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Chuwong 1: Tong quan vé quan tri nguon nhan luc

1.1. Khéi niém, vai trd va y nghia ciia vé quan tri ngudn nhan luc.

Mot sé quan diém vé quan tri ngudn nhan luc.

Quan tri & su tac déng cd to chirc, c6 hudng dich cua chu thé
quan 1y 1én d6i twong va khach thé quan Iy nham st dung c6 hiéu qua
nhat cac tiém ning, c4c co hdi cua td chirc dé dat duoc muc tiéu dit ra
trong diéu kién bién dong caa méi truong. Hay noi cach khac, quan tri
la qué trinh lam cho nhitng hoat dong duoc hoan thanh véi hiéu qua
cao, bang va théng qua nguoi khéc.

Bat ky t6 chirc nao ciing duoc ciu tao boi cac thanh vién 1a con
ngudi hay ngudn nhan luc cua nd. Ngudn nhan lyc cia mot té chuc
bao gom tat ca nhirng nguoi lao dong 1am viéc trong to chac do, con
nhan lec duoc hiéu 1a ngudn hec caa mdi con ngudi bao gom thé hec va
tri lyc. Thé luc chi sirc khoe cua than thé né phu thudc vao sirc voc
tinh trang suc khoe cua timg con nguoi, mac séng, thu nhap, ché do an
uéng, ché do lam viéc va nghi ngoi, ché doy té. Thé luc con nguoi tly
thudc vao tudi tac, thoi gian cdng tac, gioi tinh... Tri lyc chi suc suy
nghi, su hiéu biét, su tiép thu kién thirc tai ning, niang khiéu cling nhu
quan diém, 10ng tin, nhan cach... cta ting con ngudi. Tiém nang Ve tri
lyc cta con nguoi 14 vo tan va 1a kho tang con nhiéu bi an ctia mdi con
nguoi.

Vi sy thay doi nhanh chéng ciia méi truong kinh doanh va muc
do canh tranh ngay cang gay gat, vai tro cia yéu té con nguoi trong to
chirc ngay cang tré nén quan trong. Ngudn nhan luc khac voi céc
ngudn lec khac caa doanh nghiép do chinh ban chét cta con nguoi.
M3i con nguoi ¢ cac ning luc, dic diém ca nhan khac nhau, cé tiém
nang phat trién, ¢ kha nang hinh thanh cac nhém hoi, cac té chac cong
doan dé bao vé quyén loi cua ho, cd thé danh gia va dat cau hoi doi voi
cac hoat dong cua cac quan tri gia, hanh vi caa ho c6 thé thay d6i phu
thuoc vao chinh ban thén ho hoac su tac dong cia moi trudng xung
quanh. Do d6, hoat d6ng quan tri nguén nhan lyc kho khin va phuc tap
hon nhiéu so véi quan tri cac yéu t6 khac cua t6 chuc.

Theo quan diém truyén théng, quan tri nhan sy 1a quan Iy con
ngudi vé mat hanh chinh; 1a hoat dong &p dung cac nguyén tac phap
dinh vé tra luong, nghi phép, nghi 1&, huu tri, nham muc dich quan Iy
con nguoi.

Xét theo goc dd cac chirc nang co ban cua qua trinh quan tri: Quan tri
ngudn nhan lyc bao gom cac viéc tir hoach dinh, té chuc, chi huy va



kiém soét cac hoat dong lién quan dén viéc thu hat, sir dung va phat
trién ngudi lao dong dé co thé dat dugc cac muc tiéu cua td chuc.

Di sau vao ndi dung hoat dong cua quan tri ngudn nhan lyuc thi

“Quan tri ngudn nhan lyc 1a viéc tuyén dung, st dung, duy tri va phat
trién ciling nhu cung cip céc tién nghi cho nguoi lao dong trong céc to
chuc”.
Theo quan diém hién dai, Quan tri nguén nhan luc 1a toan bd cac hoat
dong, chinh sach va cac quyét dinh quan ly co6 lién quan va cé anh
huong dén méi quan hé gitta to chic va can b cdng nhan vién cua no.
Quan tri nhan luc doi hoi phai c6 tam nhin chién lwoc va gan vai chién
lugc hoat ddng cua té chirc.

Dé hiéu rd mdi quan hé giira to chac va can bo cong nhan vién
cia no, ching ta can xem xét nhitng yéu cau cua to chuc doi voi doi
ngili can bo céng nhan vién va nguoc lai nhitng yéu cau caa can bo
cOng nhan vién d6i véi to chitc ma ho dang lam viéc. Thoa man yéu
cau cua nhau chinh 1a yéu té then chét dé tao ra mdi quan hé gin bo
gitia hai bén.

Nhirng doi héi cua to chic ddi vai can bo cong nhan vién

O muc toi thiéu, moi td chuc déu yéu cau doi ngii can bo cong
nhan vién cua minh hoan thanh nhiém vy, dat nhitng tiéu chuan, dinh
murc dat ra; chap hanh dang cac quy dinh, chinh sach cua té chac. Tuy
nhién trong thyuc té hoat dong, c4c té chirc ngay cang yéu cau doi ngii
can bo céng nhan vién nhiéu hon muc téi thiéu. T chirc yéu cau nhan
vién khong chi hoan thanh dinh mac ma phai biét sang tao, cai tién, tim
ra cac giai phap, phuong phap mai, khéng chi chap hanh quy ché, ma
phai c6 nhiét huyét, gan b6 véi to chuc, co trach nhiem véi két qua
chung cua to chuc, khdng nging hoc héi nang cao trinh d6 kién thuc,
k§ nang. Hay noi cach khéc, t6 chuc yéu cau nhan vién khong chi biét
“lam dtGng, chap hanh dung” ma con phai 1am viéc mot cach sang tao,
biét tim ra va “lam nhiing cai dung” ma khong can ai phai thic giuc,
Kiém tra.

Nhirng doi hoi cua can bo cong nhan vién doi vai té chuc

O muc tbi thiéu can bo cdng nhan vién yéu cau té chuc tra luong
day du, dung han, hop ly; cac diéu kién 1am viéc an toan va quan hé déi
Xt gitra cap trén - cap dudi dang véi quan hé gitra ngudi va nguoi. Tuy
nhién ciing gidng nhu yéu cau cua to chirc, d6i ngii can bd cong nhan
vién ¢ nhitng yéu cau khac ngoai mac tdi thiéu. Ho yéu cau duoc
tham gia vao qua trinh xay dung chién lugc, chinh sach cua té chiec,
vao qua trinh ra cac quyét dinh quan ly. Ho muén duoc phét trién niang



lyc c& nhan bang cach nang cao va tiép thu nhiing kién thic, k§ niang
m&i. Ho muén duogc dé bat muén van dong di 1én trong hé théng cac vi
tri, chc vu cdng tac trong t chirc... Noi tdm lai d6i ngii can bo cong
nhan vién khéng chi 1a nguoi phuc ting, chap hanh, ma ho con la
ngudi cha, chu dong tham gia dong gop quan trong vao két qua hoat
dong cua té chic.

Tiép cdn chién lwoc: Quan tri ngudn nhan luc phai gép phan dé
t6 chtre dat duoc cac muc tiéu chiénluoc

Tiép cdn nguén nhan lyc: Quan tri ngudn nhan luc 1a quan ly
con nguoi. Phai chu y dén tam quan trong va chan gia tri cua con
ngudi. Thong qua viéc quan tim dén nhu ciu caa nhan vién thi té chac
m&i phét trién va thanh cong.

Tiép cdan quan ly: Quan tri ngudn nhan lyc 1a trach nhiém cua moi
nha quan tri

Tiép cdn hé thong: Quan tri ngudn nhan lec 1a 1 phan cua hé
théng, do 1a to chuac. Do vay, két qua caa hoat dong quan tri ngudn
nhan lec can duoc danh gid theo mac dong gop vao hiéu qua cua td
chuc.

Tiép can chu d@éng: Quan tri ngudn nhan luc cé thé nang cao
muc déong gop cta minh cho nhan vién va té chiic bang cach luong
trude duogc cac thach thic trude khi ching thé hién.

T6m lgi, qudn tri nguon nhan luc 1a hé thang céc triét Iy, chinh
sach va hoat déng chize nang vé thu hit, dao tao — phét trién va duy tri
con ngwoi cua mét té chirc nham dat dwoc két qud téi wu cho cd té
chizc Idn nhan vién.

Sw khéac biét gitra quan diém truyén thong va quan diém hién dai
vé quan tri ngudn nhan luc

Sw khac biét quan trong thiz nhat 1a: Quan tri nhan su truyén
thdng quan ly con ngudi vé mat hanh chinh, 1a hoat dong ap dung céc
nguyén tic phap dinh vé tra luong, nghi phép, nghi I& huu tri... nham
muc dich quan Iy con nguoi. Quan tri ngudn nhan luc hién dai c6 chirc
nang rong hon quan tri nhan sy truyén thong.

Sw khac biét quan trong thi hai gitta quan tri ngudn nhan luc
hién dai véi quan ly nhan sy truyén théng 1a: Quan tri nhan sy thién vé
quan ly ca nhan, quan ly ho mét cach tuyét ddi; Quan tri ngudn nhan
lwc hién dai coi trong viéc dao tao va gido duc thuong xuyén, dau tu
cho hoat dong nay ngay mét tang cao.



Sw khac nhau quan trong thiz ba gitta quan tri ngudn nhan luc
hién dai voi quan ly nhan sy truyén théng 1a: Trudc kia, co quan nhan
sy truyén thdng chi tén tai nhu mét bo phan ciu thanh cua té chuc.
Céch thirc 1am cho cdng tac nay c6 hiéu qua chu yéu 1a ha thap tdi da
chi phi cho viéc quan tri nhan sy. Con quan tri ngudn nhan luc hién
dai thi théng qua thyuc hién nhiéu chirc niang quan ly mang lai hiéu qua
kinh té cho t6 chirc. T4t ca cac cap quan 1y déu tham gia vao hoat dong
quan tri nguén nhan lyc.

Sw khac nhau quan trong thi s gitta quan tri ngudn nhan luc
hién dai v6i quan tri nhan sy truyén théng 1a: Quan tri ngudn nhan lec
tién hanh viéc quan 1y can bd, cong nhan vién vé nhan ban. Quan tri
ngudn nhan luc hién dai coi can bo, cdng nhan vién 1a “Ngudi xa hoi”,
khac véi quan tri nhan su coi can bg, cong nhan vién la “Nguoi kinh
té”.

Vai tro, y nghia ciia quan tri nguén nhan luc

Bat ky mot doanh nghiép nao khi tién hanh cac hoat dong san
xuét kinh doanh ciing déu phai hoi du cac yéu té, d6 1a nhan luc, vat
luc va tai luc. Trong do, nhan luc déng vai tro cuc ky quan trong, co
tinh quyét dinh t6i su ton tai va phat trién caa doanh nghiép. Quan tri
nhan lyc 14 bo phan cau thanh va khong thé thiéu caa quan tri kinh
doanh, thuong la nguyén nhan caa sy thanh cong hay that bai trong cac
hoat dong san xuat kinh doanh.

Quan tri nhan lyc nham cang ¢ va duy tri diy da sé luong va
chat luong lao dong can thiét cho té chic dé dat dugc muc tiéu dit ra.
Quan tri nhan luc gidp tim kiém va phat trién nhiing hinh thuc, nhitng
phuong phép tét nhat dé nguoi lao dong c6 thé dong gop nhiéu nhat
cho t6 chire, ddng thoi cling tao co hoi phat trién khéng nging cho
chinh ban than nguoi lao dong.

Trong méi truong kinh doanh day bién déng, vai trd cua quan
tri nhan luc ngay cang tang vi:

Mot 1a, do sy canh tranh ngay cang gay gat trén thi truong nén
cac doanh nghiép mudn ton tai va phat trién budc phai cai tién to chuc
ctia minh theo hudng tinh giam gon nhe, ning dong, trong doé yéu td
con ngudi mang tinh quyét dinh.

Con nguoi - voi k§ nang, trinh d6 ctiia minh, stir dung céng cu lao
dong tac dong vao déi tuong lao dong dé tao ra san pham hang hoa cho
x& hoi. Qua trinh nay ciing duoc t6 chirc va diéu khién bai con ngudi.
Con nguoi thiét ké va san xuat ra hang hoa va dich vu, kiém tra chat
luong, dua san pham ra ban trén thi truong, phan b nguon tai chinh,



xac dinh céc chién lugc chung va cac muc tiéu cho té chac. Khéng co
nhitng con ngudi 1am viéc ¢é hiéu qua thi moi té chirc déu khéng thé
nao dat dén cac muc tiéu caa minh.

Hai 1, su tién bo cua khoa hoc k¥ thuat cing véi su phat trién
kinh té budc cac nha quan tri phai biét 1am cho t6 chirc cia minh thich
tmg. Do d6, viéc thuc hién cac noi dung hoach dinh, tuyén dung, duy
tri, phat trién, dao tao, dong vién va tao moi diéu kién thuan loi cho
con ngudi thdng qua td chirc, nham dat duoc muc tiéu da dinh trude 1a
van dé quan tdm hang dau.

Ba 13, nghién ctru quan tri ngudn nhan luc gip cho nha quan tri
dat dugc muc dich, két qua thong qua ngudi khac. Mot quan tri gia co
thé 1ap ké hoach hoan chinh, xay dung so dd t6 chuc rd rang, c6 hé
thdng kiém tra hién dai chinh xéc, v.v...nhung nha quan tri d6 van co
thé that bai néu khong biét tuyén dung nguoi cho ding viéc, hoic
khong biét cach khuyén khich nhan vién lam viéc.

DPé quan tri c6 hiéu qua, nha quan tri can biét cach 1am viéc va
hoa hop véi ngudi khac, biét cach 16i kéo nguoi khac 1am cho minh.

Bon 14, nghién cau quan tri nguon nhan luc gidp cho cac nha
quan tri hoc dugc cach giao dich voi ngudi khac, biét tim ra ngén ngir
chung va biét nhay cam vé&i nhu cau cua nhan vién, biét cach danh gia
nhan vién chinh xac, biét 16i kéo nhan vién say mé véi cong viéc,
tranh duoc cc sai 1am trong tuyén chon, sir dung nhan vién, biét cach
phdi hop thuc hién muc tiéu cua to chirc va muc tiéu caa cic ca nhan,
nang cao hiéu qua cua té chac va dan dan cé thé dua chién lugc con
ngudi tré thanh mot bd phan hitu co chién lugc kinh doanh cua doanh
nghiép, gop phan nang cao chat luong va hiéu qua céng tac cua to chic.

Tom lai, quan tri nguén nhan lyc dong vai trd trung tam trong
qud trinh diéu hanh hoat dong san xuét kinh doanh néi chung cua cac
doanh nghiép, gitp doanh nghiép c6 thé ton tai, phat trién va di Ién
trong canh tranh. Vai trd trong tdm nay xuat phat tir vai tro cua con
ngudi: con ngudi 1a yéu td cau thanh doanh nghiép; ban than con
ngudi van hanh doanh nghiép va con ngudi quyét dinh sy thang bai
cta doanh nghiép. Chinh vi vai trd quan trong ciia ngudn nhan luc nén
quan tri ngudn nhan luc 1a mét linh vyc quan tri quan trong trong moi
doanh nghiép.

1.2. Céc chike ning va cac hoat dong chir yéu trong quan tri nguén
nhan luc.

MBoi truong kinh doanh vai nhiing thay do6i hét sirc siu sac dat ra
cho c4c nha quan tri nhan luc rat nhiéu van dé can phai giai quyét: tir



viéc dbi pho véi nhitng thay d6i cua méi truong kinh doanh, nhiing
bién dong khéng nging cua thi truong lao dong hay nhitng thay d6i cua
phap luat vé lao dong... Tuy nhién, c6 thé phan chia cac hoat dong
chua yéu cua quan tri ngudn nhan lyuc theo cac nhém chirc ning chu yéu
sau:

- Nhém chiee nang thu hit (hinh thanh) nguén nhan lyc: bao
gdm cac hoat dong dam bao cho té chirc ¢6 du nhan vién vé sé lugng
cling nhu chat luong. Trong chirc ning nay can phai tién hanh céc hoat
dong sau: phan tich, thiét ké cong viéc; ké hoach héa nhan luc; tuyén
dung va bé tri nhan lyc...

Phan tich cong viéc 1a qua trinh thu thap, phan tich va sap xép
mot cach hé thdng théng tin vé dic diém mot cong viéc cu thé. Phan
tich cong viéc 1a cdng cu co sd cho thiét 1ap héthdng chon lua va
chuong trinh huan luyén va dam bao rang hé théng danh gia va thu lao
dugc xay dung trén co s& nhu cau céng Viéc.

Phan tich cdng viéc nham xac dinh c4c nghia vuy, cac trach nhiém
va y&u cau vé ky niang dé thuc hién cac coéng viéc trong to chic, xay
dung Ban mé ta cdng viéc, Ban tiéu chuan thuc hién cong viéc; Ban
tiéu chuan cong viéc.

Ké hoach ho& nguén nhan luc nham dap ung nhu cau nguon nhan
luc cho to chuc trong bdi canh tac dong cua cac yéu td moi truong kinh
doanh. Qua trinh ké hoach ho& ngudn nhan lyc gdm: Du b&o cau nhan
lec, du béo cung nhan luc, va lua chon cac giai phap nham dam bao sé
luong va chat luong ngudn nhan luc dang ldc va dang chd. .

Tuyén mo: Nhiém vu ctaa tuyén mo 1a thuc hién cac hoat dong
nham thu hat dugc cac tng vién thich hop cho to chirc.

Tuyén chon: Tuyén chon nhan luc 13 qua trinh danh gia cac tng
vién theo nhiéu khia canh khac nhau dua vao cac yéu cau cua cdng
viéc, dé lya chon duoc nhitng ngudi phl hop véi cac yéu cau dit ra
trong sb nhirng ngudi da thu hat duoc trong quéa trinh tuyén mo. Co so
tuyén chon la cac yéu cau cong viéc da duoc dé ra trong ban mé ta
cdng viéc va ban tiéu chuan cong viéc.

B tri nhan lyc bao gém bé tri lao dong mai tuyén, dinh huéng cho ho;
thuy@n chuyén, dé bat, cho théi viéc.

- Nhém chize ning dao tao va phét trién nguon nhan lyc: Nhém
chirc nang nay cha trong vao cac hoat dong nham nang cao ning luc
ciia nhan vién, dam bao cho nhan vién trong t6 chirc c6 cac ki ning,
trinh @6 lanh nghé can thiét dé hoan thanh cong viéc duoc giao va tao
diéu kién cho nhan vién phat trién tdi da cac niang lyc ca nhan. Bén



canh viéc dao tao méi con co cac hoat dong dao tao lai nhan vién moi
khi c6 su thay d6i vé& nhu cau san xuat kinh doanh hay quy trinh ky
thuat, cong nghé d6i mai. Nhém chuc ning dao tao va phét trién géom
cac hoat dong: dao tao, gido duc va phat trién.

- Nhom chize néing duy tri nguon nhan lyc: lién quan dén cac
chinh sach va cac hoat dong nhim khuyén khich, dong vién nhan vién
lam viéc hang say, nhiét tinh, c6 y thuac trach nhiém va hoan thanh
cdng viéc véi chat luong cao. Giao cho nhan vién nhitng cong viéc
mang tinh thach thirc cao; cho nhan vién biét sy danh gia cua Ianh dao
vé muc do hoan thanh va y nghia cua viéc hoan thanh céng viéc cua
nhan vién dbi véi to chuc; tra luong cao va cdng bang, kip thoi khen
thuéng cac ca nhan cé sang kién, cai tién ky thuat, c6 dong gop lam
tang hiéu qua san xuat kinh doanh va uy tin cua doanh nghiép... 1a
nhitng bién phap hitu hiéu dé duy tri d6i ngii lao dong cé chat lugng
cao cho t6 chirc. Cac hoat dong quan trong nhat cia chac niang tao duy
tri nguon nhan luc bao gom: Panh gia thanh tich, thu lao lao dong, duy
tri va phat trién cac méi quan hé lao dong tét dep trong doanh nghiép.

banh gia thanh tich nhan vién hay danh gia thuc hién cong viéc
la danh gia két qua dat duogc so véi tiéu chuan dit ra. Biéu quan trong
1a sau khi danh gia can trao d6i lai voi ngudi lao ddng. Hoat dong nay
co tac dung ddi vii ca té chitc va ca nhan nguoi lao dong. Pé to chuc
hoat dong danh gia thyc hién céng viéc can: Lua chon phuong phap
danh gia phu hop, luya chon nguoi danh gia, Iya chon chu ky danh gia,
dao tao nguoi danh gia, phong van danh gia va théng tin phan hoi.

Thu lao lao dong (lwong, thuong, phdc loi...) 1a qué trinh xac
dinh cac dang thu lao (tai chinh, phi tai chinh, cac mirc thi lao nhu tién
cdng, tién luong...

Poi véi nguoi quan ly: thi lao cho ngudi lao dong la chi phi caa
t6 chic. D6 véi ngudi lao ddng co vai trd tao dong luc lao dong.

Noi dung: Dua vao chinh sach thi lao cua té chtc can xac dinh
co cau thu lao, mac thi lao, hinh thic tra céng lao dong cé hiéu qua.

Duy tri va phat trién cac mdi quan hé lao dong: Bao gom cac
hoat dong nham hoan thién méi truong 1am viéc va cac mdi quan hé
trong cdng viéc nhu: ky két hop ddng lao dong, giai quyét khiéu td,
tranh chap lao dong, giao té nhan su, cai thién moéi truong lam viéc, y
té, bao hiém va an toan lao dong. Giai quyét tét chirc ning quan hé lao
dong sé vira giup to chic tao ra bau khéng khi tam ly tap thé va céac gia
tri truyén théng tét dep, vira 1am cho nhan vién thoéa man véi cong viéc
va to churc.



1.3. Vai tro ciaa phong nhan luc

Tréach nhiém quan 1y ngudn nhan luc truge hét thudc vé cac nha
lanh dao va quan ly & cac cap, cac bd phan trong té chtc nhu: Tong
Giam ddc, Giam ddc, quan déc phan xudng, Truong phong, ban... DU
hoat déng & linh vuc ndo, dam nhiém vi tri ndo trong té chac va véi
mot quy mo nhu thé nao thi tat ca nhitng nguoi quan 1y déu phai truc
tiép giai quyét cac van dé vé ngudon nhan luc vi d6 chinh 1a nhitng van
dé cbt 16i dbi véi mdi ngudi quan y.

Bo phan chiic ning vé ngudn nhan lyc cua cdng ty c6 trach
nhiém tro gilp cho cac can b quan 1y va lanh dao thuc hién cac hoat
dong quan tri ngudn nhan luc trong bo phan cia minh. Chang han
phong ngudn nhan lyc xay dung cdc mau phiéu dé gilp nhitng nguoi
quan ly do luong duoc két qua thuc hién cong viéc cua nhitng nguoi
dudi quyén. Con viéc danh gia thi dugc thuc hién boi chinh nhiing
ngudi quan 1y d6. No6i cach khéac, bd phan chic nang vé ngudn nhan
lyc chiu trach nhiém trudc hét vé viéc gilp cho té chac co thé dat
duoc cac muc tiéu kinh doanh théng qua viéc thiét ké cac chuong trinh
ngudn nhan lyc, con nhitng ngudi quan Iy khac 1a nhitng ngudi thuc
hién cac chuong trinh d6. Piéu do ciing cd nghia 1a méi Mot nguoi
quan ly chinh 12 mot nha quan tri ngudn nhan lyc.

Vi trach nhiém 1a nguoi trg gidp cho nhitng nguoi quan ly,
thong thuong, bo phan chic niang vé nguon nhan luc thuc hién ba vai
tro sau day:

Vai tro tw van: Trong vai trd ndy, cac chuyén gia ngudn nhan luec
duoc coi nhu nhitng nguoi tu van noi bo, thu thap théng tin, phan tich
cac van dé nham thiét ké céc giai phap, dua ra sy tro giup va huéng
dan d6i voi nhitg ngudi quan 1y khac dé giai quyét cac van dé vé
nguén nhan lyc trong té chirc. Chang han, can b quan Iy nguén nhan
lyc dua ra nhitng 1oi tu van vé bién ché, danh gia thuc hién cong viéc,
cac chuong trinh dao tao va thiét ké lai cdng viéc. Trong nhitng tinh
hubng nhu vay, phong ngudn nhan lyc cung cap dau vao dé cac can bo
quan Iy truc tuyén ra cac quyét dinh.

Vai tro phuc vu: Trong doanh nghiép, lién quan dén quan tri
ngudén nhan luc can thuc hién nhiéu hoat dong nhu phan tich cong
viéc, ké hoach hoa ngudn nhan luc, tuyén dung la dong, dao tao va
phéat trién... Trong vai trd ndy, cAc nhan vién ngudn nhan luc thyc hién
cac hoat dong ma viéc thuc hién cac hoat dong d6 boi mot bo phan tap
trung s& co6 hiéu qua hon so v&i cac nd luc doc 1ap cia mot vai don vi
khéac nhau. Nhitng hoat dong nay 1a nhirng hoat dong phuc vu truc tiép



cho cac can bo quan ly truc tuyén hay cac bo phan chirc niang khac
trong t6 chac vi du nhu tuyén mé, dao tao dinh huéng, ghi chép ho so,
thuc hién cac bao céo vé nhan su.

Vai tro kiém tra: phong ngudn nhan luc dugc yéu cau kiém tra
nhitng chinh sach va chirc niang quan trong trong noi bo to chic. Bé
thuc hién vai tro ndy, phong ngudn nhan luc xay dung cac chinh séach,
cac tha tuc, quy ché va giam sét su thuc hién ching. Khi thuc hién vai
trd nay, cac thanh vién caa bd phan ngudn nhan luc duoc coi 1a nhitng
ngudi dai dién hoic ngudi duoc uy quyén cua quan |y cap cao. Do yéu
cau cua luat phap, vai trd kiém tra ngay cang tré nén quan trong trong
cac linh vuc nhu an toan, tuyén dung, quan hé lao dong vathi lao lao
dong.

Trong t6 chuc, thuong phan biét ba loai quyén han: quyén han
truc tuyén, quyén han tham muu va quyén han chirc nang.

Quyén han truc tuyén thudc vé nhiing nguoi quan 1y truc tuyén
va nhitng nguoi quan ly chung. Nhitng nguoi quan ly truc tuyén co
quyén ra quyét dinh va chi thi d6i vai cip duéi trong cac linh vuc san
Xuat, tiéu thu va tai chinh. Ho gidm sat cac nhan vién san xuét cac san
pham va dich vu cta t6 chuc, ho chiu trach nhiém ra cac quyét dinh tac
nghiép.

Cac don vi dugc giam séat bai nhirg nguoi quan 1y truc tuyén co
trach nhiém téi cung ddi véi thuc hién tac nghiép thang loi cua to
chirc. Nhitng ngudi quan ly chung chiu trach nhiém toan bo vé hoat
dong cua mét b phan san xuat hay toan bo té chuc.

Bo phan nguon nhan luc 1a mot bo phan quan ly chite niang (hay
con goi la bo phan tham muu), tuong tu cac bo phan chuc nang khac
nhu kiém tra chat luong, ki thuat ... va do d6 thuc hién quyén han
tham muu va quyén han chirc nang.

Quyén han tham muu thé hién & quyén tham du cac cudc hop
ban vé cac phuong an phat trién, cai to to chuc ¢é lién quan téi nguon
nhan luc; quyén phat biéu giai thich, thuyét phuc, tu van, cho loi
khuyén dbi véi cac can bo quan ly va l3nh dao vé tat ca nhirng van deé
c6 lién quan dén ngudn nhan luc.

Quyén han chirc niang thé hién ¢ quyén nhan, thu thap céc tai
liéu, théng tin tir cAc bo phan khac trong té chuac cé lién quan dé xu ly
cac van dé nguén nhan luc; quyén td chie, phdi hop hoat dong cuaa cac
nhan vién ngudn nhan luc véi cac nhan vién thudc cac bd phan khac
trong doanh nghiép, cling nhu cac can bd, chuyén gia ngoai doanh



nghiép dé nghién cau, phd bién cac van dé nguon nhan lyc ciing nhu
thuc hién céc bién phéap, phuong an quan Iy nguén nhan luc

Quyén han chic ning cua bo phan ngudn nhan luc con thé hién
& quyén kiém soat cac hoat dong quan ly ngudn nhan luc ¢ cac bod
phan trong to chic va néu duoc quan Iy cap trén uy quyén cé thé ra
quyét dinh dbi vai mot sé hoat dong nhat dinh.

1.4. Co céu té chirc phong nhan luc

Quy mé va co cau cua bo phan ngudn nhan lyc cia mot to chuc

duoc quyét dinh tuy thudc vao luong théng tin can thu thap, xu ly
phuc vu cho viéc ra cac quyét dinh tirc 1a khéi lugng cac cong viéc
quan ly can phai giai quyét va cach thic thuc hién ching. Do d6, tuy
thuoc vao quy mé cua td chiac (tong cong ty, cong ty, xudng san
Xuat,...) Va cac yéu td thudc diéu kién bén trong, bén ngoai cua to chirc
nhu: dic diém cong viéc va sy phuc tap cua hoat dong; trinh d6 cua
nhan luc va quan ly nhan lyc; quan hé sé hitu cua to chirc va cac quan
hé gitra cong nhan vaéi 1anh dao va cong doan; tinh hinh thi truong lao
dong va canh tranh; tinh hinh phét trién kinh té cua dat nuéc; cac
chinh sach kinh té - x& hoi cia Nha nudc; cac quy dinh vé luat phap
ctia Nha nuéc trong linh vuc lao dong, sy phat trién caa cong nghé va
Ky thuat; tu duy ciia ngudi quan 1y dé lua chon quy mé va co cau bo
phan ngudn nhan luc cho phu hop...
Khi hinh thanh bd phan chirc nang quan 1y ngudn nhan lyc trong mét to
chirc hodc trong mdi cap quan ly cua té chirc phai tinh dén chic ning,
nhiém vu dat ra cho bd phan d6 trén co s& phan tich khéi luong cong
viéc va cac yéu to anh huong dén nd. Muc tiéu 1a xay dung duoc mot
co cau gon nhe, tranh sy cong kénh, chong chéo giira cac chirc niang dé
co thé giai quyét nhanh va hiéu qua céc van dé dat ra.

Bo phan quan ly ngudn nhan luc duoc thanh lap phai dap ung
cac yéu cau cha yéu sau day:

Yéu cau can dbi: can ddi vé sé nguoi thuc hién, co so vat chat,
tien von dugc phan bo trong tuong quan véi khdi luong coéng viéc
phai thuc hién va sy dong gop vao cac muc tiéu caa to chire ciing nhu
trong tuong quan véi cac bg phan chire nang khéac.

Yéu cau linh hoat: phai ¢6 co ciu to chirc va nhitng quy dinh
linh hoat, cd thé diéu chinh dé dap ung kip thoi, ¢ hiéu qua cac yéu
cau vé ngudn nhan lyc cua té chuc.

Hién nay, trong cac to chuc, bo phan chic niang vé nguon nhan
luc duoc thanh 1ap vai quy mo rat da dang va tén goi cling khong théng
nhat. Cac doanh nghiép nudc ngoai hoic lién doanh véi nuéc ngoai



thuong thanh 1ap phong ngudn nhan lyc, thé hién mot cach nhin hién
dai hon ddi vai cdng tac quan 1y lao dong. O cac doanh nghiép nuéc
ta, b6 phan nay thuong dugc thanh lap thanh mot phong, mot ban doc
lap vé&i cac tén goi khac nhau nhu phong hay ban "té chic lao dong",
"t6 chuc can bo", "lao dong - tién luong" hoic sap nhap vai chic ning
quan tri hanh chinh thanh phong "té chtc - hanh chinh”, "hanh chinh
tong hop"... Nhu trén da dé cap, van dé dat ra | tuy thuoc vao cac diéu
kién cu thé cua té6 chitc ma lya chon va hinh thanh b phan chac ning
cho phi hop vé mat quy mé, cach té chuc, tén goi ciing nhu sy phan
nhém cé&c chic ning nhé bén trong nhu tuyén dung, tién luong, dao
tao, an toan, quan hé lao dong...

Phong quan ly ngudn nhan lyc theo cac nhdm nhiém vu cu thé
va duoc tap hop thanh céc bo phan (ban, t) trong phong. Quy md cua
phong con phu thudc rat nhiéu vao quy mé san xuét caa doanh nghiép,
cling vai cac dac diém, tinh chat phac tap caa cac san pham va cong
nghé gia cong chdng. Trén co s& phan tich cong viéc, doanh nghiép sé
tinh toan va dinh bién lao dong cho phong quan ly nhan lgc. Nhin
chung co cu t6 chirc ctia phong nay c6 cac bo phan:

Truong phong
QLNNL
[ I I I ] l
To6 chac | | Pao tao binh Tracobng| | Antoan Y té va Ky luat
va va muc va
tuyén | |phattrién| |lao dong| |lao dong| |lao dong| |bao hiém| | thi dua
dung

Hinh 1.1: Co cdu t6 chuc cua bd phan quan Iy ngudn nhan hec.

Trong céc doanh nghiép vira va nho, cé thé chi c6 mat, hai nhan
vién phu trach tat ca cac chirc niang hoat dong quan tri nguén nhan lyc.
Trong nhiing t6 chic, doanh nghiép (thuong 1a cac doanh nhiép rat
nho), 1anh dao truc tuyén s& phai dam nhiém tat ca cac chic niang lién
quan dén quan tri nguén nhan lyc cua doanh nghiép.

Trong thuc té, ty 1& giita s6 lwong nhan vién cua doanh nghiép trén
mot nhan vién caa phong quan tri nguon nhan luc thay d6i phu thudc
cha yéu vao quy md caa doanh nghiép.




Hinh 1.2 va 1.3 néu vi du vé co cau bd phan ngudn nhan luc trong mét
cong ty nho va mot tap doan 16n cung véi s phdn nhom cac chuc
nang .

TONG GIAM
POC
Giam dbc Giam dbc Giam dbc Giam dbc
tai chinh san xuat ngudn nhan luc Marketing
| | |
Tro ly Tro ly Tro ly
Giam déc NNL nhin sy quan tri

Hinh 1.2: Co cdu bo phan Quan tri ngudn nhan hec trong cong ty nho

TONG
GIAM POC
Giam doc Giam doc Giam doc Giam doc
tai chinh san xuat ngudn nhan lyc Marketing
[ I I | I ]
Giém doc GD thu lao va GD quan h¢ lao GD quan hé lao GDb dao tao
tuyén dung phuc lgi dong (phap ché)| |dong (nhan vién) va phat trién

Hinh 1.3: Co cdu bo phan Quan tri ngudn nhan hec trong cong ty 16n



Trach nhiém cha yéu cua can bo quan ly ngudn nhan luc trong
cong ty dugc thé hién trong bang 1.1.

- An toan va suc khoe

- Cac chuong trinh dac biét

- Trac nghiém

- Phong van

Cong ty nhé Cong ty lon

Vi tri Trach nhiém Vi tri Trach nhiém

- Ké hoach hda nhan luc - Tham gia ty ban diéu hanh
Giam |y~ A an IV & ja td chi

4 Thu lao cho lao dong quan ly K¢ hoach hoa to chuc
OC |3 npar i A A £ hi )

NINL va nhan vién chuyén mon Ph(.) chua Ké hoach héaNNL

Tuyén mo tich o

yehme NNL | Chinhsach

Quan h¢ laodong Phat trién td chuc
Trg ly - Giai quyét khiéu nai - Tric nghié¢m

Quan tri tién cong, tién luong | Giam B4 tri lao dong

Tuyén mo doc [Thoiviéc

Phong van tuyen ruvénme

. dung :

Dinh huéng Phong van

Giam | Pao tao Phan tich va danh gia cong viéc
doc Diéu tra khao sat
NNL [ Botrilailao dong Giam Panh gia thuc hién cong viéc
— doc thu |54 1y thii lao
- Thoi viéc lao va .
phtic lgi Cac ké hoach chuong trinh

thudng, phan chia lgi nhuan

Phuc lgi cho nguoi lao dong




Troly
nhan su

MG ta congviéc

Danh gia congVviéc

Dao tao

Phuc lgi cho nguoi lao dong
Dich vu cho nguoi lao dong

Ké hoach (chuong trinh) séng
kién

Giam
doc
quan hé
lao dong
(phap
che)

Thuong lugng, dam phan
Quan 1y hop ddng

Thu tuc giai quyét khiéu nai
Trong tai hoagiai

Suc khoe va an toan

Céac chuong trinh y té

- Céac viéc khac

- Pinh hudng

Troly
hanh
chinh

Thu ky
Xt ly van ban
H6 so

Phong van

Giam
doc dao
tao va
phat
trién

Dao tao

Phét trién quanly

KHH va phét trién nghé nghiép
Quan Iy chat luong

quan

tri

Giam
doc
QHLD
(nhéan
Vién)

Quan hé viéc 1am binh ding
Theo ddi hopddng

Cac chuong trinh trg giup
nhan vién

Tu van nhan vién, sa thai

Yéu cdu déi véi can bé quan tri nguon nhan luec.
Hoat dong quan tri ngudn nhan luc dong gop cho dinh hudng
chién luoc cua té chirc va nguoi lao dong, giir vai trd chi yéu trong viéc
tao 1ap va duy tri lgi thé canh tranh cua t6 chuc. Cac ning luc cot yéu
ctia nghé quan tri nhan lec bao gom:
Nang luc kinh doanh

Thuc hanh ngudn nhan luc




Quan trj qué trinh thay doi

Chuc danh nghé nghiép vé ngudn nhan luc thay doi tuy theo
ting loai cong ty, ndéi chung thuong co cac loai sau:

Giam dbc (Truéng phong) ngudn nhan luc

Nhan vién chuy@n mdn ngudn nhan luc (chuyén vién quan tri
ngudn nhan hyc)

Cac nhan vién tro gitp

Giam déc (Truong phong) ngudén nhan luc: 1a nguoi quan 1y
chung tat ca cac chirc nang vé ngudn nhan luc, phdi hop cac chire ning
nay clng véi cac hoat dong khac cua to chuc. O cac cong ty nho,
Giam déc ngudn nhan luc co thé 1a nguoi duoc thué tir bén ngoai hoic
la mot can b truc tuyén chuyén tir mot linh vuc khac cua cong ty.
Trong cac cong ty l1on, giam dé¢c ngudn nhan luc thuong duoc dé bat
ttr nhitng nhan vién chuyén mdn ngudn nhan luc ¢ bac thap hon.

Nhan vién chuy@n mdn ngudn nhan luc: 1a nhitng nguoi chuyén
nghiép va ky thuat, cd kinh nghiém dac biét & moét trong nhirng linh
vuc chirc nang nhu : Xay dung bién ché; luong, thuéng, phuc loi; dao
tao, phat trién; quan hé lao dong. ..

Giam déc ngudn nhan lyc va cac nhan vién chuyén mén ngudn
nhan lyc thuong phai nghién cau, tiép xic véi moi ngudi lao dong
trong t6 chuac véi trinh &6 chuy@n mén, van hoa rat khac nhau; gidi
tinh, do tudi, tham nién khac nhau ; tham chi tén giao, chinh kién ciing
khac nhau... nén phai 14 nhitng nguoi c6 kién thuc o trinh do dai hoc.
Can bd quan tri nguon nhan luc phai c6 cac kién thac chuyén mén,
nghiép vu vé ngudn nhan luc, vé kinh té, quan 1y va té chic lao dong,
tam 1y — x& hoi, kién thirc vé luat phap néi chung va luat phap vé lao
dong ciing nhu cac kién thirc ¢6 lién quan nhu kinh té hoc, théng ké
hoc, quan tri kinh doanh...

Céc kién thirc vé ngudon nhan luc, vé tm Iy hoc gilp cho céc
can bo quan Iy nhan luc biét cach doi xur hop 1y véi nguoi lao dong dé
c6 thé giai quyét cac van dé vé quan hé con ngudi; bd tri, sap xép lao
dong; khoi day dong co va tinh than lao dong; giai quyét cac bat dong
trong lao dong va nhiéu van dé khac lién quan dén lao dong.

Céc kién thac vé kinh té lao dong, to6 chirc lao dong giup giai
quyét cac van dé vé ning suat lao dong, hiéu qua kinh té, vé té chic
tien luong, tién thuong, 1ap ké hoach nhan lyuc, bao hiém, phan chia loi
nhuan, l1ap quy phuc lgi, to chic noi 1am viéc va diéu kién lao dong. ..



Can bd quan ly ngudn nhan luec phai hiéu biét vé phap luat, vé
cac moi quan hé giira nguoi s dung lao dong va ngudi lao dong, vé
quyén loi, nghia vu, trach nhiém cua ca hai phia trong c4c van dé nhu:
ngay, gio 1am viéc tién cong, tién luong; bao hiém; ky luat lao dong;
dinh céng... dé thuc hién cac hoat dong quan ly dang véi quy dinh cua
luat phap va dé giai quyét tét méi quan hé giira nguoi st dung lao dong
va nguoi lao dong.

Kién thirc x4 hoi hoc gitp cho can bo quan ly ngudn nhan luc
hiéu biét cac quan hé x& hoi va su tién hoa tat yéu cua xa hoi cling nhu
cua tirng bo phan, ting nhém x& hoi, cac quy luat didu khién céac to
churc va chie nang con nguoi.

Théng ké hoc gitp can bd quan 1y nhan luc biét cach thu thap, tap
hop s6 liéu, biét phan tich, giai thich, dua ra nhitng nhan xét xac dang.
Céc kién thuc vé quan tri kinh doanh nhu quan tri san xuat, quan tri
Marketing, quan tri tai chinh... giap cho can bo quan tri nguén nhan
luc hiéu duoc moi quan hé tong thé gira cac linh vyuc chuyén mén,
quan hé qua lai gitta cac su Viéc, qua trinh dé dua ra duoc cac chuong
trinh, bién phap vé ngudn nhan luc mang tinh déng bo va kha thi.

Mot co sé kién thirc rong vé cac mon khoa hoc nhu tam 1y hoc,
xa hoi hoc, triét hoc, luat hoc va kinh té hoc 1a dic biét quan trong doi
voi cac Giam déc (Truéng phong) quan tri nhan luc, gidp cho ho co
thé tham gia mot cach hiéu qua viéc ké hoach hda ngudn nhan lyc;
thiét 1ap cac méi quan hé con ngudi va té chic; khuyén khich ngudi lao
dong 1am viéc tu giac va co ning suat cao; kiém soét va danh gia muc
do stir dung nhan luc trong viéc thuc hién muc tiéu caa toé chuc; tuyén
mo, tuyén chon va bd tri st dung nhirng nguoi lao dong co trinh do;
dua ra cac ké hoach phét trién nhan lyuc ; diéu hoa cac nhu cau ca nhan,
to chirc va xa hoi.

Pé hoan thanh nhiém vy, cac can bo quan Iy ngudn nhan luc phai
c6 suc khoe, lam viéc sang tao, linh hoat, biét cach xir ly cac tinh
hubéng xung dot, phai diéu hoa giira ty do va ky luat. Ho phai am hiéu
sau sic vé té chirc ctia minh, khéng chi vé nhan hec ma ca vé thuc trang
kinh té, tai chinh cac yéu té6 mai truong, cdng nghé anh huong téi hoat
dong cua to chuc cling nhu cac muc tiéu, chién luoc va dic trung van
hoa cua to chuc.

Can bo quan ly nhan luc phai lam cha dugce cac phuong tién, ky
thuat quan ly hién dai trong hé théng théng tin, t6 chuc, tai chinh — ké
toan, 1ap ké hoach kinh doanh va kiém soat; sir dung thanh thao céc
cdng cu va ky thuat quan ly nguén nhan luc nhu: khao sat, phong van,



cac phuong phap danh gia cong viéc, xay dung hé thdng tra cong, cac
phuong phép dao tao va phét trién... ciing nhu ¢ng dung céng nghé
théng tin trong quan Iy ngudn nhan hec.

Trong mdi trudng canh tranh hoi nhap, can bo quan Iy ngudn
nhan luc phai cé kién thuc vé ngoai ngit, nhanh nhay, cap nhat nhiing
thay doi, tién bo, kién thirc hién dai vé quan tri kinh doanh trong nuéc
cling nhu qudc té.

Cac nhan vién trg giap: Nhan vién trg giup thuc hién cac cong viéc
nhu tiép tan, danh may, thu thap di liéu, quan Iy ho so... Yéu cau ddi
voi nhan vién tro gilp 1a tét nghiép cac truong trung hoc va ki thuat.
Nhan vién tro gilp cling c6 thé duoc dé bat 18n nhitng vi tri nhu nhan
vién chuy@n mén ngudn nhan lyuc... nhung voi diéu kién ho phai duoc
dao tao bo sung kién thirc chuyén mén vé nguén nhan luc.

CAU HOI VA BAI TAP:

1.Ban luan vé khai niém nguén nhan lyuc

2.Ban luan vé khai niém quan tri ngudn nhan hec

3.Muc tiéu, vai tro cia hoat dong quan tri nguon nhan luc trong
doanh nghiép?

4.Tém tat cac ndi dung chu yéu cua hoat dong quan tri ngudn
nhan luc trong doanh nghiép? Van dung va nhan xét vé hoat dong
quan tri ngudn nhan luec caa mot doanh nghiép cu thé.

5.Tai sao 6 thé nbi quan tri nguén nhan luc 1a mét khoa hoc va la
mot nghé thuat?

6. Phan tich céc thach thtc cua quan tri ngudn nhan luc ?

7.Tai sao c6 thé noi tat ca cac nha quan tri déu tham gia vao hoat
dong quan tri nguén nhan luc?

8. Co ciu cua bo phan quan tri nguén nhan luc? Céan bd, nhan
vién chuyén mén vé quan tri ngudn nhan luc can dap tng nhing yéu
CAU Nao?

9. Cac yéu té anh huéng dén nguon nhan lyc va hoat dong quan
tri nguén nhan lyc?



Chuwong 2: Chién lwgc va hoach dinh nguon nhan lwc

2.1. Chién lwgc nguén nhan luc va muc tiéu kinh doanh caa doanh

nghiép

Chién lugc ngudn nhan luc can thé hién ¢ hai khia canh 1a muc tiéu
chién luoc va ké hoach hanh dong nham dat muc tiéu chién lugc. Chién
luge ngudn nhan luc hudng toi dat dwge 2 muc tiéu caa quan tri ngudn
nhan luc 12 nang cao hiéu qua té chic va dap wng nhu cau ngay cang cao
cia CBVN. Tuong @ng , c4c chién lugc ngudn nhan luc chung c6 hai
nhém.

+ Nang cao két qua thuc hién. Vi du chién lugc nang cao ning suat
lao dong 30% trong vong nam nam thong qua cac chuong trinh thu hut va
gitt chan nhan tai, cac chuong trinh dao tao nang cao trinh d¢ nang luc
cho CBNV va céc chinh sach khoan luong.

+ Nang cao muic do thoa man va gan két caa CBNV. Vi duy chién
luge bao dam 90% CBNV thoa man véi cong viéc va gin két véi té chuc
duoc thuc hién thdng qua cac ké hoach nang cao thu nhap CBNV, ké
hoach dao tao ning cao trinh do, ké hoach cai thién moéi truong lam viéc.

Theo Armstrong, cé&c chién lugc quan tri nguon nhan luc cu thé thuong

duogc thuc hién trong cac linh vuc sau:

1. Quan tri ngudn tai san hay vén con nguoi: thu thap. phan tich, bao
c4o dir liéu dé hinh thanh duong 16i quan tri cac gid tri gia ting, ra
ca quyét dinh c6 tinh chién lugc, dau tu va tac nghiép.

2. Thuyc hién trach nhiém x& hoi: cam két quan tri kinh doanh theo cac
chuan muc dao duc xa hoi nham tao ra tac dong tét dep dén xa hoi
va moi truong.

3. Phat trién to chuc: 1ap ké hoach va thuc hién cac chuong trinh nham
tao duoc hiéu qua trong cac hoat dong chic nang ctia doanh nghiép
va thich (ng véi nhiing thay doi.

4. Nang cao su dam mé, gan két: Phét trién va thuc hién cac chién
lugc chinh sach nham gia ting mic d6 gan két cua CBGV Vi to
chuc doanh nghiép.

5. Quan tri tri thirc, sang tao chia sé, sir dung cac kién thuc dé gia ting
hoc hoi va hiéu qua thuc hién.

6. Quan tri cc nguon luc: thu hat va duy tri nhan su cé chit luong
cao.

7. Khen thuong: phét trién va thyuc hién chinh sach, chuong trinh thuc
tién va qua trinh khen thudng trong tuwong lai 1au dai nham dat duoc
cac muc tiéu chién lugc va thoa mén cac d6i twong hitu quan.



8. Quan tri nhan tai: bang cach té chac bao dam c6 nhan tai can thiét
nhim dat dugc thanh tyuu.
9. Hoc tap va phat triém: tao moi truong khuyén khich CBNV hoc tap
va phat trién.
10. Quan hé lao dong: xac dinh nhiing viéc can lam va thay doi trong
quan hé¢ gitt CBQL va CBNV va cong doan.
11. Poi sbng CBNV: dap tng nhu cau CBNV vé méi trudng lam viéc
bao dam strc khoe, an toan, hd trg cho cong viéc.
Cac chién luoc quan tri nhan luc can dap tng cac yéu cau sau:
+ Pap tng nhu cau kinh doanh
+ Dua trén cac nghién ctu khach quan va khoa hoc
+ Phat trién thanh cac chuong trinh hanh dong dé giai quyét van dé
trong doanh nghiép.
+ Phoi hop, hd trg va can bang tét véi cac thanh phan khac coa
quan tri nhan lyc va cac chirc nang khac.
+ Quan tdm dén nhu cau cua cac CBQL truc tuyén, CBNV va céc
d6i twong hitu quan khac.
2.2. Cac buéc hoach dinh nguon nhan luc
Hoach dinh ngudn nhan luc 1a qua trinh xem xét mot cach ¢ hé théng
cac nhu cau vé ngudn nhan luc dé vach ra ké hoach 1am thé nao dé dam
bao muc tiéu “dung nguoi, ding viéc, ding no, dung luc “.
Hoach dinh ngudn nhan lyc duoc tién thanh theo qui trinh 5 budc nhu
sau:
Buéc 1: Dw bdo nhu cau ngudn nhén hre
Pé du bao nhu cdu nhan lyc mdt cach chinh xéac, ban can phai nam o
trong tuong lai, doanh nghiép cua ban:
— Mong mudn dat duge muc tiéu gi?
— Can phai thuc hién nhiing hoat dong gi?
— San xuit nhirng san phém hoac dich vu nao?
— San xuat ¢ qui mo nhu thé nao?
Dua trén nhitng thong tin ndy, ban xac dinh nhu cau nhan lyc cua doanh
nghiép, bao gom:
— S lugng: bao nhiéu nhan vién cho timg vi tri cong viéc?
— Chat luong: nhitng pham chat va k¥ niang can thiét 1a gi?
— Thoi gian: khi ndo thi can?
Buwéc 2: Phén tich thwe trang ngudn nhan luc



Budc nay nham muyc dich x4c dinh nhiing uu va nhuge diém ngudn nhan
luc hién c6 tai doanh nghiép. Khi phan tich, ban can cdn ¢t vao céc yéu tb
Sau:
Nhirng yéu t6 phan tich vé mit hé thong:
~S6 lugng, co cAu, trinh do, k¥ nang, kinh nghiém, nang luc lam viéc thai
do lam viéc va cac phém cht c4 nhan.
— Co chu td chire: loai hinh hoat dong, trach nhiém, quyén han va moi
quan hé cong viéc trong co ciu.
— Céc chinh sach quan 1y ngudn nhéan lyc (tuyén dung, dao taokhen
thuong, ky luat v.v.)
Nhirng yéu t6 phan tich vé miit qua trinh:
— Mtic d6 hap dan cuia cong viéc ddi v6i nhan vién.
— Su thoéa man cta nhan vién dbi véi cong viéc.
- Méi truong van hoa cua doanh nghiép.
— Phong cach quén 1y.
— Tinh r0 rang va cu thé ciia cac muc tiéu ma doanh nghié¢p da vach ra.
— Nhing rao can hodc céc ton tai ciia doanh nghiép.
— Viéc cai tién cac hoat dong quan tri nguon nhan luc trong doanh nghiép.
Buéc 3: Pwa ra quyét dinh ting hoic gizm ngudn nhan luc

Trong budc nay, ban so sdnh nhu cau nhan lyc véi thue trang nguén
nhan lyc cia doanh nghiép dé xac dinh liéu nhan luc dang du thira hay
thiéu hut so vo1 nhu cau cua doanh nghiép. Sau do, ban can lwa chon cac
giai phap dé khac phuc su du thira hodc thiéu hut nhan lyc.
Budéc 4: Lap ké hoach thue hién
— K¢é hoach thuc hién thudng bao gdm nhimg ndi dung chi yéu sau day:
— K& hoach tuyén dung nhan vién;
— K& hoach b6 ta lai co cau to chirc;
— K& hoach dé bat va thuyén chuyén nhan vién;
— Ké hoach tinh giam lao dong doi du
Budéc 5: Panh gia viée thue hién ké hoach

Khi danh gia, ban can phai:
— X4c dinh nhiing sai 1€ch gitra muc ti€u da vach ra voi qua trinh thuc
hién ké hoach;
— Phan tich nguyén nhan dan dén cac sai léch do;
— Pé ra cac giai phap diéu chinh sai 1éch va cac bién phap hoan thién.
— Sau khi d3 hoach dinh ngudn nhan lyc can thiét trong twong lai, doanh
nghiép can phai tim kiém ngudn nhan lyc nay dé dam bao ngudn nhan lyc
san co khi can



2.3. Phan tich hién trang va dw bao ngudn cung vé ngudon nhan luc
trong thoi gian téi.

Phan tich hién trang quan tri ngudén nhan luc nhim xac dinh dwgc cac
diém manh, diém yéu, nhitng khé khan, thuan loi cua doanh nghiép. Quan
tri nguon nhan lyc trong doanh nghiép vira cé tinh chat hé thdng, vira c6
tinh chat qua trinh. Vé phuong dién hé théng, quan tri ngudn nhan luc caa
doanh nghiép bao gom céc yéu té:

- Ngudn nhan lyc: s6 lugng, trinh d6, k§ niang nghé nghiép, kinh nghiém,
kha ning hoan thanh nhiém vu Vva cac pham chét ca nhan nhu mac do
nhiét tinh, tan tdm, sang kién hay trong cong viéc

- Co cAu t6 chic: loai hinh t6 chirc, phan céng chirc ning quyén han gita
cac bo phan co ciu trong doanh nghiép

- Céc chinh s&ch: vi dy, chinh sach tuyén dung, dao taoh, huin luyén,
khen thuong..

Vé phuong dién qué trinh, quan tri ngudn nhan luc 1a tong hop cac qua
trinh thu hat, dao tao, phat trién va duy tri ngudn nhan luc trong doanh
nghiép. Viéc phan tich quan tri nguén nhan luc caa doanh nghiép doi hoi
phai dat cac yéu té cua hé thong va qua trinh hoat dong quan tri nguon
nhan lyc vao trong méi truong 1am viéc cu thé voi cac yéu td: cong viéc,
phong cach lanh dao, phét trién, va duy tri nguén nhan luc trong doanh
nghiép. Viéc phan tich quan tri nguon nhan luc cua doanh nghiép doi hoi
phai dit cac yéu td caa hé théng va qua trinh hoat dong quan tri ngudn
nhan luc vao méi trudng cu thé vai cac yéu té: cong viéc, phong céch Ianh
dao va céc gia tri van hoéa, tinh than trong doanh nghiép. Két qua hoat
dong cua quan tri nguon nhan luc can dugc phan anh ¢ ca hiéu qua lam
viéc caa t6 chuc doanh nghiép 1an hiéu qua 1am viéc cua cac cd nhan
trong doanh nghiép. C6 thé p dung phuong phap bang cau héi, phong
van dé thu thap nhiing thong tin, danh gia ctia nhan vién vé nhiing van dé
sau:

+ Mirc do dong vién, kich thich caa doanh nghiép va cong viéc doi voi
nhan vién

+ Sy théa man cuia nhan vién d6i vai cong viéc

+ Moi truong vian hoa cua to chuc.

+ Céch thire con nguoi dugc quan ly trong doanh nghiép

+ Sy cam két thuc hién ddi véi cong viéc cua cong ty

+ Tinh rd rang cua cac muc tiéu trong doanh nghiép

+ Nhitng van dé kho khin va ton tai trong doanh nghiép



+ Céch thic giai quyét cac kho khan, ton tai va hoan thién quan tri
ngudn nhan luc trong doanh nghiép

Hiéu qua quan tri ngudn nhan luc trong doanh nghiép thuong duoc thé
hién qua cé4c chi tiéu: ning suat lao dong, gi tri gia ting binh quan dau
nguoi, chi phi lao dong, mac d6 su dung quy thoi gian lao dong, hiéu qua
st dung cdng suat may moc, thiét bi, tai nan lai dong, ty Ié nghi viéc trong
nhan vién, mic d6 théa man cua nhéan vién dbi véi cong viéc, mic do
vang mit, ¥ thirc thuc hién ky luat lao déng.. ..



2.4. Cac phuwong phap du bao nhu cau vé ngudn nhan luc

C6 nhiéu phuong phap duoc s dung dé du bao, dugc phan loai
theo nhiéu céch thic khac nhau. TUy theo muc dich du bdo c6 thé lva
chon phuong phap phu hop. Véi dic diém vé ngudn nhan luc va diéu kién
s6 lieu thong ké vé ngudn nhan luc ¢ Viét Nam, co thé thiy cac phuong
phap du b&o ngudn nhan luc pho bién 1a phuong phap chuyén gia; ngoai
suy xu thé, va mé hinh hoa.

Phwong phap chuyén gia

Ban chét cua phuong phép chuyén gia 1a 1dy y kién danh gia cua
cac chuyén gia dé lam két qua du bao. Phuong phap ndy s& chinh xac hon
néu str dung nhiéu chuyén gia va téng hop céac y kién chuyén gia theo
phuong phap toan hoc. Pay 1a phuong phap twong dbi d& thuc hién. Tuy
nhién, nhugc diém ciia phuong phap nay la két qua du béo phu thuoc rat
nhiéu vao trinh do chuyén gia dugc hoi. Viéc tuyén chon va danh gia kha
nang cua cac chuyén gia ciing kha kho khan. Vi thé, phuong phap nay
duoc &p dung c6 hiéu qua cho nhimg ddi tuong thiéu (hoic chua du) sb
licu théng ké. Két qua cua phuong phap du bao nay cha yéu phuc vu cho
nhu ciu dinh hudng, quan 1y vi thé can két hop (trong trudng hop c6 thé)
véi cac phuong phap dinh lugng Khac.

Phwong phdp ngoai suy xu thé.

Vé nguyén tic c6 thé du béo ngudn nhan lyc theo phuong phap
ngoai suy trén co s& cac sb lieu théng ké tinh hinh lao dong trong qué
khtr. Diéu kién c6 thé tién hanh 1a thu thap duoc du cac sé lidu théng ké
phan anh bién dong ctia nguon nhan lyc trong thoi ky da qua. Két qua dy
béo c6 duoc trén co sé gia thiét sy bién déng cua chi tiéu du bao vé co
ban khong khac biét nhiéu so véi xu hudng bién dong trong quéa khi. Khi
du bdo bang phuong phap nay can cha ¥ dén tinh ty héi quy trong céc
chudi thoi gian ma do tré thuong kéo dai khoang trén dudi vai chyc nim.
Pé nang cao do tin cay cua du béo can c6 thém sb liéu va thong tin vé
kinh té xa hoi dé diéu chinh du béo

Phwong phap mé hinh hoa

Cach thuc tiép can cia phuong phap nay 1a dung phuong trinh toan
hoc dé md ta mdi lién hé giira ddi twong du béo véi cac yéu td co lién
quan. Mot sé yéu té c6 lién quan dén ngudn nhan luc thuong duoc sir
dung dé dy bao la dan s, vén san xuat, san luong (GDP).

+ Dy b4o nguén nhan lyc dira vao dan so

Qué trinh du béo nay dua vao méi quan hé giira dan sé va nguon
nhan luc. Viéc str dung dan sé dé tinh todn ngudn nhan lyc cho ta du bao



vé mic cung lao dong cua nén kinh té ndi chung hay nhitng nganh, ving
cu thé theo muc dich nghién ctru. Du bao ngudn nhan luc, dau tién ta phai
tién hanh du bao dan s6. Qua trinh thuc hién theo nhiing budc sau:
Buwéc 1. Dy bao dan sé o twong lai theo phuong phép chuyén tuoi.
M6 hinh chung dé du bao theo phuong phap chuyén tudi la:
L =LxP,

t+n

Trong d6: L.}, - S6 dan séng ¢ nhom n do tudi tinh tir tudi x+n co
& thoi diém dy bao t+n;

L - Sé dan séng & nhém n do tudi tinh tir tudi X tai thoi diém gdc t;
th,xm - Heé s6 sdng sau n ndm cua nhém n do tudi tinh tir tudi x caa
ky du bao.

Khoang chuyén tudi (n) trong trudng hop nay co thé 1a mot hoic 5
nam va can tinh riéng cho dan s6 nam va ni.

Buwéc 2. Can ctr vao giéi han tudi lao dong cua nam gidi va nit gioi
dé xac dinh bo phan dan sé trong do tudi lao dong theo nam va ni.

Buéc 3. Xac dinh sb lwong ngudn nhan lyc trén co sd hé s6 ¢6 kha
nang lao dong theo ting gidi tinh. Hé s6 ¢6 kha niang lao dong cua ting
gidi duoc tinh toan trén co sé diéu tra trong quéa kha va duoc diéu chinh
cho phi hop véi diéu kién trong tuong lai. Thong thudng hé sé nay bién
dong trong khoang 94-97% dbi véi nam gigi va 95-98% dbi véi nit gidi.

Buéc 4. Tir cac két qua trén co thé diéu chinh két qua cho phu hop
Véi cac diéu kién va nhan té mai trong thoi ky du bao bang phuong phap
hé s6 ¢ dinh. Can chd y 1a trén thuc té, ngudn nhan e x& hoi con c6 thé
duoc bd sung boi nhitng ngudi ngoai do tudi lao dong (nhung van cé kha
nang lao dong) tuy theo muc dich du bao.

+ Dy b4o nguén nhan lyc dira vao GDP

Du bao nay dua vao mdi quan hé giita GDP, dai dién cho tiém ning
phat trién cua quéc gia, nganh hay ving nao d6 va ngudn nhan lyc. Viéc
st dung GDP dé tinh todn nguén nhan lyuc cho ta dy b4o vé nhu cau vé lao
déng cua nén kinh té néi chung hay nhitng nganh, ving cu thé theo muc
tiéu phat trién. Du béo ngudn nhan luc, dau tién ta phai ¢ cac kich ban vé
tang truong GDP cua qudc gia, nganh, ving du béo.



Mai lién hé giira ngudn nhan luc va GDP dugc thé hién theo cong
thtic todn hoc sau *:
L(t) = L(0)x(1 + KxRGDP)"
Trong do: L(t) :Laoddngnamt;

L(0) :Lao dong nam O;

K : Hé s6 tuong quan giira lao dong va
tang truéng GDP trong thoi ky du bao

n : Do dai thoi ky du bao

RGDP: Téc d6 tang truéng GDP binh quin nim
trong thoi ky du bdo (%)

+ Dy b4o nguén nhan luc theo sdn lirong va vén

Quan hé giita nguon nhan luc, san luong va vén quan hé voi nhau
bang ham san xuat dang Cobb-Douglas. Cong thirc c6 dang

Y = AL“KP (1)

Trong dé: Y = san lugng; L = Lao dong; K = Von san xuét;

A: Hé sb tu do, o va B 1a cac hé sd co dan lan luot cua lao
dong va vén

M&bi twong quan giita nguon nhan luc véi san luong duoc sir dung
phd bién dé dy bao ngudn nhan luc ¢ Viét Nam. Tuy nhién, do sé liéu
théng ké nhu sb liéu vé vén san xuat, sb liéu vé luong, ... con chua day
da nén két qua du bao bang md hinh niy cling c6 nhitng han ché nhat
dinh.

Str dung phuong phap mé hinh hoa c6 wu diém 1a c6 thé xem xét
chi tiéu du bao nhiéu chi tiéu tir nhiéu khia canh, phan tich anh huong tur
nhiéu nhan t6 hinh thanh. Tuy nhién, yéu cau s liéu cua phuong phap nay
cling nhiéu hon. Trong diéu kién sb liéu vé lao dong - viéc lam & Viét
Nam con thiéu va khong dong bo, day cling 1a mot kho khan 16n thuong
gap cta nhitng du bao nguon nhan luc ap dung phuong phap nay./.

1 M6 hinh nay di dwoc sir dung dé du bao vé nhu cau lao dong k¥ thuat cua Viét Nam (PGS.TS. DS
Minh Cuong va TS. Mac Vin Tién, Phat trién lao dong k¥ thuat & Viét Nam: Ly luan va thuc tidn, NXB
Lao dong — Xa héi, 2004).

Va dugc st dung dé du bao nhu cau lao dong theo bing cip ciia Viét Nam theo bang cip dao tao (Pho
Thi Kim Chi, Luén vin Thac s§, Trudng DH Kinh té Qudc dan, 2005)



Chuong 3: Phan tich cong viéc va tuyén dung nhan vién
3.1. Khéi niém va ngi dung caa phéan tich cong viéc

Phan tich cdng viéc la qua trinh nghién ctru n6i dung cbng viéc
nhiam xac dinh cac diéu kién tién hanh; cac nhiém vu trach nhiém,
quyén han khi thuc hién coéng viéc va cac pham chét, k§ niang cua
ngudi lao dong dé thyc hién tot cong viéc.

Phan tich céng viéc duogc tién hanh dé xac dinh: ¢ timg cong viéc
cu thé nguoi lao dong c6 nhitng nhiém vu, trach nhiém gi; ho thuc hién
nhitng hoat dong nao, tai sao phai thuc hién va thyc hién nhu thé nao;
nhitng may moc, thiét bi, cong cu nao dugc sir dung; nhitng mdi quan
hé nao duoc thuc hién; cac diéu kién lam viéc cu thé; cling nhu cac
yéu cau vé kién thirc, k§ ning va cac kha ning ma ngudi lao dong can
phai co dé thuc hién cong viéc.

Phan tich cong viéc giap nha quan ly xac dinh dugc cac ky vong
ctia minh ddi voi nguoi lao dong va ngudi lao dong hiéu duoc nhiém
vy, nghia vy, trach nhiém ctua minh trong coéng viéc. Pong thoi phan
tich cong viéc giup nha quan 1y dua ra duoc cac quyét dinh nhan sy
dtng dan nhu: tuyén dung, dé bat, di ngd... dya trén cac tiéu thic lién
quan dén céng viéc chtr khdng mang tinh cha quan.

Khi phan tich céng viéc can thu thap cac thong tin sau:

- Thong tin vé cac yéu té cua diéu kién 1am viéc nhu diéu kién to chuec,
hoat dong cua doanh nghiép, ché do luong bong, khen thuéng, tam
quan trong cua cong viéc, diéu kién vé sinh lao dong, su cb gang vé
thé luc céc rui ro kh tranh, sy tiéu hao ning luong trong qué trinh 1am
Viéc...

- Thong tin vé cac hoat dong thuc té cua nhan vién tai noi lam viéc
nhu cac phuong phap lam viéc, cac méi quan hé trong thuc hién cong
viéc, cach thirc 1am viéc véi khach hang, cach thac phéi hop hoat dong
voi cac nhan vién khac, cach thac thu thap, xu ly cac loai sé liéu va
cach thuc lam viéc vai cac loai may moc, trang bi k¥ thuat.



- Théng tin vé nhitng pham chat ma nhan vién thyc hién can c6 nhu
trinh d6 hoc van, kién thuc, kinh nghiém, k§ ning thuc hién cong viéc,
tudi doi, ngoai hinh, s thich, stiic khoe, quan diém, tham vong, cac dic
diém c& nhan can c6 khi thuc hién cong viéc..

- Théng tin vé cac loai may mac, thiét bi ky thuat tai noi lam viéc nhu
sb luong, chung loai, quy trinh k¥ thuat va tinh ning tac dung cua céc
trang bi k¥ thuat, cach thac sur dung,

- Bao quan tai noi lam viéc.

- Théng tin vé cac tiéu chuan mau trong thuc hién cong viéc doi véi
nhan vién, bao gom ca cac tiéu chuan hanh vi va tiéu chuan két qua thuc
hién cong viéc.

Khi phan tich cong viéc can xay dung duoc hai tai liéu co ban Ia ban
mo ta cong viéc va ban tiéu chuan céng viéc. Ban mo ta cong viéc va
ban tiéu chuan cong viéc tao co sd cho cac chic niang quan Iy ngudn
nhan luc. Mot ngudi quan Iy hiéu dugc nhitng yéu cau nay 1a ngudi cé
kha nang tot nhat trong viéc lua chon ding ngudi cho c4c vi tri lam
viéc cua doanh nghiép vao thoi diém tai va trong tuong lai dai han.

3.2. Trinh ty phan tich cong viéc

Trinh ty phan tich cong viéc dugc thé hién trén so dd sau:

- Xac dinh muc
dich cua phén tich
cong viéc

GIAI POAN 1 GIAI POAN 2 GIAI POAN 3
Chuin bi Thu thap dir liéu va Sir dung théng tin
phéan tich cong phan tich cong viéc phan tich cong viéc
viée - Xac dinh c4c cong - Ung dung lap ban
- Lam quen Véi td viéc can phantich mo ta coéng viéc, ban
chirc va loai cong _ Phat tridn banhoi tiéu chuan cong viéc,
viéc ' Thu thap thangtin ban tiéu chuan thuc

hién congviéc

- Bo6 sung vao he
théng théng tin nguon
nhan luc

Hinh  2.2:
Trinh tu Phan tich céng viéc

Giai dogn 1: Chudn bj phan tich cong vigc:

- Lam quen véi té chire, cong viéc

Muc dich cua phan tich cong viéc: Xac dinh muc dich sir dung cac




thdng tin phan tich cong viéc, tir d6 xac dinh cac hinh thirc thu thap
théng tin phan tich hop 1y nhat. Muc dich chung cua phan tich
cong viéc 1a cung cap cac thong tin cho hoat dong tuyén dung nhan
luc,dao tao va phat trién nhan lyc, danh gia thuc hién cong viéc,
danh gia gia tri cong viéc, thiét 1ap hé thong tra luong.

- Ngueoi thuc hién phan tich cong viéc: Chuyén gia thué tur bén
ngoai, can bo chuyén trach, truéng bo phan, nguoi lao dong.

- St dung biéu do va co cau té chirc: BEé hiéu rd cau tric va
quan hé trong té chirc can nghién ciu so d6 co cau td chac va so do
quy trinh san xuét va cung tng san pham dich vu.

Giai doagn 2: Thu thdp dit liéu phan tich cong

viéc

- Xac dinh nhitng cong viéc can phdn tich: Viéc xac dinh cac
cong vi¢c can phan tich phu thudc vao nhiéu yéu t6, nhu tdm quan
trong cua cong viéc, do phuc tap cua cong viéc, nhitng cong viéc
niang nhoc, nhitng cdng viéc moi... Pé xac dinh cac céng viéc can
phan tich thudng cin clr Va0 co ciu to chic, bang luong, va trén co
sO thao luan voi cac nha quan ly va nguoi lao dong.

- Phét trién banhoi

+Xdc dinh tinh trang phan tich céng viéc

+ XAac dinh loai dit liéu can thu thdp: Cac dir liéu can thu thap
trong qué trinh phan tich cong viéc bao gdom cac thong tin vé cac
yéu td cua diéu kién 1am viéc, thong tin vé cac hoat dong thuc té cua
nhan vién tai noi 1am viéc, thong tin vé nhitng pham chat ma nhan
vién thuc hién can co, thong tin vé cac loai may moc, thiét bi ky
thuat tai noi lam viée, thoéng tin vé cac tiéu chuin mau trong thuc
hién cdng viéc dbi véi nhan vién.

+ Nguon théng tin thu thap: bao gom nguon théng tin con nguoi

va phi con ngudi Ngudn théng tin thu thap

Nguodn con nguoi Nguodn phi con nguoi




- Nha phan tich cong viéc - Cac ban md ta va tiéu chuan cdng viéc

- Nhan vién thuc hién cong viéc | hién tai

~ Giam sat vién - Hd so bao tri thiét bi

- Cé4c chuyén gia céng viéc - H6 so thiét ké thiét bi

- So b thiét ké noi lam viéc

-Phim, anh vé quéa trinh thyc hién cong
viéc

- Tai liéu dao tao hang nam va tai liéu khac

- Cac 4n pham pho bién duoc sir dung

- Thu thgp thongtin

Luwa chon cic phuong phap thu thap thong tin thich hop véi
muc dich cua phan tich cong viéc.

Ap dung cac phuong phap khac nhau dé thu thap thong tin phan
tich cong viéc. Tuy theo Yéu cau muc do chinh xac va chi tiét cua
théng tin can thu thap. Tuy theo dang hoat dong va kha ning tai
chinh, c6 thé sir dung mot hodc két hop nhiéu phuong phap thu thap
thong tin sau day: Quan sat, bam gid, chup anh, phong van, bang cau
hoi.

Kiém tra, xdc minh lai tinh chinh x4c cua thong tin. Nhiing
thong tin thu thap dé phan tich cong viéc trong budc 4 can duoc
kiém tra lai vé muc do chinh xéc, day du bang chinh cac nhan vién,
codng nhan thuc hién cong viéc va viéc giam sat tinh hinh thuc hién
cong viéc do.

Giai doan 3: Sur dung thong tin phdn tich cong viéc

- Sir dung thdng tin phan tich céng viéc dé viét ban mé ta cong
viéc, ban tiéu chudn cong viéc.

- B6 sung vao hé thang tin nguon nhan lyec.

3.3. Ban mo ta cong viéc va Ban tiéu chuin cong viéc

a. Ban mo ta cong viéc Khdi ni¢m

Ban mo ta cong viéc la van ban liét ké cac chirc nang, nhiém vu,
cadc moi quan hé trong cong viée, cac diéu kién lam viéc, yéu cau
kiém tra, gidm sat va cac tiéu chuan can dat dugc khi thuc hién cong
viéc. Ban mo ta cong viéc phai duoc viét bang ngon ngit don gian,
tao ra su SO Sanh véi cac cong viéc khac va dé hiéu déi véi nguoi
quan ly cling nhu nguoi thuc hién cong viéc do.

Y nghia ciia ban mé td cong viéc

- Pé moi ngudi biét ho can phai lam gi




- Pinh ra muc tiéu va tiéu chuan thuc hién cdng viéc

- Cdng viéc khéng bi lap lai do mét nguoi khac lam

- Tranh duoc cac tinh hudng va cham

- Moi ngudi biét ai 1am va lam nhiém vu gi

Cdc néi dung chii yéu ciia ban mé td céng viéc

-Phdn xdc dinh cbng viéc: Tén cbng viéc (chuc danh cong
viéc), ma sé cua cdng viéc, tén bd phan hay dia diém thuc hién céng
viéc, chitc danh lanh dao truc tiép, s6 nguoi phai lanh dao dudi
quyén, muc luong... Ngoai ra phan nay con c6 thé bao gom tom tat
ngan gon vé muc dich hoic chtc ning cua cong viéc, cac mbi quan
hé trong thuc hién cong viéc.

- Tém tat vé cong viéc: 1a phan tudng thuat viét mot cach tdm
tit va chinh xac vé cac nhiém vu va trach nhiém thudc cdng viéc.

_ Cac moi qguan h¢ trong thuc hién cong viéc: Mbi qguan hé cua
nguoi thyc hién cong viéc véi nhitng nguoi khac ¢ trong va ngoai
doanh nghiép.

- Chutc nang, nhiem vy trong thuc hien cong viéc: Liét ké tung
chirc nang, nhiém vu chinh, giai thich cac hoat dong cu thé can thuc
hién trong nhiém vu do.

Vi du mét trong nhitng nhiém vu chil yéu cua truéng phong
Quan tri nguén nhan luc 1a “lya chon, dao tao va nang cao trinh do
cho nhan vién cap dudi” duoc giai thich nhu sau:

o Phat trién tinh than hgp tac va hiéu biét trong cdng viéc

o Pam bao cho nhan vién cap dudi duoc dao tao theo yéu
cau can thiét cua cong viéc

o Chi dao viéc dao tao, bao géom ca giang day, huéng dan va
¢ van cho nhan vién cap duéi.

- Quyén hanh cia nguwoi thuc hién cong viéc: Nén xac dinh rd
gigi han hay pham vi quyén hanh trong cac quyét dinh vé mit tai
chinh, nhan su...

- Tiéu chudn két qud thuc hién cong viéc: Chi rd ngudi thuc
hién cong viéc can dat duoc cac tiéu chuan gi vé sé lugng san pham
hay khéi lugng cong viéc can thuc hién, doanh sé ban hang, chat
lugng san pham. ..

- Cdc diéu kién lam viéc: bao gom cac diéu kién vé moi truong
vat chat (cac may moéc, cbng cu, trang bi can st dung), thoi gian 1am
viéc, diéu kién vé vé sinh, an toan lao dong, cac phuong tién di lai dé
phuc vu cdng viéc va cac diéu kién khac cé lién quan.



Trinh tw ldp ban mo ta cong viéc

Dé 1ap ban mo ta cong viée c6 thé tién hanh theo 4 budce: 1ap ké
hoach, thu thap thong tin, viét va phé chuin ban mo ta cong viéc.

Buéc 1: Ldp ké hoach

Viéc chuan bi tét dan tGi két qua tdt. Giai doan chuan bj can
phai xac dinh cac trach nhiém chinh va cong tac kiém tra danh gia:

- Cong viéc d6 nham dat duoc cai gi? (Nhiém vu)

- Nguoi dam duong cong viéc d6 can phai nd luc nhu thé nao?

(Trach nhiém)

- Két qua cong viéc dugc danh gia nhu thé nao? (Kiém tra) Budc

2: Thu thgp thong tin

Piéu quan trong la thu thap thong tin day du dé dat cong viéc
vao mot hoan canh c6 lién quan dén cac cong viéc khac trong co ciu
td chirc va thong bao vé cac mdi quan hé co lién quan. Vi tri céng
viéc duge miéu ta rd nhat bang so do.

Buoc 3: Phac thdo ban mo ta cong viéc

Trong budc nay can chuyén nhitng thong tin da thu thap thanh
ban mo ta cong viéc nham muc dich gilp nguoi lam cong viéc d6 va
ngudi quan ly ¢6 thé hinh dung cing mot btc tranh gidng nhau va
bao quat dugc pham vi cong viéc. Ban md ta cong viéc co thé do
nguoi lam cong viée d6 hoac nguoi quan ly soan, doéi khi nguoi quan
ly viét ban thao sau khi da thao luan véi nguoi dam duong cong viéc.

Buéc 4: Phé chudn ban mé td cong viéc

Nguoi lam cong viéc d6 va nguoi quan ly phai cung nhau théo
luan va nhat tri vé& vin ban md ta cong viéc. Nguoi lam céng viée do
va ngudi gidm sat hodc nguoi quan |y phai ciing thong nhat xem nén
giai quyét nhu thé ndo khi nguoi lam cdng viéc d6 gip phai nhiing
van dé can giai quyét. Nguoi quan 1y can chi dao cip dudi sao cho
cung thdng nhit vé ban mé ta coéng viéc dam bao cong viée tién
hanh thuan lgi ma khong c¢6 k€ ho hoac su chéng chéo 1én nhau.

b. Bdn tiéu chudn cong viéc

Ban tiéu chuan céng viéc 1a vin ban liét ké nhitng yéu cau chu
yéu d6i véi nhan vién thuc hién cdng viéc. Ban tiéu chuan cong viéc
gilp ching ta hiéu dugc doanh nghiép can loai nhan vién nhu thé
nao dé thuc hién cdng viéc tot nhat.

Cac cong viéc rat da dang nén cac yéu cau cua

cong viée ciing rat da dang, phong phu.

Nhirng ndi dung chu yéu cta ban tiéu chuin cong viéc bao gom:



- Trinh @6 van hoa, chuyén mon va cac khoa dao tao

- Trinh d6 ngoai ngit: can biét ngoai ngir gi va mac d6 vé doc,
nghe va viét

- K§ nang, kinh nghiém

- Tudi doi, stee khoé, ngoai hinh

- Hoan canh gia dinh, tham vong cau tién, s& thich, nguyén vong
ca nhan.

- Cac dic diém ca nhan co lién quan dén thuc hién cong viéc
nhu tinh trung thyc, kha niang hoa dong véi moi ngudi, tham
vong, so thich, nguyén vong ca nhan

3.4.Cac &ng dung ban mé ta céng viéc va ban tiéu chuan nhan vién
Bin mé ti cong viéc trong doanh nghigp dwoc siv dung dé lam co sé
thuc hi¢n:

Tuyén dung va ddo tao

Ban than nguoi tuyén dung s& xac dinh rd ho can phai tim kiém
nhan vién nhu thé nao, cling nhu Gmg vién xin viéc va nhan vién méi biét
chinh x4c ho phai 1am cu thé nhitng coéng viéc gi, cap trén mong doi diéu
gi trong cong viéc tr hg. Bén canh do ban mo ta cong viéc ludn la mot tai
liéu quan trong dinh kém hop dong lao dong. N6 thé hién cam két cy thé
ctia hai bén vé trach nhiém, noi dung cong viéc cu thé can thuc hién, mdi
quan hé trong cong viéc, diéu ma hop dong lao dong chua 1am rd duoc.

Nguoi lap ké hoach dao tao xay dung duoc ké hoach dao tao hang
nam va dinh ky gop phan nang cao trinh d6 ngudn nhan lyc cho don vi
dap Gmg yéu cau thuc té cta cong viéc

Huéng dan va giao viéc

Nguoi quan 1y s& khong phai dau dau va tén thoi gian huéng dan
nhan vién moi nhu thé nao, giao viéc nhu thé nao cho dat hiéu qua. Pong
thoi cach thire kiém tra giam sat viéc thuc hién cong viéc cia nhan vién ra
sao?. Bai 1€ di lién vé6i cac nhiém vu cong viéc da co nhirng ti€u chi danh
gia cu thé, rd rang. Ban than nhan vién nhan viéc ciing thay thoa mai khi
nhiém vu cong viéc ho phai lam da dugc quy dinh rd rang thanh van ban
voi ti€u chi do luong tuong ting

Trd lwong cong bang

Trong hé théng ban mo td cong vi¢c cua toan don vi, cdn clr vao
trach nhiém, khéi luong cong viéc, mic do phuc tap, diéu kién va méi
truong lam viée... da duge mo ta cu thé, nguoi lam cong tac chuyén moén
s€ danh gid, so sanh va phian nhém lao dong. Nhitng chitc danh c6 clung
gia tri cong viéc duge xép vao cung mot nhém lwong. Hang nam, viéc cap



nhat lai ban mé ta cong viéc s& gitip danh gia lai dung thyc té, dam bao sy
cong biang va khach quan trong viéc tra luong.
Danh gia hoan thanh cong viéc
Trén co s& cac nhiém vu va muc ti€u cong viée, dinh ky ngudi quan
Iy va nhan vién s& tién hanh thao luan, danh gia két qua thuc hién cong
viéc. Thanh tich, khuyét diém ciing nhu nguyén nhan chua hoan thanh déu
dugc hai bén 1am r5. Tir d6, muc tiéu cong viée trong ky danh gia ké tiép
va nhitng yéu diém can khéc phuc, kién thtc, k§ ning chuyén mén can
dugc dao tao cling s€ duoc hai bén xac dinh va cam két thuc hién cu thé.
Két qua danh gia nay cling s& 1a co s¢ dé xem xét vé muc lwong va dé bat
can by
Phan tich va diéu chinh co cdu t6 chire, dinh bién nhdn sw
Thong qua viéc cap nhat dinh ky hé théng ban mo ta cong viée,
nguoi quan 1y c6 thé nhan biét vé su chong chéo, trung lap trong giao
viéc, khoang cach giita ning luc thuc té cia ngudi lao dong so véi yéu
cau cong viéc, su du thira va thiéu hut nhan su dbi véi timg nhom chirc
danh. Tir 6 két hop voi mot s6 phuong phap khac, ngudi quan 1y co thé
diéu chinh co ciu t6 chuc, dinh bién nhan su, lap ké hoach dao tao cho
giai doan ké tiép, dap tmg yéu cau kinh doanh va muc tiéu phat trién cia
doanh nghi¢p
3.5. Cac phwong phap thu thap théng tin dé phan tich cong viéc
Khi thu thap théng tin phan tich cng viéc khdng nhirng can 1am rd
nhitng gi nguoi lao dong dang thuc hién ma diéu quan trong hon la
phai 1am ré nhitng gi nguoi lao dong can phai thuc hién. Co6 thé sur
dung nhiéu phuong phap dé thu thap théng tin phan tich cong viéc.
Khong c6 phuong phap nao 1a phu hop véi moi tinh hubng, vi mdi
phuong phap c6 nhitng wu diém riéng. TUy theo dic diém cong viéc,
can bo phan tich cdng viéc co thé st dung mot hodc két hop mét sd
phuong phap khac nhau.
Quan sat
Trong phuong phap nay, can b6 nghién ctru quan sat mot hay mot
nhém nguoi lao dong thuc hién cong viée va ghi lai day du cac thong
tin: cac hoat dong lao dong nao dugc thuc hién, tai sao phai thuc hién
va duoc thyc hién nhu thé nao dé hoan thanh cic bod phan khac nhau
ctia cdng viéc. Cac thong tin trén duoc ghi lai theo mot miu phiéu duogc
quy dinh trudc.
Phuong phap nay gitp ngudi nghién ctru ¢6 thé thu duge cac thong
tin phong pht va thuc té vé cong viéc; tuy nhién két qua quan sat bi anh



hudng bdi yéu td chil quan ciia ca ngudi quan sat va ngudi bi quan sat.
Pong thoi c6 mot sb cong viée khong thé d& dang quan sat duoc; cling
nhu c&c cong viéc chu yéu lién quan dén céc hoat dong tri 6¢c va giai
quyét van dé, vi du cac nghé chuyén mon va ky thuat c6 thé khong biéu
16 nhiéu hanh vi ra ngoai dé quan sat.

Pé nang cao chat lugng thu thap théng tin, nén ap
dung:

- Quan sat két hop voi cac phuong tién ky thuat nhu quay
phim, video, dén chiéu hoic ddng hd bam gidy nham ghi lai cac hao phi
thoi gian trong thuc hién céng viéc.

- Quan sat theo chu ky caa cdng viéc hoan chinh (thoi gian can
thiét dé hoan thanh tron ven motcéng viéc).

- N6i chuyén truc tiép véi cac nhan vién thuc hién cong viéc
dé tim hiéu nhitng diéu chua rd hoic bo sung nhitng diéu bo sét trong
gua trinh quan sat.

Ghi chép cac sw kién quan trong

Trong phuong phap nay nguoi nghién ctru ghi chép lai cac hanh vi
thuc hién cdng viéc ctia nhirng ngudi lao dong 1am viéc ¢o hiéu qua va
nhitng nguoi lao ddng 1am viéc khong c6 hiéu qua; théng qua d6 c6 thé
khai quat lai va phan loai cac dic trung chung ctia cong viéc can mo ta
va cac doi hoi cua cong viéc.

Phuong phap nay cho thiy tinh linh dong cta viéc thuc hién cong
viéc & nhiéu nguoi khac nhau, tuy nhién ton nhiéu thoi gian dé quan
sat, khai quat héa va phan loai cac su kién, déng thoi cling gap han ché
trong viéc xay dung cac hanh vi trung binh dé thyc hién cong viéc.
Phuong phap nay rat thich hop trong viéc mé ta cac cong viéc va xay
dung cac tiéu chuén thuc hién cong viéc.

Nhdt ky cdng viéc (tw ghi chép)

Nhat ky cong viéc 1a phuong phap trong d6 nguoi lao dong tu ghi
chép lai cac hoat dong cuia minh dé thuc hién cong viéc.

Phuong phap nay c6 wu diém la thu dugc céc thdng tin theo sy kién
thuc té tuy nhién do chinh xac cua théng tin ciing bi han ché vi khéng
phai lic ndo nguoi lao dong ciing hiéu dung nhitng gi ho dang thuc hién.
Pong thoi viéc ghi chép kho bao dam duoc lién tuc va nhat quan.



Phwong phap phéng vin

Déi voi nhitng céng viée ma ngudi nghién ctru khong c6 diéu kién
quan sat qué trinh thuc hién céng viéc cia nguoi lao dong (vi du cong
viéc cua cac nha quan 1y, cac kién tric su...) thi c6 thé 4p dung phuong
phap phong van. Qua phong van, ngudi lao dong s& cho biét nhiém vu
ndo can phai thuc hién trong coéng viéc cia ho, tai sao phai thuc hién
nhitng nhiém vu d6 va can phai thuc hién nhu thé ndo.

Trong phuong phap phong vén, cac théng tin ciing duoc ghi lai theo
nhitng ban miu d3 dugc quy dinh sdn. Phong van theo mau thdng nhét
cho phép so sanh dugc cac cau tra 101 ctia nhitng nguoi lao dong khac
nhau vé cting mot cong viéc va c6 thé tim hiéu siu vé cong viéc nhung
ton nhiéu thoi gian.

Phuong phap phong van dé thu thap thong tin phén tich cong viéc
c6 nhitng dic diém sau:

- Phong van thu nhap théng tin phan tich céng viéc cé thé
thuc hién truc tiép vai tirng ¢ nhan, véi nhém nhan vién thuc hién
cung mot céng viéc hoac vai can bo thuc hién phu trach céng viéce do.

- Phuong phéap nay duogc st dung rat hitu hiéu khi muyc dich
cia cong viéc 1a xay dung tiéu chuan mau danh gia nang luc thyuc hién
cdng Vviéc cta nhan vién, xac dinh nhu cau dao tao va xac dinh gia tri
cua cong viéc.

- Phong van cho phép phat hién ra nhiéu théng tin vé cac hoat
dong va cac mdi quan hé quan trong trong phan tich céng viéc ma cac
phuong phap khac khong thé tim ra. Bong thoi phong van ciing cho ta
co hoi dé giai thich cac yéu cau va chirc nang caa cong Vviéc .

- Nhuoc diém cha yéu cua phong van phan tich cong viéc 1a
ngudi bi phong van co thé cung cap cac thdng tin sai léch hoac khdng
mudn tra loi day da cac cau hoi cua ngudi phong van .

- Nhan vién thuong cam thay rang viéc phan tich cong viéc
duoc st dung nhu man mé dau dé thay doi co cau té chuc, tinh gian
bién ché, nang cao dinh mic, v.v... do d6 ho thudng c6 xu hudng mudn
dé cao trach nhiém va nhiing kho khan trong cong viéc cia minh:
nguoc lai, giam thap mac d6 va tim quan trong trong cong viéc cua
nguoi khac.

- Thém vao dé, phong van doi hoi can bo thu thap théng tin
phai ton nhiéu thoi gian 1am viéc véi tirng nhan vién.

Pé nang cao chét lugng phong van thu thap thong tin phén tich
cong viéc can phai:



- Nghién ctu cong viéc truéc khi phong van nham dua ra
duoc dung nhitng cau hai can thiét.

- Chon ngudi thuc hién céng viéc gioi nhat va chon nguoi ¢é
kha nang md ta quyén han, trach nhiém, cach thirc thyc hién cong viéc
t6t nhat.

- Nhanh chéng thiét 1ap méi quan hé tét d6i véi ngudi bi phong
van va giai thich cho ho rd rang vé muc dich cua phong van.

- bat nhitng cau hoi rd rang va goi y sao cho ngudi bi phong
van dé tra 1oi.

- Co cAu cua céac thong tin can thu thap phai hop Iy sao cho
khi phong van khong bibo sét nhitng thdng tin quan trong.

- Kiém tra lai tinh chinh x&c cua cac théng tin véi nguoi bi
phong van.

St7 dung bdn cau héi thiét ké san (Phiéu diéu tra)

Trong phuong phap nay nguoi lao dong s& truc tiép dién cau tra 10i
va0 bang cau hoi vé cac nhiém vu, cac hanh vi, cac k¥ ning va cac diéu
kién lién quan dén cong viéc di dugc chuan bi mot cach ki ludng tir
trude. Moi mot nhiém vu hay mot hanh vi déu duoc danh gia theo cac
muc d6: ¢6 duogc thuc hién hay khéng duoc thuc hién; tam quan trong;
muc d6 phirc tap; thoi gian thuc hién va mdi quan hé ddi véi viéc thuc
hién c6ng viéc noi chung.

Phuong phap st dung ban ciu hoi thiét ké sin dé thu thap théng tin
phan tich cong viéc c¢6 uvu diém 1a cac thong tin thu thap duoc vé ban
chit di duoc luong hoa va c6 thé d& dang cap nhat khi cac céng viée
thay doi, do d6 thich hop vai viée xur ly théng tin trén may tinh va phan
tich mot khdi lwgng 16n cac thong tin. Viée thu thap théng tin ¢ thé
duoc thuc hién dé& dang hon cac phuong phap khéac va it ton kém. Tuy
nhién, viéc thiét ké ban cau hoi ton nhiéu thoi gian va chi phi cao.
Nguoi nghién ciru khong tiép xac truc tiép véi dbi twong nghién ciru
nén dé xay ra tinh trang hiéu 1am cac cau hoi.

Pé nang cao chit lugng thu thap thong tin qua ban cau hdi, can cht
y cac van dé sau:

- Vé cAu trdc cua cac cau hoi: Ngoai cac cau hoi vé chic nang,
nhiém vu chinh, trong ban cau héi can thiét phai cd nhitng cau hoi vé
cac nhiém vu phu nhan vién phai thuc hién tai noi lam viéc. Tuy nhién
cac cau hai can xoay quanh trong tdm cac van dé can phai nghién ciu va
ban cau hoi nén ngan gon.

- Vé céach thirc dat cau hoi: Cac cau hoi can duoc thiét ké don



gian, dé tra 1oi va co thé tra 1oi ngian gon. O nhig noi nao cé thé, nén
thiét ké cau hoi me, vi du: “ Theo anh (chi), cudng do lam viéc c6 cao
quéa khong?” hodc cac cau hoi lya chon phuong an tra 1oi, vi du: “Dé
thuc hién tét céng viéc nay, ti thiéu nhan vién can bao nhiéu thoi gian
dé 1am quen véi cdng viéc?” va dua ra cac phuong an tra 1oi tly theo
ting loai hinh cong viéc, vi du:
Duéi 1 thang 3 thang 1 nam
2 thang 6 thang .

V& noi thuc hién: Nén dé nhan vién thuc hién ban cau hoi vao
gio lam viéc tai co quan, vi nhirng ban cau dugc thuc hién ¢ nha thuong
kém trung thuc va it chinh xac.

Phwong phap héi thdo chuyén gia

Day la phuong phap thu thap thong tin phan tich cong viéc trong do
cac chuyén gia (gom cac cong nhan lanh nghé, nhitng ngudi am hiéu vé
cdng viéc, nhitng nguoi 13nh dao cap trung gian, cac bod phan) dugc moi
du mdt cudc hop dé thao luan vé nhitng cOng viéc can tim hiéu. Cac v
kién trao doi gitra cac thanh vién s& lam sang té va bo sung thém nhiing
chi tiét ma nguoi nghién ctru khong thu duoc tir cac cudc phong van ca
nhan va cac phuong phap trén. Ngoai ra qua trinh trao do6i y kién d6 con
lam rd ca nhiing trach nhiém va nhiém vu ctia chinh nhirng thanh vién
trong hoi thao.

Phuong phap nay duoc str dung dé thu thap théng tin phuc vu nhiéu
muc dich phén tich cong viéc nhu: xay dung ban mo ta cong viéc, ban
tiéu chuan cong viéc, xdy dung cac phiéu danh gid thuc hién cong
viéc... Phuong phéap nay chi phi kha cao va tén nhiéu thoi gian.

3.6. Cac bwéc trong qua trinh tuyén dung

Tuyén dung nhan s 12 khau quan trong dé tim ngudi tai, nguoi phu
hop voi vi tri cong viéc cho cong ty. Chinh vi vay, dé qua trinh tuyén
dung thanh coéng, mang lai két qua cao cac nha tuyén dung ludn phai
chuan bi k¥ ludng cho timg khau trong quy trinh tuyén dung. Vay quy
trinh tuyén dung can c6 nhitng khau nao?
Buéc 1: Chuan bi tuyén dung

Mudn tim duoc (mg vién xuat sic, phi hop véi vi tri cong viée cac
nha tuyén dung can phai chuan bi that k§ budc dau tin nay. Cong viéc
chuan bi nay 1 giai doan dau tién cta quy trinh tuyén dung, vi vdy, cic
nha tuyén dung can phai chuan bi k¥ ludng tir nhitng viéc nho nhat nhu:
Lén ké hoach tuyén dung trong thoi gian bao lau, yéu cau dit ra cho tmg
vién 13 gi, trong thong bao tuyén dung can nhiing ndi dung gi. ..



Buéc 2: Thong bao tuyén dung

Hién nay viéc thong bao tuyén dung khong con kho khin nita, cac
nha tuyén dung chi cdn soan mot théng bao tuyén dung chi tiét vé cac yéu
cdu cua cong ty, nhig quyén loi ung vién dugc huong va ding 18n cac
phuong tién truyén thong dai ching. Nho vao nhitng thong bao nay, cac
g vién sé& biét dugc cong viec d6 co phil hop voi minh hay khong va s&
ndp hd so tng tuyén.

Buwéc 3: Thu nhén va chon loc hd so:

Khi mot vi tri cong viée duoc thong bao, dang tai chic chin nha
tuyén dung s& nhan dugc nhiéu hd so Gmg tuyén gui vé. Tuy nhién, khong
phai hd so nao ciing phu hop véi yéu cau cong viée, chua ké sé ¢ nhiéu
mg vién ctr nhdm mat giri dai du vi tri cong viéc khong hé phu hop véi
minh. Chinh vi 1y do nay nén nha tuyén dung phai chon loc hé so. Viéc
chon loc ho so ciing giong nhu phong van so tuyén, nha tuyén dung s& lua
chon nhimg ho so phu hop nhat cho vi tri cong viée sau d6 1én ké hoach
phong van. Viéc lam nay sé& gitip nha tuyén dung tiét kiém dugc rat nhiéu
thoi gian vang ngoc cta minh trong qua trinh tuyén dung.

Buéc 4: Phéng van so b

Sau khi d nhén va lya chon ho so ung vién, budc tiép theo cua nha
tuyén dung Ia hen lich phdng van d6i vai nhiing hd so duge lua chon.
Vong phong van nay s& gitp nha tuyén dung xac dinh lai cac thong tin
trong hd so cua Gmg vién, dong thoi ciing 1a cach dé tiép tuc loai nhimng
g vién khong dat yéu cau.

Buéc 5: Kiém tra, tric nghiém

Phén nay dé danh gia ning lyc thuc té cua tmg vién vé chuyén mon,
thong thuong sé& 13 kiém tra IQ, logic, test trinh d6 ngoai ngit va kiém tra
chuyén mén cia ing vién. Vong kiém tra ndy s& gitip nha tuyén dung tiép
tuc loai bo dugc nhitng tmg vién khong du tiéu chuan di tiép vao vong
tiép theo.

Buéc 6: Phong van tuyén chon

Vong phong van nay nhim danh gia tmg vién & nhiéu khia canh,
phuong dién trinh d6 va kha ning tiép nhan coéng viéc. Bén canh d6 nha
tuyén dung ciing cang chuan bi nhitng cau hoi dé khai thac thém céc thong
tin vé tinh cach ca va pham chat c4 nhan c6 phu hop véi doanh nghiép hay
khong. Trong vong phong van ndy, d6i véi nhimng tng vién duoc chon thir
viéc nha tuyén dung cling can dé cap dén van dé luong thudng, ché do cua
cong ty dé ung vién duogc biét va quyét dinh c6 lam viéc cung cong ty hay
khong.



Budc 7: Tap su thir viéc

Mic du dd duge tuyén dung, nhung cac tng vién phai phai trai qua
giai doan thu thach, d6 1a giai doan thir viéc. Pay la khoang thoi gian ma
g vién s& dugc tiép xtc thuc té voi cong viée, 1a co hoi dé thé hién kha
nang, trinh d6 cia minh c¢6 dap Gmg duoc nhu ciu cong viée hay khong.
Tir d6 nha tuyén dung ra dua ra quyét dinh cudi cung.
Buéc 8: Quyét dinh tuyén dung

Sau thoi gian thtr viéc, nha tuyén dung ra dua ra quyét dinh cudi
cung dé chon nhimg tmg vién phu hop nhit véi cong viéc, va loai bo
nhﬁ’ng ung vién khong dap tng duoc yéu cau trong cong viéc. Sau khi
quyét dinh tuyén dung, cong viéc cudi cung trong quy trinh tuyén dung dé
1a ky két hop dong, giai thich va tra 101 cac cAu hoi cla Gmg vién vé cac
ché d6 cta cong ty dé umg vién hiéu rd.

Quy trinh tuyén dung nhan su khdng phiic tap, nhung can ¢ su chuan
bi ¢é dam bao khong qua trinh tuyén dung khong xay ra sai sét ndao, dam
bao chon duoc nhitng (ng vién xuit sic nhat, phd hop nhét trong cong
viéc. Chlc cac nha tuyén dung ludn tim dugc ng vién gioi nhat cho cong
ty, doanh nghiép cta minh.

3.7. Céc nguén tuyén dung va cach thirc thu hit ng vién
Théong bao tuyén dung

Nha tuyén dung thuc hién xay dung nd1 dung thong bao tuyén dung
nhan sy dé cho moi ngudi nam bat duoc thong tin yéu cau va vi tri can
tuyén dung. B phan nhan sy co thé giri thong bao tdi toan bo nhan vién
trong cong ty hodc dan thong bao trén bién hiéu ciia cong ty.Phuong phap
nay thuong ap dung voi1 cac doanh nghi¢p tap trung trong khu vuc cod
dong nguoi lao dong thuong xuyén di tim viéc nhu khu cong nghi€p, cum
cong nghiép.
Ho6i cho viéc lam

Hoi1 cho viéc lam 14 noi cac ung vién dén dé tham gia tim hiéu céc
thong tin tuyén dung va tim cong viéc phi hop véi ban than. Nam bat
dugc tdm 1y chung nay ma nhiéu nha tuyén dung da tdn dung va khai thac
tuong dbi tot ngudn tmg vién tai cac hoi cho viée lam.
Lién két tuyén dung véi cic trwong dio tao nhan lwc chuyén mon

Véi chién lwge nhan sy 1au dai, cac nha tuyén dung da tim dén
nguén nhan su tai cac truong dai hoc, cao déng dé dam bao ngué)n luc cho
viéc thuc hién ké hoach san xuit — kinh doanh ctia minh.

Mang xa hoi viéc lam


http://cungungnhansu.vn/vn/tuyen-dung/tuyen-dung-lao-dong-pho-thong.html
http://cungungnhansu.vn/vn/tuyen-dung/tuyen-dung-lao-dong-pho-thong.html

Tai Viét Nam, Facebook c6 hon 35 triéu nguoi dung, chiém % dan
s6 va hién dang gia ting rat nhanh. Trén facebook cac Group va fanpage
tuyén dung rat da dang, thu hat rat nhiéu thanh vién. Nhitng cong viéc
thuong ding tuyén qua kénh facebook nhu: cac cong viéc thoi vu, part
time hay lao dong pho thong (van cé lao dong fulltime hodc co trinh do
nhung chiém ti 1 thap). Mang x4 hoi vé nghé nghiép 16n nhat thé giéi do
la Linkedin, tai Viét Nam Linkedin thuong duogc sir dung dé tim kiém
cac ung vién c6 trinh do cao hodc nhiing vi tri cép cao. Nhan vién gidi
thiéu

Str dung kénh tuyén dung ndi bd 13 nhd nhan vién trong cong ty
gidi thidu ciing 1a cac giup NTD tiét kiém dugc nhiéu chi phi. Dua vao
moi quan hé ctia dong nghiép trong cong ty véi nhitng tng ctr vién tiém
nang, nha tuyén dung c6 thé tim ra nhimg ngudi c6 kha niang phu hop
v6i cong viéc. Nhiéu cong ty 16n van dang ap dung quy trinh tuyén dung
nay, tham chi con khuyén khich, uu tién nhan vién giéi thiéu nguoi tai
cho cong ty.

Luan chuyén nodi bo

Nhiéu cong ty van dang ap dung hinh thic luan chuyén nhan su
giita cac phong ban, tir vi tri thap 1én vi tri cao, hodc giita cac vi tri tuong
dong vé tinh chuyén mon. Piéu d6 tao dong luc thing tién, phat trién
nghé nghiép, gitp cac nhan vién phan chan hon, gan b6 voi cong ty lau
hon. Vi loi thé di hiéu 18 duoc vin hoa va mdi truong 1am viée s& gitp
cac NTD cit bot duoc quy trinh truyén dung, nhanh chong tim duoc
nguoi phu hop va dac biét hon la tiét kiém duoc chi phi tuyén dung rat
16m, dac biét 1a & nhitng vi tri cép cao.
3.8.Tric nghiém va phéng van trong tuyén chon nhan vién

Pé gilip cho cac nha tuyén dung ndm duoc cac yéu to tam ly, nhiing
kha nang, k¥ nang va cac kha nang dac biét khac cua cac ung vién khi ma
cac thdng tin vé nhan su khéc khong cho ta biét dugc mot cach chinh xéc
va day du. Céc trac nghiém nhan sy mang lai cho ta nhitng két qua khach
quan vé cac dic trung tdm 1y cta con ngudi nhu kha niang bam sinh, so
thich, ca tinh cua ca nhan nay so voi cac ca nhan khac. Céc trac nghiém
gilp cho viéc tim hiéu dugc cac dic trung dac biét trong thuc hién cong
Viéc cua tirng ca nhan, cac cong viéc cé tinh dac thu.

Trong tric nghiém nhan su cé nhiéu loai trac nghiém va cé nhiéu céch
phan loai khac nhau. Nguoi ta c6 thé phan loai theo nhdm hay ca nhan,
dua vao co cau hay dya vao két qua danh gia dé phan loai. Thong thuong
nguoi ta chia trac nghiém nhan su ra cac loai trac nghiém sau day:

- Trac nghiém thanh tich.



La loai trac nghiém duoc &p dung rong rai trong nhiéu linh vyc nhu
gido duc, thyc hién cong viéc..., danh gia xem c4c c& nhan nam viing
nghé nghiép, hiéu biét nghé dén mac nao, thanh tich ho dat cao hay thap
nhu thoi gian hoan thanh cdng viéc, diém bai thi, bai kiém tra....Tuy theo
ting nghé va ting céng viéc ma xay dung cac bai tric nghiém cho phi
hop.

- Trac nghiém vé ning khiéu va kha ning

Tric nghiém ning khiéu va kha ning dugc dung chu yéu dé chi ra xem
c4 nhan nao di hoc tét trong dao tao, s& thuc hién tét cong viéc trong
tuong lai, tiép thu tét cac kién thic méi.Loai trac nghiém nay dugc nhom
thanh 3 loai la: Kha nang than kinh, kha nang thudc ban ning, kha ning
van dong tam ly

Kha nang than kinh 1a trac nghiém vé tri thong minh n6 duoc thé hién
théng qua su tranh luan bang 1oi, su néi nang luu loat, tc do nhan biét va
mot sb dic trung khac.

Kha ning ban nang 14 tric nghiém lién quan dén kha ning nhan biét
ctia ca nhén lién quan dén sy nhan biét cac mdi quan hé thudc ban nang.

Kha nang van dong tam ly 1a trac nghiém lién quan dén céac k§ ning ca
nhan trong viéc thuc hién cac hoat dong khac nhau caa co thé con ngudi,
nhu kiém soét sy chinh xac, diéu phéi cac cam nhan, thoi gian cia cac
phan ng, téc do cac hoat dong cua tay, su khéo léo cua tay.

- Trac nghiém vé tinh c&ch va sé thich.

Pay 1a loai trac nghiém nham phat hién ra cac dac diém tam ly c& nhan
nguoi lao dong nhu céac loai khi chat, nhitng udc mo, nguyén vong cua
c4c tng Vién, nhitng wdc mudn, dé nghi. Phuong phap nay sé& cho ching ta
nam rd dugc trang thai tdm sinh 1y cua timg nguoi dé s dung vao cong
viéc cho hop ly.

- Tric nghiém vé tinh trung thuc.

Tinh trung thuc 12 rat can thiét trong viéc str dung lao dong va trong tat
ca cac cbng viéc cua cong tac nhan sy. Ngudi ta thuong ding céc trac
nghiém tam ly dé danh gi tinh trung thuc. Nhiing trac nghiém nay thuong
gom nhitng cau hoi dé& cap dén nhiéu khia canh nhu viéc chap hanh ky
luat lao dong khi khdng co6 su gidm sat cua cac nha quan tri, thai do cua ca
nhan d6i v&i van dé an cap, su tham 6 tién bac, sy khdng that tha trong
cong viéc.

- Trac nghiémy hoc

Trong mot sb truong hop dic biét dé danh gia cac pham chat sinh ly
ctia cac ung Vvién ching ta cé thé dung cac trac nghiém y hoc dé phét hién



cac bénh x& hoi nhu HIV...Hién nay tric nghiém nay thuong sir dung
phan tich c&c mau nudc tiéu, phan tich cac mau méu.

Khi thuc hién phuong phép triac nghiém trong tuyén chon can luu y
dén tinh trang gia mao khi tra 10i cac cau hoi khi hoi dong dua ra nham
thuyét phuc cac nha tuyén dung c4c tng vién thuong dua ra cac cau tra 1oi
sai sy that, va cung cip cac thong tin khong dung. Hién tuong nay sé gay
kho khin cho nha tuyén dung khi phén doan va du kién danh gia ban chat
ngudi xin viéc. Khi gip cac trudng hop gia mao vé thong tin thi ta nén sa
thai, ngay ca ddi véi cac tng vién xuat sic

Phéng van tuyén dung

Phong van cé thé duoc sir dung & mdt vai budc trong quy trinh
tuyén chon. Trudc khi dién ra phong van, thong thuong cd mét cudc thao
luan gitta nhitng nhitng ngudi tuyén chon, cudc thao luan nay thuong kéo
dai tir 5 dén 10 phut va noi dung cua cudc thao luan thuong tap trung vao
tiéu chuan co ban cua nhitng ngudi xin viéc dé phi hop cho cong viéc, véi
muc tiéu 12 san loc ra nhitng tmg vién khong dat chat lugng. Budc cudi
cling trong quy trinh ndy 1a mét cudc phong van dé lva chon ra ¢ng vién
cho vi tri cdng viéc dang tuyén. Giira hai budc nay thong thudng c6 mot
hoac mot vai cudc phong van chi tiét dugc thyc hién bai bo phan ngudn
nhan luc, ngudi giam sat, nguoi dimg dau bo phan dang tuyén dung va
mot vai thanh vién khac.

Muc tiéu caa cac cudc phong van trong trong tuyén chon.

- Pé thu thap céc thdng tin vé nguoi Xin viéc. Bai vi cac thong tin thu
thap duoc tir cac cong cu tuyén chon khéac c6 thé chua du, chua 16 rang,
qué trinh phong van tao co hoi cho thong tin duoc 1d rang hon, dugc gia
thich can k¥ hon.

- Bé cao cdng ty, qua phong van gilp cho nha tuyén chon giéi thiéu vé
cong ty caa minh, 1am cho nguoi xin viéc hiéu rd vé nhitng mat manh, vu
thé cuia cong ty. Pay 1a hinh thtrc quang céo tdt nhat.

- Pé cung cap cac thong tin vé to chie cho nguoi Xin viée, trong khi
phong van nén giai thich cho céac ung vién biét rd vé tinh hinh cong ty nhu
muc tiéu cua cong ty, co cau bo may quan Iy, cac chinh sach vé nhan su,
cac co hoi thang tién, viéc lam. ...

Céc loai phéng van

Cudc phong van xin viéc dya trén mot trong ba cach thac phong
van nén tang sau: phong van truc tiép, phong van théng qua bang cau hoi
va phong van nhém ¢ng vién. Tuy nhién, nhitng cach thic phong van nay



duogc sir dung két hop chang han nhu phong van truc tiép di cing véi bang
danh muc cua bang cau hoi trong cudc phong van.

- Céch thic chung nhét 1a phong van truc tiép, trong d6 tng vién

gap riéng nguoi phong van. Thuong thi nhitng Gng vién co tiéu chuan tét
s& vuot qua mot loat cudc phong véan, dau tién 1a voi mot thanh vién cua
phong quan Iy nhan sy, sau d6 1a nguoi ding dau bo phan dang tuyén
dung nhan sy va cudi cing c6 I& 1a nguoi giam.
Théng thuong nhitng cudc phong van truc tiép dugc ghi lai bing video,
thong qua nhiing cudc doan van video nay ngudi quan ly c6 thé xem lai
cudc phong van dé nhé lai hodc dé tim kiém nhiing théng tin méi. Nhing
bat loi bao gom su phan ng cua nhitng nguoi phong van khi ghi bang
hoac 1a gap su ¢ vé cong nghé.

- Trong cudc phong van duoc tro gilp bai may vi tinh duoc goi la
su phong van may moéc hod. Nguoi xin viéc duge dua cho mdt loat nhitng
cau hoi trén man hinh video va tra 10i bang cach nhan phim thich hop trén
ban phim. Loai phong van nay nhanh hon 1a phong van tryc tiép va do tin
cdy cao hon. Tuy nhién, phong van nay khdng nhan biét duoc nhirng phan
rng va cam x(c cta tng vién. Nhung no cé trién vong tré thanh mot cong
cu hitu ich trong qua trinh tuyén chon boi su nhay bén va sé lugng I6n
g vién duoc phong van xin viéc.

- Trong phong van hoi ddng, mot tng vién gap mot nhém giam
khao gom hai hay nhiéu dai dién caa to chic. Mot trong sé nhitng nguoi
dai dién co6 thé dong vai tro 1a chu toa cia cudc phong van, nhung mdi
nguoi dai dién caa to chuc déu tham gia hoi va tranh luan.

- Trong phong van nhém, mot s tng vién duoc phong van vao
cuing mét lic. Ho dugc phép thao luan nhiing van dé lién quan dén cong
viéc véi nhau cung lGc d6 mot hoic nhiéu quan sat vién danh gia nhiing
biéu hién caa ho. Loai phong van nay thudng duoc ding trong viéc tuyén
chon nhitng ngudi quan 1y; nd cling c6 thé duoc st dung véi nhitng nhan
vién hién tai dé danh gia tiém niang cta ho trong vai tro giam sat.

Nhirng ky thuat phéng van

Ba loai phong van trén thich hop véi nhiing ky thuat phong van dic
biét khac nhau. Chung nhat 1a phong van theo cau tric, phong van dua
trén hanh vi, phong van khong tryc tiép va phong van theo tinh huéng .
Trong cudc phéng van theo mau hoic theo cau tric, nguoi phong van
chuan bi mot danh sach nhiing cau hoi chuan dé hoi tat ca nhiing nguoi
xin viéc. N6 chic chan rang khdng c6 bat ky cau hoi quan trong nao bi bo
sot va ndé dam bao rang tat ca nhitng nguoi xin viéc duoc déi xir nhu nhau.
Cac nghién ctu chi ra rang phong van cdu trac co do tin cay va hiéu luc



cao nhat. Trong phong van cau tric, cac cau hoi duoc hoach dinh trudc va
dugc hoi cho mdi ¢ng vién theo cing cach thirc. Sy khac biét duy nhat
gitra c4c phong van véi cac tng vién khac nhau c6 thé 1a & viéc tham do,
hodc cac cau hoi tiép theo, néu ting vién da khong tra 10i cu hoi mot cach
day du.

Phéng van dwa trén hanh vi doi hoi phan tich céng viéc can than va phat
trién hanh vi hay nhitng cau hoi tinh huéng c6 lién quan véi cong viéc cu
thé.

Phéng van khong truc tiép , tic 12 cudc phong van trong d6 nhitng cau
hoi ctia ngudi phong van tién hanh nhanh va két thic mé. Ho hoi nhiéu
hon vé nhitng chi tiét dic biét trong cong viéc trudc cta tng vién , nguoi
phong van cd thé sé néi : “ndi cho toi vé cong viéc cua ban trong linh vuc
nay”. Muc dich 1a dé theo d@i cach thic bay to suy nghi va cam nhan lién
quan dén cong viéc va thinh thoang nguoi phong van co thé goi y dé
khuyén khich ngudi xin viéc tiép tuc bay to .

K§ thuat phong van khong truc tiép cé thé tim kiém thdng tin ma phong
van theo ciu tric khéng bao gio c6 thé biét duge. No doi hoi tiéu tén
nhiéu thoi gian. Tuy nhién, no ciing c6 thé that bai do su tac dong vé bé
ngoai cua ngudi phong van dén chat lugng cua tng vién. Do nhiing
nguyén nhan nay, dé c6 thé tao ra tinh khach quan cua mot cuoc phong
van, ngudi phong van cé gang pha tron ki thuat phong van khong truc
tiép voi phong van theo ciu tric dé khuyén khich nguoi xin viéc bay to
quan diém cua ho nhung phai chic chan rang nhiing tiéu chuan caa cuoc
phong van phai duoc thuc hién.

Trong nhitng cugc phéng van theo tinh hudng, tng vién duoc dua cho
mot van dé dac biét dé giai quyét hodc 1a mot dy an dé hoan thanh.
Thuong ki thuat nay duoc sir dung trong phong van nhém. Trong khi
nhom thao luan van dé da duoc néu ra dé dua ra cau tra 101, nhitng nguoi
phong van danh gia mdi tng vién trong nhdm, chang han nhu chat luong
cua nhitng y tuong, nang luc 1lanh dao va ky nang lam viéc vdi nhiing
nguoi Khéc.

Két qua cua cac cudc phong van con phu thugc vao thai do, tm trang,
cam xuc, diéu kién thé luc cua ngudi phong van va ngudi tra loi. Dong
thoi céc danh gia ctia ngudi phong van ciing chiu anh huong caa cac tinh
hudng phong van nhu ngudi vao phong van dau tién 1a ngudi gioi hoic
nguoi qua kém. Hay ngudi phong véan 1y tuéong hda mot hinh mau dé danh
gia chung cho cac ung vién.






Chuong 4: Pao tao va phat trién nguon nhan luc.
4.1. Khai niém, vai tro va phan loai vé dao tao va phat trién nguén
nhan lgec
Khai niém dao tao va phét trién ngudn nhan lwe

Dao tao va phét trién ngudn nhan luc 1a cac hoat dong dé duy tri
va nang cao chit luong ngudn nhan luc cuia td chirc, 1a diéu kién tién
quyét dé cac té chuc c6 thé dimg vimg va thing loi trong moi
trudng kinh doanh day bién dong. Do do, cong tac dao tao va phat
trién ngudn nhan lyc can phai duoc thuc hién mot cach ¢ ké hoach
va mang tinh hé théng.

Phat trién ngudn nhan lyc (theo nghia rong) 1a téng thé cac hoat
dong hoc tap c6 td chirc duoc tién hanh trong nhitng khoang thoi
gian nhat dinh dé nham tao ra su thay d6i hanh vi nghé nghiép cua
ngudi lao dong. Xét vé noi dung, phat trién nguén nhan luc bao gom
ba hoat dong |a: gi4o duc, dao tao va phat trién.

Céc khai niém gido duc, dao tao, phét trién déu dé cap dén mot
qua trinh twong tu, d6 1a qué trinh cho phép con nguoi tiép thu céc
kién thtrc, hoc cac k¥ ning méi va thay d6i cac quan diém hay hanh
vi va nang cao kha ning thuc hién cong viéc cta cac ca nhan. Piéu
d6 cling c6 nghia 13 gido duc, dao tao, phat trién dugc ap dung dé
lam thay d6i viéc nhan vién biét gi, lam nhu thé nao va quan diém
cua ho ddi vai cong viéc, hoac mdi quan h¢ véi cac déng nghiép va
cac nha quan ly.

Giao duc: dugc hiéu 12 cac hoat dong hoc tp dé chuan bi cho
con ngudi budc VAo mdt nghé nghiép hoic chuyén sang mot nghé
moi, thich hop hon trong tuong lai.

Dao tago: (hay con duoc goi 1a dao tao k¥ ning), dugc hiéu 1a
hoat ddng hoc tap nhiam gitip cho nguoi lao dong c6 thé thuc hién co
hiéu qua hon cac chirc nang, nhiém vu ctia minh. N6i mot cach cu
thé dao tao lién quan dén qua trinh hoc tap 1am cho ngudi lao dong
nam vitng hon vé cong viéc cua minh, la nhiitng hoat dong hoc tap
dé nang cao trinh d9, k¥ ning ctua ngudi lao dong dé thuc hién
nhiém vu lao déng c6 hiéu qua hon.

Phét trién: 14 hoat dong hoc tap vuot ra khoi pham vi cdng viée
trudc mat ciia ngudi lao dong, lién quan toi viéc nang cao kha ning
tri tué va cam xuc can thiét dé thuc hién cac cong viéc tét hon hoic
mo ra cho ho nhitng cong viéc mdéi dua trén co sé nhitng dinh hudng
twong lai cua to chic.



Bing 4.1: So sanh giira dao tao va phat trién nguon

nhan lyuc
Tiéu chiso sanh  Dao tao Phit trién

1. Tap trung Cong viéc hién tai Cong viéc tuong lai

2. Pham vi Ca nhan Ca nhan va td chirc

3. Thoi gian Ngan han Dai han

4. Muc dich Khéc phuc sy thiéu hut| Chuan bi cho twong lai
vé kién thirc va ky nang
hién tai

Vai tro dao tao va phat trién nguon nhan lue

Muc tiéu chung ctia viéc ddo tao va phat trién nhan luc 1a nhim
st dung toi da nguén nhan lyc hién c6 va nang cao tinh hiéu qua
ctia doanh nghiép, thong qua viéc giup ngudi lao dong hiéu ré hon
vé cong viéc, nim virng hon nghé nghiép cta minh va thyc hién céc
chirc nang, nhiém vu cua minh mét cach tu giadc hon, dong co lam
viéc tot hon, cling nhu nang cao kha ning thich tng ciia ho trong
tuong lai.

Co nhiéu 1y do dé néi rang cong tac dido tao va phat trién ngudn
nhan luc 12 quan trong va can dugc quan tdm dung mirc trong cac to
chirc. Céc ly do chu yéu bao gom:

- Pé dap trng yéu cau cong viéc cua to chac hay noi cach khac
dé dap trng nhu cau ton tai va phat trién t6 chuc.

- Pé dap trng nhu cau hoc tap, phéat trién caa nguoi lao dong

- Pao tao va phat trién ngudn nhan luc 1a mét trong nhiing giai
phép c6 tinh chién luoc tao ra lgi thé canh tranh cua td chuc.

Nhu vay, ddo tao va phat trién c6 tac dung va y nghia nhat dinh
d6i véi ca doanh nghiép va ngudi lao dong.

Déi véi doanh nghiép

- Gitp doanh nghiép nang cao ning suat lao dong va hiéu qua
san xuat kinh doanh. Duy tri va nang cao chat luong ngudn nhan luc,
tao lgi thé canh tranh cho doanh nghiép.

- Tranh tinh trang quan ly 13i thoi. Cac nha quan tri can ap dung
cac phuong phap quan 1y sao cho phi hop duoc véi nhitng thay dbi
vé quy trinh céng nghé¢, ky thuat va mai treong kinh doanh.

- Giai quyét cac van dé vé t6 chirc. Pao tao va phat trién c6 thé
gilp cac nha quan tri giai quyét cac van dé vé mau thuin, xung dot




gitta cac ca nhan va giira cdng doan véi cac nha quan tri, dé ra céc
chinh sach vé quan Iy ngudn nhan lec cua doanh nghiép c6 hiéu qua.

-Huoéng dan cong viéc cho nhan vién moi. Nhan vién mai
thuong gap nhiéu khé khin, bd ngd trong nhitng ngay dau lam viéc
trong t6 chic, doanh nghiép, cac chuong trinh dinh huéng cong
viéc d6i véi nhan vién mai sé gilp ho mau chéng thich ung véi moi
treong lam viéc mai cua doanh nghiép.

- Chuan bi doi ngii can bd quan ly, chuyén mén ké can. Pao tao
va phat trién gilp cho nhan vién c6 dugc nhitng k¥ ning can thiét
cho cac co hoi thang tién va thay thé cho cac can bo quan ly, chuyén
mon khi can thiét.

-Tao ra lgi thé canh tranh cho doanhnghiép

Doi Vi nguwoi
lao dong

- Tao ra tinh chuyén nghiép va su gan bo giira nguoi lao dong va

doanh nghiép

- Tryuc tiép gitup nhan vién thuc hién cong viéc tét hon, dac biét
khi nhan vién thuc hién cong viéc khong dap trng dugc cac tiéu
chuan mau, hoic khi nhan vién nhan cdng viéc méi.

- Cap nhat cac k¥ nang, kién thic méi cho nhan vién, gitp ho c6
thé 4p dung thanh céng cac thay doi céng nghé, ki thuat trong doanh
nghiép.

- Pap tng duoc nhu cau va nguyén vong phat trién cua ngudi
lao ddng. Puoc trang bi nhitng ky niang chuy@n mén can thiét s&
kich thich nhan vién thuc hién céng viéc tét hon, dat duoc nhiéu
thanh tich tot hon, mudn dugc trao nhitng nhiém vu c6 tinh thach
thic cao hon ¢6 nhiéu co hoi thang tién hon.

- Tao cho nguoi lao dong c¢d cach nhin, cach tu duy méi trong
cdng viéc cua ho, d6 ciing chinh 1a co s& dé phat huy tinh sang tao
cua nguoi lao dong trong cong viéc.

Phén loai da0 tao va phat trién ngudn nhan luc

Trong thyc té c6 nhiéu tiéu thirc phan loai hinh thirc dao tao

khac nhau.

a. Theo dinh hwoéng ngi dung dao tao, co hai hinh thac: dao
tao dinh hudng cong viéc va dao tao dinh huong doanh nghiép.

0 Pao tao dinh hudng cong viéc. Pay Ia hinh thirc dao tao vé k¥
nang thuc hién mot loai cong viéc nhat dinh, nhan vién cé thé su
dung k¥ ning nay dé lam viéc trong nhitng doanh nghiép khacnhau.



0 Pao tao dinh huéng doanh nghiép. Pay la hinh thirc dao tao
vé c4c k¥ nang, cach thuc, phuong phap 1am viéc dién hinh trong
doanh nghiép. Khi nhan vién chuyén sang doanh nghiép khac, ky
nang dao tao d6 thuong khoéng ap dung duoc nira.



b. Theo muc dich ciia ngi dung dao tao, cO cac hinh thuc: dao
tao, huéng dan cong viéc cho nhan vién; dao tao, huan luyén ky
nang; dao tao ky thuat an toan lao dong; dao tao va nang cao trinh do
chuyén mon, ky thuat; dao tao va phét trién cac ning luc quan
tri,v.v....

0 Pao tao, huéng dan (hodc dinh hudng) cong viéc cho nhan
vién nham cung cap céc thong tin, kién thirc mai va cac chi dan cho
nhan vién méi tuyén vé cong viéc va doanh nghiép, gilp cho nhan
vién méi mau chéng thich nghi véi diéu kién, cach thuc lam viéc
trong doanh nghiép méi.

0 Dao tao, huan luyén ki niang nham gidp cho nhan vién cé trinh
d6 lanh nghé va cac ky nang phl hop dé thuc hién cong viéc theo
yéu cau.

0 Pao tao ky thuat an toan lao dong hudng dan nhan vién cach
thac thuc hién cong viéc an toan, nham ngin ngira cac truong hop
tai nan lao dong. DI vai mot sé cong viéc nguy hiém, cé nhiéu rai
ro nhu cobng viéc caa tho han, tho lan, tho xay, tho dién,v.v... hoac
tai mot s6 doanh nghiép thuong c¢6 nhiéu rui ro nhu trong nganh
xay dung, khai thac quang, luyén kim, v.v... dao tao ky thuat an
toan lao dong 1a yéu cau bat budc va nhan vién nhat thiét phai tham
du cac khoa dao tao an toan lao dong va ky tén vao soé an toan lao
dong trude khi lam viéc.

0 Pao tao va nang cao trinh d§ chuyén moén, ky thuat thuong
duoc t6 chire dinh ky nham gidp cho doi ngii can bo chuyén mon ky
thuat dugc cap nhat vai cac kién thuc, ki nang mai.

0 Pao tao va phat trién cac nang lyc quan tri nham gilp cho cac
quan tri gia dugc tiép xuc, 1am quen voi cac phuong phap lam viéc
mai, nang cao k§ nang thuc hanh va cac kinh nghiém té chic quan
ly va khuyén khich nhan vién trong doanh nghiép. Chuong trinh
thuong chi trong vao cac ky nang thi linh, Ky nang giao tiép, k¥
nang phan tich va ra quyét dinh.

c. Theo cach thic té charc, cO cac hinh thie: dao tao chinh
quy, dao tao tai chuc, I6p canh xi nghiép, kém cap tai chd.

0 Trong dao tao chinh quy, hoc vién dugc thoat ly khoi cac
cdng viéc hang ngay tai doanh nghiép, do do, thoi gian dao tao ngan
va chét lugng dao tao thuong cao hon so vai cac hinh thirc dao tao
khac. Tuy nhién sb luong ngudi cd thé tham gia cac khoa dao tao
nhu thé rat han ché.

0 Pdo tao tai chirc (vira hoc vira 1am) ap dung dbi vai s can



bo, nhén vién vira di lam vira tham gia cac khoé dao tao. Thoi gian
dao tao co thé thuc hién ngoai gio 1am viéc kiéu cac 16p budi toi
hozic ¢d thé thuc hién trong mot phan thoi gian 1am viéc, vi dy, mdi
tuan hoc mét sé budi hodc mdi quy tap trung hoc mét vai tuan,v.v...
tuy theo diéu kién cu thé cua ting dia phuong hay doanh nghiép.

0 Lép canh xi nghiép thuong ap dung dé dao tao nhan vién maoi
cho doanh nghiép 16n. Doanh nghiép c6 co s& dao tao riéng nham
tuyén sinh dao tao nhitng nghé phé bién, lya chon nhitng sinh vién
suét sic cua khoé dao tao, tuyén vao Iam viéc trong doanh nghiép.
Hoc vién s& hoc ly thuyét tai 16p sau d6 tham gia thuc hanh ngay tai
cac phan xuong trong doanh nghiép.

Cac 10p dao tao nay thuong rat hiéu qua, hoc vién vira nim
vitng vé 1y thuyét, vira 1am quen véi diéu kién l1am viée, thyc hanh
ngay tai doanh nghiép, thoi gian dao tao ngan, chi phi dao tao thap.
Tuy nhién, chi c6 nhitng doanh nghiép 16n mai c6 kha ning t6 chirc
hinh thirc dao tao kiéu cac 16p canh Xi nghiép.

0 Kém cgp tai chd 1a hinh thuc dao tao theo kiéu vira 1am vira
hoc, ngudi co trinh d6 lanh nghé cao (nguoi huéng dan) giup ngudi
mai vao nghé hodc co trinh do lanh nghé thap (ngudi hoc). Qua
trinh dao tao dién ra ngay tai noi lam viéc.

d. Theo dja diém hodac noi dao tao, c6 cac hinh thuc: dao tao tai
noi lam viéc va dao tao ngoai noi lam viéc (s€ trinh bay ky trong
phan phuong phap dao tao, ciing chuong).

e. Theo déi twong hoc vién, co cac hinh thiac: dao tao mai va

dao tao lai.

0 Pao tao mai ap dung ddi vai cac nguoi lao dong pho théng,
chua c6 trinh d6 lanh nghé mic du nguoi lao dong c6 thé méi lan
dau di 1am viéc hoic da di lam viéc nhung chua c6 ky nang dé thuc
hién cong viéc.

0 Pao tao lai 4p dung d6i véi nhitng lao dong da cé k¥ ning,
trinh d6 lanh nghé nhung can d6i nghé do yéu cau caa doanh nghiép.

Viéc lya chon hinh thirc dao tao nao dé mang lai hi€u qua cao
nhét phu thudc vao cac yéu cau vé quy md dao tao, mic do phirc
tap, ndi dung can dao tao va diéu kién trang bi k¥ thuat, tai
chinh,v.v... cu thé trong timg doanh nghiép.

4.2. Qui trinh tién hanh hoat dong dao tao

Dao tao va phat trién ngudn nhén lyc ngdy cang trd thanh hoat

dong quan trong trong linh vuc quan tri ngudn nhan lyc. Qua trinh



tién hanh hoat dong va dao tao ngudn nhan lyc gébm nhitng budc
Sau.

Buwéc 1: Xdc dinh nhu cau dao tao

Budc dau tién quan trong trong phat trién cac chuong trinh dao
tao 1a x4c dinh duoc nhu cau dao tao cua doanh nghiép. C6 it nhat
hai ly do co ban cho viéc can phai thuc hién can than budc dau tién
nay.

Thir nhat, dao tao 1a mot hoat dong rat dat. Pao tao tot, thi cac
chi phi dau tu cho dao tao s& phéat huy dugc hiéu qua, néu viéc dao
tao thuc hién khong dang, s€ lam tang chi phi ma khéng mang lai loi
ich.

Thir hai, néu dao tao khong dam bao chat luong, khong dap
g yéu cau ciia doanh nghiép va cac thanh vién cta no, thi thyuc té
c6 thé dan dén nhiéu bat loi 16n. Lam cho doanh nghiép khong thich
ung vo1 moi truong kinh doanh. Cac khoa dao tao kém hiéu qua co
thé gay ra tdm ly chan nan, lo lang cho ngudi lao dong.

Buwdc 2: Xdc dinh muc tiéu dao tao

Mot khi cac nhu cau dao tao da duge xac dinh, can bo quan tri
nhan luc phai chuyén nhiing nhu cau nay thanh cac muc tiéu dao tao
hay cac két qua mong muén cua hoat dong dao tao. Cac muc tiéu
dao tao phai bao gdm cac van dé nhu c4c k¥ ning cu thé sé& hoc, sb
nguoi di dao tao, ho & bo phan nao va cac khoa hoc dién ra vao thoi
diém nao. Ngoai ra, cdc muc tiéu ciing bao gébm nhiing van dé lién
quan dén co hoi dé phat trién nghé nghiép, cac huéng dan vé bao vé
stc khoe, an toan lao dong...

Buwoc 3. Xay duwng chwong trinh dao tgo, lwa cheon hinh
thizc va phwong phdp dao tao

Chuong trinh dao tao phai dam bao thuc hién dugc cac muc

tiéu dao tao da duoc xac dinh & budc thir hai.

Nguoi 1ap ké hoach dao tao ciing can quan tim dén nhiing
nguyén tac hoc dé dam bao cho méot chuong trinh dao tao dat chat
lwong tot.

- Nguyeén tic vé s tham gia:

Su tham gia ndi Ién sy tich cuc tham gia caa cac hoc vién vao
qué trinh dao tao. cac hoc vién hoc duoc nhiéu hon tir cac chuong
trinh dao tao doi hoi nhiéu sy tham gia cua hoc vién so véi cac
chuong trinh doi hoi it sy tham gia do.



Viéc hoc sé& hiéu qua hon néu ngudi hoc mudn hoc, tét nhat 14
ngudi hoc nén thay nhu cau vé nhirng ky nang mai va thau hiéu su
thanh cong cua dao tao s& dem lai lgi ich cho ho nhu thé nao.

-Nguyén tic ciangco:

Cung cé 1a viéc ap dung nhitng két qua c6 ich sau mot théi quen
lam viéc mong mudn duogc hinh thanh. Cac chuong trinh dao tao
thuong dung k¥ thuat “rén luyén” dé cung cb mot két qua ngay
cang cao.

Chuong trinh cting ¢ c6 thé dugc thay dbi dé tao thuan loi cho
cac muc tiéu dao tao khac nhau. Cung cb lién tuc (cang ¢ sau mdi
két qua mong mudn) 1a cach tét nhat dé tao théi quen l1am viéc mai;
cung cb gian doan (chi cang ¢ sau khi c6 nhitng két qua nhat dinh)
la cach tét nhat dé giir hanh vi nghé nghiép sau khi hoc dugc.

Qua trinh cting ¢d can cho cac hoc vién dé hoc va duy tri mot
hanh vi nghé nghiép s& duoc chuyén tir cac ngudn bén ngoai vao
ngudn bén trong theo thai gian.

Nguyén tic thwc hanh:

Thuc hanh bao gom sy nhic lai hoic tap lai ¢é nhd hoic cai
thién mot phan xa, moét théi quen lam viéc. Viéc thuc hanh mot
cach cha dong cac ki nang hoic phan viéc dugc hoc cé thé gia tang
viéc hoc va gilp nguoi hoc xuyén suét cac giai doan. Vi vay nhan td
then chét trong viéc thiét ké dao tao 1a liéu rang cdng viéc c6 duoc
hoc va thuc hanh nhu 1a mot don vi hay la phai chia nhoé thanh ting
phan cong viéc. Néu cong viéc don gian, n6 cé thé dugc hoc va
thuc hanh & goc do6 chung. Néu cong viéc phtc tap thi nén duoc
chia nho dé nguoi hoc cé thé hoc né mot cach riéng biét. Mai mot
cdu thanh duoc thyc hanh lip di 1ap lai va nguoi hoc sau mét thoi
gian thuan thuc s& két ndi lai v6i nhau. Chia y riang, mot vai cong
viéc dic biét phuc tap voi nhiéu bude doc 1ap khdng thé chia nhé
thanh cac bd phan cé y nghia va phai duoc hoc & goc do tong thé.

- Nguyeén tic vé ing dung nhirng diéu hoc dwoc:

Cac chuong trinh ddo tao ¢6 hiéu qua s& dugc chi dong thiét ké
dé tao thuan loi cho viéc tng dung nhirng diéu hoc duoc vao cong
viéc. Néu noi dung hoc khong dugc chuyén ddi vao cong viéc thi
chuong trinh dao tao cd thé s& ldng phi nguon lyc cua cong ty.
Nhiéu chuong trinh dao tao bi phé binh vé viéc thiéu hut tac dong
ctia nhan vién vao thuc hién cong viéc thuc té.



Co6 thé tao thuan lgi cho ap dung c6 hiéu qua nhitg diéu hoc
duoc bang céch téi da hoa sy ddng nhét giira nhitng diéu da hoc véi
hoan canh céng viéc hién tai; bang qua trinh thuc hanh tich cuc;
bing cach phan biét nhitng yéu té quan trong cua kién thirc va hanh
vi nghé nghiép va xac dinh méi lién quan caa nhirng yéu té nay voi
cdng viéc; bang su cung cip thong tin nguoC va Su cung cb qué
trinh tng dung vao cbéng viéc.

-Nguyén tic phan hoi:

Phan hdi 1a cac thong tin nguoc théng bao cho hoc vién biét két
qua cua ho. Thong tin nguoc cung cap cho hoc vién céc théng tin
nhu két qua cua ho c6 ding hay khong va ho co tién bo hay khéng.
Thong tin ngugc ciing ¢ thé cung ¢b nhitng két qua mong mudn
hoic nhitng thay doi vé két qua. Phan hoi la tiéu biéu cho ca viéc
dong vién va viéc hoc. Néu phan hdi khdng duoc cung cap, hoc vién
¢ thé hoc nhitng k¥ thuat sai hoic danh mat sy dong vién dé hoc.
Phan hoi 1dam cho tién trinh hoc tré nén thich tha hon, ti da hoa su
sén sang cua hoc vién. Phan hdi ciing can thiét cho muc tiéu duy tri
hoac cai thién thanh tich.

Nguoi dao tao nén lap ké hoach dé dua ra nhitng thong tin
phan hoi chinh xéc, than thién va khuyén khich ¢ giai doan dau cua
chuong trinh ddo tao. Pau tién, ngudi dao tao nén danh gia cao bat
ctr cai thién nao. Dan dan khi ma k§ niang cua hoc vién duoc gia
ting, ngudi dao tao nén ting muc do thanh tich dé dugc dong vién,
nhan duoc thdng tin phan hdi. VAo cudi chuong trinh, ngudi dao tao
nén day cho ngudi hoc 1am thé nao danh gia thanh tich cta ho, va
ngudi hoc nén dich chuyén sang huéng phan héi tir chinh nhitng gi
ma ho xay dung hon 1a phan hdi tir nguoi khac. Diéu nay gia tang
kha niang ctia hoc vién c6 thé tiép tuc thuc hién mot cach chinh xac
khi tré lai cong viéc.

Quyét dinh vé céc hinh thic va phuong phap dao tao 1a hét stc
quan trong Vi n6 c6 anh hudng dang ké dén hiéu qua dao tao.

Bwoc 4: Lwa chon nguwoi dwoc dao tao

Viéc lua chon cac ca nhan cho di dao tao la quyét dinh rat quan
trong dbi voi ca doanh nghiép va ca nhan nguoi lao dong.

Trén goc do doanh nghiép, viéc to chire dung khoa dao tao cho
dting ngudi cO thé tao ra va duy tri 6n dinh doi ngii lao dong c6 trinh
d9, nhiét huyét va nhiét tinh voi doanh nghiép.

- Nguoc lai s& 1a su 13ng phi vé chi phi caa doanh nghiép va

lang phi vé thoi gian, sic luc cua nhan vién.



Trén goc d6 ca nhan nguoi lao dong, nhirng nguoi duoc lua
chon dao tao s& c6 nhiéu co hoi dé phat trién cao hon, dugc nhan
luong tot hon va nhirng ngudi khong duoc dao tao s& mat di co hoi
do.

Buwdc 5: Xdc dinh kinh phi dao tao

Kinh phi danh cho viéc dao tao s& chi phdi cac hoat dong khac
thudc linh vuc ndy. Qué trinh xac dinh kinh phi dao tao bao gdm
viéc Xac dinh cac chi phi cho hoat dong nay nhu: chi phi va thoi
gian xdy dung cac ké hoach, chi phi tién lwong, tién cong cho ngudi
hoc, nguoi day, cac chi phi vé tai liéu, chi phi di lai, céng tac phi...

Khi céc chi phi nay vuot qua kinh phi cho phép, thi can bo phu
trach dao tao phai ¢ cac diéu chinh, nhu giam ngudi hoc, 4p dung
hinh thirc dao tao khac cho phu hop...

Buwoc 6: Lwa chon ngwoi dao tao

Khong thé c6 cac chuong trinh dao tao hiéu qua néu khdng cé
nhitng can bo dao tao tét. Cac doanh nghiép c6 thé lva chon st dung
nhitng nguodi dao tao bén trong tr nhan vién ctia minh hodc nhiing
ngudi dao tao bén ngoai, hoic két hop ca hai cho phil hop.

Céan bo dao tao bén trong: Viéc lua chon can bd dao tao bén
trong thuong ¢6 vu diém 1a ré va chi dong hon so véi chuyén gia
bén ngoai. Tuy nhién, van dé 1a phai lua chon dung nguoi va tao
cho ho céc diéu kién tot dé thuc hién hoat ddng dao tao c6 hiéu qua.
Thuc té, viéc lua chon can bd dao tao bén trong khong phai 1a dé.
Trong thuc té thudng c6 xu hudng lua chon can bo dio tao 14 nhitng
nhan vién lam viéc tét, nhung nhiéu khi can bd 1am viéc tdt chua
han da c6 kha niang dao tao tot. Hon nita, ning suat cong viéc chung
s& giam dang ké khi nhirg ngudi 1am viéc tét tham gia cac khoa dao
tao.

Can b0 dao tao dugc lua chon phai 1a nguoi hiéu 16 vé qua
trinh dao tao ctia doanh nghiép néi chung va cac chuong trinh cu thé
ma ho s& tham gia. Pong thoi ho ciing phai hiéu vé ngudi hoc va cac
phuong phap hoc tap cia ho. Can b0 quan tri nhan su va dac biét la
can bo phu trach dao tao s& c6 vai trd rat hitu ich trong qué trinh t6
chirc phéi hop v6i can bo dao tao.

Can bé dao tao bén ngoai: Khi tim kiém can bd dao tao bén
ngoai can bao dam chic chin vé chat luong cta ca nhan ngudi dao
tao ciing nhu t6 chitc ma ho dang lam viéc. Pic biét, phai cung cap
day du céc thong tin vé muc tiéu, d6i tuong va cac dic diém khac
ctia cac khoa dao tao cho ho trudce khi ching duoc bat dau.



Str dung ngudn dao tao bén ngoai s& c6 mot sd vu diém. Thu
nhét, nhitng can bd lam viéc tot khong phai rd1 cong viéc cua ho.
Tha hai, can bd dao tao bén ngoai thudng la nhitng nguoi dao tao
chuyén nghiép, hiéu biét vé& cong nghé dao tao va co6 phuong phéap
truyén dat, giai thich tt. Thir ba, doanh nghiép c6 thé lya chon trong
s6 rat nhiéu cac t6 chic dao tao bén ngoai khac nhau dé chon ngudi
dao tao phi hop nhat.

Buwéc 7: Panh gia két qua dao tao

Két qua cua tat ca cac khoa dao tao phai duoc danh gia vi nam

muc ti€u co ban sau:

- Xac dinh liéu cac chuong trinh dao tao c6 dat duoc nhiing
muc tiéu da dat ra hay khong.

- X&c dinh nhitng diém manh, diém yéu cua qua trinh dao tao

- Tinh toan ti s6 chi phi/lgi ich caa chuong trinh dao tao

- X4&c dinh nhitng ai thu duoc lgi nhiéu nhat trong khda dao tao

va tai sao

- Thiét 1ap céc co sé dit kién cho cac khda dao tao tuong lai.

Céc chuong trinh dao tao c6 thé dugc danh gia theo nhiéu
phuong phap khac nhau. Mot trong nhitng phuong phap duoc st
dung nhiéu nhat 1a thiét ké cac phiéu diéu tra dé nghi hoc vién nhan
xét vé khoa hoc khi két thiic hay vao mot thoi diém nao d6 thuan loi
trong khoa hoc. Pong thoi, doanh nghiép ciing c6 thé to chirc céc
hoi nghi tong két 14y v kién ctia hoc vién, cta can bd quan 1y ngudi
vira duoc di dao tao, va ca cua cac can bd thuc hién cac khoa hoc
véi tu cach 1a ngudi giang day. Pay 1a nhiing thong tin phan hoi
quan trong vé két qua cua khoa hoc va rat kinh nghiém cho cac khoa
hoc 1an sau.

4.3. Xac dinh nhu cau dao tao
Phan tich nhu cau dao tao

Cong tac ddo tao va huan luyén phai giup ich cho viéc thuc
hién muc ti€u cia doanh nghi€p, hay n61 mot cach khac 1a khong co
su khac biét gitta muc ti€u cia doanh nghi€p véi1 muc ti€u cua viéc
dao tao nhan vién. Chinh vi vy nhu cau dao tao nhan vién duoc
xem xét bat dau tir nhu cau cua chinh ban than doanh nghiép. Dé c6
thé xac dinh dung nhu cau dao tao, doanh nghiép phai tra 161 dugc
cac cau hoi:

- Thach thac cua moi truong kinh doanh dat ra cho doanh
nghiép trong ngan han va dai han la gi?



- Nhan vién cua doanh nghiép c6 kha ning dap ung dén dau céc

doi hoi cua thi truong?

- Nhan vién cua doanh nghiép con thiéu gi dé thuc hién chién

lugc cua doanh nghigp?

Nhu cau dao tao ctia mdi nhan vién cd nhimg diém khac biét
phu thudc vao kién thic co ban, tiém ning va hoai bio phat trién
cua ho. Do vay cac hoat dong dao tao phai hudng té1 viée thiét ké
chuong trinh sao cho dap tng duoc y&u cau cia timg ddi tuong.

Nhu cau dao tao quyét dinh phuong phap diao tao. Khong c6
bat ky chuong trinh hay phuong phap nao phu hop véi moi nhu cau.
Cac chuong trinh dao tao dugc chon lya trén co s¢ dung hoa mong
mudn clia cac ca nhan véi muc tiéu cia doanh nghiép, trong dé hi¢u
qua kinh doanh duogc dua ra lam tiéu chi anh huong c6 tinh quyét
dinh.

Nhiéu that bai trong coéng tic phat trién nhan lwc 1a nhiéu
doanh nghiép chua cht trong dén hiéu qua dao tao, khong danh gia
duoc tac dong cua viéc dao tao td1 qua trinh thuc hién nhiém vu ctua
mdi nhan vién.

Trong bat ky doanh nghiép nao, khi xac dinh nhu cau dio tao
cling phai phan tich cac khia canh sau: phan tich doanh nghiép,
phan tich tac nghi€p va phan tich nhan vién.

Phén tich doanh nghiép

Phan tich doanh nghiép can danh gia duoc chi sé hiéu qua vé
mat to chtre, ké hoach chuan bi doi ngti can bd ké can, nhan vién va
méi trudng to churc.

Phan tich chi s6 hiéu qua vé mat to chirc bao gdm viéc phan
tich cac tiéu thic td chirc nhu nang suét, chat lugng thyc hién cong
viéc, chi phi lao dong, vang mat, ti 1é thuyén chuyén, ky luat lao
dong, tai nan... Viéc phan tich nay s€ giap cho cac nha quan tri xac
dinh dugc nhiing van dé co ban cua doanh nghiép va xac dinh su
can thiét ap dung cac hinh thirc dao tao. Mac du céc chi sb hiéu qua
vé mit t6 chitc chiu anh hudng ciia rat nhiéu yéu tb, nhung doanh
nghiép can danh gia dugc muc d6 anh hudng do nhan vién khéng
duoc dao tao dﬁy du.

Trong ké hoach chuan bi doi ngii can bo ké can, doanh nghiép
can xac dinh dugc nhitng chtc vu s& trong va cach thic chuan bi
g Vién cho cac chtc vu trong. Néu doanh nghiép ap dung hinh
thirc dé bat ndi bo, doanh nghiép can c6 ké hoach vé cac chuong



trinh ddo tao dé gitip nhan vién c6 duoc cac ki ning theo yéu cau
ciia cong viée. Néu doanh nghiép c6 chinh sach tuyén tir bén ngoai,
thi doanh nghiép can nghién ctru k¥ ludng thi trudong lao dong va cac
bién phap dé cd thé tuyén duoc nhan vién véi cadc pham chat mong
doi.

Trong phan tich mdi truong to chtrc can danh gia diy du quan
diém, tinh cam, niém tin cta cac thanh vién trong doanh nghiép va
tac dong cua van dé dao tao khong diy du dén nhimg diém khong
tdt trong moi trudng td chirc.

Phéan tich tac nghiép

Phan tich tac nghiép xac dinh loai k¥ ning va cac hanh vi can
thiét cho nhan vién dé thuc hién tbt cong viéc. Phan tich tac nghiép
hoi gibng v&i phan tich cong viéc, tuy nhién phan tich tac nghiép la
dinh hudng nhan vién khong phai 1a dinh hudéng cong viéc. Phan
tich tac nghiép s& chu trong xac dinh xem nhan vién can lam gi dé
thuc hién tét cong viéc. Loai phan tich nay thuong dugc str dung dé
xac dinh nhu cau dao tao nhan vién mai hodc c4c cong viée duoc
thyuc hién l1an dau d6i voi nhan vién.

Phan tich nhan vién

Loai phan tich nay chi trong dén cac niang luc va cac dic tinh ca
nhan, dugc stir dung dé xéac dinh ai 12 ngudi can thiét duoc dao tao
va nhitng k¥ ning, kién thirc, quan diém nao can thiét dugc linh hoi
hay chi trong trong qué trinh dao tao, phat trién. Cac chuong trinh
ddo tao chi nén chl trong vao dbi tugng thuc sy can thiét dao tao.
Pao tao kiéu phong trao, 16i kéo ca nhitng nguoi khong co6 nhu cau
dao tao s& vira lam lang phi tai chinh, thoi gian cho to chtrc, doanh
nghi¢p, vura gay kho chiu cho nhan vién. Phan tich nhan vién doi
hoi phai danh gia dung kha niang cd nhan va k¥ niang nghé nghiép
cua nhan vién.



Phuwong phép xac dinh nhu ciu dao tao nhan vién k§y
thuat

a. Phwong phdp cin cir vao tong hao phi thoi gian lao déng
can thiét cho ting loai san pham va quy thoi gian lao dong cua
nhan vién k¥ thuat tuong urng.

b. Phwong phdp tinh todn cdn cir vao sé lwong may moc,
trang bi k¥ thuat can thiét cho qua trinh san xuit, mac dam nhan
cta mot cdng nhan k§ thuat va hé sé ca 1am viéc cuaa may mac thiét
bi.

c. Phwong phap truc tiép

Can cur vao bang phan tich cong viéc va phén tich tinh hinh
thuc hién cbng viéc, can cir vao co ciu tO0 chlrc cua cac doanh
nghiép dé xac dinh tryuc tiép s6 lugng nhan vién k¥ thuat ting loai.

Phuong phap nay tuong dbi phurc tap, lau nhung chinh xac. Sau
khi xac dinh dugc nhu ciu nhan vién k¥ thuat can co & ky trién
vong, can xac dinh nhu cau b sung nhan vién k¥ thuat bao gém:

- Nhu cau ting dé phat trién san xuat bang nhu cau can c6 trir di
sb da co.

-Nhu cau thay thé cho nhitng ngudi mat stc lao dong, nghi
huu, thuyén chuyén... Nhu cau thay thé tinh bang ty I phan traim
trén tong s nhan vién ky thuat.

- Nhu cau bo sung chinh 1a nhu cau dao tao.

- Nhu cau tuyén sinh dao tao bao gio ciing lon hon (hoic toi
thiéu 1a bang) nhu cau dao tao do phai trir b6t di lugng roi rét trong
dao tao.

Phuong phap xac dinh nhu cau phét trién ning lue cho can b
quan tri

Céc phuong phéap xac dinh nhu cau dao tao néu trén co thé s
dung dé xac dinh nhu cau dao tao, phat trién cho can bo quan tri.
Tuy nhién, viéc xac dinh nhu cu phat trién ning luc quan tri c6
mot sé diém dic thu do tinh chat cua hoat dong quan tri. Nhu cau
dao tao can bd quan tri phu thudc truc tiép vao chién luge, chinh
sach quan tri nguén nhan lyc trong doanh nghiép, dac biét 1a cac
chinh sach tuyén dung, dao tao, kich thich nhan vién. Cac doanh
nghiép c6 chinh sach dé bat, thang tién ndi bd s& co6 nhu ciu phat
trién nang luc quan tri cao va phai thudng xuyén quan tdm dén viéc
dao tao, bdi dudng nang cao ning luyc cho d6i ngii can bd, nhan
vién hién tai. Khi d6 doanh nghiép can xay dung duoc biéu db thay



thé nhan vién va phiéu thing chtrc. Doanh nghiép s& xac dinh
nhitng can by, nhan vién cé tiém nang, ghi lai nhitng diém manh,
diém yéu trong thuc hién cong viéc hién tai va du doan kha nang
thang tién, mic d6 hoan thanh cong viéc khi dugc dé bat Ién cac
chirc vu cao hon. Nhitng can bd quan tri hoic nhan vién da co day
du nhitng pham chat, k¥ nang can thiét dé thuc hién céac trong trach
méi s& khong can phai dao tao, phat trién thém. Riéng doi ngil cac
nha quan trj dang thuc hién tot cong viéc hién tai, c6 kha ning tiém
tang phat trién nhung can duoc bdi dudng, chuin bi thém méi co
thé dam duwong cuong vi, trach nhiém méi 1a nhitng ngudi can duoc
chl trong dic biét trong cac ké hoach dao tao, phét trién quan trj cua
doanh nghiép.
4.4. Xac dinh phwong phap dao tao

Pao tao nang cao nang luc k§y thuat va ning luc quan trj 1a rat
can thiét va ngay cang co6 tam quan trong ddi voi tat ca cac nganh
san xuat kinh doanh. Mdi doanh nghiép déu can thiét dao tao nang
cao nang lyc chuy@n mdn cho don vi minh va c6 rat nhiéu phuong
phdp dao tao va nang cao nang luc ky thuat va nang luc quan tri
khac nhau.

Pao tao tai noi lam viéc

Pao tao tai noi lam viéc 1a hinh thirc dao tao hoc vién cach
thirc thuc hién cong viéc ngay trong qua trinh lam viéc. Théng
thuong tit ca moi nguoi, tir nhan vién thu ky hanh chinh dén giam
dbc doanh nghiép déu it nhiéu nhan duoc su dao tao tai noi 1am viée
khi ho tham gia thuc hién cOng viéc cua doanh nghiép.

Nhiéu chuyén gia cho rang d6 1a hinh thtrc chung nhat, pho
bién rong rai nhat va thiét thuc nhat dé dao tao nhan vién nhiing ky
nang co ban phl hop va can thiét cho viéc thuc hién cong viée. Viée
dao tao thuong xuyén do cac nhan vién lanh nghé va cac giang vién
hudng dan thyc hién.

Cac dang ddo tao noi lam viéc bao gom:

- Kém cap, chi dan tai chd

- Luan phién thay dbi cong viéc

- Pao tao theo kiéu hoc nghé

a. Kém cdp, hwréng dén tai ché: Pay la hinh thie pho bién nhat.
Céch thutc t6 chuc don gian nhat dé cho hoc vién quan sat, ghi nhé,
hoc tap va lam theo cach ngudi huéng dan da chi dan. Thuong duoc
4p dung dé dao tao nhan vién van hanh may, nhan vién ban hang



hoac dao tao cac quan tri gia caa doanh nghiép.

Khi dao tao cdng nhan ky thuat, trinh tu thuc hién qué trinh dao

tao dién ra nhu sau:

Budc 1: Chuan bi dao tao

- Lam cho hoc vién thiy thoai mai

- Giai thich cho hoc vién hiéu vi sao ho duoc chon dé dao tao

- Phét trién hinh thire, @it cac cau hoi khuyén khich, ¢é ging
tim xem nhiing gi ngudi hoc da biét co lién quan dén cong viéc

- Giai thich toan bo céng viéc va lién hé véi nhitng gi hoc vién

da biét
- C6 gang ¢ mic cao nhat dua hoc vién vao diéu kién 1am viéc
binh thuong
- Cho hoc vién lam quen véi céc trang bi dung cu, ky thuat ... noi
lam viéc

- Buéc 2: Thao tac mdu

- Giai thich cho hoc vién cac yéu cau vé sb lugng va chét luong

cong viéc

- Thuc hién mau cong viéc & tdc d6 binh thuong

- Thuc hién cbng viéc & téc do cham vai lan, giai thich ting

budc thuc hién

- Giai thich cac phan kho va nhitng chd dé mic 13i trong khi

thuc hién cong viéc

- Thuc hién lai cdng viéc & toc do cham vai lan, giai thich ky

nhirng diéu cha yéu

- Y&u cau hoc vién giai thich tirng budc khi ban thuc hién lai

cdng viéc & téc do cham

Buoc 3: Hoc vién lam ther

- Y&u cau hoc vién thuc hién cong viéc vai lan ¢ toc do cham,
vira lam vira giai thich tirng buéce thuc hién.

- Stra 16i cho hoc vién khi can thiét, hoic b sung uén nan mot
sb cong viéc, thao tac khi hoc vién thuc hién cong viéc trong nhitng
lan dau tién.

- Thuc hién cong viéc lai ¢ toc d6 binh thuong.

- Y&u cau hoc vién thuc hién cong viéc, dan dan tiang tbc do va

k§ nang thuc hién.

- Pé cho hoc vién phat huy cao kha niang doc lap trong khi thuc
hién cong viéc, nhung phai lubn quan sat ho lam viéc.

Buoc 4: Hoc vién ty thyec hién cong viéc



- Chi dinh nguoi giup d& hoc vién khi hoc vién can cé sy gilp
d& trong quaé trinh thuc hién céng viéc.

-Dan dan giam bét sy giam sat kiém tra viéc thuc hién cong

Viéc.

- Chi cho hoc vién phuong phap lam viéc tét nhat va sira cho ho
nhitng sai s6t. Tranh dé cho céc sai st nay tro thanh thoi quen.

- Khen ngoi, khi hoc vién lam tét.

- Khuyén khich hoc vién cho dén khi ho dat dugc céc tiéu
chuan mau vé sé lugng va chat lugng cong viéc.

Khi dao tao cac quan tri gia, hoc vién s€ lam viéc truc tiép vOli
ngudi ma ho s& thay thé trong twong lai. Ngudi ndy s& cd trach
nhiém huéng din cho hoc vién cach thtc giai quyét tat ca moi van
dé trong pham Vi trach nhiém. C4c quan tri gia s& yén tam khi can di
cdng tac, hoi hop vang hoic khi dugc thing chic, vé huu s& cé
ngudi thay thé cuong vi cia minh. Phuong phap nay thuong duoc
4p dung dé dao tao CAC quan trj gia cao cap trong cdng ty.

Uu diém cia phwong phdp kém cdp, hwong dan tai

cho:

- Pon gian, c6 thé dao tao nhiéu nguoi ciing mét luc.

- It tén kém, thoi gian dao tao ngan. Hoc vién trong qué trinh
hoc tap tao ra san pham, khdng can cac phuong tién hoc tap chuyén
biét nhu phong hoc, ddi ngii can bo giang day riéng.

- Hoc vién hoc dugc ngay cach giai quyét cac van dé thuc tién
va mau chdng c6 cac thdng tin phan hdi vé két qua hoc tap, thuc
hién cong viéc caa hoc vién.

Nhueoe diém cua phwong phdp kém cdp, hiréng dan

tai cho:

- Ngudi huéng dan (nhan vién lanh nghé) cé thé cam thay nhan
vién mai 1a méi nguy hiém di vai van dé cong an viéc lam caa ho
va phan trach nhiém thém vé mit dao tao c6 thé s& 1a bt loi ddi véi
ho.

- Ngoai ra do ngudi huéng dan thuong it co kinh nghiém su
pham nén su hudng dan caa ho c6 thé khéng theo trinh ty tir dé dén
kho, khéng theo quy trinh ¢éng nghé. Hoc vién tiép thu han ché vé
mat ly luan va dai khi con hoc dugc ca thoi quen xau trong viéc thuc
hién cua ngudi hudng dan.

b. Luan phién thay dai cong viéc

Hoc vién duoc luan phién chuyén tir cong viéc ciia phong ban



nay sang cong viéc cua phong ban khac, tir phan xuong nay sang
phan xuong khac, dugc hoc cach thuc hién nhiing cong viéc co thé
hoan toan khac nhau vé nodi dung va phuong phap. Khi dé, hoc vién
s& nim duoc nhiéu k¥ nang thuc hién cac cong viéc khac nhau, hiéu
duoc cach thirc phéi hop thuc hién cong vi¢c cia cac by phan khac
nhau trong doanh nghiép. Phuong phéap nay c6 thé ap dung dé dao
tao ca cdc quan tri gia 1an cong nhan k¥ thuat va cac can bo chuyén
mon.

Lun phién thay dbi cong viéc c6 nhirng vu diém

Sau:

- Hoc vién duoc dao tao da ky nang, trdnh duoc tinh trang tri
treé, dé dang thich ting véi cac cong viéc khac nhau. Doanh nghiép
¢ thé bé tri lao dong linh hoat, nhan vién c6 kha ning thiang tién
cao hon.

- Gilp hoc vién phat hién ra cac diém manh, diém yéu cua
minh va c6 ké hoach dau tu phat trién nghé nghiép phu hop.

Bén canh d6 luan phién thay d6i cong viéc co nhirng nhuogc

diém sau:

- Thoi gian o lai mot cong viéc hay mat vi tri 1am viéc qua ngan

- Hoc vién c6 thé chua hiéu biét day du vé mot cong viéc.

c. Pao tao theo kiéu hoc nghé

Pao tao theo kiéu hoc nghé 1a ngudi c¢é kinh nghiém hon sé&
thuc hién dao tao. Hau hét cac tho thu cong, tho han, tho moc déu
duoc dao tao thong qua chuong trinh hoc nghé. Nguoi day nghé chi
yéu néu cach thtrc thuc hién dé ngudi hoc bat chude. Nguoi day ¢6
thé 1a cac trudng bd phan, gidm sat... Tham gia, phan hdi chuyén
giao cong viéc dugc chu trong trong phuong phap dao tao nay.

Phuong phap dao tao ndy c6 vu diém: Khong can thiép téi viéc
thue hién céng viéc thuc té; Hoc vién duoc trang bi mot luong kha
16n céc kién thtc va ky niang. Bén canh d6, c6 mot sé nhugc diém
nhu: Chi phi cao; Tén nhiéu thoi gian; C6 thé khong lién quan truc
tiép toi cong Viéc.

Pao tao ngoai noi lam viéc

a. Dao tao baigiang

Pao tao theo phuong phap bai giang la hoc vién dugc nghe ly
thuyét trude khi thuc hién cac bude thuc hanh.

- Uu diém cua phuong phéap nay la nhanh chéng va don gian khi
cung cap kién thicc cho mot nhém 16n hoc vién.



Céac tai liéu in 4n nhu sach v, so tay thuong duoc sir dung
trong phuong phap dao tao nay gay ra su ton kém. Phuong phép dao
tao theo bai giang duoc st dung nhu mét phan trong chuong trinh
dao tao va thuong duogc phdi hop véi phan yéu cau thuc hanh céc ky
nang moi.

Phuong phép dao tao theo bai giang thuong dugc 4p dung trong
cac hinh thirc dao tao & cac truong dao tao chinh quy, thuong duoc
4p dung dbi véi viée dao tao nghé twong dbi phirc tap va thoi gian
dao tao lau.

b. Pao tao nghe nhin

Pao tao theo phuong phap nghe nhin 13 cung cap thong tin cho
hoc vién bang cac k¥ thuat nghe nhin nhu phim bang hinh, radio...
Phuong phap dao tao nay rat c6 hiéu qua va duoc ap dung rong rai
nhét trong cac truong hop sau day:

- Khi can thiét phai minh hoa vé cach thac thuc hién cac phan
cong viéc khac nhau khdng phu thudc vao trinh tu thoi gian.

- Khi can phai minh hoa cho cac su viéc hién tuong kho dién ta
don thuan bang 1oi noi trong bai giang.

- Khi qué trinh dao tao thuc hién & pham vi rong va sé& rat tén
kém cho viéc chuyén hoc vién tir dia diém nay sang dia diém khac.

c. Phwong phap hgi thdo

Phuong phép hoi thao thuong duoc 4p dung nham nang cao kha
nang th linh, kha ning 1am viéc nhém, kha ning giao tiép, kha
nang dat ra muc tiéu, kha nang kich thich, dong vién, ra quyét
dinh...

Pé tai hoi thao rat da dang can duoc lua chon cho phu hop véi
ndi dung chuong trinh dao tao, doi tuong hoc vién...

d. Dao tao mo phong

Phuong phap dao tao mo6 phong la cho hoc vién thyc hanh trén
nhiing trang thiét bi k¥ thuat ngoai noi lam viéc.

Uu diém ctia phuong phap nay 1a: Pao tao tai noi lam viéc ma
khong can dit hoc vién vao noi lam viéc thuc té, dic biét trong cac
truong hop cong viéc dao tao doi hoi chi phi 16n hoac qua nguy
hiém.

Phuong phap nay thuong duogc thuc hanh trong phong thuc
nghiém c6 céc trang thiét bi ky thuat gibng hoic mo phéng nhu noi
lam viéc thuec té.

e. Pao tao c6 may tinh hé tro (Hoc theo chwong trinh hod)



Hién nay nhiéu doanh nghi¢p st dung may tinh dé tao thuan loi

cho qua trinh dao tao.

Uu diém ctia phuong phéap nay 1a: Cung cép cac thong tin chi
dan cho cac c4 nhan hoc tap theo tdc do cua ca nhan. Hoc vién tiép
thu kién thirc méi d& dang, thuan lgi. Hoc vién c6 thé st dung may
tinh bat ctr luc ndo ho mudn va nhan dugc ngay cac thong tin phan
héi dbi véi cac dit kién méi dua vao.

Phuong phéap dao tao c6 may tinh hd trg cung cip cac sb liéu
tinh toan danh gia thuc hién cac bai kiém tra tric nghiém dua vao
d6 ngudi hudng dan co thé biét duoc diém yéu va phuong phap
khic phuc cho tirmg hoc vién trong qua trinh dao tao. Phuong phép
dao tao nay dé dang hé trg cho viée tiép thu, thuc hanh cac ky thuat,
cong nghé mai can thiét cho hoc vién.

f. Nghién cizu tinh huéng

Phuong phap nay thuong ap dung dé dao tao va nang cao ning
lgc quan tri. Trong phuong phap nay hoc vién dugc nghién ciru cac
tinh hudng vé t6 chirc, quan 1y da xay ra va mdi nguoi ty phan tich
cac tinh hudng, du doan van dé va trinh bay cac giai phap cia minh
vo1 cac hoc vién khéac trong nhom hodc trong 16p. Thong qua thao
luan, hoc vién tim hiéu duoc nhiéu céach tiép can, quan diém va
cach giai quyét cac van dé phirc tap trong doanh nghiép.

Phuong phap nghién ctru tinh hudng nham cung cip cho céac
thyc tip vién nhiing kinh nghiém thuc té trong viéc xac dinh va
phan tich cac van dé tong hop véi su giup dd cua nhitng nguoi
huéng din thao luan dé duogc dao tao.

Phuong phép nay c6 vu diém:

- Tao kha ning 16n nhat dé moi ngudi tham gia, phét biéu céc
quan diém khac nhau va dé ra quyétdinh.

- Giup cho hoc vién lam quen vai cach phan tich, giai quyét cac

van dé thuc tién. Pé nang cao hiéu qua cia phuong phap dao tao

nay can:

-Pua ra céic tinh hudng that tir trong hoat dong cua doanh

nghiép

- Chuan bj tinh huéng k¥ ludng trudc khi thao luan trén 16p.

9. Tro choi quan tri

Trong céc tro choi quan tri st dung may tinh, cac thanh vién
duoc chia thanh mot sé nhom, mdi nhdm thudng co tir 4 dén 6 hoc
vién. Mdi nhdm dong vai cac thanh vién trong Ban Giam déc cua



mot cong ty. Cac cong ty nay canh tranh vdi nhau trong thi truong
mé phong gidng nhu trong thuc té.

Uu diém Ciia tro choi quan tri:

- Tro choi thuong sinh ddng vi tinh canh tranh, hip dan cua no.

- Hoc Vvién hoc dugc cach phan doan nhirng gi ctia moi truong
canh tranh s& ¢ anh huong dén hoat dong cua doanh nghiép.

- Hoc vién c6 co hoi phéat trién kha niang giai quyét van dé, dé
ra chién luoc va chinh sach kinh doanh pht hop cho doanh nghiép.

- Hoc vién dugc phat trién kha niang tha linh va khuyén khich
kha niang hop tac, lam viéc tap thé.

Nhwoc diém:

- Boi hoi chi phi cao

- Hoc vién chi co thé lya chon mot trong sé cac phuong an cho

truoc

h. Phwong phap dong vai

Phuong phap nay thuong duoc ap dung dbi véi mot nhom nho.
Muc dich ctia phuong phap 1a tao ra tinh hudng going nhu that va
yéu cau hoc vién phai dong vai mot nhan vat ndodd trong tinh
huéng. Vi du, hoc vién nhap vai mdt gidm ddc ra 1énh ky luat mot
nhan vién, vén 13 mot nhan vién xuit sic do budn chuyén gia dinh
da ubéng ruogu say, gy go véi khach hang, gdy hau qua nghiém
trong, hoac nhap vai mot téng giam doc doc 101 dién van nham
chtre.

Viéc thuc hién cac bai tap nhap vai thuong gay ra cac cudc thao
luan, tranh céi gitra cac thanh vién tham gia. Phuong phap nay
thuong rat tha vi, khong ton kém va bo ich trong viéc phat trién
nhiéu k¥ ning méi va gitp hoc vién nhay cam véi tinh cam cua
ngudi khac. Bé phuong phap ndy dat hiéu qua, ngudi hudng dan can
chuan bi k¥ 101 giai thich vé y nghia cta hanh dong va huéng dan dbi
v61 nguoi thuce hién.

i. Phwong phap moé hinh mdu

Phuong phéap nay thuong dugc dung dé huin luyén cho cac
quan tri gia cach thitc diéu khién, quan 1y nhan vién; cac nha quan
tri va cac nhan vién vé cach giao tiép, thiét 1ap mdi quan hé, sira cac
thoi quen x4u trong cong viéc. ..

Trong phuong phap nay hoc vién s€ dugc xem cac mo hinh
mau trong phim, video vé cach thuc thuc hién mot van dé can
nghién ctru, nhu cach thire nha 1anh dao bat tay, chao héi nhan vién,



cach thirc phé binh cap dudi.... Hoc vién 1am theo mau chi dan va
ngudi huéng din s& cung cip cac thdng tin phan hdi vé cach thirc
thuc hién cua hoc vién.

k. Dao tao kiéu phong thi nghiém

Pio tao kiéu phong thi nghiém nhim nang cao ky ning lam
viéc v6i con ngudi ciing nhu phét trién nhan thuc vé trdch nhiém
cdng viéc. Hoc vién c6 thé cai thién k¥ ning quan hé ca nhan do
hiéu ban than va nguoi khac tét hon. Phuong phap nay bao gdm
chia x¢é kinh nghiém va kiém tra sy cam nhan, thai do, hanh vi va
phan tmg két qua. Qua trinh dao tao dua trén su tham gia, phan hoi
va thuc hanh. Mot dang phd bién cia dao tao phong thi nghiém la
dao tao sy nhay cam cuia hoc vién ddi véi nguoi khac.

4.5. Panh gia hi¢u qua dao tao

Sau khi hoc vién hoc xong mot phan hoic toan bo chuong trinh
dao tao, chuong trinh dao tao can dugc danh gia dé xem lai muc
tiéu dat ra cua chuong trinh da dat dugc dén mure do nao.

banh gia két qua dao tao can dugc thuc hién theo 3 budc co

ban:

Phan tich thwe nghiém

D6 1a phuong phap kiém tra két qua ctia chuong trinh dao tao ap
dung dbi v6i hai nhdm 1a nhdm duoc dao tao va nhom kiém tra
(khéng duoc dao tao). Hai nhom nay duoc danh gia, so sanh theo s6
liéu thich hop nhu sb luong san pham, chét lugng cong viéc... Di
vo1 nhom dugce dao tao, lUC trude va sau giai doan lam viéc tuong
g véi thoi gian dao tao. Theo cach nay cé thé danh gia dugc pham
vi, mtc do anh hudng cta qué trinh dao tao d6i vai thuc hién cong
viéc.

Panh gi4 nhirng thay doi ciia hoc vién

C6 thé danh gia hiéu qua dao tao theo 4 van dé co ban:

Phan ing: Trude hét danh gia phan Gng cia hoc vién dbi véi
chuong trinh dao tao. Ho c6 thich chuong trinh khéng? N6i dung
chuong trinh dao tao ¢6 phi hop véi cong viéc thuc té ctua ho khdng?
C6 xting dang vai nhitng chi phi vé tién bac, thoi gian cta doanh
nghiép va ca nhan nguoi hoc khong?

Hoc thuéc: Doanh nghiép c6 thé kiém tra xem hoc vién da nim
vitng cac nguyén tic, k¥ niang, cac yéu td can phai hoc.

Tw cach: Hanh vi cia hoc vién c6 thay doi do két qua cia

chuong trinh dao tao khong.



Két qua: Pay la van dé quan trong nhat. Két qua cudi clng cé
dat duoc muc tidu dao tao khong? C6 1am giam ty 1& thuyén chuyén
khdng? S6 lugng phan nan caa khach hang c6 giam khong?.....

Panh gia hiéu qua dao tao bang dinh luong

Pé co thé danh gid hiéu qua dao tao vé mat dinh luong, cin x4c
dinh duoc tong chi phi ddo tao va loi ich ting thém do két qua dao
tao hang nam.

Chi phi dao tao bao gdm cac khoan chu yéu:

- Chi phi cho cac phuong tién vat chat k§ thuat co ban nhu:
Xay dung truong so, trang bi ky thuat, nguyén vat liéu sir dung trong
quéa trinh giang day.

- Chi phi d6i ngt can bo quan ly truong, can bd giang day ly
thuyét va thyc hanh, nhan vién huéng dan va hoc bong cho hoc vién
(néu co).

- Hoc bdng hoic tién lwong tra cho nhan vién trong thoi gian di

hoc (néu co)

- Chi phi co hoi do nhan vién tham dy cac khoa dao tao, khéng
thuc hién dugc cac cong viéc thuong ngay caa ho

Khi qua trinh dao tao kéo dai nhiéu niam, téng chi phi dao tao

can dugc quy vé gia hién tai

CAU HOI VA BAI TAP

1. Khai niém dao tao va phat trién. Vai trd cua hoat dong dao tao

va phat trién?

2. Trinh bay cac hinh thirc dao tao va phat trién?

3. Qua trinh tién hanh hoat dong dao tao?

4. Tai sao doanh nghiép can phan tich nhu cau dao tao, cac noi

dung can phan tich?

5. Trinh bay cac phuong phap xac dinh nhu cau dao tao?

6. Cac phuong phap dao tao, wu nhuoc diém cua ting phuong

phép?

7. Bai tap tinh huéng:

Ong . va ong K. 13 hai phé giam ddc cua hai Cong ty Vién
thong. Ca hai 6ng déu c6 nhiéu nim lam cong tac phu trach cong
tac ddo tao, huan luyén nhan vién. Trong nhiéu nim ho di gui
nhitng can bd nhan vién xut sic, duogc tuyén lya ky cang, tham du
cac hoi thao, hodc cac 16n bdi dudng quan 1y kinh té ngan ngay,
hodc hoc tai chic dé 1y bang ctr nhan. Trong don vi ciing da to
chirc nhirng khoa hoc ngin ngay do chinh céc can b nghiép vu hoic



can bo quan 1y ctia don vi phu trach. Sau day 1a cudc trao doi ¥ kién
ciia 6ng P va ong K. vé tinh hiéu qua trong coéng tic dao tao va
nang cao nang luc quan tri cho can bd nhan vién cua don vi do ho
phu tréch: Ong D. cho rang khi tong két cong tac dao tao & don vi
cho thay 1a da chi phi qué 16n vé thoi gian va tién bac ma hiéu qua
chang 13 bao. Nhiing gi duoc huéng dan trén 16p rat kho ap dung
hodc hau nhu khong gidng véi nhitng gi thuc té dang lam trong don
vi. Ong K. thi cho rang trude day tinh hinh & don vi 6ng ciing tuong
tw. Can bd nhan vién cho rang cac chuong trinh dao tao cé khoi
luwong va yéu cau qua 16n, khé c6 diéu kién danh gia duoc vé chat
luong va hi€u qua dao tao. N1 dung chuong trinh dao tao khong sat
voi cong viée thuc té. Tuy nhién bay gio tinh hinh da duoc thay d6i.

- Thr nhat, cho ngimg ngay cac chuong trinh dao tao ¢ noi
dung chung chung, céc khoa hoc mang tinh chét Iy luan dai dong.

- Thur hai, quyét dinh phai chi ra cac diém yéu kém cu thé trong
k§ nang quan 1y tai don vi ma thay can thiét phai stra doi. Vi du,
phai huan luyén can bo 1anh dao cap dudi vé cach sir dung thoi gian
lam viéc, cach xtr su véi nhan vién trong nhitng tinh hudng dién
hinh céch t6 chuc cac cude hop....

Ong . tan thanh va khang dinh 13nh dao don vi chi quan tam
dén cong tac dao tao thdi chua du, ho phai thuc sy bat tay vao viéc
dao tao can bd, nhan vién cép dudi cua minh.

Ong K. ciing két luan chinh can bo lanh dao 1a nguoi s& phai
thuc hién cbng tac dao tao. Khi can thiét, s& moi thém cac giang
vién, cac chuyén gia dé hd tro, giap dd. Tuy nhién, ngudi thay gido
16n trong cac doanh nghiép cé to6 chirc phai 1a nhitng can bo lanh
dao ctia doanh nghiép.

a. Tim hiéu quan diém vé dao tao va nang cao ning luc quan tri
trong mot doanh nghiép, té chic.

b. Néu anh (chi) 1a mot can bo 13nh dao phu trach cong tac dao
tao tai mot co quan 1on, anh (chi) sé chon loai hinh dao tao nao? Tai
sao?

c. Theo anh (chi) can phai l1am gi dé thu hoach dugc nhiéu nhat
tr chuong trinh dao tao cua cac trueong dai hoc?

d. Cho y kién nhan xét vé suy nghi cua 6ng P va éng



Chuong 5: Tao dong luc trong lao dong
5.1. Khai niém va cac yéu t6 anh hwéng téi dong lwe lao dong
5.1.1. Khai niém dong luc va tao dong lwe lao dong

Mot t6 chirc chi c6 thé dat duoc ning suit cao khi c6 nhiing
nhan vién lam viéc tich cuc va sang tao. Piéu d6 phu thudc rit nhiéu
vao cach thirc va phuong phdp ma nhitng nguoi quan 1y sir dung dé tao
dong luc cho nhan vién.

Pong luc lao dong 1a sy khao khat va tg nguyén cua nguoi
lao dong dé ting cuong nd luc nham hudng téi viéc dat cac muc ti€u
cua td chuec. bong luc ca nhan l1a két qua cua rat nhiéu nguén luc hoat
dong dong thoi trong con ngudi va trong moi trudng sdng va 1lam viée
cua con nguoi. Do do, hanh vi c6 dong luc (hay hanh vi duoc thic
day, duoc khuyén khich) trong t6 chirc 14 két qua tong hop cua su két
hop tac dong ctia nhiéu yéu té nhu vin hda cia td chirc, kiéu 1anh dao,
ciu trdc cua to chire va cac chinh sach vé nhan luc ciing nhu sy thuc
hién cac chinh sach d6. Cac yéu t6 thudc vé ca nhan nguoi lao dong
cling dong vai tro quan trong trong viéc tao dong luc lam viéc cho
chinh ho, chang han: nhu cau, muc dich, cac quan niém vé gia tri. ..

Tao dong luc lao dong 1a su van dung mdot hé théng chinh
sach, bién phap, cach thirc quan 1y tac dong té1 ngudi lao dong lam
cho ho c6 dong luc trong cong vigc, lam cho ho hai 1ong hon véi cong
viéc va mong mudn dugc déng gop cho td chirc.

5.1.2. Cac yéu t6 anh hwéng téi dong hre lao dong

Pong luc 1am viéc thiic day hanh vi ¢ hai goc d6 trai nguoc nhau
do 1a tich cuc va ti€u cuc. Nguoi lao dong c6 dong luc tich cuc thi sé&
c6 tam 1y 1am viéc tét, 1anh manh dong thoi gép phan lam cho doanh
nghiép ngdy cang tré nén phat trién, bén vitnghon.Vé phia ngudi lao
dong

Nhan t6 nay xuat hién trong chinh ban than con ngudi va su xuat
hién cta né da thac day con ngudi lam viéc. N6 bao gom:
— Lot ich cua con nguoi: 191 ich 1a mire do théa man ctia nhu cau. Néu
khong c6 nhu cau thi cling s& khong c6 nhitng hanh dong dé thoa man
nhu cau dé va cling khong c6 lg1 ich dugc tao ra. Khi dirng truéc mot
nhu ciu vé vat chat hay tinh than, con nguoi s¢ nd lyc lam viéce, nhu
cau cang cao dong luc tao ra cang lén tic la loi ich dat dugc cang
nhiéu.
— Muc tiéu c4 nhan: 1a nhiing diéu ma mdi c4 nhan mong doi. Muc
tiéu nay la khac nhau & mdi ca nhan va mdi ngudi c6 nhitng cach thirc



khéc nhau dé dat duoc no. Strec manh thuc té cia hé théng muc tiéu tur
trén xudng nay 1a su phu hop véi cac muc dich cao nhét cua to chirc.
Moi nhan vién can hiéu dugc muc tiéu cho phép cua minh ciing nhu
hiéu dugc muc tiéu do s& hd tro muc tiéu chién luge caa td chic. Vi
vay, su pht hop muc tiéu cho phép tip trung moi sitc manh cua to
chitc vao nhitng diéu c6 y nghia quan trong nhat. Doi khi, viéc phan
bd muc tiéu tir trén xudng s& khong thuc té, vi kho co thé bao quat
toan bo mdi quan tim va déng gop tiém tang cua nhan vién. Piéu nay
anh huong rat 1on dén viéc tao dong luc phu hop cho ting nhéan vién
trong t6 churc.

— Thai d0 c4 nhan: l1a cdch nhin nhan cua tiing c4 nhan vé cong viéc cu
thé ctia ho. Tir d6, chung ta c6 thé biét dugc thdy dugc nguoi do yéu
thich hay ghét, bang 1ong hay khong bang long véi cong viée ciia ho.
Tuy tung trang thai tam ly nay ma dong luc tao ra cho nguoi lao dong
1a nhiéu hay it. Pon gian 1a nguoi lao dong ludn c6 gang véi nhiing gi
ma ho yéu thich va diéu nay nguoc lai & nhitng viéc ma ho c6 thai do
tiéu cuc.

= Niang luc cua ca nhan: 1a kién thirc chuyén mon cua nguoi lao dong
vé cong viéc cua ho. Nang luc ¢6 thé tao ra dong luc giip ho hoanh
thanh coéng viéc nhanh chong va két qua tét hon. Tuy nhién néu nguoi
lao dong khong c6 ning lyc thi diéu tat yéu xay ra la nguoi d6 dé dan
dén chan nan, khong mudn lam. Nhu vy nang cao ning lyc ca nhan
cling la cach thuc dé tao ra dong luc dé thuec thi cong viéc.

— Tham nién — kinh nghiém: khi nguoi lao dong da cong tac 1au nam 1€
di nhién 1a ngudi d6 mong mudn nhan duoc muc luong va nhiing co
ché khuyén khich phu hop. Chil yéu nhan t6 nay st dung trong viéc
tinh luong, thuéng cho nhan vién. Chinh vi vdy, né ciing gop phan
quan trong trong viéc tao ra dong luc thuc diy ngudi lao dong gin bo
1am viéc trong to chirc.

Moi truong lam viée

— Vian hoa doanh nghi¢p: Van hoa doanh nghiép 1a toan bd cac gia tri
van hoa duogc giy dung nén trong sudt qua trinh ton tai va phat trién
cua mdt doanh nghiép, tré thanh cac gia tri, cac quan ni€ém va tap
quan, truyén thong an sau vao hoat dong ciia doanh nghiép ay va chi
phdi tinh cam, nép suy nghi va hanh vi cia moi thanh vién ctia doanh
nghiép trong viéc theo dudi va thuc hién cac muc dich.

Ciling nhu van hod n6i chung, van hod doanh nghiép c6 nhitng dac
trung cu thé riéng biét. Trude hét, van hoa doanh nghiép 13 san pham
cua nhitng nguoi cung lam trong mot doanh nghié¢p va dap tng nhu



ciu gia tri bén viing. N6 xac 13p moét he théng cac gia tri dugc moi
ngudi lam trong doanh nghiép chia s, chdp nhan, dé cao va Gng xur
theo cac gia tri d6. Van hoa doanh nghiép con gdp phan tao nén sy
khac biét giira cac doanh nghiép va duoc coi 1a truyén thdng cua riéng
mdi doanh nghiép. Van hoa doanh nghiép gép phan tao khong khi lam
vi¢c cho nhan vién. Chinh vi vay, mot nén van hoa tbt, c6 su cdi md
trao d6i gilra ngudi lao dong va cap trén sé& thuc day ho lam viéc ning
suat hon va hiéu qua hon. Nguoc lai, né ciing c6 thé khién ho c6 xu
hudng tri tré, chan nan néu nhu van hoéa doanh nghiép qua khic nghiét
va khép kin.

— Céc chinh sach vé nhan su: Hau hét cac chu lao dong déu cé nhiing
chinh sach trong d6 néu rd cac quy dinh va thu tuc ma ngudi lao dong
can biét. Céc chinh sach — vi du vé strc khoé va an toan — gitip ngudi
lao dong hiéu dugc chil lao dong can gi ¢ ho va ho phai 1am nhu thé
ndo. Nhitng chinh sach nay ciing cho nguoi lao dong biét vé cac quy
dinh va ché d6 thudng.

Cac chinh sach rd rang s€ giup cong ty xac dinh dugc va ngan chan
nhiing rui ro xay dén d6i v6i nguoi lao dong va dam bao ring cong ty
dang tuan theo dung luat phap. Chung cling s€ giup tao lap van hoa
cong ty: khi ma tat ca moi van dé duoc giai quyét cong bang va nhat
quéan. Co6 duoc mot chinh sach lao dong phu hop dem lai rat nhiéu loi
ich. Thiét lap duoc cac tiéu chuén 1a chia khod cho mdi quan hé tot
dep giira chu lao dong va ngudi lao ddng. N6 co thé giam dugc nhitng
vu ky luat hay kién cdo. N6 ciing c6 thé nang cao ning suat va dao durc
cling nhu giup gitr dugc nguoi lao dong.

Lap mét chinh sach rd rang c6 thé cling dem lai hinh anh tich cuc cho
cong ty trong mat khach hang va chinh quyén dia phuong. Bén canh
viéc nang cao uy tin cong ty, nd ciing co thé giup cong ty thu hat thém
nhiéu lao dong moi.

Mot s6 chinh sach lao dong:

Ché d6 thai san, nghi bdm, nudi con

Co hoi binh dang

Gi0 lam viéc va lam thém gio

Strc khoé va an toan

Chinh sach luong

Ché d6 thuong, phuc 1gi va cac khoan dong gop

Diéu hanh va xtr 1y vi pham

Str dung cac thiét bi cua cong ty nhu email, internet va dién thoai



Pao tao

Ban quyén va quyén sé hitu

Thong tin bao mat

Ruou bia va ma tuy

Ban than cong viéc:

— Tinh 6n dinh cua cong viéc: néu cong viéc c6 muc do 6n dinh cao thi
no s€ tao ra sy yén tdm cho nguoi lao dong. Tt do, dong luc cua nguoi
lao dong ciing 16n hon va ho c6 thé hoan thanh cong viéc tot hon

— Sy phirc tap cia cong viée: cong viée cang phirc tap cang khién
ngudi lao dong hao tén nhiéu suc lyc va tri luc. Tuy nhién nhitng viée
nay thuong co thu nhap cao, nd cling tdc dong kha 16n té1 dong luc
cho ngudi lao dong.

— Su hip din cuia cong viée: trong qua trinh lam viéc néu nhu nguoi
lao dong cam thay cong viéc co sy hap din thi né s& 1am cho nguoi lao
dong cam thay hung khdi va ning suat lao dong ciing ting theo.

5.2. Cac hoc thuyét tao dong luc trong lao dong

C6 nhiéu hoc thuyét vé dong luc trong lao dong cho thiy c6 nhiéu
cach tiép can khac nhau vé tao dong lyc. Tuy nhién, tAt ca cac hoc
thuyét déu c6 mot két luan chung la: viéc tang cudng dong luc déi véi
ngudi lao dong s& dan dén nang cao thanh tich lao dong va cac thing
loi 16n hon cua to chtc. Sau day 1a mot sb hoc thuyét co ban vé tao
dong luc lao dong.

Thuyét cap bac nhu cau ciia Abraham MASLOW

Nhu cau cta con nguoi 1a mét cam giac, mot trang thai vé su thiéu
thon, su tréng trai vé mat vat chat va tinh thin ma ho mong mudn duoc
dap tng.

Abraham Maslow d3 nghién cttu va cho rang hanh vi ctia con
ngudi bat ngudn tir nhu cdu cia ho. Cac nhu ciu nay duoc sip xép
theo mot thtr tu wu tién tir thdp téi cao cin cir vao tim quan trong va
chia thanh 5 bac nhu sau:

% » 5. Nhitng nhu cau vé tu thé hién
»4. Nhu cau vé danh gia - ton
> trong
\\ » 3. Nhu ciu vé x4 hoi
/ \\ » 2. Nhu cau vé an toan

1. Cac nhu cau sinh Iy

Chung ta co6 thé giai thich v€ cac nhu cau nay nhu sau:



- C4c nhu cau sinh ly: 1a nhitng nhu cau can thiét va téi thiéu
nhat dam bao cho con nguoi ton tai nhu an, uéng, mac, ton tai va
phat trién nodi giéng va cac nhu cau cua co thé khac... ;

-Nhu cau vé an toan: 1a nhitng nhu cau duoc dam bao vé an
toan, khdng bi de doa vé tai san, cng viéc, stc khoé, tinh mang va
gia dinh...

-Nhu cau vé x& hoi: 1a nhitng nhu cau vé tinh yéu, duoc chap
nhan, ban bé, mong muén dugc tham gia vao mét toé chic hay mot
doan thé ndo d6, hay noi cach khéc 1a nhu cau ban bé, giao tiép.

-Nhu cau duoc tén trong: 1a nhu cau c6 dia vi, dugc nguoi khac
cdng nhan va ton trong, ciing nhu nhu cau tu tén trong minh.

-Nhitng nhu cau vé tu thé hién: 1a nhitng nhu cau vé chan,
thién, my, tu chi, sang tao, hai huéc, mong mudn phat trién toan dién
ca vé thé luc va tri tué...

Maslow d3 chia cac nhu cau thanh 2 cip: cip cao va cap thap:

- Cap thap gom céac nhu cau sinh vat hoc va an ninh, an toan.

- Cap cao gém cac nhu cau xa hoi, tu trong va tu thé hién.

Su khac biét gitra hai loai nay la ching thoda man tur bén trong
va bén ngoai cuia con nguoi.

Maslow cho rang khi con nguoi dugc thoa man nhu cau bac
dudi dén mot mirc d6 nhat dinh thi tu n6 nay sinh cac nhu cau bac
cao hon. Hay noi cach khac khi mdi mot nhu cau trong sd cac nhu
cau d6 duoc thoa man thi nhu cau tiép theo trd nén quan trong. Su
thoa mén nhu ciu cia cac ca nhan s& di theo thir bac nhu trén va mic
du khong c6 mot nhu ciu nao c6 thé dugc thoa man hoan toan,
nhung mét nhu cau dugc théa man vé co ban thi khéng con tao ra
dong luc. Vi thé, theo Maslow, dé tao dong luc cho nhan vién, nguoi
quan |y can phai hiéu nhan vién d6 dang & dau trong hé thong thir bac
nay va hudng vao su théa man cac nhu cau ¢ thir bac do.

Thuyét cap bac nhu cau ctia A. Maslow dugc danh gia rat cao vi
né c6 mot an y quan trong ddi véi cac nha quan 1y 1a mudn dong
vién nhén vién thi can phai biét nguoi lao dong ctia minh dang & cdp
dé nhu cau nao, dé tir 46 c6 cac giai phap phu hop cho viéc thoa
man nhu cau ngudi lao dong doéng thoi bao dam dat dén cac muc
tiéu ctia to chuc.

Thuyét nhu cau thic day cia David Mc CLELLAND

David Mc Clelland da dong gép vao quan niém dong co thac

day bang cach xac dinh 3 loai nhu cau thc diy con ngudi trong té



chirc nhu sau:

Nhu cdu vé quyén lirc: 1a nhu cau tac dong 1én nguoi khac, toi
hoan canh, kiém soat va thay d6ihoan canh;

Nhu cau vé lién két: 1a cac nhu cau vé quan hé xa héi, quan hé

gilp d& qua lai voi nhau; Nhu cdu vé thanh tich: 14 nhu cau vuon

t6i thanh tuu va thang loi.

Theo 6ng thi cac nha doanh nghiép va nhirng nguoi thanh dat
trong x& hoi va trong cac doanh nghiép thuong la nhitng nguoi céd
nhu cau cao vé thanh tich, kha cao vé quyén luc va khong qué thap
vé nhu cau vé lién két. Ttr d6, nha quan 1y can nam dugc diéu nay va
biét tao diéu kién, phét trién nhan vién cling nhu gilp ho thang tién
khi 6 co hoi.

Thuyét hai nhan té cia HERZBERG

Nam 1959, F. Herzberg va cac dong nghiép ctia minh, sau khi
thuc hién cac cudc phong van véi hon 200 ngudi k¥ su va ké toan
ctia nganh cong nghiép khac nhau va da rat ra nhiéu két luan rat bd
ich. Ong dat cac cau hoi vé cac loai nhan té da anh hudng dén nguoi
lao ddong nhu: khi nao thi co tac dung dong vién ho lam viéc va khi
nao thi co tac dung nguogc lai. Bang kinh nghiém chuyén mén, 6ng
chia cac nhu cau cta con ngudi theo 2 loai doc 1ap va c6 anh huong
td1 hanh vi con nguoi theo nhirng cach khac nhau: khi con nguoi cam
thay khong thoa man voi cong viéc ciia minh thi ho rat lo ling vé
méi trudng ho dang lam viée, con khi ho cam thay hai 16ng vé cong
viéc thi ho rat quan tdm dén chinh céng viéc. Ong da chia cac yéu td
tao nén sy théa mén va khong théa mén trong cong viéc thanh hai
nhom:

Nhom 1 bao gém cac yéu td then chdt dé tao dong luc va su thoa man
trong cong viéc do la:
- Sy thanh dat
- Su thach thirc cua cong viéc
- Cong Viéc tao cac co hoi thang tién
- Cbng viéc cO y nghia va co gia tri cao
- PBugc moi nguoi tran trong thanh tich
Do 1a cac yéu td thudc vé cong viéc va vé nhu cau ban than ctia nguoi
lao dong. Khi cac nhu ciu nay duogc thdéa man thi s€ tao nén dong luc
va sy théa man trong cong viéc.

Nhoém 2 bao gébm cac yéu td thudc vé méi trudng to chirc nhur:

- Cac chinh séach va ché d6 quan tri ciia cong ty



- Phuong phap giam sat

- Hé thdng phan phéi thu nhap

- Cac quan hé con nguoi

- Cac diéu kign lam viéc

Theo Herzberg, néu cac yéu té nay mang tinh chét tich cuc thi
sé€ €0 tac dung ngan ngtra sy khong thoa man trong cong viéc. Tuy
nhién, néu chi riéng su hién dién ctia ching thi khdng du dé tao ra
dong luc va su thoa mén trong cong viéc.

Nhu vay, dé quan ly nhan vién hiéu qua doi hoi phai giai quyét
thoa dang dong thoi ca 2 nhém nhan t6 duy tri va dong vién, chi
khdng nén chi chd trong vao mdt nhdm nao.

Thuyét cong biang cia J. S. Adams

Niam 1963, J.Stacey Adams sau khi nghién ctru nhiéu nam, da
dé cap toi van dé nhén thuc cua nguoi lao dong vé muc dd duoc
ddi xir cong bang va dung din trong t6 chirc. Gia thiét co ban cua
hoc thuyét 12 moi ngudi déu muén duogc ddi xtr cdng bang; cac ca
nhan trong t6 chitc c6 xu hudng so sanh sy déng gop cua ho va céc
quyén loi ho nhan duoc voi su dong gdp va cac quyén loi cua
nhitng nguoi khac. Nguoi lao dong s& cam nhan duoc ddi xtr cong
bang, khi cam thay ty 1& quyén loi/dong gop cta minh ngang bang
voi ty 16 d6 ¢ nhitng nguoi khac. Tu tudng d6 duoc biéu dién nhu
Sau:

Céc quyen loi ciia ca nhan Su dong gop cua ca nhan

Céac quyén lgi cua nhitng ngudi khac
Su dong gop cua nhitng nguoi khac

Vi hoc thuyét ndy, cac nha quan 1y can phai hiéu va biét d6i
xlr cong bang v4i moi nhan vién trong tap thé dé khdng nhiing
quan ly tét hon con ngudi ma con thic diy manh mé dong lyc cua
modi ngudi lao dong trong qua trinh thuc hién nhiém vu ctia minh
cling nhu ctia doanh nghiép.
Thuyét dong co thic ddy ciaa V.H.VROOM

Nha tam 1y hoc Vroom két luan ré‘tng, con nguoi s€ co dong
luc thyc hién nhitng cong viée dé dat tdi muc tiéu néu ho tin vao gia
tri ctia muc tiéu do, ho c6 thé thdy duogc rang nhitng viéc ho lam sé&
gidp ho dat dugc muc tiéu. Hay ndi khac, nguoi lao dong s€ lam
viéc tich cuc
néu ho ch ré‘tng, mot sy nd luc nhit dinh s& dem lai thanh tich nhat



dinh, va thanh tich d6 s& dan dén két qua hodc phan thuong nhu
mong muén. Hoc thuyét ndy goi y cac nha quan Iy can phai 1am cho
ngudi lao dong hiéu va thdy dugc mdi quan hé truc tiép gitra nd luc
— thanh tich, thanh tich — két qua/phan thuéng ciing nhu cin tao
nén sy hap din cta cac két qua/phan thuong ddi véi ngudi lao
dong..
Nhirng van dé rut ra tir viéc nghién ctru cac thuyét dong co thic day
va hanh vi
a. Hanhvi

Hanh vi vé co ban 1a hoat dong c6 hudéng dich. Hanh
vi cua ching ta n6i chung la do

mong muén dat dugc mot muc dich nao do thiac déy. Nhirng dong
co thuc ddy nhiing kiéu hanh vi ca nhan ban ning "ca tinh" 13 hudng
téi mot tiém thic voi muc do dang ké va vi vay khong thé dé dang
Kiém tra, danh gia.

Pon vi co s& cua hanh vi la hanh dong. Toan bo hanh vi la mét
chudi hanh dong. La con nguoi ching ta luén ¢d sy hanh dong nhu di
bo, néi chuyén, in, ngd, 1am viéc... Trong nhiéu trudng hop cu thé
chung ta thuong thuc hién nhiéu hanh dong cung mdt lac nhu nodi
chuyén trong khi di bo hoic lai xe dén noi lam viéc.

b. Pédng co thiicddy

Con ngudi khong chi khac nhau vé kha ning hanh dong ma con
khac nhau vé y chi hanh dong hoidc su thic diy. Su thuc diy phu
thudc vao strc manh cua dong co. Bong co d6i khi duoc xdc dinh nhu
1a nhu cAu, y mudn, nghi luc hodc su thuc déy cua ca nhan. bong co
hudng t6i muc dich, cai muc dich c6 thé 12 ¥ thirc hodc chi trong tiém
thuec.

Pong co 1a nguyén nhan din dén hanh vi, chung thirc tinh va duy
tri hanh dong, dinh hudng hanh vi chung cta ca nhan. Thuc chét céac
dong co hoic nhu cau la nhitng yéu t6 chinh cta hanh dong. Pong co
va nhu cau c6 thé thay thé nhau. Nhu cau trong truong hop nay khong
lién quan dén su khan cap hodc bat ky mot sy mong mudn cip thiét
nao vé mot cai gi d6. N6 chi c6 nghia mét cai gi d6 trong mot ca nhan,
thic day ca nhan dé hanh dong.

c. Muc dich

Muc dich 1a trang thai mong mudn dat duoc 1a nhitng cai bén
ngoai ca nhan. Poi khi muc dich ngu ¥ nhu 1 hy vong dat dugc phan
thuéng ma cac dong co hudng tdi. Nhirng muc dich nay duoc cac nha



quan tri goi la c&c tac nhan kich thich.

Cac nha quan tri thudng c6 nhitng thanh cong trong viéc khuyén
khich nhan vién, thuong tao ra mot méi truong cO nhirng muc dich
thich hop (tac nhan kich thich) dé théa man nhu cau. Muc dich 1a mot
trang thai mong mudn cua c& nhan hay to chitc hudng toi nham dat
duoc.

d. Strc manh cua dong co

Pong co hoic nhu cau 13 nhitng nguyén nhan gy ra hanh vi. Moi
c4 nhan déu c6 rat nhiéu nhu cau. Tat ca cac nhu ciu nay canh tranh
voi hanh vi cta ho. Vay cai gi quyét dinh dong co nao trong sb cac
dong co ctia mot ngudi nham cb gang thoa mén thong qua hanh dong.
Nhu cau manh nhat tai mot thoi diém nhét dinh s& dan dén hanh dong.

e. Hanh dong

Cac hanh dong xuat hién do nhu cau manh, cé thé phan chia lam
hai loai: Hanh dong hudng dich va hanh dong thyc hién muc dich.
Nhitng khai niém nay rat quan trong ddi véi nha quan tri nhan su vi nd
anh huong dén viéc nghién ctru hanh vi ctia con nguoi.

Hanh dong hwong dich

La hanh dong duoc hudng vao viée dat téi muc dich. Néu nhu cau
c6 cudng d6 manh nhat tai mot thoi diém 1a déi, cac hanh dong nhu
tim chd dé an, mua thuc an, hay chuin bi dd dn s& duoc coi 1a hanh
dong hudng dich.

Hanh dong thuc hién muc dich: Hanh @dong thuc hién muc dich la
hanh dong sé& dién ra vi chinh muc dich d6.

Hanh dong hudng dich va hanh dong thuc hién muc dich cé su
khac biét quan trong anh hudng téi cuong do nhu cau. Trong hanh
dong hudng dich, cudng d6 nhu cau c6 xu hudng ting khi c6 mot hanh
dong cho to1 khi hanh vi muc dich dat duoc hoac tan vé. Cuong do cua
nhu ciu c6 xu hudng ngay cang ting khi nguoi ta thuc hién hanh dong
hudng dich. Hanh dong thyc hién muc dich bat dau, cuong do nhu cau
giam xudng khi nguoi ta thyc hién hanh dong do.

f.  Tinh huéng thic day
Tinh hudng thuc day trong d6 cac dong co cua mot ca nhan hudng
t&1 viée dat dugc muc dich. Bong co cao nhat d3 tao ra hanh vi, hanh
vi nay hodc la hanh dong hudng dich hoac la hanh dong thuc hién muc
dich. Vi khdng thé ndo dat duoc tat ca cac muc dich, cdc ca nhan
khdng phai lGc nao ciing dat téi hanh dong thuc hién muc dich, du cé
dong co manh.



Qua trinh nhan biét va phat trién, nha quan tri khdng phai ludn luén
tao ra muc dich cho cong nhan ma quan trong la tao ra méi truong
thudn loi cho cip dudi co thé thiét 1ap dugc muc dich riéng cua ho.
Khi con nguoi tham gia vao viéc thiét 1ap muc dich riéng, ho s& gin b
voi cdng viéc hon va ¢ ging nhiéu hon dé thyc hién hanh dong hudng
dich.

g. Trién vong va khd néng sdan co

Hai yéu t6 anh huéng dén sirc manh cta nhu cau Ia trién vong va
kha ning sin co. Trién vong c6 xu huéng anh hudng t6i dong co hoic
nhu ciu, con kha nang san c6 anh huéng nhiéu téi viéc linh hoi cac
muc dich.

Trién vong duoc hiéu 1a kha ning théa mdn mot nhu cau nhat dinh
ctia mot ca nhan dya trén kinh nghiém cii. Kinh nghiém & day co thé
thuc ¢6 hoac nguoi khac truyén cho. Kinh nghiém do truyén lai co tur
nhiéu nguén, nhu tir bé me, tir nhém nguoi cung dia vi xa hodi, tir cac
thay cd gido, tir sach va.

Kha ning san c6 phan anh nhitng gidi han mdi trudng di dat dugc
nhan thire. N6 dugc xdc dinh béi mot dong co ca nhan nhan thirc nhu
thé nao dé co thé tiép can nhitng muc dich c6 thé thoa man méot nhu
cau nhat dinh. Nhitng hanh dong thyc hién muyc dich nay khéng thé co
dugc nita do han ché cua moi truong. Mot nguoi €6 thé rat mudn doc
nhung néu khong c6 gi thip sang thi ngudi d6 s& mau chong chan nan
khong mudn cb ging tim cach thoéa man mong mudn ndy va s& lam
viéc khac.

h. Phat #rién tinh cach

Trong qua trinh trudng thanh, con ngudi c6 thoi quen hoac phan
tmg c6 diéu kién ddi voi cac tac nhan kich thich khac nhau. Toan bo
nhitng thdi quen nay quyét dinh tinh céch cta ho.

Thoi quen a + thoi quen b + thoi quen ¢ +... + thoi quen n = tinh
cach

Khi ca nhan bit dau hanh dong theo cach tuong tu véi nhimg diéu
kién tuong tu, thi @6 chinh 1a tinh cach cua ho. Dua vao no ta co thé
dy doan nhitng hanh vi nhat dinh cta ngudi nay.

Tinh cach thuong dé thay d6i khi tudi con nho, cang tré nén kho
thay doi khi con ngudi nhiéu tudi. Nghién ctru hanh vi, dong co, nhu
cau ctia nhan vién 13 co s& dé nha quan tri dua ra cac bién phap kich
thich nhan vién lam viéc, gén b6 véi doanh nghiép.
5.3.Cac phwong hwéng tao dong lwe trong lao dong



Pé tao dong luc cho ngudi lao dong, cac nha quan 1y can hudng
hoat dong ctia minh vao ba linh vuc then chét véi cac phuong huéng
chu yéu sau day:

-X&c dinh nhiém vu va tiéu chuan thyuc hién cdng viéc cho nhan
vién

-Tao diéu kién thuan lgi dé ngudi lao dong hoan thanh nhiém
Vu

-Kich thich lao dong

Xac dinh nhiém vu va tiéu chuin thue hién cong viée cho nhan vién
- X&c dinh muc tiéu hoat dong cua to chirc va lam cho nguoi
lao dong hiéu ré muc tiéu
do.
- X&c dinh nhiém vu cu thé va cac tiéu chuan thuc hién cong
viéc cho nguoi lao dong. O
day, cac ban mo ta cong viéc va tiéu chuan thuc hién cong viéc
dong vai tro quan trong.

- Panh gia thuong xuyén va céng bang mac do hoan thanh
nhiém vu ctia nguoi lao dong, tir 6 gitp ho l1am viéc tét hon.

Tao diéu Kkién thuin loi dé nguoi lao ddng hoan thanh
nhiém vu

- Loai trur nhirng tré ngai cho viéc thuc hién cong viéc cua nguoi

lao dong

- Cung cap céc diéu kién can thiét cho céng viéc

- Tuyén chon va bé tri ngudi phil hop dé thyc hién cong viéc
Kich thich ngwoi lao dong

Cé4c bién phap kich thich nhan vién 1am viéc c6 rat nhiéu va rat da
dang. Nhin chung, c6 thé phan 1am 2 nhém chinh: kich thich bang vat
chét va kich thich bang tinh than.

1.Kich thich vdtchat

Kich thich vat chat 1a mot déng luc quan trong thuc day nhan vién
lam viéc nhiét tinh, c6 trach nhiém, phén dau nang cao hi€u qua san
xuét va cong tac. Sau ddy 1a mot sé phuong hudng kich thich vat chat
d6i voi nguoi lao dong:

- Str dung tién lwong nhu mot cdng cu co ban dé kich thich vat
chat ddi voi ngudi lao dong. Tién luong 1a bo phan chu yéu trong
thu nhap va biéu hién rd rang nhat loi ich kinh té cua nguoi lao
dong. Do d6, né phai dugc sir dung nhu 13 mot don bay kinh té
manh mé nhat dé kich thich nguoi lao dong. Tién luong phai dugc



tra thoa dang so vai su dong gop cua nguoi lao dong va phai dam
bao cong bang.
Sir dung hop Iy céc hinh thac khuyén khich tai chinh nhu: ting luong
twong xtng véi két qua thyc hién cong viéc, ap dung cac hinh thuac tra
luong khuyén khich, cac hinh thtc tién thuong, chia loi nhuan,... dé
tang cuong nd luc va nang cao thanh tich cua nguoi lao dong.
2.
ich thich tinh than
Loi ich vat chat giir vai trd dic biét quan trong trong viéc kich
thich nhan vién 1am viéc. Tuy nhién céc kich thich vé tinh than ciing
¢ vai tro rat 1on, doi khi thay thé cac kich thich vat chat, nham thoa
mién cac nhu ciu va dong co ngay cang cao ctia nhan vién. Dudi day
1a mot s6 chuong trinh kich thich tinh than nham nang cao hiéu qua
lam viéc ¢ cac doanh nghiép.
a.
ang cao chdt lirong trong thoi gian 1am viéc
Nang cao chat lugng trong thoi gian 1am viéc 1a thé hién mic do
théa man cac nhu cau cd nhan quan trong do lam viéc trong doanh
nghiép. Bao gdm céc nodi dung:
-Puoc quan tam, ddi xir binh dang
-C6 co hoi nhu nhau trong phat trién nghé nghiép
-Puoc tham gia tich cuc vao cac quyét dinh cé lién quan dén cé
nhan
-Buoc ghi nhan va thudng khi c6 thanh tich
-MGi truong lam viéc lanh manh, an toan
-Luong dugc tra twong xang, cong bang
b.
r dung cac hinh thuc thi dua, khen thuong
Pé thoa méan nhu cau tinh than cua ngudi lao dong, can sir
dung hop 1y cac hinh thtrc khuyén khich phi tai chinh hop 1y nhu:
khen ngoi, t6 churc thi dua, xdy dung bau khong khi tam 1y — x&
hoi tét trong cac tap thé lao dong, tao co hdi hoc tap, phat trién,
tao co hdi nang cao trach nhiém trong cong viéc, co hoi thang
tién... cho nguoi lao dong.
CAU HOI VA BAI TAP
1.Khai niém dong luc lao dong, tao dong luc lao dong, qué
trinh tao dong luc lao dong?
2.Phan tich céc yéu té anh huong dén dong luc lao dong?



3. Trinh bay thuyét cap bac nhu cau va van dung
trong chinh sach caa doanh nghiép nham tao dong luc
cho nhan vién?

4.Trinh bay thuyét hai nhan té cua Herzberg?

5.Trinh bay thuyét cong bing cua J.S. Adams?

6.Trinh bay thuyét dong co thuc day cua V.H.Vroom?

7.Phuong hudng tao dong luc lao dong, lién hé tai mot

doanh nghiép
Chuong 6: Danh gia thuc hién cong viéc nhan vién.
6.1.Khai quat danh gia thuc hién cong viéc nhan vién.

a.Khéi niém

Panh gia thuc hién cong viéc thuong dugc hiéu 13 sy danh gia
c6 hé théng va chinh thirc tinh hinh thyc hién cong viéc ctia nguoi
lao dong trong quan hé so sanh vdi cac tiéu chuan da duoc xay
dung va thao luan vé su danh gia d6 véi nguoi lao dong.

Viéc danh gia thyc hién cdng viéc nam trong cac chudi hoat
dong nham thu hat, duy tri va phat trién ngudn nhan lyc dugc bao
gdom trong mot hé théng quan 1y va phat trién ngudén nhan lyc dai
hoi. Hé thdng nay can phai duoc xay dung that chi tiét, khoa hoc va
phu hop véi mo hinh va van héa cta doanh nghi€p mdi dam bao
tinh hi€u qua. Nho né ma nguoi lam cong tac quan ly tranh dugc cac
van dé nhu ngudn nhan lyc can kiét, tinh than sa sut, sap xép nhan
su khong hop 1y dan dén ning suét thap, chi phi cao, chat lugng san
pham kém.

b.Muc dich

banh gia thuc hién cong viéc cua nhan vién duge st dung trong
nhiéu muc dich khac nhau nhu:

- Cung cap céc théng tin phan hoi cho nhan vién biét muc do
thuc hién cdng viéc cua ho so v&i cac tiéu chuan mau va so véi cac
nhan vién khéc.

- Gilp nhan vién diéu chinh, sua chita cac sai l1am trong quéa
trinh lam viéc.

- Kich thich, dong vién nhan vién théng qua nhitng diéu khoan
danh gia, ghi nhan va h



tro.
- Cung cap cac thong tin 1am co sé cho céc van dé dao tao,
tra luong, khen thuéng,

thuyén chuyén nhan vién, cai tién co cau to chuc, v.v...
- Phét trién sy hiéu biét vé Cong ty thong qua dam thoai vé céac
co hoi va hoach dinh nghé nghiép.

- Tang cuong quan hé tt dep giira cap trén va cap dudi.
Vai tro cua danh gié thue hién cong viéc

banh gid thuc hién cong viéc ciia nhan vién la nhi€ém vu quan
trong cua nha quan ly. Mdt doanh nghi¢p c6 déy du co sé vat chét,
von dau tu dbi dao nhung lai thiéu mot doi ngli nhan su tai gidi va
chuyén nghiép thi kho cé thé thanh cong vuogt bac. Thé nhung, co
“tudng tai” ma khong gioi “dung binh” e riang kho giit dugc co
ngo1 an khang thinh vugng.

Tat ca nhitng doanh nhan thanh céng déu cho rang nhan su 1a
tai san quy gia nhat cua doanh nghiép. Nhan sy 1a mot trong nhiing
loi thé canh tranh trong nén kinh té thi trudng ngay nay.

Panh gia thyc hién cong viéc cia nhan vién nhu thé nao dé ho
tam phuc khau phuc? Lam sao chon duoc dung ngudoi dé tao diéu
kién hop ly khuyén khich nhan tai lam viéc trung thanh? B¢ Ia
nhirng cong viéc khong don gian.

Nhiéu doanh nghiép da phai hung chiu hau qua vi thiéu kinh
nghiém xay dung va duy tri mot hé théng danh gia va phat trién
ngudn nhan lyc mot cach chat ché va khoa hoc. C6 noi

thi can bd chu chdt bat man nghi vi¢c, nhan vién cép dudi
hoang mang. Noi khac thi mat khach hang do chat luong
dich vu giam sut, san pham bi 16i nhiéu 1am ting chi phi.

RO rang danh gia thuc hién cong viéc cua nhan vién la cong
viéc nhay cam vi két luan nay anh hudng nhiéu nhat dén quyén loi
thiét than cua ho, tir viéc ting luong, xét thuong cho dén ké hoach
dao tao, boi dudng.

Khi danh gia dung vé mdt nhan vién thi viéc quy hoach nhan sy
s& chinh xac hon, nhd @6 ho ¢6 thé phat huy nang luc cia minh mot
cach cao nhat. Nguoi duoc danh gia dung ning luc s& hai long vi



duoc cdng nhan. Ho s& lam viéc hing say hon, ning suit lao dong
ting cao, goép phan lam giam chi phi. Bén canh dé, vé phia doanh
nghiép, mot khi da danh gia dung ngudi thi s& giam duoc rat nhiéu
thoi gian va tién bac trong viéc dao tao nhan vién.

Panh gié thyc hién cong viéc gop phan nang cao ning suét lao
dong ctia ngudi lao dong doéng thoi nang cao hiéu qua hoat dong cia
toan doanh nghiép.

DPanh gi4 thyc hién cdng viéec ¢ mbi quan hé mat thiét voi tat
ca c&c ndi dung quan tri ngudn nhan lyc va duoc thé hién nhu sau:

- Phan tich va thiét ké cong viéc: Trong mét sb trudng hop khi
danh gia thuc hién cong viéc, rat nhiéu nhan vién khong dat duoc
cac tiéu chuan dat ra. Khi d6 can phai xem lai hoat dong phan tich
cdng viéc caa doanh nghiép, vi c6 thé c6 nhiing sai lam khi xay
dung ban mo ta céng viéc va ban tiéu chuan cong viéc.

- Ké hogach héa nguon nhan lyc: Két qua danh gia thuc hién
cdng viéc cua nhan vién chinh 1a co sé dir liéu quan trong cho biét
kha ning thang tién nghé nghiép ciing nhu tiém ning cua nhan vién.
Thong qua hoat dong danh gia doanh nghiép cé thé thuc hién quy
hoach doi ngti can bo lanh dao quan ly.

- Tuyén mé va tuyén chon: Théng qua hoat dong danh gia thuc
hién cong viéc, doanh nghiép c6 thé danh gia hiéu qua hoat dong
tuyén mo va tuyén chon caa minh, 12 co s& dé& dua ra nhitng diéu
chinh nhat dinh trong hoat déng tuyén mé va tuyén chon.

- Pao tgo va phat trién: Panh gia thuc hién cong viéc sé cho
doanh nghiép biét duoc nhitng wu diém ciling nhu nhitng mat con
han ché caa nhan vién, tir d6 c6 thé xac dinh chinh xac nhu cau vé
dao tao, gido duc, phat trién doi vai nhan vién. Néu mot nhan vién cu
thé khong dat dugc yéu cau vé cdng viéc, chuong trinh dao tao cé
thé gilp d& ho hiéu chinh cac k§ niang can thiét hoac sy thiét hut veé
kién thirc. Vi nhitng nhan vién thuc hién cdng viéc trén mac yéu
cau (tieu chuan) c6 thé duoc dua vao chuong trinh phat trién dé
chuan bi cho viéc dé bat 18n cac chac vu cao hon. Panh gia thuc
hién cong viéc cling dem lai nhitng thong tin hitu ich trong viéc phéat
trién cac chuong trinh dao tao chuyén sau cho té chuc, vi du nhu,
néu ky ning giao tiép cua nhan vién dugc danh gia 1a thap vé do



nhay, doanh nghiép c6 thé phat trién mot chuong trinh dé dap ung
nhu cau nay.

- Phét trien nghé nghiép: Két qua danh gia thuc hién cong viéc
cho thay nhiing diém manh, diém yéu ciing nhu tiém ning cia nhan
vién. Can ctr vao do6 cac nha quan tri cting nhu ban than nhan vién co
thé c6 ké hoach tuong ung vé phat trién nghé nghiép.

- Thu lao lao déng: Can ctr vao hé théng danh gia thuc hién
cong viéc cac nha quantri co thé dua ra cac quyét dinh vé tra luong,
khuyén khich nhan vién. Dé khuyén khich nhan vién thyuc hién tt
cdng viéc cua minh, doanh nghiép can thiét ké va thuc hién mét hé
thong danh gia thuc hién cdng viéc cong bang va khuyén khich nhan
vién nang cao ning suat lao dong va chat lugng céng viéc.

- Bién ché ngi bg: Két qua danh gia thuc hién cong viéc 1a nhiing
dir liéu quan trong lam co s& cho viéc ra quyét dinh vé dé bat, xuéng
chire, thuy@n chuyén, ...

- Danh gid tiém nang cua nhan vién: Thong qua két qua danh
gia thuc hién cdng viéc nha quan tri c6 thé danh gia tiém ning cua
nhén vién trén co s& moi quan hé gitra hanh vi trong qua khir va hién
tai cia mot nguoi vai hanh vi trong tuong lai cia nguoi do.

Chii thé tham gia danh gia
- Tw danh gia

Trong nhiéu truong hop nhan vién dugc yéu cau tu danh gia
thyc hién cong viéc cia minh. Dudng nhu hop 1y rang nhan vién 13
ngudi danh gia tét nhat cho viéc thuc hién coéng viéc cua ho, dic
biét trong trudng hop ngudi quan 1y khong thé quan sat nhan vién.
Néu cac nhan vién hiéu dugc muc tiéu va tiéu chuin thuc hién cong
viéc, ho s& co thé tu minh danh gia viéc hoan thanh cong viéc cua
minh. Khi d6i tugng danh gia la chinh nhan vién, diéu nay s& dong
vién chinh ho va ho s& tham gia vao tién trinh danh gia.

- Cap trén tructiép

Cép trén truc tiép danh gia thuc hién cong viée cua cap dudi 1a

mdt phuong phap phd bién nhat. Trén thuc té, trong mot cudc
nghién ctru tai M, két qua cho thidy 96% cac cdng ty tién hanh theo



phuong phap nay va day cling chinh 1a phuong phap thuong duogc
str dung tai Viét Nam. C6 nhiéu ly do giai thich tai sao cac cong ty ap
dung phuong phap ndy. Thir nhat 1a vi cip quan tri truc tiép biét rat
r0 viéc muac do thuc hién cong viéc cua cép dudi. Ly do thtr hai 1a
cép quan tri truc tiép co trach nhi€ém quan tr1 don vi minh cho nén
can phai tryc tiép danh gia nhan vién minh. Sau cung, vi dao tao
phat trién 1a mot yéu t6 quan trong trong cac chuong trinh danh gia
va day ciing chinh 1a nhiém vu ctia moi cdp quan tri, do dé céc
chuong trinh danh gi4 va phat trién nhan vién can phai két hop chat
ché.

- Cdp duréi

Cac nha quan tri cho rang nhitng nhan vién cap dudi sé 13 nguoi
c6 su danh gid xac dang nhat vé tinh hiéu qua trong cac hoat dong
clia cap trén lién quan dén hoach dinh, t6 chtc, 13nh dao, Gy quyén
va giao tiép... Véi cach tiép can ndy nguoi ta tin rang cap trén sé tan
tam hon ddi véi cac nhu cau cua cap dudi va lam tdt hon cong viée
quan 1y thudc phan hanh cta minh. Tuy nhién nhiéu nguoi lai lo
lrflng dén viéc nha quan tri s€ b1 ban luan, trong cac cudc tranh luan
dai chung, hoac 1a nhan vién e ngai viéc tra dlia. Nhuoc diém cua
phuong phap nay la cip trén dé c6 khuynh hudng xué xoa, binh dan
hoa va dé dai voi cap dudi dé lam vira long ho.

- Pong nghiép

So sanh véi cap trén danh gia thi déng nghiép danh gia 6n dinh
qua thoi gian, c6 thé nim bat c4c tiéu thirc quan trong trong thuc
hién cong viéc, tap trung vao nhirng k¥ nang lién quan dén thuc hién
cong viéc.

- Khach hang danh gia

Mot ngudn thong tin danh gia khac xuat phat tir khach hang.
Nhirng danh gia nay la pho bién theo khia canh cta cung cap dich
vu, noi ma c6 mirc d tham gia cao cua khach hang va khi nhan vién
dich vu 1a & xa so v61 nhan vién khac hodac nguoi giam sat. Khach
hang c6 thé ca ndi bd hodc bén ngoai td chirc. Khach hang thiét lap
cho cac chuyén gia ngudn nhan luc bao gdm ca nhan vién cua t6
churec.



- Bdnh gid 360°

Ngay cang nhiéu doanh nghiép dang tién hanh danh gia 3600,
noi ma danh gia thuc hién cong viéc dugc thu thap dong thoi tir cap
dudi, dong nghiép, nguodi giam sat va chinh nhan vién... Phuong
phéap 360° cung cap mot birc tranh tdng thé vé thuc hién coéng viée
cuia nhan vién - mot phuong phap ma xem xét moi ngudi & moi goc
do va khia canh...

Mot cach dién hinh, danh gid 3600 thuong duoc sir dung cho
muc dich phat trién va phan hdi. Trong tam la danh gia nhiing k¥
nang lién quan dén viéc thuc hién cdng viéc. Thong tin c6 thé thu
thap théng qua cac hinh thirc danh gia, cac goi y dong- mo, hodc két
hop ca hai. Cach tiép can 3600 s& t6t nhat khi két qua duoc chon loc
théng qua viéc hudng dan va ty danh gia. Mic dau nhiéu t6 chuc
dang sir dung danh gia 360°, viéc danh gia nay sé& thanh céng nhat
trong céac to churc tao ra bau khong khi goi md va hop tac, cung voi
hé théng phat trién nghé nghiép
Thai gian danh gia

Nguoi tién hanh danh gia phai thiét 1ap cac chinh sach vé nguoi
danh gi4, thoi gian va mirc d6 thuong xuyén. Khi nao viéc danh gia
hoan tat? Pi vai cac té chirc tién hanh danh gia hang nam, c6 2 sy
lya chon vé thoi gian tién hanh danh gia: mot s6 thi danh gia dua
vao thoi gian xac dinh nhu ngay tién hanh thué mudén lao dong, mot
cach khac c6 thé tién hanh danh gia theo lich hang niam. Mic dau
danh gia hang ngay la chinh xac va dugc cac nha quan tri dung
nhung né khong phai la y kién hay vi no rat tén kém. Thoi gian danh
gia tly thuoc nhiéu vao tinh huéng va dinh huéng quan tri caa tirng
t6 chac. Néu gisi 1anh dao cua cong ty chi trong vao kiém tra sau
thi thoi gian danh gia co thé dai (hang quy hoic nam). Néu kiém tra
qué trinh dugc st dung trong cong tac quan tri thi danh gié lién tuc,
theo qua trinh sé dugc ap dung.

Nguyeén tiic va co sé danh gia

“Panh gia nhu thé nao?” ciing 1a cau hoi trong tam, danh gia:
Lam thé nao c6 thé danh gia mot canh cu thé ning luc cua cac ca



nhan? Lam thé nao c6 thé danh gia tiém ning cua mot nhan vién?
Pay |a nhiing ciu hoi rat cy thé ddi véi nhitng ngudi thuc hién cac
hoat dong danh gia.

a.Ddt ra muc tiéu danh gia

Ciing can luu ¥ rang cach danh gia ¢ day la nham dé xay dung
chir khong phai 1a dé trimg tri, vi thé cip trén va nhan vién phai co
dbi thoai trong khi danh gia. Cap trén phai 1am viéc riéng véi timg
nhén vién va theo ting chi tiéu ma chdm diém, déng thoi giai thich
cho cip dudi biét ly do vi sao anh ta bi diém thép.

Nhu vay, sau khi danh gia, ngudi nhan vién d6 mai c6 thé biét
duoc diém manh dé phat huy va diém yéu dé khac phuc.

b.Phan loai nhan vién dé danh gia ding

Panh gia cong viéc chinh 1a dé danh gia nhan vién. N6 quyét
dinh thing tién, khen thuong, thuyén chuyén hay cho nhan vién thoi
viéc déu nam trong quy trinh danh gia nay. Tuy nhién, hién nay
cling c6 mot xu hudng 1a cac cong ty dang bat dau tach roi viée ting
luong ra khoi danh gia cong viéc. Piéu nay khién cac nhan vién
phai chd trong diéu chinh cong viéc nhiéu hon 1a chi tap trung vao
tién luong.

Cé hai hinh thirc danh gia thuc hién céng viéc cua nhan vién la
danh gia mot cach twong d6i va danh gia tuyét d6i.

Panh gia twong d6i 1a cach thic danh gia ma két qua thuc hién cong
viéc cia mot nhan vién dugce so sanh véi két qua thuc hién cong viéc
cta nhan vién khac & cing mot céng viéc. Trong hinh thuc nay co thé
phan loai mét s6 nhan vién thanh cac nhém khéac nhau.

DPanh gia tuyét ddi 1a cach thic danh gia thuc hién céng viéc caa nhan
vién chu yéu duya trén tiéu chuan thuc hién cong viéc.

6.2. Noi dung trinh ty danh gia thuc hi€én cong viéc

* H¢ thong danh gia thuc hién cong viéc

Pé danh gid thyc hién cong viéc, doanh nghi¢p can thiét lap mot hé

thong danh gid véi cac yéu to co ban sau:

- C4c tiéu chuan thyc hién cong viéc

-bo lwong thuc hién cdng viéc theo cac tiéu thuc trong tiéu
chuan



- Théng tin phan hoi déi véi ngudi lao dong va b phan quan tri
ngudn nhan luec

Pé danh gia c6 hiéu qua, hé thong danh gia thyc hién cong viéc phai
dam bao cac yéu cu.
Tinh phir hop: Yéu ciu nay doi hoi phai ¢ su lién quan rd rang gitta
céc tiéu chuén thyuc hién cong viéc, cac ti€u thirc danh gid vdi cac muc
tiéu ctia t6 chirc. Noi cach khac, hé théng danh gid phai phu hop véi
muc tiéu quan ly, phuc vu duoc muc tiéu quan ly. Pong thoi phai co su
lién quan rd rang giita cac yéu td chu yéu cua cong viée dd duoc xac
dinh thong qua phan tich cdng viéc véi céc tiéu chuan danh gia thuc hién
cong viéc.
Tinh nhay cam
Poi hoi hé thdng danh gia phai ¢ nhirng cong cu do
luong c6 kha nang phan biét dugc nhitng nguo1 hoan thanh
tot cong viéc va nhitng nguodi khong hoan thanh tot cong
viéc.
Tinh tin cdy
banh gia do luong viéc thuc hién cong viéc phai dam
bao tinh nhat quan. Cho diu phuong phap thu thap thong
tin 1a gi di ching nita thi két qua tong hop mang lai phai
cho cung két qua va di dén cling mot quyét dinh. C6 nghia
la, hé théng danh gid phai dam bao sao cho d6i vi mdi
ngudi lao dong bat ky, két qua danh gia doc 1ap cia nhiing
ngudi danh gia khac nhau vé ho phai thong nhét vé co ban.
Do tin cay gilta nhitng ngudi danh gia 1la dang quan
tam nhat. Do tin cay la cao khi hai hoac nhiéu nguoi danh
gia nhat tri vé thuc hién cong viéc cua mot nhan vién va
thap khi ho khong nhat tri.
Tinh dwoc chéip nhin
Poi hoi hé théng danh gia phai dugc chap
nhan va ung ho bdi nguoi lao dong Tinh
thwc té
Pé xdy dung, thuc hién va st dung hé théng danh gia
thanh tich can phai c6 thoi gian, nd luc va tién bac. Loi ich



ctia viéc str dung hé théng danh gia d6i véi té chic co gia
tri hon nhiéu so v&i chi phi. Hé théng danh gia nén tuong
doi dé st dung; dugc nhan vién va nha quan tri nhét tri cao.
Ngay ca hé thong danh gia duoc xay dung tt nhat ciing s&
v ich néu n6 khéng duoc str dung.

Quy trinh danh gia thuc hién cong viéc

XAac dinh muc tiéu, tieu chudn thwe hi¢n cong viéc

Budc dau tién trong qua trinh danh gia, cac nha lanh
dao can xac dinh cac linh vuc, k¥ nang, két qua nao can
danh gia va nhimng yéu t6 nay lién hé véi viéc thuc hién cac
muc tiéu ctua doanh nghiép nhu thé nao. Tiéu chuan thuc
hién cong viéc la mdt hé théng céc chi tiéu/tiéu chi thé hién
cac yéu cau hoan thanh cong viéc ca vé sd luong va chat
luong. Ti€u chuan thuc hién cong viéc la modc chuan cho
viéc do luong thuc té thuc hién cong viéc cua ngudi lao
dong. Pé dam bao hé thdng danh gia co hiéu qua, cac tiéu
chuin can dugc xay dung mot cach hop ly va khach quan.
Thong thuong, tiéu chuan thyc hién céng viéc dugc xay
dyng trén co s& ban mo ta cong viéc va bao gom ca hai
phﬁn: tiéu chuédn hanh vi va tiéu chuan vé két qua thuc hién
cong viéc ca vé sb luong va chat luong.

Lwa chon phwong phap danh gia thich hop

Trong thuc té c6 rat nhiéu phuong phap danh gia thuc
hién cong viéc khac nhau va khong c6 phuong phap nao
duoc cho 1a tot nhat cho tat ca moi t6 chirc. Ngay trong noi
bd mot doanh nghiép, ciling c6 thé sir dung cac phuong phap
khac nhau déi voi cac bd phan, don vi khac nhau hodc ddi
voi cac dbi twong nhan vién khac nhau nhu bo phan nhéan
vién ban hang, san xuat, tiép thi va bd phan hanh chinh.

Hudn luyén cdc nha lanh dao va nhitng ngwoi lam

cong tic danh gid vé kj ning danh gia thwc hién
cong viéc cua nhan vién



Str dung phuong phap khong thich hop hoac xac dinh
cac nguyén tac, cac tiu chuan va diém danh gia khong
chinh x4c s& din dén tinh trang khéng cong bang, hodc 1am
cho cac quyét dinh tra lvong, khen thudng khong chinh xac.
Do d6, cac nha lanh dao va nhitng ngudi lam cdng tac danh
gi4 nang lyc thuc hién cong viéc ctia nhan vién can duoc
huan luyén vé k¥ ning nay.

Thdo ludn véi nhan vién vé néi dung, pham Vi dinh gia

Trudce khi thyc hién danh gia, can thao ludn véi nhan
vién vé nodi dung, pham vi danh gia. C4c cudc thao luan nay
s& chi rd linh vuc can danh gia, danh gia nhu thé nao, chu ky
thyc hién danh gia va tim quan trong cta két qua danh gia
dbi v&i ca doanh nghiép 13n nhan vién.
Thuee hign ddnh gié theo tieu chudn mdu trong thwe hién cong viéc

Thuyc hién so sanh, phan tich két qua thuc té thuc hién
cdng viéc ctia Nhan vién vai tiéu chuan mau. Cha y tranh dé
cac 4n tugng ciia nha 1anh dao anh huong dén két qua danh
gia.

Thdo ludn véi nhan vién vé két qud danh gia

Nha Idnh dao nén thao luin voi nhan vién vé két qua
danh gi4, tim hiéu nhitng diéu nhét tri va nhitng diéu chua
nhét tri trong cach danh gia, chi ra nhitng diém t6t ciing nhu
nhitng diém can khac phuc, sira chita trong thuc hién cong
viéc cua nhan vién.

Xac dinh muc tiéu va két qud mdi cho nhan vién

Piéu quan trong trong danh gia thuc hién cong viéc 1a
can vach ra cac phuong hudng, cach thirc cai tién thuc hién
cong viée, dé ra cac chi tiéu méi cho nhan vién.

Toan })é nhiing budc trén, cudi cung can phai dat duoc

cac két qua sau:

Xac dinh cong viéc: Xac dinh cong viéc cd nghia la sy
théng nhat gitta can bd nhan su va nhan vién vé: Doanh
nghiép mong doi nhan vién thyc hién cai gi? Nhing tiéu
chuan mau, cin ct vao d6 s& tién hanh danh gia thyc hién



cong viéc cua nhan vién,

Danh gia viéc thuc hién cbng viéc cO nghia la so sanh
viéc thuc hién cOng viéc cua nhan vién voi ti€u chuin mau.
Trong budc nay coé thé sir dung nhiéu phuong phap danh
gia thuc hién cong viéc khac nhau.

cung cdp théng tin phdn hoi: C6 thé thuc hién mot 1an
khi viéc danh gia thuc hién cong viéc két thic hoic c6 thé
thuc hién cdng viéc nhiéu 1an trong sudt qué trinh danh gia
viéc thuc hién cdng viéc ctia nhan vién, diéu nay phu thudc
vao tinh chat, dic diém cua cdng viéc.



6.3. Cac phuong phap danh gia nhan vién
6.3.1 Phuong phap thang do danh gia

Str dung cac thang do danh gia 14 phuong phéap truyén thong
va dugc &p dung phd bién nhat. Trong phuong phap nay ngudi danh
gia s& cho ¥ kién danh gia vé thuc hién coéng viéc cta dbi tuong danh
gia dua trén y kién chu quan ctia minh theo mot thang do tir thip dén
cao. Cac tiéu thirc danh gia bao gdm céc tiéu thtc lién quan truc tiép
dén cong viéc va ca cac tiéu thirc c6 lien quan khong truc tiép dén cong
viéc.

Pé xay dung phuong phap can thuc hién 2 budc quan trong |a Iva
chon céc tiéu thirc va do luong cac tiéu thac. Ty theo dic diém cua
tirng loai cOng viéc ma cac tiéu thirc duoc lya chon c6 thé 1a sé luong,
chit luong cdng viéc hay tinh than hop tac, nd luc 1am viéc, yéu cau
kién thuc, sang kién, tinh sang tao, do tin cdy, kha nang lanh dao...
Viéc lua chon céc tiéu chuan trén co s& hiéu qua cua to6 churc. Céac
thang do dé danh gia co6 thé duoc thiét ké dudi dang mot thang do lién
tuc hodac mot thang do roi rac.

Bang 6.1: Mau phiéu danh gia vdi mot thang do roi rac

dudi dang thang diém Tén nhan  vién:

Chirc danh cONG VIEC: ..ococuviiee it
Tén nguol danh gI&: ...ccoiiiiiiie e

BO phan: e
Ngay danh gid: .....cccooiiiiiiie

] Duwoi
Tiéu chi danh gia Xuat |Kha | Dat mie | Mire
sic y?u yéu t(')i. ]
cau | Ao thieu

1. Khéi lugng cong viéc 5 4 3 2 1
2. Chat lugng cong viéc 5 4 3 2 [
3. Kha ning hiéu biét 5 4 3 2 [
4. Tinh than hop tac 5 4 3 2 [
5. Hanh vi, tac phong trong céng 5 4 3 2 1




6. Kha nang giai quyét van dé 5 4 3 2 1

Tong hop két qua

Pé danh gi4, nguoi danh gia xac dinh xem mirc do hoan thanh
cdng viéc cua dbi tuong thudc thir hang nao theo ting tiéu thirc.
Két qua danh gia cudi cung co thé tinh diém binh quan hodc tinh
tong diém theo céac tiéu thuc. Pé giup nguoi dinh gia cho diém
chinh xéc va d& dang, mau phiéu cd thé duoc thiét ké chi tiét hon
bang cdch mo ta ngan gon ting tiéu thirc danh gid va ca timg tha
hang. Khi ¢6 mau phiéu c6 thé dugc thiét ké nhu sau

Bang 6.2: Mau phiéu danh gia
theo thr hang

Tén nhan
VEBIN L
Chuc danh cong viéce
Tén nguol danh gia
Bo phéan
Ngay danh gia
Tiéu thirc danh Thw Giai thich

gia hang




1. Khéi lugng cong 5. S6 luong san pham rat cao,
vige thuong xuyén vuot muc ti€u
Panh gia qua s6 luong chuin

san pham dugc chap 4 S§ lugng san pham thuong
nhan dat muc tiéu chuan, doi khi vuot
muc tiéu chuan

3. S6 luong san pham thuong
dat muc tiéu chuan

2. S6 lugng san pham dat xap xi
muc tiéu chuin, c6 kha ning
ting ning suit

1. S6 lwong san pham khong dat
muc tiéu chuin, khoéng co kha

nang tang nang suat

Phuong phap st dung thang do danh gid c6 uu
diém: d& hiéu, xay dung don gian, st dung thuan tién,
d& cho diém, luong hoéa dugc tinh hinh thuc hién cong
viéc cua nguoi lao dong. Bén canh d6 con mot s6 nhuoc
diém nhu dé bi anh hudng boi 16i cha quan nhu thién vi,
thanh kién, dinh kién, xu hudng trung binh hay thai
qua, viéc lga chon cac ti€u thuac co thé khong chinh
Xac...

6.3.2. Phuong phap danh muc kiém tra

Trong phuong phap nay can thiét ké mot danh muc
cac md ta vé cac hanh vi va cac thai do c6 thé xay ra
trong thyc hién cong viéc cua nguoi lao dong. Bo phéan
nhan sy c¢6 thé thiét ké trong sb cho tirng muc phu thude
VA0 tAm quan trong ctia no.

Vi du:

Tén nhan Vién: ... Chic danh




Ngay dénh
] - SR
Trong sb
6,5 1. Lam viéc ngoai gio khi c6 yéu cau
4,0 2. Gifr gin noi lam viéc gon gang, sach s&

3,9 3. Hop tac hd tro nguoi khéac khi can

4,3 4. Lap ké hoach trude khi lam viéc

5,0 5. Hoan thanh cong viéc ding thoi han

0,2 6. Nghe 101 khuyén ctia ngudi khac nhitng hiém

100 Tong trong sd

Nguoi danh gia dugc nhan miu phiéu danh gia va s& danh dau
vao nhitng cdu ma ho cam thay phu hop véi ddi tuong danh gia.
Piém sé duoc tinh bing cach cong cac ciu hodc trong sb clia cc
cau.

Phuong phap nay dé thuc hién va tranh duoc cac 16i nhu xu
hudng trung binh hay sy dé dai. Két qua danh gia duoc biéu hién
bang diém nén thuan tién cho viéc ra cac quyét dinh quan 1y. Tuy
nhién, ddi véi cac cong viéc khac nhau can phai thiét ké cac danh
muc khac nhau cho phu hgop v6i ting loai cong viée. Trong truong
hop cac cdu mo ta mang tinh chat chung thi phu hop véi nhiéu loai
cong viéc nhung lai khong phan anh dugc tinh dic thu cua tung
loai cong viéc. Nhuoc diém tiép theo ctia phuong phap nay 1a dé bi
sai 1éch (hiéu tng halo), viéc Xac dinh trong sb phuc tap, khi danh
gia khong phén biét dugc cac mtrc khac nhau. Vi du trong muc 1,
nhitng ngudi san sang 1am viéc ngoai gid ciing co diém bing véi
ngudi lam viéc ngoai gid mién cudng.

Céac phwong phap so sanh
1.Xép hang luan phién

Mét phuong phap don gian dé danh giad nhan vién 1a sip xép
ho tir ngudi gioi nhat dén nguoi kém nhat, theo mot sé diém chinh




nhu: Thai d6 lam viéc, két qua cong viéc... Cach thyuc hién: Liét ké
tat ca cac nhan vién can danh gia; Trén biéu mau, d6i vdi timg diém
chinh, xac dinh nhan vién dugc danh gi4 cao nhat, lan luot dén
ngudi kém nhat.

2.S0 sanh cap

Phuong phéap so sanh cap cling tuong tu nhu phuong phap

xép hang luan phién, tuy nhién, mic d6 xép hang hay phan loai s&
chinh xac hon. Tung cdp nhan vién lan luot dugc dem so sanh vé
nhiing yéu cau chinh, ngudi duoc danh gia tét hon han sé dugc cho
4 diém, nguoil duoc danh gia yéu hon hin sé& duoc cho 0 diém;
nguoi duoc danh gia tot hon s& duge cho 3 diém, ngudi duoc danh
gid yéu hon s& dugc cho 1 diém; néu hai nguodi duoc danh gia
ngang nhau s& déu duoc cho 2 diém trong bang so sanh. Khi tong
hop, s& lan lugt chon ra ngudi c6 s6 diém tir cao nhat dén thap
nhat. Xem minh hoa bang 6.3.

Biang 6.3: Danh gia nhan vién theo

phuwong phap so sanh cap

A B C D Tong
A 3 4 3 10
B 1 3 1
C 0 1 0
D 1 3 4

Theo két qua so sanh trong bang, cac nhan vién
s€ dugc danh gia theo thu tu ting dan tr COBODA.
Nhan vién A dugc danh gia tot nhat, nhan vién C bi
danh gia kém nhat.

3.Phwong phap phan phéi bit buéc

Trong phuong phap nay, cac nhan vién duogc
chia thanh cac nhém va mdi nhdm chiém mot ti 18 ¢
dinh.

Vi du:

- Chién si thi dua co s& 10%

- Lao dong tién tién 60%



- Hoan thanh nhiém vu 20%

- Khéng hoan thanh nhiém vu 10%

Viéc xac ,dinh ti I¢ ting nhom dugc can clr vao
“phan phoi chuan” trong thong ké.

Phuong phap nay han ché cac ,lcx)i xu hudng trung binh
hay qua dé dai, qua nghiém khac.

4. Phuwong phap cho diém

Trong phuong phap nay, nguoi danh gid phai
phan phéi mot téng s6 diém cho cac nhan vién trong

b phan.
Vi du:
Nhan biém sd
Thuy 17
Mai 14
Ha 13
Trung 11
Kién 10
Hoa 10
Oanh
Luc
Yén
Chi
Tong sb 100

Phuong phap nay cho thay mirc diém khac nhau twong ddi gittra
cac nhan vién, nhung bi anh hudng boi 16i thanh kién, thién kién, sy
kién gan nhat.

Phwong phap ghi chép cac sw kién quan trong

Lanh dao ghi lai nhirng sai 1am, truc tric 16n hay nhirng két
qua rat tot trong viéc thuc hién coéng viéc cta nhan vién. Nhiing két
qua binh thuong sé khong ghi lai. Do do, nhitng nhan vién thuc
hién céng viéc rat tét hoic rat yéu s& duoc danh gia riéng. Doi véi
nhitng nhan vién da co nhiing sai sot 16n, 13nh dao sé& luu y kiém tra
lai xem nhan vién da khic phuc duoc chua. Phuong phap ghi chép



cac su kién quan trong s€ nhic nhé cac 1dnh dao nhé vé nhitng
diém yéu, nhirng sai sot ctia cip dudi va c6 bién phap giup dd ho
lam viéc tot hon, tranh bét sai 1am trong thuc hién cong viéc.

Phwong phap danh gia bang thang do dwa trén hanh vi

-Pay 1a phuong phap két hop gitta phuong phap thang do
danh gia d6 hoa va phuong phap ghi chép su kién quan trong,
trong d6 cac thang danh gia duoc mo ta chinh xac baéi cac hanh vi
cuthé.

Bang 6.4: Thang diém danh gia thuc hién coéng viéc cua giao

dich vién

Tén nhan vién:

Tén nguol danh gia

Bo phéan

Ngay danh gia
1. Quan hé Kkhach Hanh vi
Xuat sic 3) Giao dich vién niém no, san sang giup d& khach
Tot 4 Giao dich vién kim nén buc tirc khi khach hang gian
Khéa 3 Giao dich vién huéng dan khach hang sir dung dich
Trung binh 2 Giao dich vién tra 101 khi khach hang hoi
Keém 1 Giao dich vién khong cha y dén khach hang

Uu diém cua phuong phap danh gia bang thang do dua trén
hanh vi la: it thién vi hon cac thang do khac; cac dac trung duogc
lua chon can than hon; tao ra sy nhat tri gitra nhitng ngudi danh gia
vi cac thang do dugc ding dé danh gia cac hanh vi quan sat dugc
hon la danh gia cac nhan thirc cha quan.

Nhuoc diém cta phuong phap nay l1a viéc thiét ké cac thang do
ton thoi gian va chi phi; viéc cho diém tén nhiéu thoi gian; két qua
danh gia s& bi anh hudng néu cac dic trung va cac hanh vi khéng




duoc lya chon va mod ta can than; kho khan trong vi¢c xac dinh su
twong tu gitta hanh vi thyc hién cong viéc ctia ddi twong véi hanh vi
dugc mo ta trong thang do.

Thang diém quan sat hanh vi, mot dang twong tu ctia BARS (
Behaviorally Anchored Rating Scales) gitp khic phuc mot sb
nhuoc diém bang cach dua ra mot buc tranh rd rang hon vé cac
khia canh ctia thyc hién cong viéc. Thang diém quan sat hanh vi chi
doi hoi ngudi danh gida md ta tan sb xay ra ctia hanh vi ( lién tuc,
thuong xuyén, thinh thoang, hiém khi hay khéng bao gid) ma
khong can quyét dinh xem ching la tét hay xau.

Bang 6.5: Thang diém quan sat hanh vi caa giao dich vién vé

quan hé khach hang  Tén nhan vién:

Tén nguoi danh gia
Bo phan
Ngay danh gia:

1. Giao dich vién niém na, san sang gilp d& khach

hang
Khéng bao Ludn ludn
1 2 3 4 5
2. Giao dich vién kim nén buc tuac khi khach hang gian
dor
Khéng bao Ludn ludn
1 2 3 4 5

Phwong phap quan tri theo muc tiéu Quan tri theo muc tiéu chu
trong lén cac van dé:



- Su phdi hop cua lanh dao va nhan vién d6i véi viéc xép dat muc
tiéu cho nhén vién
trong mot khoang thoi gian nhat dinh
- Binh ky xem xét cac tién bo da dat duoc

-Panh gia mic d6 hoan thanh cac muc tiéu da dé ra trong
cong viéc
Trong phuong phap quan tri theo muc tiéu, cac nha lanh dao
thuong chl trong dén cac muc tiéu duogc luong hoa, mac du trong
thuc té s& c6 nhiéu muc tiéu chi c6 thé danh gia theo dinh tinh hoic
chét lugng.

Phwong phap miu twong thuat

Can bo nhan su yéu cau nhan vién dudi quyén mo ta, tuong
thuat lai viéc thuc hién cong viéc cua nhan vién dudi quyén nham
so bo dé ra muc tiéu, ké hoach hanh dong va khuyén khich sao cho
nhan vién lam viéc c6 thé vuot cac tiéu chuian mau. Trong mau
tuong thudt cling ¢6 phan danh gia so bd thuc hién cong viée cua
nhan vién vé cac mat. Yéu cau giam sat, kinh nghiém lam viéc va
danh gia chung vé thuc hién cong viéc.

Phwong phap dinh lwgng

Cac nha quan tri thuong gip nhiéu kho khin trong viéc danh
gia thuc hién cong viéc cua cac nhan vién, nhat 14 d6i voi nhiing
nhan vién lam viéc tai cac b phan hanh chinh, quan tri, van phong
va cac nhan vién khac huéng luong theo thoi gian. Trong nhiéu
don vi doanh nghiép, khdng co tiéu chuan mau vé danh gia thuc
hién cdng viéc, hodc néu co, ciing khéng rd rang, mang tinh chat
chung chung. Piéu nay khién cho cac nhan vién dé gy thic mic,
mdi khi cdn binh bau tuyén chon, xét nang luong, khen
thuong,v.v... Phuong phdp danh gia thuc hién cong viéc cia nhan
vién bang dinh luong s& giup cho doanh nghiép c6 cai nhin tong
quat, chinh xac va rd rang vé viéc thuc hién céng viéc ciia nhan
vién.

Trinh tu thuc hién:

Buée 1: Xdc dinh dwoc cac yéu cau chi yéu khi thuc hién

cong viéc



Trude hét nha 1anh dao can chi cho nhan vién biét 1a ho cé
nhiing yéu cau cha yéu gi dbi vdi nhan vién thyc hién coéng viéc.
Cac cong viéc khac nhau s& c6 cac yéu cau chu yéu khac nhau vé
chuy&n mon nghiép vy, tinh tinh, sttc khoé,... S6 luong c4c yéu cau
chu yéu ndy khdng nén nhiéu qué, ciing khdng nén it qua.

Buéc 2: Phan logi cAc mize dé thod man yéu cau khi theec hién

cong viéc

MJi yéu cau thudng duoc phan thanh 5 mire do: xut sic, kha,
trung binh, yéu va kém. Mirc do xuat sic thé hién nhan vién hoan
toan dap tmg yéu cau cao nhat vé mat do, va xung dang dugc diém
9 hodc 10. O mdi mirc do, nén cd cac diém minh hoa cu thé cho
nhan vién.

Buée 3: Panh gid tam quan trong cua moi nhom yéu cau doi
voi hiéu qua thyec hién cong viéc cua nhan vién

Cac yéu cau khac nhau c6 tdm quan trong khac nhau d6i véi
hiéu qua thuc hién cong viéc, diéu ndy can duoc thé hién qua diém
trong s6 cta ting yéu cau. Can luu ¥ 1a tdim quan trong ctia mdi
yéu to chil yéu trong hoat dong cuia nhan vién s& khéng giéng nhau
& c4c doanh nghiép khac nhau. Vi duy, giam ddc cia cac doanh
nghiép s& c6 nhitng yéu ciu khac nhau vé ngoai hinh, kha ning
chuyén mon nghiép vu, tinh tinh, sttc khoé... cua nguoi thu ky. Do
d6, cac két qua danh gia vé tAm quan trong ctia cac yéu cau chu yéu
d6i voi hoat dong ctia nguoi thu ky ciing sé& thay doi.

Buéce 4: Panh gia tong hop vé ning luc thuc hién cong viée

cua nhan vién.

Mot nhan vién c6 thé duoc danh gia xuat sic vé mat nay, kha
vé mat khac. Panh gia tong hop vé ning luc thuc hién cong viéc
ctia nhan vién s& dugc can ctr trén diém sd trung binh cua cac yéu
cau, co6 tinh dén trong sb cta cac yéu cau do

6.4. Nhitng khé khiin cé thé gip phai trong qua trinh danh

=7

gia

- Thuong thi mot hay hai thang truéc khi viéc danh gia dién
ra, cAc nhan vién s& cai thién cung cach lam viéc cua ho va diéu
nay sé€ dugc ghi nhan trong bang danh gia. Nhung doanh nghiép
can chi y toi diéu nay trong bang danh gia thuong nién va nén



danh gia ca qua trinh cho dang. B&i vai nhirtng nhan vién loai nay,
sau khi viéc danh gia hoan thanh, tdc phong cua ho lai tré vé hién
trang ban dau.

- Ciing nén nhé rang nhan nhuong trong viéc danh gia nhan
vién khong phai 1a 1am nay sinh it van & ma né s& xay ra nhiéu
phién todi hon. Viéc nhan nhuong s& mang dén cho nhan vién két
qua danh gia cao mot cong viéc tam thuong va nhan vién nay sé
dugc khen thuong. Nhung nhitng két qua tuong tu s& tiép dién
trong cong viéc cua ho vi ndé khdong dugc danh gia dung, khéng
dugc khuyén khich cai tién.

-Viéc bo qua céc sai lam ciing sé& tao ra nhiéu rac réi vé tinh
than. Cac nhan vién tdt s& giam dong co 1am viéc vi ho khéng thay
cO su khac biét gitra phan thuéng cua ho va nhimg nguoi lam toi
hon.

- Viéc cung cd thai d6 cua nhan vién tap trung vao hé qua cuaa
tac phong lao dong. Nha quan ly dong vai tro chinh trong viéc cung
cd cé&c thai @6 1am viéc hién thoi cua nhan vién va phét huy cac
dong thai lam viéc mai.

6.5. Cac 16i thuwong mic khi danh gia nhin vién

Mic du co6 rat nhiéu yéu cau duoc dit ra, mdi quan hé gitta
nguol bi danh gia va nguol danh gia khong bao gid mang tinh
trung 1ap. Su khach quan khong phai 1a 1€ duwong nhién, chinh vi
vay, nguy co chéch hudng rat 16n. Sau day 13 mot sé cam bay
thuong gap khi danh gia can tranh:

Tiéu chuan khong ré rang

Khi tiéu chuan khéng rd rang cu thé, s& din dén tinh trang
cung muc do thuc hién cong viéc, nhung nhan vién & bd phan nay
duoc danh gia la xuat sac, con nhan vién ¢ bo phan khéc lai bi coi la
trung binh hodc cac thanh vién trong hoi dong c6 danh gia hoan
toan khac nhau vé ctiing mot nhan vién.

Can phan biét 10 yéu cau & mdi muc: xuat sic, kha, trung binh,
kém 14 gi. Lam dugc nhiing viéc gi, k§ ning cu thé ra sao thi xép
vao loai xuét sic. Nhitng ngudi khac nhau s& co cach hiéu va ap



dung khac nhau vé cac tiéu chuin xuét sic, kha, trung binh va kém.
Néu nhu khéng cé cach huéng dan phan loai cu thé véi tiéu
chuan khdng rd rang, cung mot nhan vién cé thé duoc danh gia &
muc khac nhau. Piéu nay sé& lam giam tinh chinh x&c va hiéu qua
cua viéc danh gia thuc hién cbng viéc ctia nhan vién.
Tinh dinh kién (hiéu itng Halo)

Hiéu tng Halo 1 viéc ngudi danh gia tu gidi han minh bang
mot hinh anh duy nhat gén vGi mot wu diém 16n hodc mét nhuoc
diém 16n cua nguoi bi danh gia. Hinh anh nay dan dan
che 14p tit ca cac dic diém khac cua ngudi bi danh gia dudi tac
dung cua “hiéu tng Halo”, chang han cho ring “mot ngudi rat
thong minh”, hoac “modt nguoi c6 nhitng kho khan trong quan hé”.

Noi cach khac, ngudi danh gia sin c6 chi kién vé dbi tuong
duoc danh gia. Va doi tuong dugc danh gia s€ chi dugc nhin nhan
thong qua ling kinh méo mé theo phép suy dién nay. Vi du: nhan
vién duoc nhin nhan 1a “rat thong minh” dwong nhién s& duoc
danh gia rat tich cuc trong tat ca cac khia canh khac, nhu vé nang
luc va dong co lam viéc. Nhan vién bi nhin nhan la c6 nhirng kho
khan trong quan hé&” s€ duong nhién kém coi trén cac phuong dién
khac, ké ca phuong dién tri tué.

Léi thién kién: Nhiéu lanh dao c6 xu huéng danh gia nhan vién
chi dua vao mot sd yéu td, mot diac diém nao d6 ndi troi cua nhan
vién. Vi du, 1anh dao c6 thé danh gia nhan vién rat tot cin cu vao
kha ning giao tiép, kha nang thé thao van nghé,v.v... ctia nhan vién.

Xu huéng thai qua: Mot sd 1anh dao c¢6 xu hudng danh gia tat
ca nhan vién déu theo mot xu hudng qué cao hodc qua thap. Tat ca
déu khong dat yéu cau hoidc tat ca déu rat tét. Cach danh gia nay
khién nhan vién bi quan hoic ty théa man v4i minh va khong
mudn cb ging phan dau dé thyuc hién cong viéc tét hon.

Xu huéng trung binh chii nghia: Pay 13 cach danh gia tit ca
nhan vién déu trung binh, khong ai tét han ciing khéng c6 ai yéu
kém, moi ngudi déu nhu nhau. Piéu nay d giy trd ngai cho viéc
danh gia va bdi dudng kha ning thing tién cho nhan vién, khong
dong vién dugc nhirng cd nhan thuc su ¢6 nang luc giodi.

Lanh dao cdn 1am gi dé nang cao hiéu qud ddnh gia thwe hién



cong viéc
a. Tién hanh danh gid viéc thyc hién cong viéc thirong xuyén

- Lam cho nhan vién tin rang viéc danh gia thuc hién cong viéc
la cdng bang va khuyén khich ho chu dong, tich cuc tham gia vao
trong qué trinh danh gia.

- Binh ky thuc hién cong tac danh gia thuc hién cong viéc.
Néu nhan vién lam tdt, cdc nhan xét, danh gia vé viéc thuc hién
cdng viéc s& 1am cho ho phan khoi, hiang say lam viéc, nguoc lai,
néu ho 1am chua tét, ho ciing c6 co hdi tim hiéu vé cac khiém
khuyét va ty hoan thién.

- Quan tam dbi v6i nhan vién va hiéu biét cong viéc cia nhan
vién. Giira lanh dao va nhan vién can cé sy nhat tri vé nhiing yéu
cau, trach nhiém, tiéu chuan trong thuc hién nhiém vu caa nhan
vién. Khi nhan vién thuc hién cong viéc chua tot, 1dnh dao can
huéng dan cu thé cho nhan vién biét cach thac stra chira nhitng
khuyét diém trong thuc hién cong viéc.

- Panh gia két qua thuc hién cong viéc trén co so so sanh két
qua dat dugc vaoi chi tiéu dang ky canhan.

- Néu ra duoc nhan vién 1am tét, cac nhan xét vé danh gia viéc
thuc hién cong viéc s& 1am cho ho phan khoi, hang say lam viéc.
Néu ho 1am chua tét, ho s& co co hdi tim hiéu vé cac thiéu sét cua
ho va ho stra chita dé hoan thanh nhiém vu caa minh. Can b nhan
sy can thé hién ho 1a nguoi hiéu biét, quan tam dén cbng viéc cua
nhan vién dugc danh gia. Giira giam thi va nhan vién can c6 su nhat
tri vé nhitng trach nhiém chinh can thuc hién trong cong viéc.

Can bd nhan sy can phdi hop véi nhan vién, dé nghi ho ciing
tham gia vao viéc hoach dinh céng viéc, lam co s& cho viéc danh
gia tot hon, nham loai trir nhitng stra doi trong viéc danh gia.

b. Ddo tao, hudn luyén can bg nhan si trong cdng tac ddanh gia
theec hién cong viéc cua nhan vién

Nham loai bo nhitng 161 1am thuong mac phai trong danh gia
thuc hién cong viéc cua nhan vién, can dao tao huan luyén can bo
nhan sy lam cong tac danh gia thuc hién cong viéc cua nhan vién.



Can cir vao viéc xép loai, danh gia theo cac tiéu thirc khac
nhau, ngudi hudng dan s& giai thich cac 156i ma ngudi danh gia vira
méac phai. Sau d6 nguoi huéng din sé& chi ra cach danh gia chung
va ¢6 minh hoa thém vé nhiing sai 1dm cta ngudi danh gia vira
thuc hién.

Trong qué trinh danh gia can chl y nhiéu yéu t6 ngoai canh tac
dong dén mtrc do chinh xac cua viéc danh gia thuc hién cong viéc
nhu: Ty 18 thuyén chuyén, tién luong trung binh trong don vi, cac
ap luc khac tir bén ngoai. Do d6 viéc dao tao nguoi danh gia co
hiéu qua, can cht y dén nhimg van dé thuc té cudc sdng s& anh
hudng dén két qua danh gia thuc hién cong viéc.



CAU HOI VA BAI TAP
1. Muc dich, vai tro caa hoat dong danh gia thuc hién céng viéc?
2. Céc chu thé tham gia danh gia thuc hién cong viéc?
3. C4c y&u cau ddi voi hé thdng danh gia thuc hién céng viéc?
4. Trinh bay quy trinh danh gia thuc hién céng viéc?
5. Cac phuong phap danh gia thuc hién cong viéc?

6. M0 ta ban c6 thé thuc hién cudc phong van danh gia nhu thé
nao?

7. Két qua danh gia thuc hién cdng viéc anh
huong dén cac hoat dong quan tri ngudn nhan luc
khac nhu thé nao?

8. Nhitng 16i thuong mac khi danh gia thuc hién cong viéc?

9. Bién phap nham nang cao hiéu qua hoat dong danh gia thuc
hién cong viéc?

10. Bai tap tinh huéng:

Nhom bén nguol ban than: Ngoc, Lam, Thuan, Tién déu tbt
nghiép dai hoc, da di 1am duoc hai nim va van con giit dugc thoi
quen tir thoi sinh vién 13 tu tap, vui choi & nha Tién vao ngay nghi.
Lc ndy ho dang ban tan vé chuyén khen thudng thi dua cudi nam ¢
noi ma ho dang céng tac. Ngoc, cdng tac tai phong ké hoach cua
Buu dién tinh noi:

- Theo minh, danh gia thi dua chi la hinh thtac. Sép cua minh
danh gia tat ca moi nhan vién trong phong déu tot ca. Ngoai trir
mot ba ¢ con nho, subt ngdy thiy con ém, me nghi, khéng dam
bao ngay cong, bi loai C con lai ai cling duoc loai A tat. Thyc té,
trong phong chi ¢ mot sé ngudi tich cuc, 1am viéc ¢6 hiéu qua:
Nhitng ngudi khac thi chi dang dinh, sang cap 6 di, chiéu cap 6 vé
thoi.

LAm cong tac tai Cong ty Vién thong:

- V6i minh, moi thtr déu don gian. Sép cua minh rat thich vin
nghé va céac phong trao thé thao. La hat nhan vin nghé cua cong ty,



lai thudng xuyén choi quan vot véi sép, nén bao gio minh ciing
duoc danh gia tét. Hoi cudi nam, ching minh c6 dot giam bién ché.
Minh 1& ra phai bj nam trong danh sach nhiing ngudi bi cho nghi
dau tién. Chi vi c6 tai van nghé ma minh thoat day.

Tién cong tac tai Cong ty Thong tin di dong mim cudi noi:

- Lam may that ddy. Chac ming nhé. G chd minh thi toan chi
cO cac si quan thi dua théi, ching bao gio cd chién si thi dua ca.
TAt ca cac sép déu dat chién si thi dua ca, thuong loai A, con nhan
vién, du tich cuc mdy, ciing chi dat lao dong gioi va chi duogc
thudng loai B thoi.

Thuén, trudng phong kinh doanh cua cong ty thiét bi noi:

-0 cbng ty minh cd tat ca hon 200 nhan vién. Cudi nim ban
giam déc hop ban tu quyét dinh van dé khen thuong. Moi ngudi
duogc khen thuong tuy theo hiéu qua thuc hién cong viéc trong nam
va dugc nhan mot bao thu riéng. Khong ai duoc biét ngudi khac
lanh bao nhiéu. Néu ai thdy c6 diéu gi khdng thoa dang phai dén
gap truc tiép giam ddc trinh bay. Khong ai dugc ban tan, thic mac,
gay chia ré noi bo.

a. Anh (chi) hdy phan tich wu, nhugc diém va anh huéng cua
cach danh gia thi dua & bdn don vi noi trén?

b. Néu 1a 1anh dao doanh nghiép, anh (chi) s& chon cho minh
cach danh gia thi dua nhu thé nao?

11. Tinh hubng danh gia thuc hién cong viéc tai cong ty Dién tur
Qudc té.

Cong ty Dién tir Qudc té 1a mdt nha san xuat thiét bi dién tir
hang dau thé gi¢i. Cong ty thiét ké va san xuat san pham & Bic
My, Nhat, Lién minh chau Au va & cac nudc phat trién, chi yéu la
Pong Nam A. C6 mit & 27 nudc, Bo phan nhan su du kién phat
trién mot cong cu danh gia thuc hién cong viéc va cod thé st dung &
tt ca cac qudc gia cho tat ca cc loai nhan vién nhu chuyén gia,
quan ly, ky thuat, phuc vy, , cong nhan lép rap. Bo phan nhan su
cho rang can phai dich céng cu danh gia ra cic ngdn ngit khac
nhau, ding mot cong cu danh gia duy nhat dé co thé so sanh két



qua danh gia. Véi ly do nay, ciing nhu sy don gian trong quan ly,
Cong ty da quyét dinh sir dung thang do ¢ trong sé dich ra 23 thi
tiéng dé sir dung ¢ cac cong ty tai 27 quc gia.

1. Ban c6 binh luan gi vé quyét dinh caa cong ty?

2. Mic du ban khéng thé thuyét phuc giam déc nhan su su
dung phuong phap khac, nhung ban di dy thao huéng dan thuc
hién 1 quy trinh mai. Ban ¢ thé tu van gi cho cac nha quan ly va
giam sat cua toan cong ty?



Chwong 7: Thu lao lao dong

7.1. Mt s6 van dé co ban vé thu lao lao dong

Khai ni¢m:

Thu lao lao dong la moi thir ma nguoi lao dong nhan duoc thong
qua mdi quan hé thué mudn giira ho véi té chirc. Thu lao lao dong la
mot trong nhitng dong luc kich thich ngudi lao ddong lam viéc hang hai,
nhung dong thoi cling 14 mot trong nhitng nguyén nhan gay ra su tri
tré, bat man hoac tir bo cdng ty ma ra di. T4t ca nhirng diéu nay déu phu
thudc vao trinh do va nang luc cua cac cap quan tri. Néu quan ly dang
nd gitp cho té chac dat dugc muc dich hoat déng, thu hat va duy tri
duoc doi ngii lao dong c6 chat luong va hiéu qua. Hé théng thi lao
khong hop 1y c6 thé 1am cho nhitng nguoi lao déng hién tai roi bo
cong ty, dong thoi viéc tuyén dung s& gap nhiéu khé khan.

Thu lao lao dong bao géom hai phan: phan thu lao vé tai chinh va
thu lao phi tai chinh. Co cau cua thi lao lao dong duoc thé hién trong
hinh 8.2. Thi lao tai chinh bao gdm truc tiép va gian tiép. Tai chinh
truc tiép bao gom: Tién luong, tién céng, khuyén khich tai chinh. Tai
chinh gian tiép gom cac loai phuc lgi nhu bao hiém sic khoe; bao dam
x& hoi; tién luong huu; tién luong tra cho cac ngay nghi phép, nghi IE;
cac chuong trinh giai tri, nghi mat. ..

Thu lao lao déng khéng chi don thuan c6 mat tai chinh, ma con
nhitng mat khac phi tai chinh. Sau gan maot thap ky, cac ly thuyét gia
vé quan tri méi kham pha ra rang tai cac nuéc cong nghiép, vat chat
nhu tién luong, tién thudng. .. chi la mot mat cua van dé. Tai nhiéu noi,
thu lao phi tai chinh cang ngay cang quan trong hon. P6 chinh la ban
than cong viéc va méi truong lam viéc.

Mouc tiéu cia hé théng thi lao lao déng

Thu lao lao dong ludn ludn 1a mot trong nhitng van dé théach thuc
nhat cho cac nha quan tri, c6 anh huong rat 16n dén su lua chon cong
viéc, tinh hinh thuc hién cdng viéc cua nguoi lao déng va chat luong
san pham, hiéu qua hoat dong cua t6 chac. Cac doanh nghiép thuong
c6 nhiéu quan diém, muc tiéu khac nhau khi xay dung hé théng thu lao,
nhung nhin chung cac doanh nghiép déu huéng téi cac muc tiéu co
ban: Péap (tng yéu cau caa phap luat; Thu hat nhan vién; Duy tri nhiing
nhan vién gioi; Kich thich, dong vién nhan vién; Céng bang.

Pap ing cac yéu cau caa phap luat

Thu lao lao dong cua t6 chac phai tuan thu cac diéu khoan cua B
luat Lao dong cua nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam, do6 la:



Quy dinh v& luong téi thidu

Quy dinh vé thai gian va diéu kién 1am viéc

Quy dinh vé lao dong tré em

Céc khoan phu cap trong luong

Cac quy dinh vé phic lgi X8 hoi nhu bao hiém xa hoi, ém dau,
thai san, tai nan lao dong...

Thu hat nhanvién

Hé thong tién céng phai da Ion @é thu hit lao dong c6 chat lugng
cao vao lam viéc cho té chuc va giir chan ho & lai véi t6 chic. Ung
vién di tim viéc thuong khong thé biét  chinh xa4c muc thu lao cho
nhitng cdng viéc tuong tu & cac doanh nghiép khac nhau, khodng thé
hoic rat khé so sanh tat ca cac loi ich tir céng viéc nhu phdc loi, khen
thuong, co hoi thang tién, thach thirc... cta cong viéc trong cac doanh
nghiép khac nhau. Tuy nhién muc thu lao co ban, kich thich... thuong
la mot trong nhitng yéu t co ban nhat dé tng vién quyét dinh c6 chap
nhan viéc lam ¢ doanh nghiép hay khdong. Thuong muac thu lao cang
cao thi doanh nghiép cang co kha nang thu hut dugc cac trng vién gioi
trén thi truong lao dong.

Duy tri dugc nhirng lao dong gioi

Pé duy tri duoc nhitng nhan vién gioi cho doanh nghiép, mac thu
lao cao chua du ma con phai thé hién tinh céng bang trong noi bo
doanh nghiép. Khi nhan vién nhan thay rang doanh nghiép tra luong
cho ho khéng céng bang, ho s& thuong cam thay kho chiu, bi tc ché
va chan nan, tham chi roi bo doanh nghiép. Tinh céng bang trong hé
théng thu lao lao dong khéng chi ¢ sy cdng bang giira nhitng nhan
vién thuc hién cing céng viéc, cd két qua tuong duong, khéng phan
biét gidi tinh, mau da, ngudn géc gia dinh... ma con & sy cng bang
gitra nhitng céng viéc c6 tam quan trong, yéu cau muac do phac tap, ki
nang thuc hién twong duong, hoac gitr nhitng nhan vién lam viéc trong
cac bo phan khac nhau ctia doanh nghiép.

Kich thich, dong vién nhan vién

Tat ca cac yéu td cau thanh trong thu lao lao dong: tién luong,
tién cong, tién thudng, phdc loi... can duoc su dung ¢6 hiéu qua nham
tao ra dong luc kich thich cao nhat déi véi nhan vién. Nhan vién
thuong mong doi nhitng cb gang thuc hién cong viéc va két qua thuc
hién cong viéc cua ho s€ dugc danh gia va khen thuong xing dang.
Nhitng mong dogi nay sé€ hinh thanh va xac dinh muc tiéu, mic d6 nhan
vién can dat duoc trong twong lai. Néu céc chinh sach va hoat dong



quan tri caa doanh nghiép, dic biét 1a chinh sach thi lao lao dong dé
cho nhan vién nhan thay rang su ¢b ging, vat va va mac do thuc hién
cdng viéc tot cua ho s& khdng duoc dén bl twong xung, ho s& khdng ¢
gang lam viéc nira, dan dan, c6 thé hinh thanh tinh y, thu dong trong tat
ca nhan vién cua doanh nghiép.

Hé théng thu lao lao dong phai céng bang

Hé thdng thu lao lao dong phai cdng bang dbi voi bén ngoai va
cdng bang trong noi bo.

Cong bang doi véi bén ngoai: nghia 1a muc thu lao lao dong twong
tu hodc bang nhau khi so sanh thil lao lao dong cua cling mét céng viéc
trong té chicc minh véi cac t6 chire Khac trén cling mot dia ban.

Cong bang bén trong: nghia 1a cac cong viéc khac nhau trong to
chac phai dugc tra véi mie thu lao lao dong khac nhau; cac cong viéc
giéng nhau c6 yéu cau vé mirc do phuc tap, trinh do lanh nghé gioéng
nhau thi phai nhan thd lao lao dong gidng nhau. Céng bing con thé
hién su céng bang vé thi tuc nhu thoi han ting luong va diéu kién ting
luong.

*C4c yéu to anh huong dén thi lao lao dong

Tién luong va tién céng la phan thu lao co ban chiém ty trong 16n
trong thu lao lao dong. Do vay, khi xét cac yéu td anh huong dén tho
lao lao dong ciing chinh 13 xem xét cac yéu td anh huong dén tién
lwong, tién céng cua nguoi lao ddng. CO nhiéu yéu td anh hudng dén
thu lao lao dong, nhung co6 thé chia lam bon nhom sau: Yéu td thuoc
moi trudng bén ngoai; yéu td thudc vé té chuc; yéu td thudc vé cong
viéc; yéu td thuoc vé ca nhan ngudi lao dong.

Yéu t6 thuoc vé moi truong bén ngoai

Thi trwong lao dégng

Tinh hinh cung cau lao dong, that nghiép trén thi trudng lao dong
la yéu t6 bén ngoai quan trong nhat anh huéng dén muc tién luong/tién
cdng ma ngudi cha sir dung stc lao dong s& dua ra dé thu hat va gin
gitt nguoi lao dong co trinh d§. Su thay doi co chu doi ngl lao dong,
cac dinh ché vé gido duc va dao tao ciing anh hudng dén muc tién
lvong cua doanh nghiép.

Su khac biét vé tién luong theo ving dia Iy ma té6 chic/doanh
nghiép dang cu trd

Cac mong dei cua xa héi, van hoa, phong tuc, tép quan

Cac mong doi cua x& hoi, van hoa, phong tuc, tap quan tai noi
doanh nghiép dang kinh doanh ciing can dugc luu tm xem xét khi xac



dinh muc tién lwong Vi tién luong phai pht hop véi chi phi sinh hoat
cuavung dia ly.

Céc t6 chuc cdng doan

Cong doan 12 mot t6 chac ¢ thé lyc manh ma cac cap quan tri
phai thao luan véi ho vé cac tiéu chuan duoc st dung dé xép luong;
cdc muc chénh léch vé tién luong; cac hinh thuc tra luong... Néu
doanh nghiép duoc cong doan ung ho thi cac ké hoach dé ra rat dé
gianh duoc thang loi.

Luat phap va cac quy dinh cua Chinh phu

Cac diéu khoan Vvé tién luong, tién céng va cac phuc loi duoc quy
dinh trong Bo luat Lao dong doi hoi cac to chuc phai tuan thu khi xac
dinh va dua ra cac muc tién luong.

Tinh trang caa nén kinh té

Tinh trang cta nén kinh té dang suy thoai hay ting truéng nhanh
s& tao cho doanh nghiép cé khuynh huéng ha thap hoic tang luong cho
ngudi lao dong. Bai vi, trong diéu kién kinh té suy thoai nguon cung vé
lao dong tang lén, con trong diéu kién nén kinh té tang truéng thi viéc
lam duoc tao ra va cau vé lao dong lai tang Ién.

Yéu tb thuoc vé té chic

T6 chtre/doanh nghiép thudc nganh san xuat hoic linh vuc san xuat
kinh doanh nao

Doanh nghiép c6 t6 chirc cdng doan hay khdng

Loi nhuan va kha ning chi tra thu lao lao dong cua to chirc. Céc
t6 chitrc kinh doanh thanh cong thudng c¢é khuynh huéng tra luong cao
hon mtrc lwong trung binh cua thi truong lao dong bén ngoai va nguoc
lai.

Quy mo cua doanh nghiép

Trinh d6 trang bi k¥ thuat cua doanh nghiép

Quan diém, triét ly caa to chuc trong viéc tra luong: To chuc dat
muc luong cao, thap hay theo cac muc luong trén thi truong.

Mot s6 cong ty mudn dung dau trong viéc tra lwong cao hon cong
ty khac. Céc cong ty ndy mudn thu hat nhan tai, bai vi ho cho rang tra
lwong cao hon cac t6 chuc khac s& thu hut duoc nhan luc vai chat
luwong cao. Tra luong cao ciing thuc diy nguoi lao dong lam viéc tét
hon, nang suét lao dong ting va vi thé chi phi lao dong ctia mot don vi
san pham s& giam.

Mot s6 cong ty khac lai 4p dung muc lwong thinh hanh trén thi
truong, nghia 1a mic lwong trung binh ma hau hét cac cdng ty khac



dang tra cho nguoi lao dong. Vi ho cho rang véi mac luong d6 van thu
hit dugc ngudi lao dong cé trinh do 1anh nghé phu hop véi yéu cau
cdng viéc, ddng thoi van duy tri duoc vi thé canh tranh cua cong ty
bing céch khéng nang gia san pham hoac dich vu cia minh.

C6 cong ty lai 4p dung chinh sach tra luong thip hon mirc luong
hién hanh trén thi truong boi vi: hoic 1a té chuc dang giap khé khin vé
tai chinh; hoic 1a ngoai tién luong nguoi lao dong con nhan duogc céac
khoan tro cdp khac. Nhung cac cong trinh nghién ctru di chi ra rang,
tra luong thip khong cé nghia 1a tiét kiém duoc chi phi, nguoc lai
cdng ty sé& tén kém hon boi vi nguoi lao dong 1am viéc khong c6 ning
suat va nhitng nguoi lao ddng gioi sé roi bo cong ty.

Yéu tb thudc vé cdng viéc

Cong viéc 1a mot yéu td chinh ¢ anh huong quyét dinh dén thu
lao lao dong. Khi x4c dinh muc luong, cac cong ty rat cha trong dén
gia tri thuc cua tirng cdng viéc cu thé. Cac dac trung chung nhat can
duoc phan tich va danh gia déi véi mdi céng viéc gdom: K¥ ning, trach
nhiém, su ¢6 gang va diéu kién lam viéc.

K¥ nang

Mc d6 phuc tap cia cong viéc; yéu cau k§ nang lao dong tri 6c va
lao dong chéan tay

Yéu cau vé kién thuc gido duc, dao tao can thiét cho céng viéc

Kha nang ra quyét dinh, danh gia

Su khéo l1éo tay chan, kha nang sang tao, tinh linh hoat... cdng viéc
doi hoi

Kha nang quan ly, kha nang hoi nhap ma céng viéc doi hoi

Trach nhiém

Cong viéc doi hoi trach nhiém vai céc van dé sau day:

Tién, tai san, sy cam két trung thanh. ..

Ra quyétdinh

Giam sat céng viéc cia nguoi khac hoic ciia nguoi dudi quyén

Két qua taichinh

Quan hé vé&i cong ddng, véi khach hang va véi cac ddi tuong
khac bén trong va bén ngoai té chuc

Vit tu, trang thiét bi, tai san, may moc thiét bi

Ra quyét dinh vé cac chinh sach caa doanh nghiép

Thong tin co d6 tin cay cao

Muc d6 phu thudc va do chinh xac, chat luong cua cong viéc.

Su cb gang



Yéu ciu vé thé luc va tri luc

Su cang thang cua cong viéc

Quan tdm dén nhirng diéu cu thé, chi tiét

Nhitng méi quan tm khac duoc yéu cau khi thuc hién cong viéc.

biéu kién lam viéc

Céc diéu kién cua cdng viéc nhu anh sang; tiéng on; do rung
chuyén; nong d6 bui. ..

Poc hai anh huong dén stc khoé nguoi lao dong.

Yéu té thuoc vé ca nhan ngudi lao dong

Ca nhan ngudi lao dong 1a yéu té c6 tac dong rat 16n dén viéc tra
lwong. Muc tién luong, tién cdng tdy thudc vao sy hoan thanh cong
Viéc cua nguoi lao dong, trinh d6, kinh nghiém, tham nién cbng tac, su
trung thanh, tiém nang.

Sy hoan thanh cong viéc: Nguoi lao dong gidi, co thanh tich xuat
sac, nang suat cao thudng duoc tra luong cao hon.

Tham nién cbng tac: Nguoi lao dong c6 tham nién lau nam trong
nghé ciing thuong duoc nhan mac luong cao hon.

Kinh nghiém: Hau hét cac co quan to chuc trén thé gidi dua vao
yéu td nay dé tuyén chon va xem xét muc thd lao. Tuy nhién khdng
phai moi kinh nghiém déu I1a nhitng kinh nghiém hay. Do vay, khi xem
xét yéu té kinh nghiém can phai than trong.

Thanh vién trung thanh: Thanh vién trung thanh c6 nghia la
ngudi d6 1am viéc 1au nam hon nhitng nguoi khac trong to chuec, dic
biét trong nhiing giai doan kho khin va thang tram cua to chic. Khi
xac dinh muc thu lao can xem xét yéu to nay.

Tiém nang: Nhiéu cdng ty tai My nhat 12 tai Nhat rat chi trong téi
tiém nang. Ho la nhitng ngudi chua c6 kinh nghiém hodc chua c6 kha
nang lam dugc nhitng cong viéc kho ngay, nhung trong tuong lai ho
¢ tiém ning thuc hién duogc. Vi du cac sinh vién tét nghiép dai hoc
loai gioi co thé duogc tra luong cao boi vi ho ¢o tiém ning trd thanh
cac nha quan tri gioi trong tuong lai.

7.2. Quan tri tién cdng va tién lwong

Khai nigm tién cong va tién lwong

Thu nhap cta nguoi lao dong bao gom: tién luong, phu cap, tién
thuong va phac  loi.

Trong d6, tién luong chiém ty trong 16n nhat.

Tién cong 1a sé tién tra cho nguoi lao dong tly thudc vao sb
luong thai gian 1am viéc thuc té (gio, ngay), hay sé luong san pham



duoc san xuat ra, hay tly thuoc vao khdi luong cdng viéc di hoan
thanh. Tién cong thudng duoc tra cho céng nhan san xuat, c&c nhan
vién bao dudng may moc thiét bi, nhan vién van phong.

Tién luong 1a sb tién tra cho ngudi lao dong mot cach c¢é dinh va
thuong xuyén theo mot don vi thai gian (tuan, thang, nam). Tién luong
thuong duoc tra cho cic can bo quan ly va cac nhan vién chuyén mon,
k¥ thuat.

Mot sb quan niém khac lai cho ring tién cong la sé tién do nguoi
cha st dung lao dong tra cho nguoi lam cong, thdng qua viéc thué
mudn lao dong (tién céng tra cho ngudi gilp viéc, tién cong tra cho
nguoi lao dong lam viéc cho cac co sé tu nhan...).

Con tién luong 1a s tién ma cac can bo, nhan vién 1am viéc trong
khu vuc nha nuéc nhan dugc dinh ky theo thang trén co s& thang
lvong, bac luong cua tirng ca nhan.

Theo quan diém cai cach tién luvong nam 1993 cua Viét Nam.
“Tién luwong 14 gia ca sirc lao déng, dwoc hinh thanh qua thda thugn
giita nguoi sir dung lao dong va nguoi lao dong phu hop voi quan hé
cung cau site lao dong trong nén kinh té thi truong”. “Tién lwong cua
nguwoi lao déng do hai bén thda thudn trong hop déng lao dong va
duwroC trd theo ndang sudt lao dong, chat lirong va hiéu qud cong viéc ”.
Ngoai ra, “cdc ché dé phu cap, tién thwong, nang bdc lwong, cdc ché
dé khuyén khich khéac cé thé dwoc thoéa thudn trong hop dong lao
déng, théa wéc tdap thé hodc quy dinh trong quy ché cia doanh nghiép ™.

Theo T6 chic Lao dong Quéc té (ILO), “tién luong 1a sy tra céng
hodc thu nhap, bat luan tén goi hay cach tinh thé nao, ma co thé biéu
hién bang tién va duoc an dinh bang thoa thuan gitta ngudi sir dung
lao dong va ngudi lao dong, hoic bang phap luat, phap quy quéc gia,
do nguoi st dung lao dong phai tra cho ngudi lao dong theo mot hop
ddng duoc viét ra hay biang miéng, cho mét cong viéc da thuc hién hay
s€ phai thuc hién, hoac cho nhitng dich vu da lam hay s€ phai lam”.

Trong thyc té thuat ngir “tién cong” va “tién luong” thuong duoc
dung 1an 16n dé chi phan thu lao co ban, ¢ dinh ma ngudi lao dong
dugc nhan trong té chuc.

Tiép theo trong cudn séch nay céc thuat ngi tién cdng, tién luong,
thu nhap cua ngudi lao déng duoc dung thay thé nhau dé chi phan tho
lao tai chinh truc tiép.

Ban chat va y nghia caa tién cong va tién lwong



Ban chat cua tién luong ciing thay doi tuy theo céac diéu kién, trinh
d6 phét trién kinh té x& hoi va nhan thac cta con nguoi. O Viét Nam,
hién nay c6 su phan biét cac yéu td trong tong thu nhap cua nguoi lao
dong tir cdng viéc; tién lwong (dung y chi lwong co ban), phu cap, tién
thudng va phac loi.

Toan bo tién luong cua doanh nghiép tra cho nhan vién do céng
viéc 1am cua ho, 1a dong lec cha yéu kich thich nhan vién lam viéc
tét. Tién lwong 1a thu nhap chu yéu gidp cho nhan vién lam thué duy
tri va nang cao mc séng cho ho, gia dinh ho va ho c6 thé hoa dong
voi trinh d6 van minh trong xa hoi. O mét mac dd nhat dinh, tién
lvong 1a mot bang chang thé hién gia tri, dia vi uy tin caa mot nguoi
lao dong d6i véi gia dinh, doanh nghiép va xa hoi.

Tién luong con thé hién chinh sach dai ngo cua doanh nghiép doi
voi nguodi lao dong. Nhan vién ludn tu hao dbi véi muc luong cia
minh; khi nhan vién cam thay viéc tra luong khong xtng dang véi viéc
lam cua ho, ho s& khéng hing hai, tich cuc l1am viéc. Hé thong tién
lwong gitr vai tro dic biét quan trong trong chinh sach khuyén khich
vat chét va tinh than ddi v6i nhan vién.

Tra luong va tra cong lao dong 1a mot hoat dong quan tri nguon
nhan luc c6 y nghia rat I6n trong viéc gilp cho t6 chirc dat duoc hiéu
suét cao ciing nhu tac dong mot céach tich cuc tdi dao duc lao dong cua
moi nguoi lao dong. Tuy nhién, tdc dung cua tra luong/tra cbng con
tuy thudc vao kha niang chi tra va y mudn tra luwong/tra cdng cua cong
ty cho nguoi lao dong trong tuong quan véi su dong gép caa ho. Mot
co CAu tién luong/tién cdng hop 1y s& 1a co s dé xac dinh lugng tién
luong/tién cdng cong bang nhat cho tig nguoi lao dong ciing nhu 1a
co s& dé thuyét phuc ho vé luong tién luong/tién cong do.

7.3. Céac khuyén khich tai chinh

Khainiém

Céac khuyén khich tai chinh la nhitng khoan phu thém ngoai tién
cdng va tién luong dé thu lao cho sy thuc hién tét hon mirc tiéu chuan
cta ngudi lao dong. Muc dich cua cac khuyén khich tai chinh la tac
dong téi hanh vi lao ddng, nham hoan thién sy thuc hién céng viéc cua
ngudi lao dong, nang cao ning suat lao dong cua ho.

Ngay nay, khuyén khich tai chinh cang tré nén quan trong vi nhu
CAU tdng ning Suat va nang cao kha nang canh tranh cua doanh nghiép.
Thiét ké va st dung mot chuong trinh khuyén khich c6 hiéu qua 1a mot
van dé chién lugc quan trong caa quan tri nguén nhan luc trong cac to
chirc. Mac du c6 nhitng tac dung tich cuc, nhung hé théng khuyén



khich lai c6 thé phat sinh nhiéu hau qua tiéu cuc va dit ra cac thach
thie ddi v6i nguoi quan ly. Khi du dinh dua ra chuong trinh khuyén
khich tai chinh nhim khuyén khich su thuc hién céng viéc & muc cao,
t6 chirc s& ddi mat vai cac thach thac sau day:

Phat sinh quan niém “chi Iam nhitng gi duoc tra tién”

C6 thé phat sinh mau thuin, canh tranh ndi bo va anh huong tiéu
cuc toi tinh than hiép tac; anh huéng toi chat lwong cua san pham va
cdng viéc; tham chi co thé dan dén gian lan.

C6 nhitng yéu t6 ngoai kha ning kiém soat cua ngudi lao dong va
lam anh huong téi ning suat cuaho.

Kho khin trong do luong su thuc hién cong viéc cua tung ca
nhan, c& nhan trong t6 nhoém va giira cac té nhom.

Khoéng phai luc nao ciing xay dung duoc nhitng cong thuc phan
phéi, tinh toan ph hop véi cac nhém lao ddng khac nhau.

Cung véi sy tang 1én cua niang suét lao dong thi sy thoa man lao
dong lai giam va sy cang thang (Stress) ting Ién.

Pé thang loi trong chuong trinh khuyén khich, cac t6 chirc can
lam t6t nhiing viéc sau

day:

Xac dinh dung doi twong khuyén khich

Xac dinh dung dan va hop ly céc tiéu chuan chi tra. Céc tiéu
chuan chi tra bao gém tiéu thirc dé chi tra, diéu kién chi tra, thoi diém
chi tra va muec chi tra.

Str dung thu lao cho thuc hién céng viéc nhu 1a mot b phan cua
hé théng quan ly nguén nhan lyc théng nhat.

Xay dyng su tin tuong cta cong nhan vién vé tinh hop Iy va dai
han cua hé thong khuyén khich.

Xay dung bau khodng khi té chac véi quan niém thuc hién cong
viéc s& dan dén thu lao khac nhau.

Sir dung mot hé thong khuyén khich véi cac hinh thirc khuyén
khich da dang, phong phu dé phat huy vu diém va khic phuc cac nhuoc
diém cua tirng hinh thic.

Thu hut ngudi lao déng tham gia vao viéc thiét ké chuong trinh
thu lao dé nang cao nhan thic va nd hec 1am viéc cua ho.

Str dung céc bién phap tao dong lec va cac khuyén khich phi tai
chinh khac nhu khen ngoi, trao tang cac danh hiéu, mé réng trach
nhiém lam viéc... dé khuyén khich thyuc hién céng viéc.

Céc loai khuyén khich tai chinh



Mot cong ty c6 thé st dung nhiéu céch tiép can dé thu lao cho
thuc hién coéng viéc. Bang dudi, cho thiy cac chuong trinh khuyén
khich c6 thé duoc thiét ké @é thu lao cho su thuc hién cdng viéc cua ca
nhan, cua to, nhom, caa mot nha may hay mét b phan kinh doanh, cho
toan bo t6 chirc, hoac bat ky mot su két hop nao gitta ching.

Tat ca cac chuong trinh nay déu c6 nhitng vu diém, nhugc diém
va chlng s& phat huy tac dung nhiéu hon hay it hon tiy vao ting diéu
kién cu thé.



Bang 7.1. Cac chuong trinh thu lao cho thuc hién cong viéc

Pham vi 4p dung

Cap vi md Cap vi md

Bo phan kinh

Ca nhan To/nhédm doanh/Nha may

Toan té chirc

Tang lvong tuong Phan chia nang Phan chia logi

) Thudng P A
xtng suat nhuan
Thuéng Phan thuong  [Thudng Chuong trinh c6
phan
) Tra cong theo, ;
Phan thuong . g Phan thuong

SP

Tra cbng theo san
pham

Céc chwong trinh khuyén khich co ban

Céac chuong trinh khuyén khich ca nhan

Tang luong twong xung thyec hign cong viéec

Pay la phuong phép thi lao cho thuc hién céng viéc duoc nhiéu
cdng ty ap dung, ké ca Viét Nam. Phuong phap nay dua vao danh gia
thuc hién cong viéc thuong ky doi véi tat ca moi ngudi lao dong va ty
I¢ tang luong tuwong xtng. Tang lvong tuong xang thuc hién cdng viéc
thuong dugc di kém véi ting luong dé diéu chinh mac séng, ting
lvong cho nang cao trinh do hoac tang Iuvong theo tham nién.

Tang luong twong xang thuc hién cong viéc cé thé duoc thuc hién
voi nhiéu cach khac nhau. Sau day la mot vai cach thuong duogc ap
dung:

Tang lwong khéng c6 hwéng dan: theo cach nay, Bo phan quan tri
ngudn nhan lyc khéng soan thao hudng din vé ty 1¢ ting lwong ma ty
& ting lwong cho tirng nhan vién s& duoc nguoi quan ly 4n dinh mot
cach tuy y, tuy theo muac d6 thuc hién céng viéc cua nhan vién.

Vi du: cac nhan vién dugc danh gia 1a “dudi mac yéu cau”, “dat
yéu cau”, “t6t”, “xuat sic” co thé dugc nhan muc ting luong tuong
g 1a 0%, 3%, 6% hay 9%. C4c ty ¢ ting luong dugc kiém soét va
cling khong quy dinh giéi han tang lwong & trng mac d6 thuc hién
cdng viéc. Cach nay ciing thudong duoc sir dung trong thuc té nhung
thuong dan dén tinh trang tra luong qua cao, khong cong bang va
khong nhat quan.



Tang lwong ¢6 hwéng dan: Cach nay sir dung cac hudng dan vé
cac ty 18 tang luong cd thé an dinh tly theo két qua danh gia thuc hién
cdng viéc. Chiang han, ngudi quan ly bo phan s& duoc quy dinh quy
tang luong trong ky (Vi du 5%) va dugc yéu cau an dinh céc ty I¢ ting
luong twong xung cho tirng nhan vién trong khoang cho phép, vi du:
cao nhat 1a 10% va thap nhat 1a 3%. Cach nay cung cap mot co s tét
hon cho viéc theo d&i cAc muc tang dé tao ra su nhat quan.

Bo phan quan tri ngudn nhan luc con cé thé dua ra nhitng hudng
dan cu thé hon nhiam dat duoc sy nhit quan cao hon.

Ngoai ra, doanh nghiép con cé thé str dung thang luong déi véi
bac chia c¢d dinh (nhu cach thiét ké truyén théng theo tham nién) dé
tang luong cho nguoi lao dong nhung nguoi lao dong s€ dugc tang
luong hay khéng duoc tang luong, hay duoc ting gap d6i (hai bac lién)
la tuy thudc vao két qua danh gia thuc hién cong viéc caa ho.

Tang lwong theo mién thuc hién cong viéc: cach tiép can nay sur
dung céc “dudng thuc hién céng viéc”. Tuy vao két qua thuc hién cong
viéc duoc danh gia ma cac ca nhan s€ duoc tang luong theo duong
twong tng. Hé théng nay tao diéu kién dé cac ca nhan co thé tién trién
khac nhau trong cung moét ngach luwong. Chi cé nhitng nguoi ludn git
dugc mac d6 thuc hién céng viéc cao mai cé thé dat téi mic luong toi
da cua ngach. Con cac phan nhé hon cua ngach luong la gianh cho
nhitng ngudi thuc hién cong viéc dudi mac xuat sic.

Pé cac chuong trinh ting lwong twong xang c6 hiéu qua, can cé
cac diéu kién sau day:

Su khac nhau vé thuc hién cdng viéc cua cac ca nhan phai da l16n
dé thoa dang vai thoi gian va su nd luc cua nguoi quan ly dé do luong
va thu lao cho nhirng sy khac nhau.

Su khac nhau vé thuc hién cong viéc cua cac ca nhan 1a c6 thé do
luong duoc.

Ngach lwong phai du rong dé cho phép su chénh léch tuong xung
vé tién luong dua trén su thyc hién cong viéc.

Nhitng ngudi giam sat va nhirng nguoi quan ly phai c6 du nang
luc danh gia sy thuc hién céng viéc cta nhan vién va cung cap théng
tin phan hi.

Nguoi quan ly va nguoi lao dong phai ung ho va thuc hién nghiém
tuc hoat dong danh gia cong viéc.

Tién thuéng



Tién thuong 1a mot dang khuyén khich tai chinh duoc chi tra mot
lan (thuong 14 vao cudi qui hodc cudi nam) dé thu lao cho sy thuc hién
cdng viéc cua ngudi lao dong. Tiénthudng ciing co thé duoc chi tra dot
xuét dé ghi nhan nhitng thanh tich xuat sic nhu hoan thanh du &n cong
viéc trude thoi han, tiét kiem ngan sach hoic cho céc cai tién co gia tri.

Phan thuréng

Ciing gidng nhu tién thuong, phan thuong l1a thu lao mét 1an cho
thanh tich tot cua nguoi lao dong nhung duoc tra dudi dang vat chat
nhu: mét ky nghi phép, vé du lich, mot chiéc xe may...

CAc ché ds tra cong khuyén khich

Céc ché d6 tra cong khuyén khich da duoc dé cap trong muc 8.2.3
Cac hinh thac tra luong, nhu:

Tra cong theo thoi gian c6 thuong

Tra cdng theo san pham truc tiép c& nhan (voi don gia cb dinh, lay
tién hay lity thoai).

Tra cong theo san pham c6 thuong

Tra cong theo gid tiéu chuan. ..

La nhitng dang khuyén khich tai chinh c6 nhiéu tac dung tét ddi
voi nguoi lao dong vai diéu kién ching phai duoc thiét ké mot cach co
tinh toan va duoc quan ly can than. Tuy nhién, xu huéng ngay nay la
cac ché do tra cong theo san pham it duoc st dung vi tinh lién két cao
cta qua trinh san xuat hién dai, sy thay doi nhanh chong cuaa cong
nghé va sy nhan manh vé chat luong va phuc vu nhiéu hon 13 vé sb
luong.

Hoa hdng 14 mot dang tra cong theo san pham va thuong duoc st
dung véi cac nhan vién ban hang. Cac nhan vién ban hang co thé duoc
thu lao theo ty & hoa hong cé dinh, tac 1a thd lao cua ho duoc tinh
bang ty 186 % cd dinh so vai gia ban cia mdi san pham ma ho bén
duoc. Tuy nhién, da sé nhitng nguoi ban hang thuong thi lao két hop
ca tién luong co ban va hoa hdng.

Uu diém co ban cua khuyén khich ca nhan 1a thac day nang cao
nang suat. Nhung khuyén khich ca nhan c6 rat nhiéu nhuoc diém nhu:
tao ra su canh tranh va thiéu hop tac giita nhitng nguoi cing lam viéc;
lam yéu quan hé giita nhan vién va ngudi giam sat; 1am cho ngudi lao
dong chi c6 mot muc dich 1a thu lao; cé thé phat sinh tac dong nguoc
lai v&i muc tiéu chat luong; tao nén sy khong linh hoat trong t chic.
Do d6, cac chuong trinh khuyén khich ca nhan chi thing loi khi su
déng gop ctia ca nhan ngudi lao dong co thé do duoc tinh doc 1ap va



chinh xé&c; khi cdng viéc doi hoi su tu quan va khi tinh hgp tac khéng
phai la quan trong trong thuc hién coéng viéc hoac khi can khuyén khich
su canh tranh.

Céc chuong trinh khuyén khich té/nhém

Cung véi su phat trién cua cac nhom ty quan (ké ca ddi vai cong
nhan san xuat va cac nhan vién chuyén mén, ky thuat), cac khuyén
khich t5, nhém ngay cang tré nén phé bién. Twong ty nhu khuyén
khich c& nhan, cac dang khuyén khich t6/nhém, c6 thé 1a;

Céc ché do tra cong khuyén khich nhu: tra céng theo san pham
tap thé, tra cong khoan, tra céng theo gid tiéu chuan

Tién thudng cho cac thanh tich xuat sic

Phan thuong

Thu lao cua nhém cé thé dugc chia déu cho céc thanh vién trong
nhom trong truong hop ho ¢o cung trinh d6 va lam viéc nhu nhau hoac
phan chia tuy theo trinh @6 ky ning va thoi gian lamviéc.

Uu diém cua khuyén khich té/nhém 1a khuyén khich su hop tac
va lam viéc dong doi, tao nén nhom lao dong da k¥ niang. Tuy nhién,
khuyén khich td/nhém cé thé 1am phét sinh tinh trang dwa dam, khéng
nd lyc cua mot vai cd nhan trong nhém hoic canh tranh giita cac nhdm
lam giam su thuc hién céng viéc chung.

Poi véi cac ca nhan va té/nhom, ngoai khuyén khich thi lao theo
thuc hién coéng viéc, nhiéu t6 chuc con sir dung khuyén khich theo
trinh d6 k¥ niang va kién thuc cua nguodi lao dong. Hé thong nay
khuyén khich ngudi lao dong hoc tip nang cao trinh do va dic biét cé
y nghia ddi vai viéec xay dung mét luc Iuong lao dong linh hoat.

Céc chuong trinh khuyén khich trén pham vi toan doanh nghiép

Phan chia loi nhugn: Nham kich thich nhan vién Iam viéc tét va
gan bé vai doanh nghiép, nhiéu doanh nghiép da ap dung ké hoach chia
mot phan lgi nhuan cho nhan vién. Nhu vay ngoai tién luong, thudng
hang thang, nhan vién con dugc chia thém mot phan loi nhuan. Trén
thuc té cd 3 kiéu chia loi phé bién:

Chia loi tra bang tién hang nam hoc qui sau khi quyét toan

Chia loi cho nhan vién duégi dang phiéu tin dung va chi tra cho
nhan vién khi ho khéng lam viéc cho doanh nghiép nira, vé huu, hoic
khong con kha ning lao dong, hoic chét.

Két hop ca 2 kiéu trén

Chuong trinh phan chia lgi nhuan gilp tao ra quan hé tét gitra
quan 1y va nguoi lao dong, tang quyén loi ctia nguoi lao dong trong



doanh nghiép ciing nhu gop phan bao dam tai chinh cho ngudi lao
dong. Nhuoc diém caa chuong trinh nay 1a lgi nhuan khéng gan truc
tiép voi ning suat ca nhan nén khéng cé tac dung thic day dbi voi mot
sb nguoi.

Ban, t@ng cé phdn cho nhan vién: Trong chuong trinh nay, nhan
vién duoc ting c6 phan cua cdng ty hoic mua véi gia ré dudi muc thi
truong. Muc tiéu cia chuong trinh 1a lam cho nhén vién tré thanh
ngudi co ¢d phan trong céng ty dé thic day su nd hec 1am viéc cua ho.

Ban c6 phan cho nhan vién c6 tac dung twong tu nhu viéc chia
l6i. Loi ich kich thich nhan vién khéng chi & mac d6 vat chat ma con
thuc su ddng vién ho qua viéc cho ho s& hitu mét phan doanh nghiép.

7.4. Cac phdc lgi cho ngwoi lao dong

7.4.1. Khai niém phdc lgi

Phuc loi 1a phan thi lao tai chinh gian tiép duoc tra duéi dang céc
hd tro vé cudc song cho ngudi lao dong. Cung cap céc loai phac loi co
v nghia sau:

Phuc loi dong vai trd quan trong trong viéc dam bao cudc séng
cho nguoi lao ddng nhu hd tro tién mua nha, xe, tién kham chita
bénh...

Phuc lgi lam tang uy tin cta doanh nghiép trén thi truong, lam
ngudi lao dong thay phan chan, tir d6 gidp tuyén mé va gin gitt mét luc
luong lao @dong co trinh @6 cao.

Gop phan nang cao doi sbng vat chat va tinh than caa nguoi lao
dong sé thic day va nang cao nang suat lao dong.

bac biét, con giup giam bdét gdnh nang cua x@ hoi trong viéc
cham lo cho nguoi lao dong nhu BHXH, BHYT, BH that nghiép.

Trong nhitng nam gan day, phtc lgi ¢6 sy tham gia diéu chinh
cua luat phap va Chinh phi va su doi hoi ciia nguoi lao dong véi phan
tién luong tai chinh gian tiép ngay cang tang 1én.

Dich vu cho ngudi lao dong la nhitng khoan ciing c6 tac dung to
l6n nhu phuc 1oi, nhung ngudi lao dong phai tra mot khoan tién nao
do.

7.4.2. Céc loai phuc lgi cho ngwoi lao dong

C6 hai loai phuc lgi va dich vu cho nguoi lao dong

Phuc lgi biatbudc

La céc phuc loi tdi thiéu ma cac té chic phai dua ra theo yéu cau
cua phap luat. Phuc loi bat budc c6 thé 1a: cac loai bao dam, bao hiém
x4 hoi, tro cap that nghiép, bao hiémy té.



O Viét Nam, cac phac lgi bat buéc bao géom 6 ché @6 bao hiém xa
hoi cho ngudi lao dong: trg cdp dm dau, tai nan lao dong hoac bénh
nghé nghiép, tro cap that nghiép, thai san, huu tri va tir tuét.

Theo Luat bao hiém x& hoi, quy bao hiém xa hoi bat budc duoc
hinh thanh tir cac nguén:

- Ngudi s dung lao dong hang thang dong trén qui tién luong
déng bao hiém xa hoi:

+ 3% vao quy ém dau va thai san; trong d6 nguoi sir dung lao dong
gitr lai 2% dé tra kip thoi cho nguoi lao dong du diéu kién huong ché
d6 theo quy dinh va thuc hién quyét toan hang quy voéi té chuc bao
hiém x4 hoi;

+ 1% vao quy tai nan lao dong, bénh nghé nghiép;

+ 11% vao quy huu tri va tir tuat; tir nam 2010 tro di, ¢t hai nam
mot lan dong thém 1% cho dén khi dat mac dong 1a 14%.

Nguoi lao dong dong bang 5% muc tién luong, tién cdng vao quy
huu tri va tir tuat; tir nam 2010 tré di, ¢ hai naim mét lan dong thém 1%
cho dén khi dat muc dong 14 8%.

Ho tro ctia Nha nudéc.

Tién sinh 161 cuaqily.

Céac nguon khac.

Phuc lgi tw nguyén.

La céc loai phic loi ma céc té chac dua ra, tiy thudc vao kha ning
kinh té cua ho va su quan tdm cua l&nh dao & d6. Bao gém cac loai sau:

Céc phuc loi bao hiem

Bao hiém suc khoé: dé tra cho viéc ngin chin bénh tat nhu cac
chuong trinh thé duc thé thao dé tranh ciang thang khi ma hiéu ung
stress ngay cang tang trong mdi truong lam viéc hoiac cham s6¢c 6m
dau, bénh tat.

Bao hiém nhan tho: tra tién cho gia dinh nguoi lao dong khi
ngudi lao dong qua doi. CO thé ngudi str dung lao dong hd trg dong
mot phan bao hiém hoic toan bé khoan tién bao hiém.

B4o hiém mat kha ning lao dong: trong mot s cdng ty con cung
cap loai bao hiém nay cho nhiing ngudi lao dong bi mat kha ning lao
dong khong lién quan dén cong viéc ho dam nhan.

Cac phuc loi bao dam

Bao dam thu nhap: nhitng khoan tién tra cho nguoi lao dong bi
mat viéc l1am do ly do tir phia to chirc nhu thu hep san xuat, giam bién
ché, giam cau san xuat va dich vu. ..



Bao dam huu tri: Khoan tién tra cho ngudi lao dong khi nguoi lao
dong 1am cho cdng ty dén mot mie tudi ndo d6 phai nghi huu véi sé
nam lam tai cong ty theo céng ty quy dinh.

Tién tra cho nhing thoi gian khéng 1am viéc

La nhitng khoan tién tra cho nhitng thoi gian khéng 1am viéc do
thoa thuan ngoai mirc quy dinh cuaa phép luat nhu nghi phép, nghi gita
ca, giai lao (udng tra, ca phé), vé sinh ca nhan, tién di du lich...

Phuc loi do lich lam viéc linh hoat

Nham trg gilp cho ngudi lao dong do lich 1am viéc linh hoat nhu
tong sé gid 1am viéc trong ngay, hoic sé ngay 1am viéc trong tuan it
hon quy dinh hay ché d6 thoi gian 1am viéc thay ddi linh hoat, hoic
chia sé cong viéc do td chuc thiéu viéc lam. ..

Céc loai dich vu cho ngwai lao dong

Céc loai dich vu cho nguoi lao dong bao gom céac dich vu tai
chinh va dich vu xa hoi.

Céc dich vu tai chinh nham gitp d& tai chinh cho ngudi lao dong
va gia dinh ho lién quan tryc tiép dén tai chinh cua ca nhan ho.

Dich vu ban giam gia: doanh nghiép s& ban san pham cho nhan
vién vai gid ré hon muc gia ban binh thuong, hay véi phuong thic
thanh toan wvu dai hon so véi khach hang nhu tra gop véi 14i suét thap
hon thé.

Hiép héi tin dung: Pay 1a mot té6 chuc tap thé hop tac véi nhau
thuc day su tiét kiém trong cac thanh vién caa hiép hoi va tao ra ngudn
tin dung cho ho vay véi i suat hop 1y.

Mua cé phan cua cong ty: Nguoi lao dong trd thanh nhitng nguoi
s& hiru cong ty bang viéc mua dugc mot s6 co phiéu véi gia vu dai.

Giup d& tai chinh cia té chic: mot sé to chac thuc hién cho
ngudi lao dong vay mot khoan tién nham gidp ho mua mét sé tai san
c6 gia tri nhu mua nha, xe,... v mot khoan tién vay tra lai cho t6 chirc
dudi dang khau trir dan vao tién lwong hang thang cua ho.

Cac cwa hang, cua hiéu, cang tin tu giup nguoi lao dong. Pay la
mot hé théng ma trong do, cac ctra hang cua té chic ban cac san pham
cho ngudi lao dong, hay té chic md cac quan ca phé, cang tin ban voi
giaré.

Cac dich vu xa hoi:

Tro cdp vé giao duc, dao tao; té chic tro cap mot phan hay toan bo
kinh phi cho nguoi lao dong hoc tap & cac trinh @6 khac nhau lién quan
dén cong viéc.



Dich v vé nghé nghiép: mat s to chic 1ay nhan vién caa minh dé
phuc vu cho nguoi lao dong trong té chirc khéng mat tién nhu:

1 Cé van ké todn cong khai: Luat su va ké toan co thé trg gilp
dac luc cho nguoi lao dong trong to chic théng qua viéc: luat su dua ra
nhitng 10i khuy@n bo ich lién quan dén viéc ky két cac hop ddng, hay
gitp ho tim nhirng luat su gioi dé giai quyét nhimg truong hop phic tap.
Hay cac ké toan gitip ngudi lao ddng trong viéc tinh toan khai bao thué
hoic nhitng van dé lién quan dén khai béo tai chinh.

Tw van cho nguoi lao dong: Mot s to chac thué nhan vién dich
vu tu van nghé nghiép, thay thuéc tdm than va cac nha tam Iy nham
gilp cho nhan vién tranh duoc nhitng cing thang, rdi loan tam than,
cac van dé vé hdn nhan va gia dinh.

Phuc lgi cham soc y té tai ché: cac to chuc duy tri cung cap thudc
men cuing cac nhan vién y té, bac si vay ta phuc vu tai té chuc.

Thur vién va phong doc: Mot sb t6 chuc trang bi phong doc va thu
vién ma & d6 cung cap nhitng séch chuyén nganh va giai tri, cung cap
théng tin thoi sy gilip nhan vién cap nhat kién thuc.

Hé thong nghién citu dé nghi cia nguoi lao déng: Nham dong
vién va khuyén khich viéc dua ra sang kién, gop y nham nang cao hiéu
qua san xuat kinh doanh. Mot uy ban duoc thanh lap dé danh gia
nhitng d& nghi nay, céng nhan va thudng cho cac dé nghi ca bang vat
chat va tinh than.

Dich vu giaitri:

Céc to chirc cung cap nham tao cho nguoi lao dong nhitng co hoi
dé ho sir dung thai gian nhan rdi mot cach bé ich hon. Gilp nguoi lao
dong cé cam giac thoai mai, phan chan va cé co héi xich lai gan nhau
va khuyén khich ngudi lao dong tham gia tu nguyén.

[ Chwong trinh thé thao, vin héa: Mot sb to chtc ty vach ra va ting
ca nhan c6 thé ty tham gia. Hinh thac t6 chie 6 thé 1a thi dau noi bo hay
két hop voi giao luu thi dau voi bén ngoai. Poi khi, mot vai to chirc con
thanh 1ap cac hoi thé thao chuyén dé thi dau véi bén ngoai.

() Churong trinh dé ngoai: Nham sir dung quan hé hiéu biét 1an nhau,
ma& rong quan hé, cac td chirc thuong cung cap céc cudc du lich, tham gia
hang nam, c6 thé ca gia dinh cac nhan vién cung tham gia dé mg rong
quan hé x& hai.

(1Chédm séc nguoi gia va tré em: dé gilp cac nhan vién an tam lam
viéc, mot s6 td chirc mé cac 1op mau gido dé trong tré, hay giup d& cham
s6¢c bd me gia dé cac nhan vién an tdm cong téc.



[1Dich vu nha ¢ va giao thong di lai...

7.4.3. Xay dung va quan ly chwong trinh phuc lgi cho ngweoi lao
dong

Muc tiéu ciaa chwong trinh phuc lgi

Céc muc tiéu caa chuong trinh phuc loi can phai gan két, hoa hop
véi cac chinh sach quan 1y ngudn nhan lyc. Bai vay, muc tiéu cua té
chirc trong viéc dé ra phuc loi phai la:

Duy tri va nang cao ning suat lao dong

Thuec hién chtc niang xa hoi cua chiing ddi véi ngudi lao dong
DPap ung doi hoi cua dai dién nguoi lao dong va nang cao vai tro diéu
tiét cuia Chinh phu.



Duy tri muc séng vat chat va tinh than caa nguoi lao dong.

Nguyén tic xay dwng chwong trinh phuc lgi
Chuong trinh @6 phai vira co lgi cho nguoi lao dong, vira co
loi cho nguoi quan ly. Chi phi cho phic lgi phai dua dén két
qua 1a ting nang suat lao dong, chat lugng phuc vy, su trung
thanh hon cua nguoi lao dong va tinh than caa ho duoc nang
cao hon, giam sy mau thuin giira nguoi lao dong va té chirc.

Hai loai phuc lgi (nghi phép duoc tra tién va trg cap 6m dau)
la twong dbi c6 y nghia ddi vai phuc hoi sic khoé va tinh than
cua nguoi lao dong.

Chuong trinh d6 phai cé tac dung thic day hoat dong san xuat kinh
doanh. Chang han, néu ngudi lao dong khong hiéu duoc quyén huéng
phuc lgi trg cap om dau ciing c6 thé lam can tro hoat dong san xuat
kinh doanh vi ho khdng nd luc hét minh.

Chi phi cta chuong trinh phai nam trong kha ning thanh toan cua
t6 chuc.

Chuong trinh phai dugc xady dung rd rang, thuc hién mét cach
cdng bang va vo tu vai tat ca moingudi.

Chuong trinh phai dugc nguoi lao dong tham gia va ung ho. Cac
phic loi nhu 1 vui choi, giai tri, thé thao c6 thé do nguoi lao dong to
chuc trong thoi gian nhan rdi cua ho.

Céac bwoc xay dung chwong trinh phuc lgi

Chuong trinh nham cung cap tdi da loi ich cho ngudi sir dung lao
dong va ngudi lao dong. Khi xac dinh té hop phdc loi bién tdi vu, can
luu y cac budc sau:

Buwéc 1: Thu thap cac dit liéu vé gia ca cha yéu cua tat ca cac mit
hang va dich vu co lién quan.

Buéc 2: Panh gia xem can c¢6 bao nhiéu tién thi cd thé thuc hién
duoc tat ca cac loai phic loi trong Ky téi.

Buéc 3: Panh gid bang diém tung loai phic lgi va dich vu theo
cac yéu té nhu: yéu cau cua luat phap, nhu cau va su lya chon cua cong
nhan vién, va su lua chon cua to chiec.

Buoc 4: Pua ra quyét dinh vé phuong an t6i uu két hop gitra cac
loai phac loi va dich vu khéc nhau.

Cac budc trén phai thuc hién mang tinh logic, khach quan, c6 ké
hoach va phu hop véi thuc té cua doanh nghiép va xa hoi.

Quan ly chwong trinh phuc loi



Chuong trinh phc loi 1a diéu kién dé thu hat va gin git nguoi lao
dong gioi, nén td chirc can phai quan ly tét dé tim ra nhitng vuéng mac
khong dang c6, giai quyét kip thdi nhim thu duoc két qua tét. Hon
nita, chi phi cho chuong trinh khéng phai nhé6 ma ngay cang c6 xu
hudng tang ty trong trong tong chi phi thu lao. Do dé, to chirc can phai
theo ddi, hach todn mot cach sat sao dé chi phi cho chuong trinh nam
trong kha ning thanh toan va ké hoach kinh doanh cua té chuc. Viéc
quan Iy chuong trinh phuc lgi can luu y téi cac khia canh sau:

Tién hanh nghién ctru chuong trinh phuc loi cua cac té chirc khac
trong va ngodi nganh dé tham khao (thuong nghién ciu cung véi
nghién ciru tién cong, tién luong).

Nghién ctru s¢ thich va su lya chon cuaa cdng nhan vién: viéc
nghién ciu nay cé thé tién hanh théng qua hay bo, phong van, diéu tra
chon mau trong to chuc.

Tién hanh xay dung cac quy ché phuc loi mot cach rd rang cong
khai bao gdom: cac quy dinh, diéu khoan, diéu kién dé thuc hién ting
loai phac loi va dich vu, thong tin thuwong xuyén va giai thich cho
ngudi lao dong hiéu tranh tinh trang nguoi lao déng c6 nhirng doi hoi
qua muac va khong hop ly.

Tién hanh theo ddi va hach toan chi phi mot cach thuong xuyén.
Chi tiéu dung dé hach toan phai dya trén nhitng nhan t6 c6 thé do
duoc nhirng thu nhap cua cong nhéan hoac thoi

gian phuc vu trong té chuc caa ho nhu: chi phi phic loi so véi
doanh thu/nam; chi phi phuc loi tong qui luong, chi phi phuc loi trén 1
gio lam viéc...

Phai quan ly théng tin théng subt: Duy tri viéc trao dbi thong tin
gitra nguoi lao dong va ngudi sir dung cung cap voi lgi ich ma cac bén
thu dugc tr chuong trinh; danh gia nhirng mat duogc va chua dugc dé
diéu chinh hop Iy va kip thoi. Bong thoi, giai thich nhitng thic mac
phét sinh tir phia nguoi lao dong giam nhing chi phi xung dot khong
dang co.

Khi thuc hién chuong trinh phtc lgi, phong (ban) quan tri nguon
nhan lyc c6 vai trd tu van cho 1anh dao vé viéc xay dung, thuc hién va
quan ly cac chuong trinh phic lgi va dich vu dugc cung cap.



CAU HOI VA BAI TAP

1.Khai niém va céc thanh phan thu lao lao dong?

2. Muc tiéu cua hé thdng thi lao lao dong?

3. Anh huong cua thu lao lao dong dén viéc chon nghé, chon viéc,
dén viéc thuc hién cong viéc cua ngudi lao dong va hiéu qua hoat dong
cua to chuc?

4. Phan tich cé4c yéu t anh hudng dén thu lao lao dong?

5. Phan tich céc tiéu thac lua chon khi xay dung hé théng thu lao
lao dong?

6.CAac hinh thic tra lvong?

7. Khai niém khuyén khich tai chinh. Dé thuc hién tét chuong
trinh khuyén khich tai chinh, doanh nghiép phai lam gi?

8. Trinh bay cac chuong trinh khuyén khich tai chinh co ban trong
doanh nghigp?

9.Khai niém phuc loi, cac loai phac lgi cho nguoi lao dong?

10. Muc tiéu cuaa chuong trinh phuc lgi? Cac budc xay dung
chuong trinh phuc lgi?

Bai tap tinh hudng:

Anh M. vira méi biét rang phong caa anh méi tuyén mot nhan vién
bao tri hé théng may tinh da tét nghiép dai hoc, voi muc luong khoi
diém ciing cao bang anh. Mac dau tinh anh rat tét, nhung anh ciing hoi
phat 1ong. Anh méi tét nghiép trung cap va da phai mat nam nam méi
vuon 1én dugc thanh chuyén vién trung cap bao tri hé théng may tinh
cua cong ty va dat dugc muc luong nhu hién nay tai Buu dién Tinh. T
trugc dén nay anh rat hai 1ong lam viéc trong Buu dién tinh va anh yéu
thich cong viéc d6. Ngay hdm sau anh gap ba C. truédng phong nhan su
va hoi xem tin tirc anh nghe duoc c6 dang khong. Ba Minh Chau xac
dinh 1a chuyén d6 dung, va ba cd gang giai thich voi anh ring: thi
trudng cac chuyén vién cé trinh do cao vé cong nghé thdng tin hién
nay rat hiém, va thu hit nhitng nguoi c6 trinh do, buu dién Tinh da ap
dung muc luong khai diém hap dan. Hién tai Buu dién tinh thuc su
dang can thém mot chuyén vién co trinh d6 cao vé linh vuc nay, va chi
c6 cach nay méi tuyén dugc mot chuyén vién gioi. Anh M. héi ba C.
xem luong cua anh ta c¢d s& dugc diéu chinh twong ung khéng. Ba

tra 161 rang lwong cua anh M. s& duoc danh gié lai vao thoi diém
théng 16. Anh da cong tac tot nén cap trén sé& cho anh 1én luong. Anh
Minh cam on ba nhung lai lic dau roi van phong va tu hoi khong biét
twong lai caa minh ra sao.



Su phan &ng caa anh M. co dung khong? Giai thich?

Anh/chi c6 suy nghi nhu thé nao vé 1oi giai thich cua ba C. trong
trudng hop trén? Theo anh/chi thi nén giai thich nhu thé nao cho hop
1y?

Cho nhan xét vé cong tac tuyén dung va phat trién nhan vién trong
tinh hudng trén?

Trinh bay céch giai quyét cua anh/chi dbi véi truong hop cua anh
M.?

Bai tap tinhhudng:

Nam va Trung cung sé hitu va diéu hanh 2 khéach san tir khi thanh
lap vao nam 1993. Nam chiu trach nhiém cac linh vuc quan tri ngudn
nhan luc, tai chinh, cdng viéc van phong. Trung diéu hanh khéch san
bao gdm vé sinh, san béi, thuc pham, d6 udng. Nam thuong noi: ” Toi
tin tudng viéc tra cong cho nhan vién theo nhitng gi anh ta lam, cha
khong phai theo s gio anh ta lam”. Va Trung ciing hoan toan déng y
voi Nam vé diéu do. Triét Iy quan Iy cuaa ho thé hién ¢ su da dang cua
chuong trinh khuyén khich do nam thiét ké.. Mac di rat kién dinh
trong trong cam két str dung cac khuyén khich, nhung Nam da thué
mot nhom tu van cho minh vé chuong trinh thu lao.

Pé gitp cac nha tu van, nhung nguoi chi khach san da viét ra
nhig diém chinh cua mdi chwong trinh khuyén khich. Ho viét nhu
sau:

Nhirng can bo diéu hanh khéng c6 gép vén thi nhan 1% loi nhuan
mdi qui

Mbi khi cac phong c6 ngudi & dat téi 95%, cac nhan vién lam
viéc theo gi¢ duoc bd sung bita an trua tai khach san.

Nhitng ngudi 1am vé sinh duoc tra luong téi thiéu cong véi 3 do la
cho mdi phong do sach dat duwoc mac 20 diém cua khéach san.

Nhan vién dit chd ciing duoc tra muac lwong téi thiéu cong vai 50
sent cho méi phong anh ta nhan dit.

Ban nhin thay van dé gi voi chuong trinh khuyén khich d6i voi
(a) cac nha diéu hanh,

(b) nhan vién lam viéc theo gio, (¢) nguoi don vé sinh, (d) nhan
vién dit chd.

Néu ban 1a thanh vién ctia nhém tu van ban s& dua ra chuong
trinh khuyén khich cho mdi nhém nhu thé nao?
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