chdt doi véi ngueoi lao déng:

Pay 1a khoan thi lao tra ngoai tién luong hay tién cong nham khuyén khich dong
vién ngudi lao dong thuc hién tét cong viéc duoc giao. Cac khoan nay cé thé 1a: tién
hoa héng, tién thuong hoan thanh nhiém vy, tién ting ning suat lao dong, chia loi
nhuan,...

e Cac phdc loi:

Céc phuc lgi 1a phan tha lao gian tiép duoc tra dudi dang hd trg cudc séng cho
ngudi lao dong nhu: bao hiém stc khog, bao hiém xa hoi, tién lwong huu, tién tra cho
ngay nghi I8, tét, nghi mat, nghi phép nam, hd trg nha o, phuong tién di lai,. ...

e Thi lao mang tinh chat phi tai chinh:

Thi lao tra cho nguoi lao dong ngoai yéu tb mang tinh chit tai chinh ra, thu lao
con bao gom ca nhiing yéu té phi tai chinh. D6 1a cac yéu té thudéc noi dung cdng viéc
va moi trrong lam viéc

* Ngi dung cong viec bao gom: - Tinh 6n dinh caa cdng viéc

- Co hoi thing tién
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- Mtee d6 hap dan cong viéc
- Mirc d6 thach thace caa cong viéc
- Y&u cau vé trach nhiém khi thuc hién cong viéc
o Moi trurong 1am viéc bao gom:
- Biéu kién 1am viéc thoai mai
- Chinh sach hop Iy va cong bang trong té chuc
- Lich lam viéc linh hoat
Két cdu caa hé thdng thu lao co thé dugc md ta bang

- Moi truong lam viéc than thién

- Biéu tuong dia vi phu hop....

so dd sau:
So @6 5.1 : Két cau hé thong thi lao
Hé thdng thu lao
Tai chinh Phi tai chinh
Thu lao Cac khuyén Cac phuc loi Ban than cong viéc MBbi truong
co ban khich vat chat lam viéc
. . N -BHYT - Mtc d6 hap dan B
- Tién luong - Tien hoa hong - BHXH cdng viéc - bicu kién lam
-Tiencong - Tién thuong - Tién luong huu - Mire d6 thach thic viéc thoai mai
hﬁf{n thanh - Tién tra cho ngay ctia cong viée I',Ch\'ml sactr;ihop
nhiem vy nghi theo ché do: - Y8u cau vé trach y va cong bang
~Tientang NS sy 13 ngay tét,... nhiém khi thuc hien ~ trong to chiic
- Chia lgi nhuan,  _ Nghi mét cong viéc - Lich lam viéc
"""""" -Hb trg nha & - Tinh én dinh cua linh hoat
- Céc phc loi khéc cong viéc ' - ,I\A/[Olhtf”oﬂglam
- Co hdi thang tién vice than thicn

- Biéu tuong dia vi
phu hop....

5.1.2. CAC Yéu té dnh hwéng dén thit lao lao dong

Cac yéu t6 anh huong dén thu lao cho nguoi lao dong bao gom:

1.Thi truong lao dong:

Tinh hinh cung — cau lao dong, ti 1¢ that nghiép trén thi truong lao dong Ia nhiing
yéu té quan trong ¢6 anh huang 16n viéc chi tra thu lao cho ngudi lao dong. - Khi trén
thi truong lao dong, cung lao dong < cau lao dong, ngudi chu sir dung lao dong muébn
thu hit dugc nhidu lao dong gioi budc ho phai ting tién cong va nguoc lai khi cung
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lao dong > Cau lao dong, chu st dung lao dong c6 nhiéu diéu kién duoc lua chon ma
khong phai tang chi phi tién cong.

- Sy thay d6i co cdu d6i ngii lao dong trén thi truong lao dong, cac dinh ché vé
gido duc va dao tao ciing déu anh hudng dén viéc chi tra thu lao cho ngudi lao dong.

2. Van hod- xa hgi, phong tuc tap quan:

Doanh nghiép ciing can quan tim xem xét dén yéu t6 van hoa - xa hoi, phong tuc
tap quan noi ma doanh nghiép dang hoat dong kinh doanh khi chi tra tién luong cho
ngudi lao dong Vi tién lwong phai phi hop véi chi phi sinh hoat caa ving mién do.

3. CAc t6 chiic Cong doan, cdc 16 churc chinh tri khéc.

Cong doan 1a mot to chuc cia nguoi lao dong c6 anh hudng manh trong xa hoi,
boi vay cac cha doanh nghiép can phai thao luan véi ho dé xac dinh cac muc luong,
cac muc chénh léch vé tién lwong, cac hinh thtc chi tra luong....Sy bat dong gitra
Cong doan véi chi doanh nghiép vé viéc chi tra thu lao cho ngudi lao dong s& dem lai
nhiéu trd ngai cho hoat dong san xuat kinh doanh cua chu doanh nghiép.

4. Ludt phap va cdc quy dinh cua chinh pha.

Céac quy dinh vé muc luong tdi thiéu, quy dinh vé cac phlc loi ma nguoi lao
dong dugc huong,.. do Bo luat Lao dong dua ra budc cac chu doanh nghiép phai thuc
hién déu co6 tac dong dén chinh sach thu lao cho nguoi lao dong cua doanh nghiép.

5. Tinh trgng cua nén kinh té.

Mtc d6 ting treong hay suy thodi cua nén kinh té déu c6 anh hudng dén tinh
hinh hoat dong san xuat kinh doanh cua doanh nghiép, diéu d6 mét cach gian tiép déu
anh huong dén chinh sach thu lao caa doanh nghiép va mic tién cong, tién luong ma
nguoi lao dong duge huong.

6. CAC yéu to thugc vé to chic.

Cac yéu tb thuoc vé to chire sau déu ¢ anh hudng dén viéc th lao cho nguoi lao
dong:

- Linh vuc hoat dong san xuét kinh doanh caa doanh nghiép.

- Doanh nghiép ¢ t6 chiic cong doan hay khong?

- Quy m6 cua doanh nghiép

- Trinh d6 k¥ thuat- cong nghé caa doanh nghiép

- Chinh sach dai ngd nhan sy cua doanh nghiép.

- Chinh sach tra lwong cho ngudi lao dong: tra luong cao hon thi truong hay thap
hon thi trudng, cao bang hay khdng cao bang.

- Nang luc tai chinh caa doanh nghiép.

7. CAc yéu to thugc vé cong viéc

Cac yéu té thudc vé cong viéc co thé quy vé cac nhém chinh sau:
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- Y&u cau vé k§y ning, trinh do

- Y&u cau vé trach nhiém

- Y&u cau vé su nd lec cb gang

8. CAc yéu to thugc vé nguoi lao
dong

C4 nhan ngudi lao dong ¢ anh huong rat 16n dén két qua chi tra luong. Khi tra

- Yéu cau vé kha nang quan ly, giao tiép

- biéu kién 1am viéc

lwong cho ngudi lao dong, ngudi chu sir dung lao dong s& xem xét cac yéu té sau:

- Mtrc d6 hoan thanh cdng viéc ma nguoi lao dong dat dugc

- Tham nién c6ng tac

- Kinh nghiém cta nguoi lao dong

- Muc do trung thanh

- Tiém nang ctia mdi c& nhan.

5.2. Tién cdng va tién lwong.

5.2.1. C4cC yéu Cdu co ban ciia hé théng tién lwong va cdc hinh thirc trd lwong.

a. Cac y&u cdu co ban:

- Céch tinh tién luong phai don gian, d& hiéu, rd rang gidp cho moi ngudi dé
dang kiém tra duoc tién lwong ctia minh

- Trong co cau tién luong nén c6 phan 6n dinh va phan linh hoat dé dé dang diéu
chinh khi ¢c6 su thay doi cac yéu t6 lién quan dén tra cong lao dong.

- Hé théng tién luong phai tuan thu theo yéu cau cua phap luat va phai thé hién
tinh céng bang trong tra lwong giita cac doanh nghiép trong cling nganh nghé san xuat
kinh doanh.

- Tra lvong cho nhan vién phai cin ctr vao ning luc va sy ¢d gang, dong gop cua
nhan vién d6i voi hoat dong phat trién caa doanh nghiép

- Hé théng lwong phai dam bao sy khuyén khich nhitng ngudi c¢6 nang luc thuc
su va thu hat nhitng nguoi tai tir bén ngoai vao doanh nghiép.

b.Céc lwa chon khi thiét ké hé thong tién Lirong, tien cong

« Cong bang bén trong hay cong bang bén ngoai

« C dinh hay bién doi

« Can cir vao két qua cong viéc hay “thoi gian ¢6 mat”

* Can cir vao cong viéc hay tirng c& nhan

« Pong nhat hay khac biét vai ting d6i tugng

* Dudi muc hay trén muc thi truong

* Tap trung vao tai chinh hay phi tai chinh

» COng khai hay tra luvong kin

* Tap trung hay phi tap trung
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c. Cé&c hinh thirc trd lrong chii yéu

Tra lwong theo san phdam: 1a phwong phap tra luong cin c&r vao don gid hoan
thanh mot don vi san phém hay cong viéc va ) luong don vi hay cong vi¢c da duoc
thuc hién. Pay 1a hinh thirc tra lvong mang tinh chét kich thich vat chat manh mé& d6i
v6i nhan vién, duoc sir dung phd bién dbi voi cac doanh nghiép.

Trd lwong theo thoi gian: &p dung ddi véi nhan vién thuc hién céc cong viéc
khong thé tién hanh dinh mc chinh xé4c va chit ché hodc do tinh chat caa san xuét han
ché, néu thuc hién tra luong theo san pham s& khong dam bao duoc chét luong san
pham khong dem lai hiéu qua thiét thyc. Tién luong duoc tinh trén co sé s6 luong thoi
gian 1am viéc va don gia tién lwong trong mot don vi thoi gian.

- Tra heong theo mirc tién lwong thuc té: Tién luong tra cho nhan vién duéi hinh
thic tién té 12 tién luong danh nghia. Cung mot 6 tién nhu nhau nhung & cac thoi
diém khac nhau hoic & céc ving khac nhau s& mua duoc khéi lugng hang hoé va dich
vu khac nhau do gi4 ca hang hoa va dich vu thay d6i. Do vay khi tra lvong theo muc
lwong thuc té tuc 12 doanh nghiép da c6 diéu chinh mic lwong khi c6 sy bién dong vé
chi sé gia tiéu dung CPI.

Khai niém tién luong thuc té duoc sir dung dé xac dinh sé luong hang hoa tiéu
ding va dich vu ma nguoi lao ddng nhan duoc théng qua tién lwong danh nghia. Tién
lwong thuc té phu thudc vao hai yéu té co ban: Tong sb tién lwong danh nghia nhén
duoc va chi s6 gia ca hang hoa tiéu dung va dich vu.

M&i lién hé giita tién lwong thyc té va tién luong danh nghia thé hién céng thic

Wi

Wk : Tién luong thuc té

W,, : Tién luong danh nghia

CPI : Chi sb gia ca hang hda tiéu dung va dich vu.

Muén cho thu nhép thuc té cia ngudi lao dong ting 1én thi chi s6 tién lwong danh
nghia phai ting nhanh hon chi s6 gia ca hang ho4 tiéu ding va dich vu.

5.2.2. CAC yéu té dnh hwéng téi mikc lirong.

Thong thuong, khi nghién ctu tién luong, doanh nghiép ¢6 thé phan nhom céc
yéu té anh huong dén mirc luong sé tra cho nguoi lao dong, xem xét muc do trong yéu
cua viéc anh hudng téi mic lvong. Cac yéu td do co thé duogc liét ké nhu sau:

a - Can cur vao ban than cong viéc:

Cong viéc 1a yéu té quyét dinh va anh huong téi lwong bong. Hau hét céc cong ty
chu y dén gié tri thuc su cua tirng cdng viéc cu thé. C6 nhiéu phuong phap danh gia
cong viéc, nhung str dung cac cdng cu nhu ban mé ta cong viéc, phan tich cong viéc
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dé danh gia cong viéc 1a cach 1am khoa hoc va hiéu qua. Cac yéu té thuc vé ban than
cong viéc can danh gia:

1- Ky nang:

- Yéu cau lao dong tri 6¢

- Mtrc @6 phurc tap cua cong viéc
- Cé4c pham chét cé nhan can thiét

- Kha ning hoa dong

- Kha nang thyc hién chi tiét cong viéc
- Murc d6 khéo léo

i - Kha nang sang tao

- Kha néng ra quyet dinh - Kha niang bam sinh

- Ky nang quan tri - Kinh nghiém ban théan

- Céc kién thirc xa hoi can thiét cho cong

Viéc.

2 - Trach nhiém vé cdc van dé:
- Tien bac - Tai san doanh nghiép
- Sy trung thanh

- Ra quyét dinh

- Kiém soét cong viéc

- Quan hé véi cong dong

- Su bi mat vé thdng tin
- Xay dyng chinh séch...

- Ap lyc cua cong viéc

- Chat luong cong viéc - Y&u cau mirc d¢ chi tiét trong cong viéc
3 - C6 ging:
- Yéu cau ve the luc - Ap lyc ctia cong viéc

- Yeu cauve tri oc ~ Yéu chu mac do chi tiét
4 - Piéu kiéen lam viéc

- Moi truong cong Vviéc

-Cécruiro

b - Can cir vao ban than nhan vién:

- Thyc hi¢én cong viéc nang sudt, kip tién do
- Kinh nghiém

- Tham nién

- Kha nang thang tién
- Su wva thich ca nhan
- Céc yéu to khéc
C - Moi truong doanh nghiép:
- Chinh séch, chién lugc kinh doanh cua doanh nghiép
- Vin hoa ctia doanh nghiép: Vi du & mot sé doanh nghiép coi trong su sang tao,
doanh nghiép sin sang tra lwong cao cho nhitng céng viéc doi hdi sy sang tao.
- Tinh hinh tai chinh doanh nghiép
- Co cau t6 chirc doanh nghiép: ¢ cac doanh nghiép c6 nhiéu cip trung gian thi

co cau tién luong ciing c6 nhiéu mirc tuong Gng.
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d - Thi truong lao dong

- Cac qui dinh cua phap luat vé tién luong va tién cong, ky két hop dong lao
dong, thoi diém tra luong, no lwong, bao hiém.....

- Muc sdng cua dan cu dia phuong noi doanh nghiép ¢ try s&

- Tap quéan sinh hoat va tiéu dung cua dan cu

- Mtrc luong trung binh trén thi truong lao dong cua cac céng viéc tuong tu

5.2.3. Danh gia gia tri cOng viéc

Panh gia cong viéc 1a sy xac dinh ¢ hé thdng gia trj trong d6i caa cac cong viéc
trong mot doanh nghiép cu thé. Qua trinh dénh gia nay thudng dé tra loi cac cau hoi
nhu: Liéu can bo ki thuat s& duoc tra nhiéu hon nhitng ngudi nghién ctu? Néu vay,
thi su khac nhau la bao nhiéu?....

Pénh gia cong viéc doi hoi mot qua trinh thu thap théng tin vé cong viéc, va so
sanh ching véi nhau. Két qua cua qué trinh so sanh nay 1a mot so dd vé tam quan
trong cua cong viéc dya trén miac 6 ma mdi céng viéc dong goép vao tinh hiéu qua cua
doanh nghiép. So do nay s& duoc sir dung dé danh gia va diéu chinh cac muac do tra
cong khac nhau cho tirng vi tri trong doanh nghiép. Panh gia cong viéc khdng phai la
mét viéc dé dang, né doi hoi phai xac dinh duoc cac yéu t cua cong viée va xac dinh
tam quan trong cua ting yéu té dé nhu trach nhiém ddi véi cong viéc, cac ki ning, su
cb gang, cac diéu kién 1am viéc...Can xac dinh dugc c4c trong sé cua mdi yéu té cong
Viéc.

Danh gi4 cong viéc cd quan hé mat thiét véi phan tich cong viéc, va co nhiéu
phuong phap khac nhau dé xac dinh gia trj trong ddi cua mdi cdng viéc trong doanh
nghiép.

a. Phuong phap danh gia gia tri cOng viéc

C6 bbn phuong phap co ban dugc 4p dung mét cach thudng xuyén hién nay dé
danh gia cong viéc 1a: phuong phép cho diém theo yéu t6, phuong phap phan loai,
phuong phap xép hang va phuong phép so sanh. Phuong phap nira la sy so sanh cac
yéu té cong viéc, nhung do rat phic tap va it dugc sir dung nén ching ta s& khong
nghién ctu no ¢ day.

1- Phwong phdp cho diém theo yéu té: 1a xac dinh cac yéu to cta cong viéc va
cho diém cac yéu té do theo cac thang diém nhat dinh. Sau khi da cho diém tat ca
cac yéu td, diém tong hop chung sé duoc xac dinh dé danh gia tim quan trong cua
cong viéc. Phuong phéap tinh diém hién nay dang duoc ung dung & nhiéu doanh
nghiép do mot s6 wu diém chinh:

+ Pay 1a mot céng cu tuong d6i on dinh

+ Kha nang phan loai cac céng viéc dugc nhanh chong.
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+ C6 thé lugng hoa gia tri cua cac cdng viéc bang con sb cu thé

+ Thuan lgi cho viéc sir dung phuong phap théng ké va phan tich.

* Quy trinh ddnh gid cong viéc bang phwong phdp cho diém nhiw sau:

Budc 1: Xac dinh cac cong viéc then chét

Cac cong viéc then chét 1a nhitng cdng viéc ¢6 ndi dung on dinh, c6 thé so sanh
dugc va di duoc tra cong twong xung. Thudng can xac dinh mot danh muc cac cong
viéc then chét 14 tir 12-20 cong viéc.

Budc 2: Xac dinh céc yéu tb thu lao.

D6 1a cac yéu td co ban dé tao nén gié tri ciia cong viéc. N6 quyét dinh cho viéc
tra lwong cho cbng viéc ndy nhiéu hay it hon so véi céc cdng viéc khac. Phuong phap
HAY st dung 3 yéu té co ban:

+ K¥ ndng (Competence)

+ Tu duy (conception)

+ Pham vi trach nhiém (resposability).

Budc 3: Xac dinh trong sé cho cac yéu td tuy theo su dong gop cua ching vao
gié tri chung cua cbng viéc

Budc 4: Xac dinh tong s6 diém t6i da ma mot cdng viéc c6 thé dugc nhan va sb
cap do ma mdi yéu té thu lao can phai chia ra.

Budc 5: Xay dung bang diém

Bang diém duoc xay dung cin cir VAo trong s6 cua cac yéu td, sb cip do cua ting
yéu td

Budc 6: tién hanh cho diém cac cong viéc.

2- Phuwong phdp phdn logi(hay con goi la phuong phdp phdn hang) phuong phap
nay bat dau véi viéc md ta cac cip do hay cac bac cdng viéc, nhu loai |, loai IL, III...
va c4c muc md ta cong viéc twong @ng Voi tiing cip do. Cac mo ta nay thuong bao
gom céc yéu cau vé trach nhiém, trinh do, ki nang, kinh nghiém... cua cong viéc.
Buéc sau d6 1a xac dinh mdi cong viéc twong ung véi cac loai xac dinh. So sanh cac
cbng viéc véi nhau cling 1a mdt can cur quan trong trong qua trinh thuc hién budc nay.

3- Phuwong phdp xép hang: theo phurong phap nay, ngudi danh gia chi don gian
xép hang cac cong viéc ma khdng can xac dinh va xem xét cac yéu té quan trong tao
nén mdi cong viéc. Chi cd nhiing danh gid chung va trén co so d6 dé xép hang céc
cong viéc khac nhau. Vi rat kho dé so sanh tat ca cac cong viéc cung mét luc, do vay
trong nhiéu truong hop ngudi ta thuong so sanh theo ting cap céng viéc. Mot nhugc
diém Ion nhat cia phuong phap nay 1a thuong khong cé sy nhat tri chung vé céc yéu
t6 hay tiéu chuan nao tao nén gia tri cho doanh nghiép, do vay sy nhan dinh chung vé
cong viéc la rat cha quan va ciing khé c6 sy thdng nhat chung.
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Tom lai trong qua trinh danh gia cong viéc thuong hay gap phai nhitng kho
khan nhat dinh. Nhitng khé khin nay thuong 1a:

- Sy mo ta cong viéc khdng chinh xéc, din dén danh gia tim quan trong cua nd
khéng chinh xac.

- Nhitng phan ng cua t6 chic cong doan

- Doi hoi phai c6 sy tham gia va chip nhan cua can bo quan 1y ciing nhu cua
nguoi lao dong trong qua trinh danh gia cong viéc.

5.2.4. Ky thudt xay dwng hé théng thang bang lirong.

Hé thdng thang bang lwong duoc tién hanh theo quy trinh cac bude nhu sau:

Bueéc 1: Xem xét mite lirong toi thiéu do nha nuée quy dinh

Tién lwong t6i thiéu d6 1a mirc lwong thap nhat ma doanh nghiép phai tra cho
ngudi lao dong twong tng Véi trinh lao dong gian don nhat (khong qua dao tao) trong
diéu kién dong va moi truong lam viéc binh thuong. Mic luong t6i thiéu tra cho ngudi
lao dong do nha nudc quy dinh.

Buoc 2: Khao sat mice lwong trong cung nganh kinh doanh cua doanh nghiép
dang dwoc chi tra pho bién trén thi truong lao déng

Th lao chi tra cho ngudi lao dong bao gom céc yéu té mang tinh chét tai chinh
va phi tai chinh. Khi cac yéu t phi tai chinh nhu noi dung cong viéc hoac méi truong
lam viéc cua doanh nghiép khong cé diéu kién cai thién hon so véi cac dbi tha canh
tranh, thi doanh nghiép dic biét phai quan tdm dén thd lao mang tinh chat tai chinh
(dac biét 1a tién cong va tién lwong) thi mai cé thé thu hat va giir chan nguoi lao dong
o lai vai doanh nghiép.

Do vay, quyét dinh mac chi tra lwong cho ngudi lao dong, doanh nghiép can
tham khao muc chi tra luong trung binh trén thi truong lao déng dé cd chinh sach
luong phu hop.

Buoc 3: Bdnh gia cong viéc

Nham xéc dinh lai gié tri cong viéc va xac dinh cong viéc nao nén duoc tra luong
cao hon cong viéc khac. Budc ndy quan trong, nd anh huong tinh cong bang trong hé
thng luong ciia doanh nghiép.

Buoc 4: xac dinh ngach luong va bdc lwong.

Ngach heong: Thuc té trong doanh nghiép c6 rat nhiéu loai cng viéc khéac nhau,
nguoi ta khdng thé tién hanh xay dung bang lwong cho tat ca cac cong viéc do, dé don
gian nguoi ta nhém cac cdng viéc cung loai theo hé thdng thir bac vé gié tri cua cac
cong viéc va duogc tra clng mot muc tién cong.

Vi du: ngach luvong cho can bo quan ly, ngach luong cho cac nhan vién van
phong, ngach luwong cho can b ky thuat,vvv
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Trong phuong phap phan hang khi danh gia cong viéc, cac ngach luong da hinh
thanh ngay tur khi danh gia cong viéc
Trong phuong phap cho diém, can dua cac cong viéc then chdt 1én db thi dé xéac
dinh duong tién cong dé tir 46 x4c dinh céc ngach tién cong.
Hinh: 5.1: Minh hoa duong tién cong dua trén 15 cong viéc then chét.

A Tién cona

\o

—
P
—

< 5 S6 diém

Cac ngach tién cong c6 thé dugc phan chia déu din thanh cac nhém hoac hinh
thanh cac nhdm cong viéc mot cach tu nhién (khong déu dan). Trén hinh cho thay vi
du vé 8 ngach tién cong duoc thiét ké doc theo duong tién cong. Cac cong viéc khdng
then chét s& duoc dua vao cac ngach phi hop tuy theo sé diém danh gia ching .

Dé khuyén khich ca nhan ngudi lao dong, thay vi sir dung mot muc tién cong
duy nhat cho cac cong viéc trong ngach, c6 mot sé doanh nghiép thiét ké mot
khoang tién cong dé tra cong cho nhitng ngudi lao dong khac nhau cing thuc hién
cac cdng viéc trong ngach.

Bdc lwong: Ngach tién cong co thé duoc phan chia thanh cac bac ¢b dinh dugc
goi la bac luvong (goi 1a thang luong) hoac khong dugc phéan chia (khéng cé thang
luong).

Buéc 5: Xac dinh mic tién cong cho ting ngach leong

- Trong phuong phap phan loai hoic xép hang, méi ngach can chon 1 cong viéc
then chét, lay muc tién cong caia cong viéc d6 1am muc tién cdng chung cho ca ngach

- Trong phuong phap cho diém, mic tién cong cho tirng ngach s& duoc xac dinh
nho vao dudng tién cong da duoc xay dung. Puong tién cong sé di qua diém giira caa
c4c ngach luwong. Luu ¥, khi xac dinh mac tién cong cho ting ngach phai xac dinh
duong chinh sach tién cong hay con goi 1a duong xu hudng tién cong.
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Buéc 6: Phan chia ngach thanh cac bédc hrong. Ngach cé thé duoc chia thanh
cac bac theo 3 cach: + Tang déu dan (ti 16 tang cua cac bac biang nhau)
+ Tang luy tién (ti 16 tang bac sau cao hon bac trudc)
+ Tang lu§ thoai ( Ti 1é tang bac sau thap hon ti 16 tang & bac trudc)
- Bgi S6 cua thang hrong: 13 sy gap boi gitta mirc luong cao nhat va mic luong
thip nhat trong ngach
- Hé s6 lwong: 1a hé sé cho thdy mic lwong & bac nao dé trong ngach bang bao
nhiéu 1an so véi mic luong thap nhat (khai diém) caa ngach
- Muite Iwong: sb tién tra cho nguoi lao dong & tirng bac trong moét don vi thoi
gian (gio, tuan, thang) phd hop véi céc bac trong thang lwong.
- Hé sé tang tuyét doi: 1a hiéu s6 cua cac hé s6 lwong giita hai bac lien tiép nhau.
- Hé s6 ting twong doi: 1a thuong sd cua hé sb tang tuyét d6i véi hé sb luong
cua bac dung trude. Vi du vé thang bac luong.
Bang 5.1: Thang lwong cé 7 bac

Chi tiéu Bac lwong
1 2 3 4 5 6 7
Hé s6 luong 1,00 | 1,165 | 1,357 | 1,58 | 1,842 | 2,144 | 25
Hé sb tang tuyét doi --- | 0,165 | 0,192 | 0,223 | 0,261 | 0,303 | 0,356
Hé so tang twong doi(%) | - | 16,5 | 16,48 | 16,43 | 16,51 | 16,55 | 16,60
(Nguon: ............ )

Céc budc thiét ké thang luong nhu sau:
_ Xac dinh boi sb thang luong: B = Simax Smin
Trong d6: B : boi s6 thang lwong
Shax. Mrc lvong cao nhét cua ngach luong
Smin: Mitc luong thap nhat cua ngach luong.
- X4c dinh sb bac cua thang luong: phu thudc vao do dai cua ngach va mic do
tang luong trong ngach
- X4c dinh hé s bac lwong: d6 1a hé s khoang céch giita hai bac lién ké&. Hé sd
khoang cach phu thudc vao cach ta chon. Néu lwong tang déu din thi hé sé bac déu
din, néu lvong tang luy tién hoac luy thodi thi hé sb sé tang luy tién hoac luy thodi..
Néu chon lwong ting déu dan thi hé sé déu dan dugc tinh:
hee = "VB
Trong d6: hy.: hé s6 khoang cach déu dan
n : s6 bac trong thang luong
Pé xac dinh hé s6 cua bac luong nao d6 thi: K; = Kiy* Hye
Trong d6: K;: hé sb luong bac i
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Ki.1: hé s6 lwong béc lién ké dung trudc

Dé x4c dinh muc lwvong & ting bac: S;j= S;* K;

Trong d6: S;: mtrc luong ¢ bac i
S,: muc lwong thap nhat caa ngach
Ki: hé sb luong bac i

5.2.5. C4c hinh thsrc trd cong

Nhu trén d3 trinh bay, tién luong thudng duoc dung dé tra cdng cho cac can bo
quan ly, nhan vién quan ly, nhan vién giam sat, cac loai nhan vién chuyén mon khéng
giam sat. Con tién cong thudng dugc dung dé tra cdng cho céc loai cdng nhan san
suat, hodc nhan vién & vi tri cong viéc khéng 6n dinh.

* Hinh thiic tra cbng theo thoi gian.

Theo hinh thirc nay, tién cdng cua cong nhan duoc tinh todn dya trén co s& muc
tién cong duoc xac dinh theo cdng viéc va s don vi thoi gian thuc té 1am viéc (gio,
ngay).

- Tién cdng tra theo thoi gian thuong duoc ap dung cho cac cdng viéc san xuat
kho dinh mic cu thé, cac cong viéc doi hoi chat lwong cao va cac cdng viéc ma ning
suit, chat luong hoan toan phu thugc vao may moc thiét bi, hoic cac hoat dong trong
Ky san xuat thir,..VD: cong nhan dang van hanh dua thiét bi 10 hoi vao san xuat thu,
hodc dang thir nghiém day truyén san xuat méi,. ..

- Uu diém cua hinh thic nay: d& hiéu, d& quan ly, d& tinh duoc tién cong cho
nguoi lao dong.

- Nhuoc diém: céch tra lwong nay khong gan duoc trach nhiém cua nguoi lao
dong vai két qua cong viéc, khong khuyén khich ngudi lao dong.

*Hinh thic tra cong theo san pham.

Phuong phép nay mang lai mot s tac dung 1on nhu sau:

- Gan thu nhap va tién cong véi két qua san xuat cia ngudi lao dong va do do6 sé
kich thich nang cao ning suét lao dong.

- Khuyén khich ngudi lao dong hoc tap, nang cao tay nghé, phat huy sang kién
cai tién ky thuat va sir dung du hiéu qua cua may mac thiét bi.

- Dé dang trong quan ly va theo déi.

Dé sir dung dugc phuong phap niy, doanh nghiép can bao dam cac diéu kién sau day:

1. Xay dung duoc cac dinh mirc lao dong hop Iy nham tao diéu kién dé tinh toén
cac don gia tra cOng chinh xac.

2. T6 chac va phdi hop tdt noi 1am viée va diéu kién 1am viéc.

3. T6 chirc tét cong tac thong ké, kiém tra, nghiém thu sam pham
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4. Lam tdt cong tac gido duc va lam ting trach nhiém cua ngudi lao dong nhiam
tranh khuynh huéng chi tra theo sé luong, xem nhe chat lwong, sir dung ldng phi
nguyén vat liéu

Cin ctr vao don gia san pham va dbi twong tra cdng, hinh thuc tra cong theo san
pham c6 nhiéu ché a6 khac nhau:

a. Tra cong theo sdan phdm tryc tiép ca nhan:

Ché d6 tra cong nay dwoc &p dung rong rdi véi nguoi truc tiép san xuat trong
diéu kién quy trach nhiém cua ho mang tinh chat twong d6i, c6 thé dinh muc va kiém
tra nghiém thu san pham mét cach cu thé va riéng biét

Tién cong cua cong nhan sé& duoc tinh theo cdng thuc:

L-PGx Q

Trong d6: L: 1a muc tién luong

DPG: 1a don gia san pham

Q: la muc san luong

Pon gia san pham duoc xac dinh trude theo cong thac sau:

PG =Ly / Q

Trong d6: L, 13 luong theo cap bac cdng viéc hodc mirc luong gid

b. Tra cong tinh theo san pham tép thé:

Ché d6 tra cong nay &p dung di vai nhitng cong viéc cia mot tap thé, mot nhém
cbng nhan cung thuc hién. Pon gia trong truong hop nay duoc tinh nhur sau:

PG = YL/Q

Trong d6: YL;: 1a lwong theo cap bac cong viéc hoac mic luong gio

Q: la muc san luong

Sau d6 tién cdng cua to, nhém sé& duoc tinh theo cong thirc:

L =G x Q (trong d6 Q la mirc san lugng cua nhom)

Sau khi tinh todn muc tién cong cua nhém, van dé tiép theo 1a phan phdi tién
cdng cho cac thanh vién sao cho pht hop véi thoi gian lao dong, tay nghé, bac luong
cta timg nguoi. Thudng ngudi ta hai phwong phéap: hé sb diéu chinh hay ding gio dé
phan phdi tién céng trong nhom.

Phurong phdp hé sé diéu chinh: gom 3 buéc

- Buéc 1: tinh tién cong theo cap bac va thoi gian lam viéc caa mdi c& nhan.

- Budc 2: Xac dinh hé sb diéu chinh cua to bang cach lay ting sé tién cong thuc
linh chia cho sé tién céng vira tinh & buéc 1

- Buéc 3: tinh tién céng cua timg ngudi bang cach nhan tién cdng mdi ca nhan &
budc 1 véi hé sé diéu chinh.

Phurong phdp ding gio hé sé: qua trinh tinh toan nhu sau:
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- Budc 1: Tinh toan sé gio 1am viéc thuc té cua tirng cong nhan c6 bac tho khéc
nhan thanh sé gio 1am viéc thuc té caa cong nhan bac mot dé so sanh. Ngoai ta thuong
lay hé sé tién lwong cua ting bac di quy doi.

- Buéc 2: Lay tong sé tién cdng thuc té nhan duoc chia cho sb gid lam viécdé
tinh tién cong thuc té cua mdi gio bac 1.

- Buéc 3: tinh tién cong thuc té cia mdi ca nhan

Hién nay, ngoai hai phuong phap phan phéi nhu trén, mot sé doanh nghiép con
ap dung cac phuong phap phan chia co su két hop gitra cap bac cong viéc véi binh
quan, chim cdng theo phan loai A, B, C...

C. Trd long theo san pham gian tiép

Ché db tra cong nay chi &p dung cho nhitng cong nhan phu ma céng viéc cua ho
c6 anh huong nhiéu dén két qua lao dong cta céng nhan chinh, nhitng ngudi huong
lwong theo san pham, nhu cong nhan stra chira, phuc vu may... cia ché do tra cong nay
la thu nhap va tién cong ctia cdng nhan phu lai tuy thuoc vao két qua san xuat cua cong
nhan chinh. Do d6, don gia dugc tinh theo cdng thac sau:

PG =L/(Mx Q)

Trong d6: L 14 lwong cap bac cta céng nhan phu

Q la muc san luong caa cong nhan chinh
M 14 s6 méy phuc vu cing loai

Tién cdng cua cong nhan phu sé 1a: L = PG x Q ( Q 1a muc san luong thyc té)

Tién cong cua cdng nhan phu ciing c6 thé tinh bang cach iy sé phan trim hoan
thanh muc san lugng cua cdng nhan chinh nhan véi mac san luong theo cap bac cua
cdng nhan phuy.

Ché d6 tién cong theo phuong phap nay da khuyén khich cong nhan phu phuc vu
t6t hon cho cong nhan chinh, tao diéu kién nang cao ning suit chat lwong, hiéu qua
cua cong nhan chinh.

d. Tra céng khoan:

Ché do tra cong khoan ap dung cho nhiing cong viéc nao giao ting chi tiét, hay
phan bd san pham khéng c6 loi ma phai giao toan bo khéi Iwong cdng viéc cho cong
nhan hoan thanh trong mat thoi gian nhat dinh. Ché do tra cong nay ap dung chi yéu
trong xay dung co ban va mét sé cdng viéc trong ndng nghiép. Tra cong khoan co thé
theo ca nhan, va theo tap thé.

Pon gia khoan co thé tinh theo ddu cong viéc can hoan thanh, hoic cé thé tinh
theo ca khéi lwong cdng viéc. Tién cong s& duoc tra theo sé lwgng ma cdng nhan hoan
thanh ghi trong phiéu giao khoan. Néu dbi twong nhan khoén la tap thé, thi phuong
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phap phan phéi tién luong cho cac thanh vién trong tap thé s& gibng nhu trong ché do
tién cong tinh theo san pham tap thé.

Ché d¢ tién cong khoan khuyén khich cdng nhan hoan thanh céng viéc trudc thoi
han, bao dam chit luong théng qua cac hop déng khoan chat ché. Tuy nhién, khi tinh
toan don gia phai hét sirc chat ché ti mi dé xay dung don gia tra cong chinh xac cho
céng nhan lam khoan.

e. Tra cong theo sdan phdm cé thudng

V& thuc chat ddy 1a ché do tra luong theo san pham theo don gia cb dinh két hop voi
cac khoan tién thuong. Khi 4p dung hinh thic nay, toan bo san pham sé& dugc &p dung
theo don gia cb dinh, con tién thuong sé cin cir vao mirc dd hoan thanh cac chi tiéu va
s6 luong theo ché do tién thuong quy dinh. Tién cong tra theo san pham cé thusng
tinh theo céng thirc sau:

Lo=L+Lx(mxh)/100

Trong d6: Ly, 14 tién cong tra theo san pham c6 thudng

L Ia tién 6ng tra theo san pham voi don gia cb dinh

m 14 % tién thuong cho 1% hoan thanh vuot muc chi tiéu thuong

h :1a hoan thanh vuot muc chi tiéu thuong

g. Tra cong theo sdan phdm iy tién

Ché d6 tra cong nay 4p dung & nhimg “ khau yéu” trong san xuét, khi san xuat dang
khan truong, ma lai khong thay viéc giai quyét nhirng ton tai & khau nay cé tac dung
thiic day san xuat & cac bo phan khac c6 lién quan, gép phan hoan thanh ké hoach
chung. Nguén tién dé tra thém cho ché do tra cong nay thuong dwa vao tién tiét kiem
chi phi san xuét gian tiép ¢ dinh.

Theo cach tra cong nay, cd hai loai don gia cé dinh va don gia liy tién. Pon gia cb
dinh dung dé tra cho nhitng san pham thyc té da hoan thanh. Cach tinh don gia nay
giong nhu trong ché do tra cdng sam pham tryc tiép ca nhan.

Pon gia lily tién dung dé tinh cho nhitng san pham vuot mac khoi diém. Pon gia
nay dwa vao don gia c6 dinh va co tinh dén ty Ié taing don gia. Nguai ta chi ding mot
phan sé tién tiét kiém dugc va chi phi san xuat gian tieeso ¢6 dinh ( thuong 1a 50%) dé
tang don gia. Ty 1é ting don gia hop ly va kinh té tinh theo cong thirc sau day:

Do Xxt,
K= emmeeeeeee- x 100
D:
Trong d6: K 1a ty ¢ tang don gia hop ly
D, :1a ty trong chi phi san xuét gian tiép cd dinh trong gia thanh san
pham
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To: 1a ty 1& cua sé tién tiét kiém va chi phi san xuét gian tiép cé dinh
dung dé tang don gia
D;: la ty trong cua tién cdng cdng nhan san xut trong gi4 thanh san
pham khi hoan thanh mic san lugng 100%.
Tién cong ciia cdng nhan nhan duoc sé tinh theo cong thic sau dy:
YL=(PxQ)+[PxKx(Q:— Qo)
Trong d6: YL 1a tong sb tién cong cong nhan hudng lwong theo san phiam liy
tién
Q 1a san lwgng thuc té
Q, 1a muc khai diém
P 1 don gia c¢6 dinh tinh theo san pham hoac tién cong binh quén
K la ty 18 don gia san pham duoc nang cao

Khi ap dung hinh thuc tra cong theo san pham lity tién can phai cha y:

- Thoi gian tra cong khong nén quy dinh qua ngin ( hang ngay, hang thang) dé
tranh tinh trang khéng hoan thanh muc hang thang, qua...

- Pon gia dugc nang cao nhiéu hay it cho nhitng san pham vuot mac khaoi diém
la do mtrc d6 quan trong cua phan bd san xuat d6 quyét dinh.

- Khi dir kién va xac dinh hiéu qua kinh té caa ché do tién cong tinh theo san
pham liy tién, khéng thé chi dya vao kha ning tiét kiém chi phi san xuat gian tiép cd
dinh va ha gi4 thanh san pham, ma can dwa vao nhiém vu san xuat can phai hoan
thanh. Trong nhiing trudng hop can thiét, nhitng bd phan hoic phan xudng quan trong,
néu ty trong chi phi san xuat gian tiép c6 dinh trong gia thanh san pham thip hon
nhiéu so vai ty trong tién cong, thi nén ding phan 16n hoic toan bo gia tri da tiét kiém
dugc dé nang cao don gia.

- Ap dung ché d¢ tra cong nay sé dan dua tdc do ting tién cong cua cdng nhan
I6n hon téc do tang ning suat lao dong, do vay phai hét sirc can nhic khi ap dung no.

Trén day la nhiing ché do tra cong san pham chi yéu duoc &p dung trong céc
doanh nghiép hién nay. Trong thuc té, nhiéu moi khi tinh todn don gia con bao gém
cac khoan phu cap khéac 1am cho muc don gia ting thém so véi mic tinh théng thuong
ké trén. Cac ché do tra cong san pham, do vay ciing rat phong phu da dang trong thuc
té kinh doanh.

5.3. Cac khuyén khich tai chinh va phic lgi xa hoi

Nhu phan 5.1. da trinh bay, cic van d& khuyén khich tai chinh va phiic loi x4 hoi
cling thudc pham tru thu lao ma ngudi lao dong duoc hudng.

5.3.1. Cdc khuyén khich vé tai chinh

a. Khai niém, muc dich cua khuyén khich tai chinh
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Céc khuyén khich tai chinh 1a nhitng khoan phu ndm ngoai luong va tién cong
duoc chi tra cho nguoi lao dong nham khuyén khich ho l1am viéc tdt hon muc tiéu
chuén di quy dinh.

b. Muc dich chinh ciia khuyén khich tai chinh: 13 tac dong dén hanh vi ngudi lao
dong, khuyén khich ho nang cao ky ning, kinh nghiém, hoan thién ban than nhim
nang cao nang suit lao dong khi thuc hi¢n nhitng nhi¢m vy duoc giao. Muc dich cudi
cung ciing chinh 13 tang hiéu qua hoat dong san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép.

5.3.2. Cac phuc lgi cho ngwoi lao dong

a. Khai niém va muc dich cua phuc lgi

Phuc loi 14 14 phan thu lao gian tiép duoc tra dudi dang ac hd tro vé cudc séng
cho nguoi lao dong.

Y nghia ctia phuc loi:

- Phc loi dong vai tro quan trong dam bao cudc séng cho nguoi lao dong nhu hd
tro tién mua nha, tién tau xe, tién kham chita bénh,..

- Phac loi 1am ting uy tin thwong hiéu cta cong ty trén thi truong, tang su gin bo
gitra ngwoif lao dong vo1 cong ty

- Gop phan nang cao doi sdng vat chit va tinh than cho ngudi lao dong tir d6
thuc day ning suit lao dong

- Gilp gidm ganh ndng cta xa hoi trong viéc cham lo nguoi lao dong nhu BHYT
va BHXH, BHTN

b. Cdac loai phiic loi.

* Phiic loi bat bugc

D4y 14 nhitg khoan phuc loi tbi thiéu bat budc ma cac to chic sir dung lao dong
phai c6 trach nhiém chi trd khi st dung lao dong theo luat dinh bao gém: BHYT,
BHXH, trg cp thit nghiép

O Viét nam, céc phuc loi bét budc bao gém 5 ché do BHXJ cho nguoi lao dong :
Tro cép 6m dau, tai nan lao dong hodc bénh nghé nghiép, thai san, huu tri va tr tuat

e Phuc loi ty nguyén:

- Cdc phiic lgi bdo hiém:

+ Béo hiém strc khoé: chi tra cho viéc ngin chin bénh tat

+ Bao hiém nhan tho: Chi tra cho gia dinh nguoi lao dong khi nguoi lao dong
qua doi

+ Bao hiém mat kha ning lao dong:

- Cdc phuc loi bao dam:

+ Bao dam thu nhap: chi tra cho nguoi lao dong bi mét viéc do thu hep san xuat,
giam bién ché,..
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+ Béao dam huu tri: khoan tién tra cho ngudi lao dong khi ngudi lao dong lam cho
cong ty dén mot mire tudi phai nghi huu v6i s6 nim lam tai cong ty

- Tién tra cho nhitng khodng thoi gian khéng lam viéc: 1a nhimg khoan tra cho
nhirng thoi gian khong lam viéc do thod thuan ngoai mic quy dinh ctia phap ludt nhu
nghi phép, nghi giita ca giai lao, tién di du lich,...

- Phiic lpi do lich lam viéc linh hoat: nham trg giup cho ngudi lao dong do lich
1am viéc linh hoat nhu tong sé gid lam viéc trong ngdy, tudn it hon quy dinh hay ché
d6 thoi gian 1am viéc thay doi linh hoat, chia sé cong viéc do t6 chuc thiéu viéc lam, ...

- C4c loai dich vy tai chinh khac hd tro cho nguoi lao dong : dich vu giam gia san
pham cua cong ty, cung cap tin dung cho vay vu dii,..
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1/
2/
3l.
4./
5./
6./
7.1
8./
9/
10/

CAU HOI ON TAP CHUONG

Hay néu khai niém vé co cau thi lao tra cho lao dong?

C4c yéu t anh huong t6i viéc chi tra thu lao cho lao dong?

Khai niém vé tién lvong va y nghia ciia n6 trong doanh nghiép?

Muc tiéu cua hé thdng tién lwong- thudng?

MAi lién hé cua chinh séch tién luong véi cac chinh sach nguon nhan luc khac?
Ly thuyét cdng bang trong thiét ké hé théng tién lwong?

Céc phuong phap va hinh thic tra luong?

Hay néu céac tinh hung van dung cac hinh thirc tra lwong thich hop.

Hay trinh bay k¥ thuat xdy dung bang luong

Hay néu phuong phap tra cdng theo san pham tryc tiép, tra céng theo nhom va tra
cdng theo san pham gian tiép?
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BAI TAP TINH HUONG

Bai: Cau chuyén nho & cong ty Sigma

Sigma la mot cong ty tdm ¢& trung binh, chuyén mon hoa trong nganh k¥ thuéat
sinh hoc. Cong ty dugc thanh 14p vao nam 1986 bai 6ng gido su & mot truong dai hoc,
ong Minh. 6ng da roi bd moi trudng nghién citu dé bat dau su nghiép & mot cong ty
mdi trong mot linh vuc méi mé ddy hita hen. Cudc mao hiém da mang lai thing loi,
doanh s6 cua cong ty da va dang van tang, va s6 lugng nhan vién ctia cong ty da tang
1én dén 350 nguoi.

Ong Minh kiém luon giam d6c diéu hanh & Sigma. Ong ta vin thudong tham gia
vio tat ca cdc quyét dinh tuyén chon nhan vién va quyét dinh mc thii lao cho ho. Ong
ta van nhac di nhac lai v6i nhan vién va can bo quan 1y ciia minh 1a “Sigma sé tra luong
di cao bao nhiéu dé c6 thé thué duoc nhitng tai nang tot nhat & thi trudng lao dong”.

Nhung tir ndm ngodi, Minh da nhan ra c¢6 su “x6i mon” trong “khong khi gia
dinh” & Sigma va s6 ngudi hay cdu ban, cin nhin da tang han. Mic cho chinh sdch thu
lao rat tot & cong ty Sigma, viéc tra cong van dang 1a van dé néi com & cong ty. Chi
trong mot tudn trudc d6 da c6 téi ba nguoi phan nan vé cac van dé c6 lién quan téi viéc
tra tht lao, va Minh ngd rang day mdi chi 1a hoi huéng clia ca mot tang bang chim 16n.
Loi phan nan dau tién 1a cia mot ky su 1ap trinh mdy tinh, nguoi da ting lam cho
Sigma 5 nam. Anh ta da rdt buc minh vi ¢6 mot nhan vién 1ap trinh mdéi duoc tuyén
duogc tra luong cao hon anh ta t6i 5%. Minh giai thich ring phai c6é chinh sich luong
khéi diém nhu thé thi méi c6 thé thu hit duge ngudi gidi tir cidc cong ty khic, ma
Sigma lai khong c6 kha nang tang luong cho cac nhan vién 1ap trinh hién tai. Loi phan
nan thi hai 1a ciia mot k§ su phadn mém. Anh ta cho rang c¢6 su phan biét doi xir doi véi
cdc nhan vién ky thuat & Sigma so véi cdc t6 trudng, (nhiing ngudi ma anh ta cho 1a
nhiing k¥ su dot). Luong clia céc t6 trudng cao hon luong cta cdc k§ su phan mém
(nhitng nguodi ma vai tro doi véi cong ty giong nhu vai tro cua huyét thanh doi véi co
thé€ con nguoi) t6i 30%. Loi phan nan thi ba 1a cta chi thu ky, ngudi da 1am cho Sigma
tlr ngdy cong ty mdi thanh lap. Chi ta rat phan no khi biét rang nhitng ngudi bao vé
duogc tra nhiéu tién hon minh. Minh giai thich riang viéc thué va gitt dugc nhan vién bao
vé dang tin cay la rat khé khan. Xem ra 16i giai thich d6 khong 1am hai long chi ta.

CAU HOI THAO LUAN

1/ Nhitng yéu t6 nao quyét dinh mirctrd liiong?

2/ Viéc trd luong cé nén bi rang budc boi cdc tién 1é trd luong trudc dé khong?

3./ Trong khi cdc nguén luc ciia cong ty la cé han, cong ty ¢é nén trd cao lén dé
thu hiit nhdn vién tot tir noi khdc dén ma khong tang luong cho cdc nhdn vién ci
khong?

4/Nhiing hoat dong nao nén duoc trd luong cao hon?
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