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LOINOI PAU

Bac HO da tung nodi: “Cén bo 1a cot 161 ciia moi cong viéc”. Bo1 vay, moi cong,
viéc mudn hoat dong c6 két qua tot khong thé thiéu con nguoi. Noi mot cach khac, nhan
t6 con nguoi quyét dinh sy thanh, bai cia moi cong viéc. Tuy nhién, lam thé nao dé co thé
st dung c6 hiéu qua con nguoi ndi riéng va ngudn nhéan lyc nédi chung, nhim nang cao
nang suat lao dong va nang cao tinh hiéu qua ciia to chirc thi lai 1a van dé tir 1au duoc cac
qudc gia, trong d6 c6 Viét Nam dic biét quan tim. Piéu nay duoc thé hién rd nét & chd,
chi noé1 riéng trong linh vuc van hoa nghé thuét cling da cho théy, cac tb chirc, cac nha
quéan 1y chwa quen véi cach quan 1y con nguoi trong co ché tu chu. Boi tir 1au di quen véi
viéc cac van dé c6 lién quan dén quan Iy con nguoi trong to chire nhu: tuyén dung, dio tao
va phat trién, luong thudng, thing chirc... déu do Nha nudc giai quyét. Chinh vi vay, viée
trang bi cho cac nha quéan 1y twong lai nhitng kién thirc va ky ning 1am viéc voi con nguoi
trong to chirc bao gdm: tir nhan thirc vé vai trd ciia ngudn nhan lyc, tuyén dung dung
nguoi, dang viéc cho dén dao tao, phat trién nguén nhan luc, ché d6 dai ngo, tién luong,
tién thuong nham nang cao hiéu qua hoat dong cua to chirc trong mon hoc “Quan ly
nguén nhan lyc trong céc t6 chirc van hoa nghé thuat” 1a maot van dé hét strc can thiét va
mang tinh thoi sy. Mon hoc dugc day véi 45 tiét (15 tiét Iy thuyét; 10 tiét thao luan; 10
tiét thuc hanh; 10 tiét ty hoc va 1am bai tap).

2. Mén hoc cung cap cho sinh vién kién thirc va k¥ ning vé quan 1y ngudn nhan
Iuc, ngudn nhan lyc vian hoa, cac dic trung cta t6 chic van hod nghé thuat; quan ly
ngudn nhan lyc, vai trd muc dich va nguyén tac quan 1y nguén nhan luc, tuyén chon,

su dung, dao tao va phat trién ngudn nhan luc.



CHUONG 1
TONG QUAN VE QUAN LY NGUON NHAN LU'C VAN HOA

1.1. Ngudn nhén luc vin héa

1.1.1. Khdi niém nguon nhén luc

Cho dén nay, quan ni¢m vé nguén nhan luc van duoc dién dat theo nhiéu gbc
d6 khac nhau. C6 thé néu mét sd quan niém vé ngudn nhan luc dang chi y dudi day:

- Tl goc d6 kinh té, cac nha nghién ctru cho rang:

Nguon nhén luc 13 “tong thé nhitng tiém ning cua con ngudi (trude hét va co
ban nhat 1a tiém ning lao dong) cua mot qudc gia (mot ving lanh thd) cé trong mot
thoi ky nhat dinh (c6 thé tinh cho 1 ndm, 5 ndm, 10 nam phu hop véi chién luoc va ké
hoach phat trién) (20; Tr. 161).

- Nguén nhan lyc duogc hiéu 1a toan bo trinh do chuyén moéon ma con nguoi tich
luy duogc, n6 dugc danh gia cao vi tiém nang dem lai thu nhdp cao trong tuong lai.
Ciing gidng nhu ngudn luc vét chat, ngudn nhén luc 13 két qua dau tu trong qua khir va
muc dich tao ra thu nhép trong tuong lai (19; Tr.13).

° Nguén nhan lyc 1a toan bo lyc lugng lao dong cua xa hoi va téng thé
nhing tiém ning lao dong cua xa hoi nham dap tng nhitng yéu cau phat trién kinh té,
van hoa, x4 hoi cling nhu viée to chirc quan 1y diéu hanh dat nuéc. D6 1a tai nguyén
quan trong nhét va co ban nhét cia mdi qubc gia (18; 266- 267).

o O chimng muc nao d6, c6 thé coi nguodn lao dong hay ngudn nhan lyuc
d6ng nhat vé s6 luong, ca hai cing bao gdm nhiing ngudi trong tudi lao dong, c6 kha
nang lao dong. Nguon nhan lyc 1a khai niém phat trién méi theo nghia nhan manh, dé
cao hon yéu té chat lugng (20; Tr.28).

- Tt gbc do dan s6 hoc, nguén nhan luc dugc hiéu 1a dan sb trong do tudi lao
dong, trong d6 nhan manh déan sd c¢6 kha ning lao dong, dang cé viéc 1am, tirc 1a dang
hoat dong kinh té va dang khong c6 viéc lam (20; Tr.96)

- Tir goc do cta quan tri hoc (khoa hoc quan 1y t6 chirc vi md): Ngudn nhan luc
duoc hiéu la nguén tai nguyén nhan sy va cac van dé nhan su trong mot t6 chuc cu thé;
nghia 13 toan bd doi ngil can bo, cong nhan vién cua td chirc véi tu cach vira 1a khach
thé trung tam cua cac nha quan tri, vira 1a chu thé hoat dong va la dong luc phat trién
ctia cac doanh nghiép néi riéng, ctia moi td chirc ndi chung.

Nhu vay, nguén nhan lyc chinh 13 van dé nguén lyc con nguoi, nhan td con
nguoi trong maot td chirc cu thé. (5; Tr. 19).

Tt nhitng dinh nghia néu trén, co6 thé théy, mac du co6 su dién dat khac nhau,
song van c6 mot sd diém chung ma tir d6 ¢ thé nhan dang dugc ngudn nhan luc 1a gi?

Nhitng diém chung d6 bao gom:



Ngudn nhan lyc hay tai nguyén nhan luc...0 cip d6 vi md hay vi mo déu la
ngudn lyc con ngudi.

La ngudn lyc con ngudi, ngudn nhan lyc duoc hiéu 14 tiém nang lao dong cia
mot nudc, mot dia phuong, mot td chirc...bao ham toan bo kha nang (nang lyc) vé thé
luc, tri Iyc va nhan cach, dap tng yéu cu cia xa hoi nodi chung, cua dija phuong, cua to
chtrc... noi riéng.

1.1.2.Khdi niém nguén nhan lwe vin héa

Tir cach hiéu chung nhat vé ngudn nhan luc nhu di néu trén co thé noi, ngudn
nhan lyc cua to chic van hoa ngh¢ thuat la mot bd phan cua nguén nhan luc xa hoi, do
d6, nd ciing phai dam bao nhitng yéu cau chung vé thé luc, tri luc va nhan cach. Tuy
nhién, ngoai nhitng diém chung nhit nhu vy thi nguén nhan luc trong linh vyuc hoat
dong, trong to chic cu thé khac nhau thi khac nhau. Piém khéac biét d6 trudc hét phu
thudc vao tinh chat cong viéc cua tung td chirc. Noi mot cach khac, can ctr vao chic
ning, nhiém vu cua timg loai to chirc ma c6 nhimg yéu cau khac nhau dbi véi ngudn
nhan lyc trong td chic ctia minh vé trinh do chuyén mon, kha nang vé thé luc, vé nhan
thirc va vé tham my... Vi vay, do tinh chat cong viéc cua td chirc van hoa ngh¢ thuat
ma doi hoi ngudn nhéan lyc phai dap tng nhimg yéu ciu cu thé nhu: Kha ning biéu
dién, kha ning sang tao, sy nhay cam trude nhitng van dé gay can va sy thich nghi véi
nhimng tinh hudng bat ngd xay ra... Toan bd nhitng biéu hién trén duoc coi 1 ning
khiéu bam sinh ma phén 16n chi c6 & nhitng ngudi dugce goi 1 nghé si, dién vién - luc
lwong chinh ctia cac t6 chirc vian hoa ngh¢ thuat.

Ngoai luc luong dién vién, nghé si, cling nhu céc to chirc x3 hoi khéc, t6 chic
van hoa nghé thuat con c¢6 doi ngii can bg, vién chirc lam viéc trong cac phong chirc
nang dam bao cho t6 chirc hoat dong dugc binh thudng nhu: phong hanh chinh, phong
to chirc, phong tai vu...

Nhu vay, nguén nhéan luc van hoa dugce hiéu 1a toan bo doi ngill can bg, vién
chtic, nghé si. dién vién dang 1am viéc voi tat ca kha nang von c6 cia minh vé thé luc,
tri luc, phém chat dao dirc va dic biét 1a kha nang sang tao nghé thuat.

1.1.3. Vi tro ciia nguon nhén lie vin héa

Nguon nhan lyc 1a ngudn lyc con nguoi, 1a nhan t6 quan trong nhéat quyét dinh
su phat trién kinh té - xa hoi cia mot dat nude. Vai tro clia con ngudi ngdy mot trd nén
quan trong hon khi xa hoi chuyén sang nén kinh té tri thtrc: noi ty 1& % chat xam chiém
da phﬁn trong gia tri cua moi san phém. Dac biét trong bdi canh cong nghi¢p hod, hién
dai hoa dat nude hién nay, khi nguén luc tai chinh va nguén luc vat chat con bi han
hep thi vai tro clia con ngudi lai cang chiém maot vi tri quan trong hon bao gid hét.

Co thé noi, nguén nhan lyc 1a myc ti€u va dong luc chinh cta sy phat trién xa

héi. Bi€u nay biéu hién rd moi quan hé bién ching gitta con nguoi va sy phat trien cua



xa hoi: Sy phat trién ciia x4 hoi hudng t6i vi con ngudi va con nguoi quay tré lai 1a
dong lyc chinh cho sy phat trién cua x3 hoi. Boi vay, yéu td con nguoi phai duge dat
vao vi tri quan trong, trung tAm nhat cta xa hoi, doi hoi phai c6 dau tu chinh dang cho
ngudn lyc mang tinh chién luge niy; dam bao sao cho viéc nang cao dan tri, phat huy
ngudn lyc to 16n ctia con ngudi, trong bdi canh ctia Viét Nam 13 nhéan t6 quyét dinh
thang loi ctia cong nghiép hoa va hién dai hoa dat nudec.

Véi vai tro to 16n ay, ngudn nhan Iyc phat huy rd nét thé manh ciia minh trong
tat ca cac linh vuc ctia doi séng x4 hoi ndi chung va céac to chic xa hoi noi riéng, trong
d6 c6 céc td chirc van hoa ngh¢ thuat.

Trong cac to chitc nay, ngudn nhan lyc 13 yéu t6 ciu thanh to chirc van hoa
ngh¢ thuat, 1a yéu td quyét dinh sy thanh bai cta to chuc. Béi vay, mot td chirc mudn
t6n tai va phat trién nhat thiét khong thé thiéu ngudn nhan lyc va dic biét ngudn nhan
luc d6 phai 1a nhitng con ngudi c6 hoc van cao, co strc khoe, phém chit dao durc tdt, co
van hod va biét cach lam viéc co hiéu qua.

Nhu trén da néu, 1a mdt bo phan cia nguén nhan luc xa hoi, nguén nhan luc van
hoa ciing c6 nhirng vai tro chung cua nguén nhan lyc xa hoi: 1a muc ti€u va dong luc
chinh cua su phat trién; 13 nhan t6 quan trong quyét dinh thing loi cho su nghiép cong
nghi¢p hod, hién dai hoa dat nuge. Bén canh nhiing vai tro nay, nguén nhan lyc van
h6a con c6 nhirng vai tro dic thu, do la:

- Séng tao ra cac tic pham co gia tri nghé thuat vira c6 y nghia 16n dbi véi viee
gido duc thim my (céi hay, cai dep, chan, thién, my) cho cong dong vira ¢ ¥ nghia
phuc vu cho viéc giai tri ciia dong dao quan chiing nhan dan.

- Thuc day su phat trién ciia nghé thuat néi chung va ciia cac to chirc van hoa
nehé thuat noi riéng.

1.1.4. Pic diém ciia nguon nhén lwc vin héa

Theo cac nha kinh té va quan tri hoc. nguén nhan lyc Viét Nam ndi chung cé
cac dac diém sau:

- La ngudn nhan lyc doi dio va ting nhanh. Pay 1a mot loi thé ddi voi su phat
trién kinh té - xa h¢i & nudc ta.

- Ty 1é lao dong duoc dao tao kién thirc chuyén mén con thap, phan 16n 1a lao
dong thu cong.

- Lyc luong lao dong dugc phan bd khong hop 1y trong cac nganh nong, 1am
nghiép, cong nghi¢p va dich vu.

Bén canh cac dic diém co ban trén, ngudén nhan lyc nudc ta con cdé mot sd dic
diém khac nhur:

- Giau long yéu nudc; can cu, chiu kho trong hoc tap va lam viéc, nhanh chong

tiép thu nhiing cai mdi...



- Thé luc con bi han ché; tac phong lam vi¢c con cham chap, lac hau.

Ngudn nhan lyc trong cac to chiic van hoa nghé thuat mang nhiing dic diém chung
cua nguén nhan luc Viét Nam, déng thoi con ¢ nhitng déc diém riéng biét, do la:

- Co6 kha nang sang tao nghé thuat, céng hién ban than cho tac phém, cho bd
mon ngh¢ thuat tham chi cho mat tiét muc biéu dién.

- Khong chi gioi trong linh vyc nghé thuat cia minh ma con phai 1a ngudi xut
sdc trong linh vuc d6; khong chi sang tac ra tic pham nghé thuat ma con thé hién tac
pham d6 bang chinh ban than minh.

- C6 kha nang thiét 1ap va vun dip mdi quan hé véi khan gia.

- Muén dugc cong chiing cong nhan va hdm mo vé tai nang ciing nhu tic pham
cua minh.

- Ua thich 16i sdng tir do, sang tac theo cam hing va rat nhay cam trong quan hé
ung XU va trong cong viéc.

- Co muc dd cam két rat cao d6i véi tac phém ngh¢ thuat.

- Tam huyét v6i nghé nghiép, gin bo chit ché voi dong nghiép.

- Thoi gian lam viée 1a thoi gian rdi cuia cong chung.

1.1.5. Két ciu ciia nguon nhén lwc vin héa

Tké luc cia nguén nhan lyc

Strc khoe vira 13 muc dich cta phat trién, dong thoi no ciing 13 didu kién cua su phat
trién. Stre khoe 13 su phét trién hai hoa ctia con ngudi ca vé vat chat va tinh than. D6 1a
strc khoe co thé va stc khoe tinh than. Stre khoe co thé 13 sy cudng trang, 13 nang luc lao
dong chan tay. Strc khoe tinh than 1a su déo dai ctia su hoat dong than kinh, 13 kha ning
van dong tri tug, bién tu duy thanh hoat dong thuc tién. T chirc Y té thé gidi da néu ra
dinh nghia: "Strc khoe 1a mot trang thai hoan toan thoai mai vé thé chat, tim than va xa
hoéi, chir khong chi 1a khong c¢6 bénh hay thuong tat". Strc khoe cua con nguoi chiu tac
dong ctia nhidu yéu to: ty nhién, kinh té, xd hoi va duoc phan anh bang mot hé thong cac
chi tiéu bao gém céc chi tiéu co ban vé strc khoé, cac chi tiéu vé bénh tat; cac chi tiéu vé
co s& vat chat va cac diéu kién bao vé va cham soc suc khoé.

Trong mbi quan h¢ voi phat trién kinh té, viéc dam bao cac dich vu y té va cham
soc strc khoe lam tang chat lwong ngudn nhén Iyc ca trong hién tai 13n twong lai. Nguoi
lao dong c6 st khoe tét co thé mang lai nang suat lao dong cao nhd sy bén bi, déo dai
va kha ning tap trung trong khi lam viéc. Viéc nudi dudng va cham séc ste khoe tot cho
tré em 14 yéu t 1am tang ning suét lao dong trong tuong lai, gitip tré em phat trién thanh
nhitng ngudi 16n khoe manh vé thé chat, lanh manh vé tinh than. Hon thé nita, nho thé
luc tbt, tré em c6 thé tiép thu nhanh chong nhimg kién thirc, k§ ning, k¥ xao trong qua
trinh gido dyc. Viéc chim soc t6t stic khoe 1am ting ngudn nhan lyc trong tuong iai

bang viéc kéo dai tudi lao dong. Strc khoe va trinh do gido duc cua ba me anh hudng t6t



dén gido duc tré em. Anh hudng hoc van cia ngudi me bat dau tir ngay trong bung me
va tiép tuc qua thoi ky trudc tudi di hoc va xa hon nita. Hon 30 nim qua, s6 do nhiing
chi s6 théng minh cia tré em trong toan cau di ting khoang 20 diém. Mtrc ting qua
nhanh dé c6 thé coi dwoc 1a di truyén, goi ¥ cho rang nhitng thuc hanh méi vé nudi
dudng tré em da tic dong dén kha ning bam sinh va sy phat trién nhan thirc va nhu vay
da cai tién nhimg két qua cua gido duc. Két qua nay gitp thém co s cho cac quyét dinh
ctia Chinh phti vé hd tro cac chuong trinh chim soc tré em, cung cip ddy du dinh dudng
cho tré em, cung cap, hd trg nhitng nguoi 1am cong tac chdm soc gido duyc tré em.

Ngoai ra, viéc dau tu cho chiam soc stre khoe cling co thé cai thién hoac nang cao
hi¢éu qua cua cac nguén lyc khac. Vi dy nhu & nhitng vung dat khong dinh cu duoc,
hodc khong thé st dung dugc vi nhitng loai bénh dia phuong, nhung nho ¢6 nhirng
phuong tién y té& hiru hiéu, diéu tri c6 hiéu qua cac bénh d6 ma cac nguén tai nguyén
noi d6 duoc khai thac. Méi trudng séng ctia con ngudi duge dam bao tot, vé sinh da
lam giam bénh tat, ting tudi tho va thac day phat trién.

Strc khoé vira 1a muc dich vira 13 diéu kién cua sy phat trién nén yéu cu bao vé
va nang cao strc khoé con ngudi 1a mot doi hoi chinh ddng ma xa hoi phai dam bao. T6
chtrc Y té I thé gi6i da dé ra muyc tiéu chung dén nim 2000, nganh y té I cac nudc cb
ging dam bao cho mdi ngudi dan mot stc khoe ! tot vé thé luc va vé tinh than, nghia
la cham soc strc khoe cho I toan dan. Tuy nhién, mirc dd ddm bao strc khée cho dan cu
& 1 mdi qubc gia rat khac nhau boi sy khac nhau vé tinh hinh dan I s6 va cac diéu kién
kinh té - xa hoi, tu nhién khac.

Pé danh gia chat lugng ngudn nhan luc vé mat thé luc, c6 I nhiéu chi tiéu duoc
ap dung, trong do céac chi tiéu co ban sau 1 day thuong dugc st dung:

Chiéu cao trung binh cta thanh nién tir 18 dén 35 tudi (don vi: cm).

Can nang trung binh cua thanh nién (don vi: kg).

Tri lyc cua nguo”‘n nhan luc

Khi tham gia vao qua trinh san xuit, con ngudi khong chi sir dung chan tay ma
con st dung ca tri 6¢c. Bén canh strc khoe 1a tri luc, mot yéu té khong thé thiéu cua
ngudn nhan lyc. Sy phat trién nhu vil bdo ciia khoa hoc cong nghé yéu cau nguoi lao
dong phai c6 trinh d6 hoc van co ban, trinh d6 chuvén - moén ky thuat va ki nang lao
dong tdt dé co kha nang tiép thu va dp dung cong ngh¢ mdi; lam viéc chi dong, linh
hoat va sang tao, sir dung duoc cac cong cu, phuong tién lao dong hién dai, tién tién.

Nhan t6 tri luc cua nguén nhan lyc thuong dugc xem xét danh gia trén hai giac
dog: trinh d§ van hoa, chuyén moén ky thuat va ky nang lao dong thuc hanh cua nguoi
lao dong. Viéc danh gia hai yéu t6 nay thuong dua trén mot sé tiéu chi co ban sau:

Trinh d6 van hoa 1a kha nang vé tri thirc va k§ nang dé c6 thé tiép thu nhimng kién

thirc co ban, thuc hién nhiing viéc don gian dé€ duy tri cudc song. Trinh d van hoa



dugc cung cdp qua hé thdng gido duc chinh quy, khong chinh quy, qua qua trinh hoc
tap sudt doi ciia mdi ca nhan.

Panh gia qua hé thong chi tiéu:

+ Ty 18 dan sb biét chir 13 s6 % nhiing nguoi 10 tudi tro 1én c6 thé doc viét va
hiéu duoc nhitng cu don gian cta tiéng Viét, tiéng dan toc hodc tiéng nude ngoai so
v6i tong dan s 10 tudi tro 1én.

Chi tiéu nay duoc st dung dé danh gi trinh d6 vin hoa ¢ muc t6i thiéu ciia mot qudc
gia. Céc thong ké gido duc trong nudc va thé gisi hién nay déu sir dung chi tiéu nay.

+ S6 nam di hoc trung binh cua dan sb tinh tir 25 tudi tré 1én: La s6 nam trung
binh m{t nguoi dugce di hoc.

Pay 1a mot trong nhitng chi tiéu dugc Lién Hop Qudc sir dung dé danh gia chat
lwong ngudn nhan lyc cia cac qudc gia:

Phuong phap tinh: A = 78X

Trong do:

A - 56 nam di hoc trung binh

aj - cac hé s6 dugc chon theo hé théng gido duc ctia moi ving hodc mdi nudc.

Xi - (%) trinh d9 vin hoa theo hé thong gido duc tuong duong.

Vi du: trong tong diéu tra dan s6 nam 1989, hé thong trinh d6 van héa ctia nhan dan
duoc tong hop theo 7 loai nhu sau:

- Chua biét chi.

- Chua t6t nghiép pho thong co so.

- Tét nghiép pho thong co so.

- Tét nghiép pho thong trung hoc.

- Tét nghiép trung hoc chuyén nghiép.

- Tét nghiép cao déng, dai hoc.

- Tién si chuyén nganh.

Tur d6 co cac hé théng di nhu sau:

a, = 0, trong g voi nhitng nguoi khong biét chit, chua bao gio di hoc.

a2 = 4,5, twong g vdi nhitng ngudi chua tot nghiép pho thong co so.

a, = 9, tuong mg voi nhitng ngudi tot nghiép pho thong co sa, thoi gian t6i thiéu dé
hoc hét phd thong co so. Tuong tu cho dén:

a6 = 20, trong g voi nhitng nguoi 6 bang pho tién si, tién si.

X, (1=1.6) = % cac trinh d6 vin hoa tuong dwong trong tong s6 dan tir 15 tudi trd 1én.

Két qua tinh s6 ndm di hoc trung binh nim 1989 ciia mét s6 dia phuong nhu sau: Ha
Nbi: 5,4; Cao Bang: 2,8; Thanh phé H6 Chi Minh: 4,7.

V& trinh d6 chuyén mén k¥ thuat:



Trinh d6 chuyén mon k¥ thuat 1a kién thirc va k¥ nang can thiét d&é dam duong cac chic
vu trong quan 1y, kinh doanh va cac hoat dong nghé nghiép. Lao dong k¥ thuat bao gém
nhitng cong nhan k¥ thuat tir bic 3 tré 1én (c6 hoic khong ¢ bang) cho téi nhitng ngudi ¢6
trinh d¢ dai hoc tr¢ 1én. Ho dugc dao tao trong céac truong, 16p dudi cac hinh thirc khac nhau
va ¢6 bang hodc khong c6 bang (ddi voi cong nhan ki thuat khong c6 bang), song nhd kinh
nghiém thuc té trong san xuat ma trinh do twong dwong tir bac 3 trd 1én.

Céc chi tiéu chil yéu dénh gia trinh d6 chuyén mén k¥ thuat ctia ngudn nhan luc:

+ Ty 1¢ lao dong dd qua dio tao 14 % sb lao dong di qua dao tao so vdi tong sd lao
dong.

Ty = 2 Lor x 100

Z LLV

TpY : Ty 1é lao dong da qua dao tao so vdi tong s6 lao dong dang lam viéc.

LiyC : S6 lao dong di qua dao tao dang lam viéc.

LLV : S6 lao dong dang 1am viéc.

Chi tiéu dung dé danh gia khéi quét vé trinh do chuyén : mén cua luc lwong lao dong
mdi quéc gia, clia cac vung lanh tho. Vi dy, nam 1998, ty 1€ lao dong c6 chuyén moén ky
thuat cia Viét Nam 1a 13,3%.

Ty 1¢ lao dong theo cép bac dao tao (CNKT: cong nhan k¥ thuat; THCN: trung hoc
chuyén nghié¢p; PH&SDH: dai hoc va sau dai hoc).

Irp_ I—CBBTi
CBPT, -

ZtLv

Trong do:

Tcbdt : Ty 1€ lao dong duogc dao tao & cép bac dao tao dang lam viéc so véi téng )
lao dong dang lam viéc.

Lcbdt : Téng s6 lao dong duoc dao tao & cép bac dao tao 1 dang lam vigc.
ZLlv: Téng sb lao dong dang 1am viéc.

Céc ty 1é nay duoc tinh toan, cho ca nudc, theo viing, theo nganh kinh té. Qua
céc chi tiéu tinh toan cho timg vung lanh tho, timg nganh kinh té c¢6 thé phat hién ra
nhirng bat hop 1y vé co ciu bac dao tao, su chénh léch vé trinh do chuyén mon ky
thuat cua lao dong tirng ving, ting nganh. Tir d6 ¢ co s& diéu chinh ké hoach phat
trién ngudn nhén lyc cua ving, nganh.

Vé pham chét tim 1y - x3 hoi ciia ngudn nhén luc

Ngoai yéu t6 thé luc va tri tué, qua trinh lao dong doi hoi ngudi lao dong hang loat
pham chit nhu tinh ky ludt, tw giac, c6 tinh than hop tic va tac phong lao dong cong nghiép,
¢6 tinh than trach nhiém cao... Nhitng pham chét ndy gén lién véi truyén thong vin hoa dan

toc. Nguoi lao dong Viét Nam can cu, sang tao va thong minh, nhung vé ky luat lao dong
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va tinh than hop tac lao dong con nhiéu nhugc diém, dang gay tro ngai 16n cho tién trinh hoi
nhap nudc ta.

Pé danh gia yéu t nay rat kho dung phuong phap théng ké va xac dinh cac chi tiéu
dinh lwong nhu cac yéu td vé thé luc va tri tué ctia ngudn nhan luc. VI vay, phuong phép
danh gia chat luong ngudn nhan luc vé yéu t6 pham chat tim 1y x4 hoi thuong duoc tién
hanh bang cac cudc diéu tra tim 1y va xa hoi hoc va duoc danh gia chii yéu bang cac chi
tiéu dinh tinh. Tuy nhién trong timg khia canh ctia pham chat nay nguoi ta ciing c6 thé danh
gia bang phuong phép thong ké va xac dinh bang cac chi tiéu dinh huéng nhu ty 1¢ nguoi
lao dong vi pham ky luat vé thoi gian lao dong (di mudn, vé sém, khong chap hanh ding
quy dinh gid gidc lao dong trong thoi gian 1am viéc), ty 16 sé nguoi vi pham ky luat cong
ngh¢, ty 1¢ sd nguoi bi thi hanh ky luat trong nam, v.v...

Chi tiéu tong hop

T6 chire phat trién Lién Hop Qudc (UNDP) da khuyén nghi va dua ra ap dung nhiéu
phuong phap dé danh gia su phat trién con nguoi, trong d6 phuong phap xac dinh chi sd
phét trién con ngudi (HDI) dugc sir dung pho bién. Theo phuwong phap nay thi su phat trién
con ngudi duge xac dinh theo ba yéu to co ban nhat va tong hop nhat: sirc khoé, trinh do
hoc véan va thu nhép.

V& strc khoe duoe xac dinh qua chi ti€u tudi tho binh quan cua dan $0;

V& hoc vén duoc xac dinh qua hai chi tiéu: Ty 1€ dan s6' biét chix; s6 nam di hoc cua
mot ngudi (tinh tir 25 tudi trd 1én);

Vé thu nhap dugc xac dinh qua chi tiéu tong san pham trong nuéc GDP/nguoi.

Chi s6 HDI dugc tinh 0,1 - 1,0.

Vi chi s6 HDI dé cap dén nhiing yéu t6 co ban ctia chat luong nguén nhén lyc nén co
thé dimg no lam chi tiéu tong hop dénh gia chat luong ngudn nhan luc cac qudc gia.

1.2.Quan Iy ngudn nhan hre vin héa

1.2.1.Lich siv hinh thanh va phat trién ciia quan Iy nguén nhin lirc vin héa

1.2.1.1.Trén thé gici

Theo cic nha quan tri hoc, vin dé quan tri nhan sy (personnel management)
trong to chure 1a quan tri con ngudi voi viée cha trong quén tri hanh chinh. Chirc nang
quan tri nay do phong nhan sy thuc hién, giai quyét cac van dé lién quan dén thanh
vién trong to chiic theo cac nguyén tac. quv dinh cia to chirc hodc theo yéu ciu cua
nguoi lanh dao tryc tiép.

Trong qué trinh phét trién ctia minh, vao cudi thé ky 19, quan 1y nhan sy trong
pham vi t6 chirc, co quan noéi chung, trong d6 c6 cac to chiic van hoa - nghé thuat da
ap dung ba cach tiép can chu yéu:

Thir nhat, quan tri con ngudi trén co sd khoa hoc do taylor (1856 - 1915) 4p

dung. Phuong phap nay c6 wu diém: Xay dung duoc dinh muc lao dong, cai tién cach
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thire tO chirc, ning cao ning sudt lao dong... Nhuoe diém cua phuong phap nay 1a
khong quan tdim dén quyén loi ctia nguoi lao dong; ngudi lao dong khong can cé trinh
do van hoa, k¥ thuit cao ma chi can c6 thé luc tbt.

Thtr hai, quan tri con nguoi theo cac moi quan hé cua ho. Phuong phap quan tri
nay dugc khdi xudng vao cudi nhitng nim 30, dau nhitng nim 40. V6i cach quan tri
nay, nguoi ta chil ¥ dén viéc nghién ctru cac yéu td anh huong dén nguoi lao dong ,
dén nang suat lao dong nhu: diéu kién vé sinh lao dong (anh sang, do dai thoi gian lam
viéc, ché do nghi ngoi, tdc dong cia nhom 1én cac cd nhan, phong cach lanh dao,
chuong trinh phuc lgi cho nguoti lao dong...).

Phuong phap quan tri nay c6 vu diém: gop phan cai thién méi truong lam viée.
Nhuoc diém cta phuong phap nay la: khng quan tim dén sirc khoe ciia cac c nhan,
khong dénh gia dugc yéu cau ciia cona viéc; khong chit ¥ dén cac tiéu chuén, cac qui
ché 1am viéc nham hudng dan nguoi lao dong dat muc ti€u cua td chire. Do d6, cach
thirc quan tri con nguo1i theo cac mbi quan h¢ da han ché nang suét lao dong va su thoa
min d6i voi cong viée ctia nguoi cong nhan. (26; Tr.5-7).

Tht ba, quan tri con ngudi voi quan diém chu dao: Su thanh cong hay that bai
trong hoat dong cua bat ky mdt co quan, td chtrc nao déu phu thudc vao con nguoi.
Boi vay, vai tro ctia con nguoi 12 rat quan trong va viéc dau tu cho con ngudi 1a van dé
séng con cua to chire, doanh nghiép... Xuat phat tir quan diém nay, thudt ngit quan tri
nguén nhan luc dugc thay thé cho quan tri nhan su. Su thay thé nay la két qua cua sy
thay doi moi truong bén ngoai & cac nudc phuong Tay vao nhitng nam 80 - 90. P6 1a
nhimg thach thtrc vé kinh té; su thay d6i vé sd lugng va chat luong thi trudng lao
dong; vé nhu cau va thai do cua nguoi lao dong; vé su thay ddi chuan muc trong van
hoéa, tig c4 nhan phai thuc hién cam két ctia minh véi cong viée... (19; Tr.38).

1.2.1.2. Viét Nam

O Viét Nam, céc td chirc noi chung, trong dé cé cac to chirc van hoa nghé thuat
d3 ap dung hai cach tiép can dau con cach tiép can thir ba thi dang duoc ap dung mot
cach than trong, trén co sé tinh dén cac diéu kién kinh té, xa hoi, van hoa va chinh tri
cu thé. C6 thé noi, dav 13 su can nhic hét sirc can thiét, boi hién tai cac thanh t6 quan
1y ngudn nhan lyc va cac diéu kién ciia Viét Nam chua sin sang tiép nhan 4p dung
toan bo cac thanh t6 ctia quan 1y ngudn nhan Iyc. N6i mot cach khac, khi ap dung cach
tiép can quan 1y ngudn nhan luc cta cac nudc phuong Tay cho cac to chirc & Viét
Nam, chung ta c6 thé nhan thiy con rat nhiu cac bat cap nhu: sy khong phu hop giita
hoi nhap chién luoc ngu@)n nhan lyc véi mot thi truong lao dong kém phat trién va mot
ngudn lao dong cé trinh do, chuyén mén, k¥ ning lam viéc yéu kém; sy khong phu
hop giita cam két trao quyén véi su yéu kém cia thi truong lao dong, ki ning cua

nguoi lao dong va phong cach quan ly hanh chinh, quan liéu; su khong phu hop-gitra
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quyén chu dong cua neudi quan 1y cap dudi véi phong cach quan Iy hanh chinh, quan
liu va voi sy yéu kém cua thi truong lao dong va k¥ niang cua ngudi lao done. Boi
vay, tiép can quan Iy ngudn nhan luc ¢ Viét Nam van dang con 13 van dé thach thirc
16n. (20; Tr.1 19 -135).

Tom lai, mic du con gip nhiéu kho khin trong viée ap dung cach tiép can -
quan 1y n*udn nhan lyc. Song quan 1y ngudn nhan lyc duge coi 1a xu hudng quan Iy
con ngudi hién dai. Do d6, di sém hay mudn thi quan 1y ngudn nhan lyc ciing phai 14
cach tiép can chinh thong cua cac td chirc néi chung va cac to chirc van hoa nghé thuat
n6i riéng néu mudn thuc sy vi con ngudi va cho con ngudi.

1.2.2. Khdi nigm qudn Iy nguén nhén luc vin héa

Tuong tu nhu khai niém nguén nhan lyc, khai niém quan 1y ngué)n nhan luc
cling dugc cac hoc gid nhin nhan dudi cac goc do khac nhau. Trude hét cac hoc gia
phan biét quan 1y ngudn nhan lyc va quan tri ngudn nhan lyc. Cac hoc gia thién vé
quan 1y ngudn nhan lyc thi cho rang: quan Iy nguén nhan lyc c¢6 nghia rong hon quan
tri ngudn nhan lyc va duoc hiéu 13 chirc ning chung cia to chirc quan 1y vi mo, con
cac hoc gia thién vé quan tri ngudn nhan lyc thi coi quan tri ngudn nhan lyc 13 chic
ning chung ctia moi t6 chirc vi mo hoat dong dudi sy quan 1y cia cac t6 chirc vi mo.
Theo cach hiéu nhu vy, ndi dung quan 1y ngudn nhan lyc trong cac to chirc vi mo va
vi mé 13 nhu nhau nhung cp d6 quan 1y khac nhau. Vi du: ¢6 quan Iy noudn nhén lyc
& cap d6 nganh va quan 1y ngudn nhan luc & cap d6 co quan, doanh nghiép, to chiic.

Khong chi phan biét quan 1y nguon nhan lyc va quan tri ngudn nhan luc, cac
hoc gia con c6 nhiéu ¥ kién khac nhau xoay quanh quan niém quan Iy nguon nhan luc
v6i quan 1y nhén su, cu thé ¢ ba nhom ¥ kién:

Thir nhat, quan 1y ngudn nhan lyc duge sir dung thay thé quan 1y nhan lyc nham
chi 13 cach thirc quan 1y con ngudi khong, chi 1a su quan 1y theo cach hanh chinh (1a hoat
dong ap dung cac nguyén tac vé tra luong, nghi phép, nghi 18, thang tién, bo nhiém...)

Thir hai, gitta quan 1y ngudn nhan lyc va quan 1y nhan sy ¢6 sy khac biét hoan
toan. Diéu d6 thé hién ¢ quan diém mdi, triét Iy mai, phwong phap méi cho cach tiép
can quan ly nguon nhan lyc. Pong thoi nhan manh, mic di quan 1y ngudn nhan lyc c6
tinh doc 1ap twong d6i song phuong phép va chién luoc quan 1y con ngudi phai phu
hop véi chién luge chung cuia to chic.

Thir ba, quan 1y ngudn nhan lyc 13 giai doan tiép theo ctia quan 1y nhan sy trong
t6 chirc. Pay 1a quan diém dung hoa giita hai nhém y kién néu trén. Nhom y kién nay
nhan manh vai trd con ngudi va su can thiét phai ap dung cac quan diém, phuong phap
mdi trong quan 1y con nguoi. (20; Tr.1 19 - 120).

Nghién ctru cac quan diém néu trén, tac gia gido trinh cho rang, quan 1y ngudn

nhan lyc trong mat td6 chuc noi chung 1a mgt bd phan khong thé tach roi hoat dong
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quan 1y mot co quan, mot to chirc n6i chung. Do d6, né phai thuc hién nhitng chuc
nang chung nhét cta quan ly ddi véi nguén nhan luc, bao gém: ké hoach, t6 chtrc, diéu
hanh va kiém tra. Nhu vay, quan 1y ngudn nhan luc ciing chinh 14 cach thirc tic dong
ctia cha thé quan 1y (co quan, to chirc, ngudi lanh dao...) 1én ddi tuong quan 1y (ngudn
nhan luc) sao cho ddi twong duoc quan 1y (tic 13 ngudn nhan lyc) thue hién c6 hiéu
qua cac muc tiéu dit ra cta chu thé quan 1y.

N6i mot cach cu thé hon, trong to chirc vin hoa nghé thuat, quan 1y ngudn nhan
luc dugc hiéu 1a sy to chice st dung va diéu hanh moi thanh vién trong to chirc mot
cach c6 hi¢u qua, nham dat duoc muc tiéu cua td chire trén co sé tao moi diéu kién
thuan loi ciing nhu dap ing nhu cau vat chat va tinh thin ngdy cang cao cho viéc phat
huy nang lyc sang tao nghé thuat cua ho.

Nhu vay, voi cach hiéu nay, van dé con lai 1 toan bo ndi dung quan 1y ngudn
nhan lyc s& phai toat 1én dugc tinh than 13 quan 1y ngudn nhan luc nhu thé nao dé ho
¢6 thé hoan thanh tét cic muc tiéu dit ra cta td churc, trén co s& hoan toan tu nguyén,
tam huyét.

1.2.3. M6 hinh qudn Iy nguén nhén luc

a. Dinh nghia mé hinh va mé hinh quan Iy ngudn nhan luc

Tiép can cach giai thich nay, gido trinh c¢6 thé van dung dé dinh nghia cho mo
hinh quan 1y ngudn nhan lyc nhu sau: Mo hinh quéan 1y ngudn nhan lyc 14 sy dién hinh
hoa nhitng mdi quan hé, nhiing dic trung quan trong nhat mang tinh ban chat cua qua
trinh quan 1y ngudn nhan luc, d6 1a: Pinh hudng chién lugc, sy théng nhat bén trong
ctia to chire, cach tiép can ca thé, su cam két ctia c4 nhan véi to chice va tang cudng vai
trd ctia cac nha quan 1y cap dudi.

b. Gi6i thiéu mot sé mo hinh quan 1y

Xuat phat tir nhiéu quan diém 1y thuyét vé quan 1y ngudn nhan luc cho nén ciing
ton tai rat nhiéu cac mo hinh quan 1y nguon nhan lyc. Ngudi ta phan loai mé hinh quan
1y ngudn nhan e theo cac dau hiéu khac nhau:

* Theo thanh t6 cia qua trinh, mé hinh quan 1y ngudn nhan lyc duoc chia thanh:

- M6 hinh fornbrun 1a mé hinh thé hién su gan két chat ché gitta cac thanh t6
ctia quan 1y ngudn nhan Iyc. Do 1a bon thanh t6: Tuyén chon, danh gia, phat trién va
thang thudng.

- M6 hinh Harvard bao gém sau thanh té: “Cac yéu té tinh hudng, lgi ich cac
bén lién doi, lya chon chinh sdch nguén nhan luc, dau ra nguén nhan lyc, hau qua lau
dai va vong phan hoi dam bao thong tin dau ra di téi truc tiép to chirc va cac lién d6i”
(19; Tr.24).
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- M6 hinh Guest. M6 hinh nay ciing ¢6 sau thanh té: “Chién lugc quan 1y ngudn
nhan lyc, cac chinh sach quan Iy ngudn nhan lyuc, cdc du ra ciia quan 1y ngudn nhan
luc, dau ra vé hanh vi, két qua thuc hién va két qua vé tai chinh”. (19; Tr.25).

- M6 hinh Wazwick “la sy m¢ rong mo hinh Harvad ctia Hendry va pettigrew
g6m nim thanh té:

e Bbi canh bén ngoai (kinh té, chinh tr1, k¥ thuat, canh tranh);

e BO6i canh bén trong (van hoa, ciu tric, chinh tri 1anh dao, nhiém vu cong
nghe, dau ra cong vi€c).

e NoOi dung chién lugc cua hoat dong (muc ti€u, thi truong, chién luogc va
chién thuat).

e B6i canh quan 1y nguon nhan luc (vai tro, t6 chirc dau ra ngudn nhan lyc).

e Noi dung quan 1y ngudn nhan lyc (nhitng dong nguén nhan luc, hé thong
lam viéc, hé thong thang thuong, quan hé lao dong) (19; Tr.27).

- M6 hinh Bratton va Gold 1a md hinh qua trinh. N6 nghién ciru "quan 1y nguén
nhan lyc nhu mot qua trinh bao gém nhiéu khau: Lap ké hoach, tuyén chon, danh gia,
dai ngo, phat trién, giao tiép va tham gia” (19; Tr.27).

* Theo tinh chit cac mdi quan hé va vai trd ctia yéu td con ngudi trong to chic.

Can ctr vao ddu hiéu ndy, nguoi ta chia ra cic md hinh quan Iy ngudn nhén luc
nhu sau:

+ M6 hinh hanh chinh: 13 mé hinh doi hoi moi thanh vién trong to chirc phai tuan
tha cac nguyén tac, quy dinh mdt cach nghi€ém chinh; cac b phan duoc b tri theo trat tu,
thir bac; cac chinh sach, qui ché chinh sach diéu chinh cac quan h¢ nhan su.

+ M0 hinh dong nghiép 1a mé hinh trong d6, trinh d6 chuyén mén duge danh
gia cao; cach thire diéu hanh dwa vao ké hoach déng nghiép hay néi mot cach khéc 1a
dua vao su kiém soat ctia mot nhom cac dong nghiép; cong viée trong t6 chirc chu yéu
lién quan dén qua trinh chuyén mén chir khong phai véi cong viéc hanh chinh. M6
hinh déng nshiép nhan manh su ty do nghé nghié¢p, nhu cau déng thuan...

+ M6 hinh mé 1 mé hinh “nhan manh khia canh méi trudng; su lién quan gitra
cac bo phan cia to chirc; su thich img véi cac hé théng khac” (19; Tr.36).

* M6 hinh quan Iy ngudn nhan luc trong co ché ké hoach héa tap trung va trong
co ché thi truong.

- M6 hinh ké hoach hoa tap trung trong quan 1y ngudn nhén lyc 14 mé hinh quan
Iy chiu sy chi dao tir cip quan 1y cao nhét, mdi ca nhan thudc vé t6 chtrc, do t6 chirc bd
tri cong viéc, rat it quyén tu chu; khong cé luat lao dong; dai ngd binh quan khone

phan hod; khong c6 su sa thai lao dong.
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- Mo hinh thi trudong trong quan 1y ngudn nhan lyc 14 mé hinh khang dinh
quyén tu chil & cap co s& cao. Mdi ca nhan co quyén tu do lao dong: c6 luat lao dong;
tra cong, tra luong theo dong gdp; cd quyen sa thai lao dong (theo luat dinh).

* M6 hinh quan 1y nhan sy va quan 1y ngudn nhan lyc:

- M6 hinh quéan 1y nhan sy tap trung VAo cic van dé co tinh ngin han. sir dung;
cach tiép can phan Ung tic thi, quan hé lao dong la tdp thé chiu trach nhiém trudc
nguol quan ly; nguoi lao dong trong mo hinh nay tudn thu, nghe theo ménh 1énh cua
ngudi quan ly. Noi mot cach khac, mo hinh quan 1y nhan sy dung qui tic hanh chinh
dé quan ly con nguoi.

- M5 hinh quan 1y ngudn nhan lyc quan tim dén van dé dinh hudng chién lugc;
st dung cach tiép cin don du; cac ca nhan déu phat huy kha ning cta minh, dugc coi
trong, khong phai tuin thu ménh 1énh cta ngudi quan 1y mot cach ciang nhic, do d6
phét huy duoc su sang tao, nang dong va thich nghi (19; Tr.38).

Céac md hinh nay sé& duoc di sau nghién ctru ¢ phéan sau.

* Quan 1y ngudn nhan lyc & cip vi mdé: M6 hinh nay thuc hién cach thirc quan
1y theo nhitng ndi dung sau.

- Du béo, xay dung chién lugc va qui hoach.

- Xay dyng thé ché, chinh sach vé& quan 1y ngudn nhan liuc va lap ké hoach phat
trién nguén nhan lyc.

- T6 chtre thyc hién.

- Kiém tra, thanh tra, giam sat va danh gia (19; Tr.43).

Tom lai, co rat nhiéu mo hinh hoat dong quan 1y ngudn nhan lyc nhu d4 néu.
van dé 1a & chd, lya chon mé hinh quan 1y ngudn nhan lyc nao cho phu hop véi t6
churc ciia minh. Nghia 1a, m6 hinh d6 phai dam bao phu hop v4i moéi truong bén ngoai
va co ché van hanh bén trong. Déng thdi mo hinh duge lua chon cho t6 chire van héa
nghé thuat phai phu hop véi nhitng dic trung cia t6 chirc. Cu thé, d6i vai cac to chire
khi chua c6 dua diéu kién ap dung md hinh quan 1y ngudn nhan lyc mot cach toan dién
thi co ché 4p dung toan phan. Vi du, co6 thé ap dung mot so thanh t6 ciia quan 1y ngudn
nhan luc nhu: Pinh hudng dai han thong qua 1ap ké hoach chién lugc ngudn nhan lyc;
xay dung su théng nhét cta td chirc trong vi¢c thuc hi¢n muc tiéu dat ra...

Déi v6i cac to chire khi di co du diéu kién thi co thé 4p dung md hinh quan 1y
ngudn nhan luc mot cach toan dién. Song, van rat can chi y dén viéc ap dung céc
thanh t6 cung mot luc hay uu tién thanh td ndo trude, thuc hién thanh t6 ndo sau. Lam
nhu vay s€ trdnh duoc sy rui ro cao khi ta chua c6 dugc trai nghi¢m thuc té.

. Su khac nhau giita mé hinh quan 1y nguén nhén lyc va quan 1y nhan su:

Diéu khac biét trude hét gitra hai mo hinh quan 1y trén 1a sy xac dinh muc tiéu

quan 1y khac nhau, cu thé, muc tiéu ciia quan 1y nhén sy 1 quan 1y con ngudi vé mat hanh
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chinh: budc nguoi lao dong phai tuan tha nghiém ngit cac quy dinh, nguyén tic dat ra cta
t6 chuc; t6 chiic 4p dung nguyén tic phap dinh vé tuyén dung, danh gia, thuyén chuyén,
boi dudng, tra luong, nghi phép, nghi 18 theo ché d6 chinh sach ctia Nha nudc.

Muc tiéu ctia quan 1y ngudn nhén lyc 12 quan tim dén su phat trién nang luc ca
nhan, phat huy téi da tinh sang tao ctia nguoi lao dong va nang cao hiéu qua cua to
chtrc; to chtrc cham lo dén quyén loi ctia nguoi lao dong, dam bao can dbi, hai hoa va
thod man mong mudn cua ca nguoi lao dong va td chuc; viéc tuyén dung, danh gi4,
thuyén chuyén, bd nhiém, tra luong. nghi phép duoc thuc hién theo nhu cau cia to
chire, su dong gop cua cac thanh vién trong to chirc.

Bén canh sy khac nhau co ban vé muc tiéu hai mo hinh trén con cé nhiing diém
khac nhau nhu:

e Quan Iy nhan sy tap trung vao cac van dé mang tinh ngin han, con quan ly
ngudn nhan lyc lai tip trung vao cac van dé dai han, mang tinh chién lugc.

e Trong quan ly nhan sy, quan hé lao dong la quan hé tap thé: tap thé chiu
trach nhiém trudc cong viée, trudc nguoi quan ly; trong khi d6 quan hé lao dong trong
quan ly naudn nhan lyc thi quan hé lao dong doi héi su chiu trach nhiém truc tiép cua
ngudi lao dong voi nguoi quan 1y, ting cudng trach nhiém ca nhan dbi véi to chire.

e Trong quan ly nhan sy, nguodi lao dong phai tuan thu, nghe theo ménh Iénh
clia nguoi quan 1y; trong khi d6 quan 1y ngudn nhan lyc tao ra su cam két cta ngudi
lao dong ddi v6i muc tiéu, chién lugc, cong viéc... cua t6 chuc.

Trong quan 1y nhan sy, nguoi quan 1y cdp co sé bi han ché quyén chi dong,
khong khuyén khich su sang tao, ning dong trong cong viéc, quyén lyc nam & trung
tam, con trong quan 1y noudn nhén lyc quyén chi dong cua cip quan 1y co so duoc
bao dam. Quyén luc duogc phan cp rd rang va duoc thue hién bang cam két

gita cAp co s& voi cap trén (7; 20; 21).

d. Ap dung mé hinh quan 1y ngudn nhéan lyc theo tinh chat cic mdi quan hé
trong cac td chirc van hoa ngh¢ thuat:

Dbi vai cac t6 chirc van hod nghé thuét - co quan sy nghiép hién dang ap dung
mo hinh hanh chinh, trong tuong lai gan can thay thé bang mé hinh dong nghiép. Boi
mé hinh nay s& rat phu hop véi viée coi trong tinh nghé nghiép, chuyén mén duogc coi
1a yéu t6 dong vai tro quyét dinh trong tuyén chon, bd tri, sit dung, danh gia va thiang
thuong ngudn nhan luc. Cung véi viée 4p dung mé hinh déng nghiép, cac td chirc vin
hod nghé thuat co6 thé ap dung ca mé hinh ma, boi cac td chirc nay, mic du hoat dong
khong vi lgi nhuén 1a chinh, song dé thuc hién duoc muc tiéu tdn tai vi loi ich cong
ddng, vi su phat trién nghé thuét thi ching van phai thuc hién cac hoat dong kinh té.
Nhu vay, trong mot loai hinh t6 chure cu thé cé thé ap dung phéi hop mot s6 mo hinh

quan 1y ngudn nhan lyc néu trén. Pidu dang ndi ¢ day 14, cho du co sy két hop hay
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khong két hop thi mé hinh quan 1y dugc Iya chon ciing phai phu hop véi chitc ning va
nhiém vu cia to chirc cling nhu moéi trudng noi to chirc ton tai. Pong thdi mdi loai to
chtrc néi chung va t6 chirc van hod nghé thuat néi riéng ciing c6 thé ap dung toan bo
hodc ting thanh t6 cia mo hinh quan 1y ngudn nhan lyc vao linh vuc cy thé cia to
chirc minh, trén co s& nghién ctru can than cac diéu kién kinh té, xa hoi, van hoa va
chinh tri trong bdi canh cu thé ma t6 chirc ton tai.

1.2.4.Vai tro, muc dich ciia qudn Iy nguén nhan lie vin héa

1.2.4.1.Vai tro ciia qudn Iy nguon nhan lyc

Bt ky mdt td churc nao trong do co td chirc van hod ngh¢ thuat mudn ton tai va
phat trién déu phai dam bao déy du cac yéu td nhu: nhan luc, vat lyc. tai luc. tri luc...
Trong céc yéu to trén, yéu to ngudn nhan luc dong vai trd cuc ky quan trong. Boi, moi
hoat dong déu phai phu thudc vao ngudn nhan luc, ngudn nhéan lyc cang ¢ k¥ ning,
co trinh d¢ chuyén mon gidi bao nhi€u thi hi¢u qua hoat dong va kha nang dé dat muc
tiéu cua tb chuc cang; tré nén hién thyc béy nhiéu.

Ciing nhu nguén nhan lyc cia moi to chuc khac, nguén nhan luc vin hoa la tap
hop ctia nhiéu ca nhin khic nhau v6i nhitng nhu cau, so thich va tdm, sinh 1y khéc
nhau. Bé1 vay, mudn st dung ho mot cach tdt nhat khai thac duoc hét kha nang, tiém
tang cta ho ciing nhu mudn ho cbng hién dugc nhiéu hon cho t6 chirc thi khong con
cach nao khéc 1a phai quan 1y ho. Trong x4 hoi hién dai khi ngudn nhén lyc phat trién
ca vé dinh luong va dinh tinh thi vai tro quan 1y néi chung va quan 1y nguén nhan lyc
no6i riéng trd nén quan trong hon bao gio hét. Pac biét d6i voi cac to chic van hoa
nghé thuat thi van dé quan 1y ngudn nhén luc lai cang c¢6 ¥y nghia vo cung to 16, khi
cac san phém nghé thuat phu thude rat nhiéu vao su sang tao tu phia nguén nhan luc
doi hoi viéc quan 1y mot mat phai khai thac hét duge tiém ning sang tao ciia cac ca
nhan. Mat khac, phai béng moi cach tao diéu kién cho cac ca nhan phat huy duoc hét
tai nang, sang tao ctia minh dong thoi tao ta moi trudng sang tao va ban than viée quan
1y phai hét strc sang tao.

Nhu vay, vai trd quan 1y nguon nhéan luc 13 rat 16n. Quan 1y ngudn nhan luc gop phan:

e  Gilip cho céc t6 chirc khai thac cac kha ning tiém tang ciia moi thanh vién
trong to chirc, gdp phan nang cao ning suét lao dong va loi thé canh tranh ctia to chirc
nay so voi to chirc khéc.

e D& cao vi thé va gia tri ciia con nguoi trong té chirc, chu trong giai quyét
hai hoa méi quan hé loi ich giira to chtrc va c4 nhan, gbp phan 1am giam bét cac mau
thuén nay sinh trong t6 chc.

e Lam diu di nhiing cang théng, mét nhoc, gilt gin strc khde va kéo dai thoi

gian cong hién ca vé suc lyc va tri tu€¢ cia cac thanh vién cho t6 chuec.
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1.2.4.2.Muc tiéu ciia qudn Iy nguon nhan lyec

Quan 1y ngudn nhan e trong t6 chirc nham mot s muc tiéu co ban dudi day:

Tao ra sy thong nhat y chi giita cc thanh vién trong to chirc: giita naudi quan 1y
vO1 nguoi bi quan ly, gifra cac nguoi quan ly va gitra cac nguoi bi quan ly véi nhau.

e Sir dung c6 hiéu qua ngudn nhan luc nham phat huy téi da tinh sang tao
trong hoat dong nghé thuat va nang cao tinh t5i wu cua t6 chirc.

e Dinh hudng sy phat trién ciia to chirc trén co sé xac dinh muc tiéu chung va
hudng moi nd luc ciia cac ¢ nhan, cta td chirc vao muc tiéu chung do.

e Diap mg nhu cau ngay cang cao cua cac thanh vién trong to chirc, tao diéu
kién cho ho phat huy tbi da cac nang luc cd nhan dac biét 1a nang luc sang tao, kich thich,
dong vién nham xay dyung 10ng trung thanh, su tan tuy véi to chire, véi cong viéc.

e Dat duoc sy hoa hop tdi da co thé gitra mot bén 1a nhu cau cua to chirc bao
gém: Su dam bao so luong, trinh d9, k¥ niang ngudn nhan lyc, bd tri ho vao dung cong
viéc, dang thoi diém dé thuc hién duoc cac nhiém vu ctia to chtrc va mot bén 1a nguff)n
nhan lyc gdm: kinh nghiém, qué trinh dao tao (kién thirc), ning luc, cic mbi quan tam
nghé nghiép... (7; Tr.36; 26 ;Tr.2).

1.2.5. Ngi dung ciia qudn 1y nguén nhan lic vin héa

No6i dung quan ly neudn nhan luc bao gff)m mot loat cac hoat dong nhu: Phan
tich cong viéc, hoach dinh, tuyén mo. tuyén chon, st dung, danh gia, phat trién nguén
nhén luc va tao moi diéu kién thuan lgi cho nguén nhén luc vé nhu cau vat chat va tinh
than. Céc hoat dong nay c6 quan h¢ va tac dong qua lai mat thiét, chat ché v6i nhau,
tao thanh mot co ché thich hop nham kich thich va dong vién cac thanh vién trong t0
chtrc 1am vi¢c dat hiéu qua cao. Bdi vay, khi tién hanh cac hoat dong nay can phai
duoc xem xét trén co sO phéi hop déng bd. C6 thé chia cac hoat dong trén thanh cac
mang cong viéc nhu sau:

a. Tuyén dung nguén nhan luc, bao g6m cac hoat dong:

o Phan tich cong viéc.

Hoach dinh nguén nhan luc.
o Tuyén chon ngudn nhén lyc.

b. To chtrc stt dung c6 hi€u qua nguon nhan lyc, bao gom céc

hoat dong:

. T6 chirc quy trinh lao dong.

° Sép xép. b6 tri can bo, cong chire, vién chirc, nghé si, dién vién.

o Danh gid nguén nhan lyc.

C. bao tao, phat trién va tao diéu kién thuén loi tdi da cho nguén nhan luc,

bao gdm cac hoat dong:

e Dao tao va dao tao lai.
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e Boi dudng, nang cao trinh do.

e Dé bat va thing tién.

e Tién luong, tién thuong... (7; Tr.77).

Tat ca cac mang cong viée trén duoc coi 14 nhiing ky nang can thiét ciia quan ly
nguén nhan lyc. No1 dung chi tiét, cu thé cua tung mang cong viéc trén s€ dugce trinh
bay trong chuong 2 va chuong 3 cua gido trinh nay.

1.1.6. Nguyén tiic trong qudn Iy nguon nhén liuc vin héa

Tir quan diém, dé& cao vai trd ciia con ngudi: 13 ngudn tai san quy gia cua to
chire, co thé tao ra lgi thé trong canh tranh, trong lgi nhuan va trong hi¢u qua cong
viéc. Béi vay, mudn quan 1y ngudn nhan luc dat két qua mot cach tét nhit can tuan tha
nhiing nguyén tac cha yéu sau:

e Tat ca cac chinh sach, chuong trinh va thuc tién quan 1y phai nham vao giai
quyét viéc thoa méan nhu cau vat chat va tinh than cho cac thanh vién trong to chc.

e Dau tu thich ddng cho ngudn nhan lyc nham thoa man cac nhu cau c4 nhan,
phat trién cac ning luc riéng dong thoi kich thich cic c4 nhan lam viéc dat hidu qua
cao ciing nhu déng gop nhiéu, t6t nhét cho to chic.

e  Phai coi quan Iy ngudn nhan luc khong phai 14 chirc ning riéng ciia bd phan
td chure can bod (b0 phan nhan sy) ma la cua tat ca cac nha quan 1y truc tiép.

e B0 phin quan 1y can bo phai duoc coi 13 bd phan quan trong trong chién
lugc phat trién cua to chirc. (1; Tr.20; 7; Tr 20; 26; Tr.9).

1.2.7. Qudn diém ciia nha nwéc vé qudn 1y nguén nhén lue vin héa

Dénh gia cao vai tro, vi thé cua doi ngill tri thirc néi chung va tri thirc trong linh
vuc van hoa - nghé thuat (VHNT) ndi riéng, Nghi quyét 27-NQ/TW, ngay 6/8/2008
ciia Ban Chép hanh Trung wong khoa X vé “Xay dung doi ngil tri thirc trong thoi ky
déy manh cong nghiép hoda, hién dai hoda dat nuge” khéng dinh: Trong moi thoi dai, tri
thirc ludn 1a nén tang tién bo x4 hoi, 13 luc lugng nong et sang tao va truyén ba tri
thuc; 1a nguén luc dic biét quan trong, tao nén strc manh ctia moi quéc gia trong chién
lugc phat trién”.

Pé xay dyng va phat trién nén van héa Viét Nam tién tién, ddm da ban sic dan
toc, Nghi quyét s6 33-NQ/TW ngay 9/6/2014 ctia Ban Chap hanh Trung wong khoa XI
vé “Xay dung va phét trién van hoa, con ngudi Viét Nam dap tmg yéu cau phat trién
bén viing dat nudc” dé ra mot trong nhitng giai phép trong tim 1a “xay dung doi ngil
can b lam cong tac van hoa”, trong do nhan manh vao cac nhiém vu cu thé, nhu: Xay
dung chién lugc phat trién doi ngii can bd van héa. Coi trong quy hoach, dio tao, bdi
dudng, bd tri can bo linh dao, quan 1y van hoa, can b lam cong tac khoa hoc, chuyén
gia dau nganh, can by & co sd... P6i méi dao tao, bdi dudng cén bd van hoa theo

huéng hién dai va hoi nhap qudc té... Cé chinh sach phat hién, boi dudng, sir dung, dai
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ngd, ton vinh can bd trong linh viee VHNT; trong dung nguoi c6 tai, c6 dic. Piéu
chinh ché d9 tién luong, tro cap ddi v6i nhitng nguoi hoat dong trong cac bd mén nghé
thudt dac thu.

Trén co sé chu truong, duong 16i ctia Pang, Nha nudc di thé ché thanh céc
chinh sach cu thé, tao hanh lang phap 1y va nhitng diéu kién can thiét vé ngudn lyc dé
van hoéa ngay cang phat trién. Trong linh vuc van héa, Nha nudc di ban hanh 5 Luat
(Pién anh, Di san van hoa, Quang cao, S¢ hiru tri tu¢, Thu vién), 50 Nghi dinh, 14
Quyét dinh ctia Thii tuéng Chinh phu va trén 100 Thong tu, Thong tu lién tich duoc
diéu chinh truc tiép, trong d6 co nhitng diéu khoan quy dinh lién quan truc tiép dén
ngudn nhan lyc vin hoa.

Nhim tao nguén nhan lyc chit luong cao, c6 chuyén mon, trinh do, k¥ nang va
nghiép vu, dap (mg tot yéu cau bdi canh, tinh hinh méi, Chinh phi di ban hanh nhiéu
dé 4n dao tao, boi dudng tai ning va ngudn nhan luc VHNT, thé thao, tiéu biéu nhu
cac dé an: “Xdy dung d6i ngii tri thic nganh van hoa, thé thao va du lich dén nim
2020, tAm nhin 20307, “D6i méi va ning cao chat luong dao tao cic trudng van hoa
ngh¢ thuat”, “Pao tao, boi dudng can b9, giang vién trinh dJ cao trong linh vuc van
hoa nghé thuat giai doan 2010-2020”, “Pao tao, boi dudng va phat trién tai ning tré
linh vyc van hoa nghé thuat”, “Tuyén chon, dao tao, boi dudng tai nang thé thao va
nhan lyc thé thao thanh tich cao dén nam 2035, “Pao tao tai nang van hoa nghé¢ thuat
giai doan 2016-2025, tam nhin dén nam 20307, “Pao tao, boi dudng nhan lyc van hoa
nghé thuat & nudc ngoai dén nam 20307,...

Cung véi d6, hé thong cac co sd dao tao ngudn nhan luc cho linh vuc VHNT
thuat ngay cang duoc quan tim, dau tu, mé rong vé co sé, mang ludi trudng 10p; da
dang hoa cac nganh nghé va phuong thirc dio tao; khong ngimg do6i mai, nang cao
chét luong day va hoc, dap tng t6t yéu cau, doi hoi cua tinh hinh thuc tién. Hién ca
nudc co 40 truong trung cép, cao déng, dai hoc dao tao linh vuc VHNT; 3 vién nghién
ctru dao tao tién si; khoang 80 co s& dao tao cong 1ap va tu thuc tham gia ddo tao va
cung cip ngudn nhan luc cé chat luong cho cac nganh thudc linh vuc VHNT. Chinh
sach dai ngd, hod tro doi ngili viin nghé si dugc ban hanh va ngay cang hoan thién.

Nho thye hién dong bd cac chinh sach da gop phan khac phuc tinh trang thiéu
hut vé nhan luc trong céac linh vuc van hoa, bao g@)m ca VHNT, thé duc - thé thao va
du lich. Nghi quyét ciia Pang da khang dinh: “Doi ngii 1am cong tac van hoa, van nghé
¢6 budc truong thanh”, c6 nhidu doéng goép quan trong vao sy nghiép xay dung va phat

trién nén van hoéa Viét Nam tién tién, dam da ban sac dan toc.
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1.3. Can bd quén 1y ngudn nhan lwc: dic diém, vai tro, tiéu chuin

1.3.1. Dic diém

- La nhing nguoi quan 1y trong linh vuc sang tao nghé thuat, dong thoi quan 1y
cac san pham sang tao (tac pham), do d6 ho vira phai 13 nguoi c6 kha ning to chuc,
diéu hanh cong viéc, vira phai 1a ngudi c6 tu duy sang tao, biét cam thu cai hay, cai
dep va dac biét phai rat nhay cam trong moi tinh huéng.

Pay 1a dic diém rat quan trong dé ngudi can bd quan 1y trong cac t6 chirc van
hoa neh¢ thuat khong bi go €ép, kho cung; song cling khong long 1€o tuy tién khi quan
ly ngudn nhén lyc, nhat 13 ngudn nhén lyc 13 cac nghé si, dién vién.

1.3.2. Vai tro

Nguoi can b quan ly phai thyc hién ba nhém vai tro:

e Vai tro dai dién cho t6 churc.

e Vai tro thu thap va xur ly thong tin.

e Vai tro quyét dinh.

a. Céc vai tro dai dién cho t6 chirc:

+ Vai tro nguoi dai dién: Phai thyc hién mot s6 nhiém vu mang tinh phap ly: ky
gidy to (hoéa don, hop dong) chu tri, didu khién nhitng cudc hop hodc cac nghi 1&, tham
gia cac hoat dong co tinh nghi 18, don tiép khach hodc quan hé véi cac to chirc khac.

+ Vura 1a nguoi quan ly vira 1a nguoi lanh dao: nghia 14 1am cho hoat dong cta
t6 chuc dat duoc nhitng muc tiéu chung, bang cach phai chi din cho cap dudi, dong
vién ho, tao diéu kién dé cho ho thuc hién tdt cong viéc cua minh.

Trong vai tro nay, ngudi quan ly cling phai thuc hi€én mot loat cac hoat dong
nhu: tuyén mo, tuyén chon nhan vién, huan luyén, chi dao, chuc mung, khen ngoi, phé
binh, thing tién, thai hoi...

+ Vai tro giao luu (lién lac): Thuc hién cac hoat dong trong viéc thiét lap va duy
tri nhitng quan hé voi méi trudng bén ngoai va bén trong cia to chirc dé dat t6i cac
thong tin can thiét.

Vai tro nay thé hién & cac hoat dong nhu: Cht y té1 cac su kién xa hdi, tham gia
cac hoi déng, cac uy ban, cdc cau lac by, cac hi€p hoi nganh nghé, gui dién, hoac thu
chic mung...

+ Vai tro thuong thao (thuong thuyét): Tham gia dam phén trong cac cong viéc
nhu ky két hop dong, thuong luong gitra to chirc voi ddi tac vé cac van dé khac nhau.

b. Cac vai tro thu thap va xtr ly thong tin

- Vai tro thu thap cac thong tin tir cic ngudn khac nhau nhu doc bao cdo, tham
du cac cudc hop.

- Vai trd cung cép thong tin: Cac thong tin dugc cung cp cho ngudi dudi quyén

phai day du, chinh x4c (nguyén xi) hodc da duoc xu 1y.
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- Vai trd thay mit cho t6 chirc (phat ngdn): phat biéu ¥ kién véi cac ca nhan voi
t6 chtrc c6 lién quan bén ngoai to chirc.

c. Céc vai trd quyét dinh

- Vai tro nguoi khoi xudng (néu ra, dé ra dau tién): dé xuat, khéi thao cac du an
nham lam do6i méi, hoan thién to chire: thay doi cau triic to chire, phat trién san pham,
mua sim may moc, thiét bi.

- Vai tro giir 6n dinh: Giai quyét nhiing khung hoang dot bién, nhiing tinh
hudng bat ngd. Vi du: Xung dot gitra nhitng ngudi dudi quyén, hoa hoan, dinh cong,
su dot ngot ra di cua cac nhan vat chu chét

- Vai tro phan b6 ngudn lyc: Phin bd cic ngudn tai chinh, nhan lyc, nguyén
vat li¢u, cac phuong tién va dich vy...phan bo cong b%mg, hop ly. (23)

1.3.3. Tiéu chudn

Cén b quan 1y ngudn nhan luc trong t6 chirc 1a thanh vién ctia b may quan 1y
ctia to chirc. Boi vy ho ciing phai tuan tha cic tiéu chuan chung danh cho can bd quan
1y va can b quan ly van hod nghé thuat.

+ vé& pham chét chinh tri: C6 quan diém 1ap truong va ban linh chinh tri vimg
vang, c¢O tinh than yéu nudc sau sdc, tan tuy phuc vu nhan dén, kién dinh muyc ti€éu doc
1ap dan toc va chi nghia xa hdi, phén d4u thuc hién co két qua duong 16i cua Dang,
chinh sach va phép luat cia Nha nudec.

+ V& pham chat dao dtrc va tac phong:

- Can kiém liém chinh, chi cone vo tu, khong tham nhiing va kién quyét chéng
tham nhiing, c6 y thic td chirc ky luat, khong co hoi, trung thuc, dam nhan trach
nhiém va hoan thanh trach nhiém cua minh.

- C6 y chi va nghi luc vuot qua moi kho khan va thur thach, kién dinh véi muc
tiéu da dé ra.

- C6 tac phong ding muc (bao gdm quan hé va ung xir vi dong nghiép, cip
dudi) gan bé mat thiét véi quan ching.

+ Ve trinh d6 chuyén mon, hiéu biét xa hoi va phéap luat:

- C6 trinh do hiéu biét vé 1y luan chinh tri, quan diém, duong 16i ciia Pang,
chinh sach, phap luat ctia Nha nudc.

- C6 trinh d¢ van hoa, chuyén mon dé hiéu va diéu hanh dugc to chtrc do minh
quan ly.

+ V& nang lyc ca nhan:

- C6 kha nana quan sat, nam bat dugc van dé, tim cach giai quyét dugc van dé

mét cach tdt nhat.
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- C6 nang lyc du bao va dinh hudng su phat trién, téng két thue tién; c6 nang
luc td chire thue hién dua duong 161, chinh sach cua Dang va Nha nudce vao cudc séng
mot cach c6 hiéu qua.

- C6 giac quan tinh té trong quan sat va danh gid dung ngudi, ding su vat, biét sir
dung va phan cong cong viéc dung ngudi, dung vat, hiéu tim tu, nguyén vong cla quan
chiing, phat hién, danh gia ding du luan dé diéu chinh hoat dong quan 1y ctia minh.

- C6 kha nang nhin xa, trong rong va dic biét co6 nang lyc sang tao (tim ra cai
m&i, cach giai quyét méi).

- C6 thé lyc tot, hé than kinh viing vang, du binh tinh sang sudt trudc moi cong
viéc, ké ca khi gap nhiing tinh hudng dic biét.

+ V& k¥ nang:

Pé thyc hién qua trinh quan 1y, cac nha quan 1y can co ba linh vuc k§ ning sau:

o K¥ nang thyc hién (thyc hanh) 1a kha nang st dung tri thirc, cdc phuong
phap k¥ thuat va thiét bi can thiét cho viéc thyc hién cic nhiém vu nhat dinh c¢6 duoc
tur kinh nghiém gido duc va dao tao.

o K¥ nang lam viéc vdi con nguoi (Humanskill) 14 nang lyc va cach nhin
khi 1am viéc v6i con ngudi va thong qua con ngudi, bao gém ca cach thirc dong vién,
thuc day va ap dung phuong phap 1anh dao hiru hiéu.

o K§¥ nang nhan thirc 1a kha nane hiéu duoc sy phiic tap cia toan thé to
chtrc va biét duoc vi tri ma hoat dong riéng cua ndé pht hop véi t6 chire. Tri thirc nay
cho phép, nguoi ta hoat dong theo cac muc ti€u cua toan thé t6 chic chir khong phai
chi trén co sé muc dich va nhu cau ciia mot nhom nhat thoi.

- O mdi cap quan 1y c¢6 sy khac nhau vé murc do, can ky nang k¥ thuat, k¥ ning
nhan thirc... khac nhau. Vi du: cdp quan 1y cao (quan 1y cip cao) can nhiéu ky ning
nhan thirc hon k¥ ning k¥ thuat, nguoc lai quan Iy cap thap can nhiéu ky ning k thuat
hon k¥ ning nhén thirc. Duy nhat chi c6 k¥ ning 1am viéc voi con ngudi thi ¢ cap do
quan 1y ndo ciing can thiét nhu nhau. (6; Tr.251- 252).

Ngoai cac ky ning trén, cac nha quan 1y ngudn nhan lyc con can thiét cac ky
nang khac nhu:

- Ky ndng lam viéc theo nhém.

- K§ nang giao tiép.

1.4.Cac yéu t6 anh hwéng dén quan 1y ngudn nhan lyc vin héa

1.4.1. Nhém yéu to khdch quan

1.4.1.1.Kinh té

Yéu t6 kinh té anh hudng rat 16n dén quan 1y ngudn nhén lyc néi chung va quan
ly ngué)n nhan lyc ctia moi co quan, td chire, trong do co td chirc van hoa nghé thuat.

Trong giai doan kinh t€ suy thoai, cac t6 chirc khong c6 nhu cau phat trién nguén nhan
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luc ma ¢6 nhu cau nguoc lai: cit giam ngué)n nhan lyc. Vi vay dé ton tai, mot mat cac to
chtre van can phai duy tri luc luong lao dong c6 chuyén mon, tay nghé. Mit khac, phai
giam chi phi lao dong bang cach giam gid 1am viéc cho nhan vién nghi tam hodc nghi
viéc.... khi kinh té phat trién , t6 chtrc lai c6 nhu cau lao dong méi dé phat trién t6 chirc,
mo rong san xuét, kinh doanh. Pé giai quyét nhu cu nay doi hoi cac to chirc phai tuyén
chon nguén nhan lyc c6 trinh dg, tang luong, tang phic 1o1, cai thién lao dong...

Nhu vay, khi kinh té phat trién hay suy thoai c6 anh huéng rat 16n dén quan 1y
ngudn nhan lyc cia moi to chirc. Pidu niy dugc thé hién rd nét trong bdi canh chuyén
d6i tir co ché kinh té quan liéu bao cip sang co ché kinh té thi trudng ¢ Viét Nam. Cu
thé, trong nhitng ndm dau ctia cudc chuyén doi kinh t& (1986 - 1990), nhiéu to chirc
vin hod nghé thuat da hoat dong rat yéu néu khong néi 1a nging tré hoat dong. Cac t6
chtrc nay da phai dé cho nghé si, dién vién trong don vi cia minh 1am viéc & bén ngoai
t6 chirc dé kiém séng. Nguyén nhan co ban cua tinh trang nay 1a do théi quen V lai,
dua vao su bao cép ctia nha nude. Tt ndm 2000 dén nay, nén kinh té cta nudce ta d3 di
vao thé 6n dinh va phat trién. Mic du chwa thoat ra khoi tu tudng mubn dugc bao cp
tir phia nha nuéc, song nhiéu té chirc vin hoa nghé thuat di c6 nhimg budc di ning
dong trong ning cao chit lwong san phim nghé thuit, mé rong thi truong khan gia...
Diéu d6 di tao diéu kién cong an viéc lam cho cac thanh vién cua té chirc dong thoi co
nhu cu ting cudng ngudn nhan lyc, nhit 1a ngudn nhan luc 1a cac dién vién, nghé si
gidi. Va dé thu hut nhan tai (gém cac dién vién, nghé si co tai nang that sy) cac t6 chiic
van hoa nghé thuat da phai c6 nhiing ché dd, chinh sach dai ngd thoa dang.

Hién tai, bdi canh toan cau hoa. hoi nhap kinh té da tac dong dén tat ca cac linh
vuc hoat dong, trong d6 c6 quan 1y nguén nhan luc. Thé hién rd nét sy hoi nhap do 1a
bdi canh nguén nhan lyc ciia nudc ta trén cac mat: qui dinh tudi lao dong: bat dau tur
15 tudi, nit nghi huu 13 55 tudi, nam nghi him 1a 60 tudi. Xich lai gan nhau trong céac
chuan muyc dao tao chuyén mon, tay nghé; ting cuong giao luu quéc té vé nghé thuat...
Nhu véy, ¢6 thé ndi quan 1y qua trinh bién cai nguén nhan luc trong céc td chirc noi
chung va céc t6 chirc van hoa nghé thuét noi riéng theo huong ting cuong hdi nhap 1a
mot huéng di hoan toan phu hop véi xu thé chung néu nhu chiing ta khong mudn thua
kém qué xa ban bé qudc té trong qua trinh hoi nhap.

1.3.1.2.Ludt phdp va ché dg chinh sdach ciia nha niede

Pay 14 yéu to dau tién anh huong dén quan 1y ngudn nhan lyc. Trong bdi canh
hién nay, tat ca cac linh vuc hoat dong, trong d6 c6 van hod ngh¢ thuat, viéc quan ly
nguén nhan lyc phai theo luat lao dong; phai tuan thu cac ché d0, chinh sach cua nha
nudc vé nhitng van dé nhu: tuyén dung, sa thai, lwrong bong, thiang thuéng... C6 thé
no6i, quan 1y nguén nhan Iyc c6 hiéu qua hay khons phu thudc mot phan 16m vao yéu tb

nay. Boi, n6 co thé tao di€u kién tich cyc cling nhu kim ham vi¢c quan 1y con nguoi.
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Nguoc lai, con nguoi cling s€ tao diéu kién thuan loi cho viéc quan lv hiéu qua. Cu
thé, ho c6 thé phat huy hét kha nang tri tué cho sy phat trién cua to chirc néu luat lao
dong, ché d6, chinh sach hudng vé phia ho, vi hg va cho ho. Song, con nguoi cling co6
thé thu dong, khong phat huy hét kha ning ctia minh néu nhu yéu t6 ché do, chinh sach
khong vi ho va cho ho.

1.4.1.3.Khoa hoc cong nghé

Tuong ty nhu kinh té, yéu té khoa hoc cong nghé tic dong khong nhé dén cac
qua trinh quan 1y ngudn nhan lyc nhu: xay dung ké hoach, giam st ngudn nhan lyc
cling nhu dao tao, phat trién nguén nhan luc... Cu thé tién bo khoa hoc cong nghé da
dem lai ning suét lao dong cao, trong khi giam s6 ngudi lam viéc. Boi vay, nguoi quan
Iy bat budc phai can nhic dén viéc giai quyét viéc 1am hop 1y cho nguoi lao dong. Vi
du: diéu khién am thanh, anh sang trong nha hat; kéo phong man biéu dién, mang vic,
thu don cac dao cu biéu dién.

- Tién bo khoa hoc cong nghé trang bi cho con ngudi nhitng phwong tién lam
viéc hién dai va hitu hi¢u hon, doi hoi nguoi lao dong va nguoi quan 1y phai lam chu
dugc ching béng cach hoc tap. ndm bét céc phuong tién hién dai. Vi thé, nhu cau dao
tao va dao tao lai ngay cang gia ting. Nguoi quan Iy phai quan tdm dén van dé nay dé
nguén nhén lyc cua to chirc minh khong bi tut hau trong cong ngh¢ hi¢n dai....

- Khoa hoc - cong ngh¢ khong chi doi hoi chl trong cong tdc dao tao ma con
phai chil ¥ dén céc tiéu chuan dép tng véu cau cong viéc, kha niang thich nghi véi su
thay ddi ctia moi trudng.

- Viéc ung dung cac thiét bi hién dai lam dé dang hon, thuan loi va hién dai hon
cho cong tac tuyén chon va ddo tao ngudn nhan lyc ciing nhu cac hoat dong biéu dién
va phuc vu biéu dién.

- Tién bo khoa hoc cong nghé 1am thay dbi cach thirc quan 1y con ngudi ciing
nhu théi quen lam viéc. Cu thé:

+ St dung hé théng camera tu dong dé theo dai, giam sat cac cong nhan, vién
chirc lam viéc.

+ Ap dung thé tir khi ra vao co quan vira chinh x4c, vira ning cao ky luat lao dong.

+ Viéc thanh toan tién lvong qua hé thong ngan hang vira lam giam nhe cong
tac tai chinh ké toan vira 1am cho ngudi quan 1y yén tim hon.

+ Gilp cac cong nhan vién chirc hinh thanh dwgc nép séng van hoa cong
nghiép, nang cao tinh than trach nhiém trong cong viéc...

1.4.1.4.Van hoa - xa hoi

Vin hoa - x3 hoi 1a yéu t6 tac dong dén quan 1y ngudn nhan luc, trén ca hai mat
tich cuc va tiéu cuc. Neu moi truong van hoa xa hoi lanh manh, trong dé su thay doi

céc gia tri van hod, viéc thay doi cac ché d9, chinh sach... theo hudng tot dep s& tac
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dong tich cuc dén quan 1y neudn nhan luc trong viée qui dinh cac gia tri (cac chudn
muc) phu hop véi yéu cu phat trién cua xa hoi; tao diéu kién cho nguén nhan luc
dugc hudng thu cac ché dd, chinh sach di ngo: thﬁy thude, chim séc va bao vé stc
khoé. Nguoc lai. moéi truong van hoa xa hoi khona lanh manh s€ gay anh hudng tiéu
cuc dén quan 1y ngudn nhan luc. Bi, sé khong co nhitng chuan myc dang dan cho
nguoi lao dong tuadn thu; khong cham lo phat trién nguén nhan lyc; thuc hién khong
cong b@ing cac ché d0, chinh sich, khen thudng; viéc bao vé suc khoé va cham soc
nguoi lao dong khong dugc quan tam...

1.4.1.5.P6i thi canh tranh

Ngudn nhan luc 13 tai san qui gia ciia mot qudc gia nhu muc 1.3 d3 néu. Boi
vy, quan 1y ngudn nhan luc 13 phai lo gin giir. duv tri va phat trién ngudn nhén luc
trén co s& ¢6 chinh sach nhan su hop 1y, ¢6 ché do di ngd phu hop ciing nhu biét dong
vién khen thuong dung nsuodi. ding thoi diém... O noi nao quan lv ngudn nhan luc tbt,
co hi¢u qua, & do s€ thu hat dugc nhan tai. Nguoc lai, quan ly nguén nhan luc kém
hiéu qua s& khong thu hit duoc nhan tai, khong gitt duoc ngudi gioi. Piéu nay thé hién
rat 13 & cac to chirc lam viée theo 16i mon, khong phat trién, thu nhap kém. ché do tién
lwong, tién thuong it. Ngudn nhan luc gidi s& don vé cac t6 chirc nang dong. c6 nhiéu
cong vi¢e, thu nhap cao, tién luong, tién thudne, nhiéu. Nhu vay, td chirc ¢6 nhiéu
nguoi gidi da hoat dong tdt 161 lai cang hoat dong tdt hon.

1.4.1.6.Khan gia

Khan gia 1a myc tiéu (ddi tugng) clia cac to chic vian hoa - nghé thuat. Khan gia
s& thudng thirc cac san pham hodc dich vu nghé thuat cia cac don vi nghé thuat néu
cac san pham, dich vu nghé thuat nay pht hop véi nhu cau va thi hiéu nghé thuét cia
ho. Boi vay, nhiém vu & day 1a phai lam sao cho cac nghé si, dién vién trong td chirc
cia minh hiéu dugc: khong c6 khan gia, hodc khan gia dén it thi nha hat s& phai dong
ctra va vi thé ho s& khong c6 co hoi lam viéc, biéu dién. Do d6, viéc quan 1y doi ngii
can bo. dién vién, nghé si sao cho ho tu nguyén lam viéc, thoa man nhu cau cua khan
gia 1a viéc 1am hét strc bo ich cta quan 1y ngudn nhén lyc ¢6 hiéu qua.

1.4.2. NhOm yéu té chii quan

1.4.2.1.81 mang ciia té chirc

Pbi voi mdi co quan, t6 chire thi viée xac dinh st mang ctia minh 13 rat quan
trong. Boi, st mang cia co quan, to chirc s& qui dinh cc nhiém vu cy thé cua cac co
quan, t6 chirc nay. N6i mot cach khac, st mang s& xac dinh 1d cong viéc ma to chirc
can lam, theo d6 s& vach ra nhitng cach thic, bi¢n phap thyc hién phu hop dé dat duge
st mang (muc tiéu) cua to chic.

Nho vy, stir mang s& gitp ta phan biét rd t chirc, co quan nay véi t chirc, co

quan khac. Dac bi¢t sit mang cua t6 chic c6 anh huong rat 1én dén cac bd phan bén
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trong cua t chirc, trong d6 c6 quan 1y ngudn nhan lyc. Quan 1y ngudn nhan lyc s& phai
béng moi cach dé nguén nhan lyc thé hién tot st mang cua to chuec.

Vi du: St mang ctia nha hat mua réi Thang Long la: ding dau thi trudng vé
chat luong cac san pham nghé thuat. Nghia 13, nha hat mudn bao gio nha hat ciing 1a
nguoi di tién phong trong viéc tao ra cc san pham nghé thuat c6 chat lugng cao, thu
hut dugc dong dao khan gia. Pé lam dugc didu d6, nha hat can phai c6 mdi truong
sang tao, van hoa sang tao nham thuc ddy nhitng ¥ twéng moi. Pong thoi nha hat cling
rat can phai thu hit nhitng nghé si, dién vién c6 tai, bang chinh sach luong bong, tién
thuong, diéu kién 1am viée cling nhu quan tdm dén viéc phat trién ho.

1.4.2.2.Véin hod t6 chirc

Vai trd clia vin hoa t6 chirc nhu trén da trinh bay 1a rat 16n. n6 anh huéng (tac
dong) dén tat ca cac khau ctia qua trinh quan Iy nhu: tuyén chon, bd tri, st dung, danh
gia, dao tao, thang thudng... Cu thé:

Trong tuyén chon ngudn nhan luc. td chirc phai dua ra yéu cau vé hé thong gia
tri (chuan muc). Cac ng ¢t vién nao khong dat cic véu cau trén s& khong duoc tiép
nhan. Nhu vdy, trong qui trinh tuvén chon, t6 chirc s& ¢d ging 1am rd nhitng ning luc,
nhimg chuin muc vé dao dtc, tac phong ciia cac (me vién xem c6 phu hop véi yéu cau
ctia van hoa t6 chirc khong.

Viée bd tri, str dung ngudn nhan lyc trong to chire chiu anh hudng ciia vin hoa
rat nhiéu, nhat 13 khi to chic can bd tri nguén nhan lyc sao cho su dung dung nguoi,
dung viéc, ciing nhu tao diéu kién cho ho phat huy hét kha nang vén ¢ ctia minh. No6i
mot cach khac, trong mot t6 chue, khi nguén nhan luc dugc khuyén khich dé xuat cac
nguyén vong 1am viéc phu hop ciing nhu khuyén khich dé xuét sang kién va ty minh
giai quyét cac van dé thi co nghia 1a vin hoa cua t6 chitc d6 di tic dong tich cuc t6i
viéc bb tri, str dung nguén nhan lyc. Nguoc lai, van hoa cua td chire cling s€ gay anh
hudng tiéu cuc toi viée bd tri, sir dung ngudn nhan luc khong c6 hiéu qua.

Hé thong danh gia nhan cach, hanh vi va két qua lam viéc ctia ngudn nhan luc
cling thé hién rd vin hoa cia to chirc khi viéc danh gia cong bang, khach quan theo
dung chuan myc (yéu cau) vé pham chat dao duc ciing nhu nang lyc chuyén mén,

He¢ théng danh gia c6 thé thic day, duy tri cac két qua dat duoc ciia ngudi lao done.
song no cling co thé kim ham cac két qua do nguoi lao dong thuc hién. Boi vay, van hoa
ctia to chire tich cuc sé xay dung dugc hé théng déanh gia tich cuc va nguoc lai s€ 1a mot hé
thong danh gié tiéu cuc, khong vi sy phat trién ciia ngudn nhan luc va ciia to chirc.

Vin hod t6 chirc ciing tac dong 16n dén cong tic dio tao. O t6 chirc ndo cd bau
khong khi van hoa céi md: cp trén va cap dudi tin twéng 1an nhau, tin tim véi cong viéc,
cac quyét dinh déu duoc ban bac ky Iudng... thi & noi do vi¢c dao tao, nang cao trinh do
cho nguén nhan lyc duoc tién hanh thuong xuyén, lién tuc, cong khai. Nguoc lai, & nhitng
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t6 chirc c6 bau khong khi van hoa khép kin thi & noi d6 khong khi 1am viéc niang né, xap
trén quyét dinh, cép dui thuc hién, hdu nhu thiéu Véng vi€c ban bac dan chu. Trong hoan
canh d6, chic chin viéc dao tao, boi dudng can b dugc quan tam.

Tuong tu nhu hoat dong dao tao, viéc thang thudng cling chiu tdc dong tir van hoa
ctia to chire. O nhitng t6 chirc ¢6 bau khong khi vin hoa céi md hodc khép kin thi viéc
thiang thuong ciing s& thé hién muc d6 twong xtmg hodc khong tuong ximg voi ¢b ging
cua nguoi lao dong, s€ khich 1€ hay lam nan 1ong nhitrng nguo1 duge thang thudng.

1.4.2.3.Ché do, chinh sach cua t6 chirc

Ché dd, chinh sach cua td chuc cling c6 anh hudng tich cyc hodc ti€u cuc dén
quan 1y ngudn nhan liyc. Cy thé:

- Cung cap cho ngudn nhan lyc mot méi truong va didu kién lam viée an toan,
thuan 1g1 hoac khong an toan, thuan lgi.

- Khuyén khich hoic khéng khuyén khich thanh vién trong té chirc 1am viéc hét
kha nang.

- Viéc tang luong, dé bat hodc thuong tién s& khuyén khich hodc khong khuyén
khich nguén nhan lyc lam viéc c6 ndng suét, co chat luong.

- Bao dam hodc khong bao dam cho ngudn nhan lyc duoc thing tién khi ho

chirng; t6 duoc kha nang lam viéc, sang tao cia minh..,
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CHUONG 2

PHAN TiCH CONG VIEC VA HOACH PINH NGUON NHAN LUC

2.1. Phan tich cong viéc

2.1.1. Khai niém, y nghia

* Mot sb thuat ngit lién quan dén phan tich cong viéc.

- “Cong viéc bao gdm maot sd cong tac cu thé phai hoan thanh néu mot to chirc
mudn dat duge cadc muc tiéu ciia minh” (12; Tr.93).

- Nhiém vu 1a mdt loat hoat dong khic nhau duogc vach ra dé nham dat duoc
muyc dich nhat djnh.

* Khai niém phan tich cong viéc

"Phan tich cong viéc 1a mot tién trinh xac dinh mot cach co hé thong cac nhiém
vu va céc ky nang can thiét dé thuc hién céac cong viéc trong mat to chuc”(12; Tr.93).

Hay hiéu cach khéac: “Phan tich cong vi¢c la xac dinh mot cong viéc cu thé dé
thu thap nhitng thong tin c6 lién quan dén quan 1y, phén tich va tong hop nhitng hoat
dong mang tinh c6t yéu cua viéc quan Iy ngudn nhan lyc”. (14; Tr.91).

“Phan tich cong viéc 1a mot qua trinh thu thap va xt 1y cac thong tin vé cong
viéc mot cach co hé théng"(21; Tr.2).

Phan tich cong viéc co thé hiéu theo hai khia canh:

+ La qua trinh tong hop, phan tich va cau tric thong tin vé dic diém va yéu cau
cua cong viéc.

+ La qua trinh xac dinh mot cach c6 hé thdng cac k¥ niang, nhiém vu, cc kién
thtrc can thiét dé thuc hién cac cong viéc cu thé trong td chtrc.

Phén tich cong viéc nham tra 161 nhitng cau hoi sau:

- Noi dung cu thé ctia cong viéc 1a gi?

- Cong viéc duoc thuc hién ¢ dau?

- Ai la nguoi lam cong viéc nay?

- Thoi gian thuc hién cong viéc?

- Tai sao phai lam cong viéc d6?

- Pé thyc hién duoc cong viéc d6 nguoi nhan vién phai dap tng nhing tiéu
chuan nao? (14; 21; 26).

Phan tich cong viéc 1a co so, can ctr dé hoach dinh nguén nhan lyc, giup cho
nha quan ly nguén nhan luc hiéu duoc va dé tuyén dung nhan vién, dao tao, danh gia
phat trién nhan vién ciing nhu b6 tri diing nguoi vao dung viéc.

Qua trinh phan tich cong viéc s€ dugc chia thanh hai budc: moé ta cong viée va

ban tiéu chuan thuc hién cong viéc.
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Mo ta cong vige: 1a sy mo ta dugc ligt ké trén van ban cac chirc nang, nhi¢ém vu
cac moi quan h¢ trong cong vigc, diéu kién lam viéc va céc tiéu chuin can dat duoc
trong qua trinh thuc hién cong viéc.(26 ;Tr. 68).

Ban tiéu chuan thyc hién coéng viéc: 14 van ban dua ra nhiing yéu cau vé ning
luc ca nhan nhu trinh do hoc vén, kinh nghiém cong tac, kha nang giai quyét van dé,
nhing k¥ nang khic va cac dic diém ca nhan thich mg cho cong viéc (26; Tr.69).

2.1.2. Phuwong phdp thu thdp thong tin trong phdn tich cong viéc

C6 bdn phuong phéap co ban dugce sir dung riéng 1¢ hodc két hop voi nhau trong
qua trinh thu thap thong tin: phong van, bang cdu hoi, quan sat va nhat ky noi lam
viéc. Hiéu va str dung nhitng phuong phap trén giup cho ngudi phan tich cong viéc lua
chon nhiing phwong phap phu hop d6i véi d6i twong va cong viée can phan tich.

* Phéng van: - 12 phuong phap duoc st dung rong rii trong viéc thu thap thong
tin phan tich cong viéc. Ngudi phu trach c6 thé tiép véi ngudi dugc phong van, dong
thoi ;6 thé hoi nhitng thiac méic ciia minh d6i véi IC. Phong van 1a phuong phéap chinh
thirc dé ri phong van can phai nam rd muc dich trao n dugc stir dung nham cung cap va
thu thap Tr.75).

- Tuy timg cong viéc ma thyc hién phong van ci nhan, nguodi gidm sat cong
viéc hoac thyc hi¢n phong van nhom. Vi du: Néu tim kiém mot ung vién phu hgp cho
cong viée thi st dung phuong phap phong van ca nhdn, néu tién hanh phan tich mot
cong viéc trong t6 chirc thi c¢6 thé sir dung phuong phap phong van ngudi giam sat
cong viéc d6. Tuy nhién trong trudng hop phong van nhom cé thé khong mang hiéu
qua nhu mong muén do viéc hiéu tng 13y truyén mot nguoi dua ra y kién va tat ca moi
ngudi cing su cAn nhic va tim tdi suy ngh.

- Uu diém cua phong van:

+ Linh hoat.

+ C6 co hoi giao luu.

+ Nguoi quan 1y nim duoc tAm tu, nguyén vong ctia nhan vién.

- Nhuoc diém:

+ Thong tin c6 thé thiéu chinh xéc.

+ Nguoi dugc phong van cé thai do thiéu hop tac do ho chua hiéu rd vé cong
viéc hoac “nodi qué” cong viéc va ho thuong nghi phan tich cong vi¢c 1a sy mod dau cua
viéc thay doi van dé luong thuéng hodc cit giam hodc giao thém viéc.

+ Nguoi phong van khong néi & duoc muyc dich cudc phong van.

Vi du: Tai nha hat kich, mudn tuyén chon dién vién cho t6 chuc thi phuong
phap phong van 1a phuong phap khong thé thiéu trong viéc tuyén dung ngudi. Thong
qua phong van s& phat hién duoc nhiing chat giong dic biét, phu hop véi vai dién,
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dong thoi tim hiéu vé nguyén vong clia d6i tugng ciing thuan loi hon nhd phong van
tryc tiép voi Gmg vién do.

- Bang ciu héi: Day 1a phuong phap hitu hi¢u dé thu thap mot s luong 16n
thong tin trong mot thoi gian ngan.

Mot bang cau hoi thong thudng cé cu trac gdm cd nhitng cau hoi cu thé vé
cong vigce, vé céc yéu cau cla cong viéc, diéu kién lam viéc. Cach tiép can dong - md
trong mdi cau cua bang hoi s& duoc sir dung dé yéu cau nhan vién miéu ta cong viéc
theo cach riéng ciia ho. Mau cau hoi dong - md s& cho phép nhan vién sir dung ngon tix
va nhitng ¥ tudng riéng cua ho dé mo ta cong viéc (15; 21; 26).

Vi du:

+ Cau héi1 mo: Khi tuyén mét dién vién cho san khau kich cach hoi trong cau
hoéi1 mé nhu sau:

Trong mot vé dién anh (chi) thich ddm nhiém nhiing vai dién c6 tinh cach nhu
thé nao?

+ Cau hoi dong: Anh (chi) c6 thich dong vai phan dién khong? Mot ban cau hoi
gdém nhirng yéu t6 sau:

+ Thong tin lién quan dén cong viéc, ma cong viéc.

+ Ra quyét dinh: qua trinh tu duy, suy luan dé dua ra quyét dinh.

+ Hoach dinh va t6 chtrc.

+ Nang luc va k¥ nang thuc hién cong viéc.

+ Kiém soat va danh gia.

+ Sy di lai.

+ Giao tiép, kha nang 1am viéc nhom.

+ Strc khoe.

+ Xt ly thong tin.

Tuy nhién khi thiét ké ban cau hoéi ciing can luu y.

- Mbi cau héi trong bang hoi phai ngan gon. 1 rang.

Vi du: Ké hoach trong nim nam téi ctia anh (chi) 1a gi?

- Giai thich myc dich khi sir dung bang cau hoi béi moi ngudi mudn biét tai sai
phai trd 161 bang cau hdi va nhirng cau tra 101 ciia ho dugc str dung vao muc dich gi?

Vi du: Hiéu biét vé tiéu sir nghé nghiép cta ban.

Liét ké bén dudi cac nghé nghiép trude ddy cira anh (chi). Bat dau véi cong viee
nao gan day nhat. Bén canh d6, hiy viét Iy do chon mdi cong viéc (diéu anh (chi)
thich) va tai sao bo viéc (diéu anh (chi) khong thich/cac 1y do).

Cong viéc ...

Ngay thang nam...

Ly do chon ....
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Cong viéc ...

Ngay thang nam

Ly do chon...

- C6 gang tao ra sy don gian cho cu hoi, trong cac cdu hoi nén st dung nhiing
cAu hoi ngan va st dung ngdn ngir gian don, khong cb tao an twong cho ngudi bi
phong van bang nhiing thuat ngit khé hiéu.

Vi du:

+ Néu anh (chi) dugc tuyén dung, viéc dau tién anh (chi) s& 1am gi?

+ Anh (chi) nghi t6 chirc ctia chung t6i c6 thé manh va diém yéu gi?

+ Hay miéu td mot nhém lam viée 1y tuong?

* Quan sat: Quan sat tai noi lam viéc nham chi ra dﬁy du, cu thé vé thoi gian, muc
dd thuong xuyén... cua cac nhiém vu khi thuc hién cac cong viéc khac nhau (15; Tr.75).

Tuy nhién, phuong phap niay duoc st dung hiéu qua nhat d6i véi nhimg cong
viée dé quan sat théy. Vi du: Trong mot td chire ngh¢ thuat ta co thé quan sat muc do
tap luyén cta dién vién trong to chirc, nhung s& khong phu hop khi 4p dung phuong
phap nay néu cong viéc lién quan dén tri 6c nhu: Nha viét kich ban, dao dién, thiét ké
phuc trang, san khéu ...

Str dung phwong phap quan sat dé phan tich, ngudi quan sat phai dugc dao tao
dé quan sat nhitng hanh vi lién quan dén cong viéc. Trong khi thuc hién quan sat,
ngudi quan sat phai giam t6i da su chl ¥ ciia ngudi bi quan sat, khong can trd cong
viéc clia nguoi bi quan sat.

Vi du: Tai san khau kich P.N, dé phat hién nhirng tai nang mai cho san khau,
nha quan Iy H.V d4 cho nhiing dién vién tré dam nhén nhiing vai dién quan chung, sau
mot thoi gian thir sitc, nha quan 1y quan sat ngudi dién vién tré d6 phu hop véi to chat
ctia vai dién nao sé& cho ho thir nghiém nhitng vai dién phu hop trong vé& dién. Nho do
ma san khau kich P.N hién nay c6 duogc rat nhiéu guong mit moi ddy trién vong cho
nén nghé thuat san khéu.

* Nhat ky ngay lam viéc.

Ghi lai nhiitng nhiém vy, cong viéc da va dang tién hanh. Tinh thuong xuyén
cua nhiém vu va thoi gian khi nhiém vu dugc hoan tat. Nhat ky cong viéc rat c6 hiéu
qua khi nhitng cong viéc kho khin cho viéc quan sat. Phuong phap nay khuyén khich
nhan vién nghi vé nhiing diéu ho di lam, no rat c6 ¥ nghia trong viéc tich liiy kinh
nghiém vé cong viéc. Tuy nhién hau hét cac c4 nhan trong t6 chirc van héa nghé thuat
déu khong quen hoic khong duoc rén luyén dé luu trir nhiing thong tin trong nhat ky
ngay lam viéc (15; Tr.77-78).

Vi dy: Tai hang phim tu nhan P.S. cic nhan vién va dién vién trong doan 1am

phim cua hang da hoc hdi dugc rat nhiéu tir cach lam viéc ctua doi tac lam phim cua
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nude ngoai. Néu lap ké hoach cho doan lam phim la mot thang thi chi tiét vé ngay lam
viéc cua tung ca nhan rat cyu thé, sau mdi budi 1am viéc ca nhan s& ghi lai sau do bao
c4o lai cho ngudi phu trach vé cong viéc ctia minh.

Tom lai: Bén phuong phép trén c6 thé sir dung riéng 1é hoic két hop ca bén
phuong phap lai voi nhau. Trén thyc té, khong c6 phuwong phép nao 1a hitu higu nhat
trong phén tich cong viéc, cac phuong phap khong thé thay thé 1dn nhau, mdi phuong
phap c6 nhitng thé manh va han ché riéng. Do d6 khi sir dung phuong phap nao can
tinh dén su phu hgp cua nd voi tirng loai cong viéc khac nhau. No6i mot cach khac, lya
chon phwong phap nao tuy thudc vao timg tinh hudng cu thé, muc dich phan tich va
nhing qui dinh vé thoi gian va kinh phi dé tién hanh phan tich cong viéc.

2.1.3.Quy trinh phdn tich cong viéc

Xac dinh pham vi phan tich cong
viéc

A 4

Chuan bi phan tich cong viéc

A 4

Lya chon cong vi€c tiéu bicu

A 4
Tién trinh thu thap cac thong tin
phan tich cong viéc

\ 4

Kiém tra két qua phén tich

1(14; Tr.98; 26; Tr.71)

* Giai doan 1: X4c dinh pham vi phan tich cong viéc.

- Xéc dinh phan tich cong viéc: Trudc  khi bat dau tién hanh phan tich cong
viéc, can xac dinh théng tin phan tich cong viéc s& duoc sir dung cho muc dich nao.
Boi phan tich cong viéc sé gitp cho to chc:

+ Sap xép lai co cdu nhan lyc.

+ Panh gia hiéu suat lam viéc.

+ Xéc dinh nhu cau dao tao.

+ X4ac dinh murc luvong, thudng cho phu hop.

+ Tuyén dung mot vi tri mai.
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Vi vy néu phan tich céng viéc nham cung cap thong tin cho qua trinh tuyén
dung thi phai thu thap thong tin vé cic nhiém vu chinh cta cong viée, cac yéu cau vé
kién thirc, k¥ nang d6i voi ngudi thyc hién cong viée ciing nhu cac diéu kién lam viéc.
Con néu phan tich cong viéc nham xdy dung muc lwong thudng phi hop véi cong viee
thi can phai thu thap nhiing thong tin nhu ) lugng cac nhiém vy chinh can thuc hién
va thoi gian phin b cho viée thuc hién timg nhiém vy, mic do ap dung cac kién thirc
va k¥ niang dé 1am co s6 so sanh véi cac cong viée khac (15; 21).

Tuy nhién can phai thong bdo muyc dich cua viée phén tich cong viéc t6i nhiing
ngudi c6 lién quan tranh sy hiéu 1am va c6 thai d6 bat hop tac.

Vi dy: Anh A la nhan vién ctia phong marketing cia mot nha hat Kich. Mot
hém anh A duoc thong bao rang phong nhan sy mudn gip anh lic 10h sang mai dé hoi
mot sb thong tin vé cong viéc cua anh. Tu khi nhan dugc thong bao nay, anh A cam
thay rat lo lang khong biét phong nhan sy muén tim hiéu cong viéc cua anh dé lam gi?
Anh cho rang chic 1an nay phong nhan sy mudn 1am lai chinh sach luong thudng, nén
anh bit dau nghi cach 1am thé ndo dé ké ra nhitng kho khin, vat va cia cong viéc
marketing.

- X4c dinh nhitng cong viéc can phan tich: Trong to chic c6 nhiéu cong viéc
khac nhau nhung phai xac dinh cong viéc nao c6 tim quan trong ddi voi thanh cong
clia to chire. Vi du: Mot san khau kich néu d3 x4c dinh chién luoc nang cao chat lugng
v& dién va cong tac Marketing 1a quan trong trong t6 chirc thi cong tac kiém soat chat
lugng dugc dé cao va vi vy phai tién hanh phan tich nhiing cong viéc nay.

* Giai doan 2: Chuan bi phan tich cong viéc.

Pé tién hanh phan tich cong viéc, trude tién phai thong qua co cau to chic cia
don vi dé thu thap cac thong tin can thiét. Thong thudng ban so d6 co cdu td chic cia
don vi s& gitip cho phan tich thiy dugc cac cong viéc khac nhau trong té chic va mbi
quan hé giira chung véi nhau nhu thé nao (15; Tr.70-71).

Vi du: Trong mét t6 chtrc nghé thuat thudc don vi Nha nude thuong cé so do co

cau to churc nhu sau:
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Giam doc

'
P.Giam déc P. Gidm doc
phu trach phu trach khoi
nghé thuat hanh chinh
Trudng phong Truong phong Trudng Trudng
nghé thuat to chure bicu phong hanh phong tai vu
dién ngh¢ thuat chinh

Nhén vién Nhén vién Nhén vién Nhén vién

HI: Mé hinh co cdu t6 chirc nghé thudt thuoc don vi nha nuoc

Tuy nhién, néu ¢ nhing t6 chirc chua c¢6 ban so db co cau to chic thi ngudi phan
tich cong viéc co thé tao ra mo hinh co cau t6 chirc d6. Thong qua ban so d6 to chiic co thé
thay cac nhém hay cac vi tri trong t6 chirc 6 mbi quan hé véi nhau nhu thé nao.

So dd co cdu cua t6 chic duge xdy dung tiy theo nhu cau vé to chitc bd may
ctia co quan nhu thé nao. C6 thé co ciu cta to chirc nay s& khac véi co ciu cia to chic
khéac. Vi du:

Ban giam ddc

L

J J

Giam dbc P. Giam ddc

l l
J 2 2 J

phu trach Phu trach phu Phu trach Phu trach bao
vé tai vé trach vé Ve vo vé quan dién
chinh marketing dia diém dién ly dién
biéu dién vién

H2: So do co cdu t6 chire san khdu kich tw nhan (Idecaf)
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Giam doc

L

J J

P.Giam dbc phy P. Giam ddc phuy trach
trach ngh¢ thuat hanh chinh-quan tri

J J
J J J J

Nhan Nhan Nhan Nhan Nhan Nhan
vién vién Vién vién Vién Vién

H3: So do co cdu t6 chike cia trung tém vin hod théng tin

Thong qua so d6 co cdu td chirc ¢6 thé thiy: mbi mot bo phan phong ban 1a sy
t6n tai can thiét cua to chirc, gitra chiing c6 mdi lién két véi nhau. Pong thoi moi bo
phan déu chiu su giam sat cia mdt bd phan cé cép bac cao hon. Do do khi ¢6 van dé
phat sinh trong cong viéc ho biét phai gip ai dé bao cao. Mdi mot bd phan phong ban

Giam ddc 1a sy ton tai can thiét cta to chirc, do d6 khi phan tich cong viéc, so
d6 co ciu to chire s& gitip xac dinh cong viéc d6 nam & vi tri ndo trong t6 chirc, qua do
nam duoc ddu vao va dau ra ciia cong viéc mot cach dé dang.

* Giai doan 3: Lua chon cong viéc tiéu biéu.

Pay 14 diéu can thiét khi c6 nhiéu cong viéc tuong tu gidng nhau. Pi voi cong
viéc c6 nhidu nguoi cung thuc hién thi s& khong du quy thoi gian dé thu thap day du
thong tin & tat ca nhitng ngudi nay. Chinh vi ho cing thuc hién mot cong viée giong
nhau nén thong tin ho cung cap s& gidng nhau. Do d6 ngudi tién hanh phan tich s&
chon lya ai 13 nguoi s& duge quan sat va phong van. Trong qua trinh phan tich cong
viéc & giai doan ba nay can xéac dinh nhiéu yéu cu can c6 vé kién thuc, nang luc va ky
ning phai dat duoc nhim dat dugc muc tidu cta cong viéc. Do vy, chon ngudi tiéu
biéu & mirc dat yéu cau cua cong vi¢c ma khong can chon ngudi thyc hién Xuét séc
(14; Tr. 99; 21).

Vi du: Khi phén tich cong viéc cta dién vién tai Nha hat A, to chitc d6 c6 25
dién vién. Trong thoi gian c6 han, chi c6 thé quan sat va phong van tir 2 dén 4 nguoi
dién vién nham danh gia hiéu suat lam viéc dat yéu cau hoic khong dat yéu ciu cua
dién vién trong to chirc d6. Qua ban danh gia tong két vé hiéu suét lam viéc cua dién

vién trong ndm va xac dinh s€ chon ai l1a nguoi dé phdng van thong tin vé cong viéc.
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Hiéu suat 1am viéc Sb luong dién vién
Xuét sic

Tot 7

Dat yéu cau 14

Kém 1

* Giai doan 4: Tién hanh thu thap cac thong tin phén tich cong viéc.

- Lua chon nhitng thong tin vé cong viéc: Dya vao muc dich phan tich cong
viéc ma lya chon nhitng thong tin ndo vé cong viéc can phai thu thap (14; Tr.99).
Nhitng thong tin vé cac nhiém vu cona viéc cang cu thé bao nhiéu thi viéc tuyén dung
ngudn nhan lyc s& phit hop voi cong viée bay nhiéu: Vi du: cac yéu cau vé kién thuc,
k¥ nang va nang luc dé thyc hién cong viéc. Cu thé nhu:

+ Kha ning tri tué va thé luc co ban thich Gmg véi bat ctr cong viée gi. Vi du, cac
kha nang co ban dbi v6i mot dién vién mua nhu; khoe manh, nang luc tri giac, kha nang
khéo 1é0, strc bén, sy nhéan thirc bé“mg 16, am hiéu vé 4m nhac, kha nang tuong tuong...

+ Kha ning va kién thirc nén tang.

+ K¥ ning va kién thirc nghé nghiép cu thé.

Vi du 1: Mot nhan vién Marketing trong mot td chirc ngh¢ thuat ngoai mat sb
k¥ ning co ban con phai ¢ kién thirc nén tang nhu tt nghiép khoa kinh té & truong
dai hoc, dong thoi phai am hiéu vé dic thu loai hinh nghé thuat cua td chirc do.

Vidu 2: Chi A di 1am viéc tai mot thu vién gan 30 nam. Tuy nhién trong nhimng
nam gan day chi A khong con hai 1ong vé cong viéc cia minh nita. Mac du chi A 13
mot nhan vién danh may giodi, nhung chi A khong thé thich nghi véi viéc sit dung may
vi tinh va tc d6 1am viéc ngdy cang nhanh cta to chic. Chi A cho ring ddy la lac
thich hop dé xin nghi huu.

Anh T mdt nhan vién vira tdt nghi€p dai hoc chuyén nganh thu vién, rat thanh
thao nhitng k¥ nang sir dung may tinh ndp don xin vao vi tri ctia chi A. Vi lap ludn la
t6 chirc can mot nguoi quan 1y thong tin bang may chtr khong phai 1a mot thi thu, dong
thoi cling phai can phai truy cap Internet, cling nhu ¢6 duoc nhing thong tin tir trén gia
sach. Vi kha nang 1ap luan ciia anh T dong thoi nhitng k¥ ning cua anh T c¢6 thé thich
ung voi cong viée, nguoi quan ly & thu vién da giao viée do cho nhan vién nay.

- Str dung cac biéu mau trong thu thap thong tin: day 1a cong cu giup cho viéc
thu thap thong tin vé cong viéc rat khoa hoc, do do:

+ Can liét ké cac thong tin vé cong viéc can phai thu thap va mic do tim hiéu
cua tung thong tin.

+ Pua ra cac thong tin vé cong viéc can phai thu thap va mirc do tim hiéu cia
tung thong tin.
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+ Pua ra cac cau hoi dé khai thirc thong tin, cing mot ndi dung thong tin nhung
c6 thé dit ra nhiéu dang ciu hoi khac nhau.

Vi du: Pua ra cau hoi phong van mot dién vién doan xiéc:

o Anh (chi) dugc nhan thu lao sau méi dém dién c6 cao khong?

o Anh (chi) nhan thu lao mdi dém dién 1a bao nhiéu?

o Theo anh (chi) murc thu lao hién nay tra cho dién vién & mirc d6 nao?
] Cao [Thap Vitra phai Rfnthap

+ Phuong phap phong van

+ Phuong phap quan sat

*Giai doan 5: Kiém tra két qua phan tich cong viéc:

- Nhiing thong tin thu dugc trong qua trinh phan tich cong viéc can phai kiém
tra lai tinh chinh xac cta thong tin do nhan vién d6 dua ra, dong thoi xem xét lai thong
tin d day du hay chua.

Chinh viéc xdc minh nay s€ giup cho phan tich cong viéc:

+ Thong tin vé cong viéc chinh xac va day du

+ Thong tin con thiéu hay sai léch s& dugc b sung va diéu chinh

+ Giira nguoi bi khai thac thong tin va nguoi két luan dugc phan tich co su
dong thuan.

Do vy, nguoi phan tich can tham khao y kién nguoi quan 1y nhan vién d6 xac
nhan ngudn thong tin thu thap duoc:

+ Thdng tin do nguoi nhan vién cung cip cé trung thuc véi cong viée dang lam
khéng?

+ Yéu ciu ctia nguoi quan 1y dit ra ngudi nhan vién c6 thuc hién duoc khong?

Néu yéu cau cong viéc dit cao hon so voi ning luc ciia nhan vién thi thong tin
vé cong viéc cling co thé bj sai léch (14; 15).

2.1.4.M06 ti cong viéc

Mo ta cong viéc 1a ban li¢t ké xuc tich va chinh xac nhitng viéc ma nhan vién
phai thuc hién, trong ban mé ta ndy cung cap nhirng thong tin vé& cac nhiém vu va trach
nhiém cu thé ctia mot cong viée. N6 cho ta biét can phai 1am gi? Lam & dau? Tai sao
phai 1am va mé ta ngan gon, c¢6 dong thi phai 1am nhu thé nao? (21; 26).

*Noi dung co' ban ciia mé ta cong viéc

- Khi ¢ y tudng rd rang vé vai trd va chirc ning ctia ngudi can tuyén chon va vi
tri phit hop ctia nguoi d6 trong cau triic cta t chic thi viée can lam 1a phai 6 mot ban
mo ta ngan gon vé t6 chirc:

+ T4 chuc lam gi.

+ Lich st cua td chuc.

+ Nguon cam hirng cua t6 chuec.

39



+ T6 chie nhin nhan ban than ho nhu thé nao trong mdi twong quan véi cac t6 chirc
twong ty. (Vi du: Chung t6i 12 t6 chirc 10n nhét hodc ndi tiéng nhét (mot cong ty moéi).

Trong phan mé dau cta ban mé ta cong viée can:

+ MG ta chung vé vi tri, vai trd can tuyén chon.

+ Tén/chirc danh ctia vi tri ma to chirc mudn tuyén va can ngudi lam & vi tri ndy
trong bao lau.

+ Nguoi duge tuyén dung s& phai bao céo voi ai.

+ Ai s€ 1a nguoi quan 1y ho.

+ Mot danh muc céc trach nhiém, dau tién 1a nhiing trach nhiém chung, sau do
1a nhimg trach nhiém cu thé hodc chuyén biét, trong khi dua ra danh muc cac trach
nhiém khong nén dwa quéa nhiéu vi co thé bi réi.

Mot danh muc véi cac nhiém vu cu thé (can luu ¥ nhiém vu khac véi trach
nhiém). Danh muc nay phai néu rd cac cong viéc ma ngudi dugc tuyén chon sé thuong
xuyén thyce hién. Vi du: mire d§ thuong xuyén ctua nhitng cong viéc nay la hang ngay,
hang thang hodc hang ndm.

+ Chi rd nguoi dugce tuyén s€ lam viéc & b0 phan nao va loai cong viéc ma ho
phai thuc hién (vi du: Phong marketing ctia nha hat kich mudn tuyén mot nguoi
chuyén 1am vé thiét ké céc tai liéu quang bé trong bd phan nay ctia nha hat).

- Nhitng yéu cau d6i véi viéc tuyén dung.

+ Giao duc: Chi néu nhitng yéu cau thuc su can thiét, khong nén dua ra nhiing
yéu cau qua mirc vi ¢ thé sé& loai di mot sd ing vién t6t bi néu yéu cau quéa cao tng
vién c6 thé khong hai 1ong va bo di.

+ Kinh nghiém: Trong ban mo ta cong viéc can chi rd cho tng vién thay can co
kinh nghiém gi, khong nén chi hoi ing vién da lam cong vi¢c twong tu trong bao lau,
bdi c6 nhiing Gmg vién di 1am trong mot to chitc ¢6 ba nam kinh nghiém nhung khong
c6 nghia ring nguoi nay lam tét cong viéc do.

- Céc k¥ nang va niang luc cu thé:

Pbi voi moi tri thire, ky ning, nang lyc nay can chi ro:

+ Nhitng gi budc tng vién phai c6. Vi du: k¥ nang sir dung may tinh, thong thao
mot ngoai ngir, k¥ nang ké toan...

+ Nhiing gi t6 chirc mong muén tmg vién cé: Cac yéu té “dwoc mong muon"
khong nhét thiét 13 tat ca cac yéu t trong danh sach ma chi can mot sé yéu to 1a du.
Boi mot s (mg vién cé thé mang dén nhiing tri thirc, k¥ ning va ning lyc khac ma lac
dau c6 thé ngudi tuyén dung khong quan tdm nhung sau nay sé& cé lgi cho t6 chirc.

- Luong, thudng:

+ C6 nhiéu cach dé noi vé luong (vi du: néu noéi luong trong khoang 1.000.000
dén 2.000.000 dong thi khong rd rang).
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+ Pua ra muic luong cu thé vi théng tin vé su twong Gng gitra murc luong va yéu
cau vé tri thire, k¥ ning, nang luc cang cu thé thi qua trinh tuyén chon cang dé dang vi
ngudi tuyén dung c6 thé bé qua nhitng Gng vién nghi rang muc luong qua thip hoic
nhing nguoi khong dat cac yéu cau dit ra.

- Loi ich:

Bén canh luong, t6 chirc c6 cung cap:

+ Béo hiém Y Té&?

+ Béo hiém Nhan Tho ?

+ Béo hiém Tai Nan?

+ Loi ich vé huu, lvong huu?

+ Hoac cac loi ich khac?

+ C6 con dudng thang tién vé nghé nghiép khong?

Trong ban mo td mo ta cong vi¢c dua ra cac loi ich la rat can thiét vi: viéc ¢d
ging thu hit cac Gng vién cho mét vi tri tuyén dung ma khong dua ra cac trudong hop
co loi, lvong thép, it lo1 ich trong khi khdi lugng cong viéc qua nhiéu 13 mot nhiém vu
kho khin. Do d6 ngudi tuyén dung cin phai dua ra mirc thu nhap cao cho nhitng nhan
vién khong hai long trong cac vi tri dugc tra luong thap nay (14; 15; 21; 26).

Tuy nhién nhitng nguoi duoc tra luong thap nay c6 thé 1a nhitng nguoi lién hé
chit ché nhit véi cong ching va xdy dung mdi quan hé giira t6 chirc véi cong chung,
vi du: d6 1a nhan vién ban vé, vi thé c6 thé can dua ra cac loi ich dé giit ho & lai véi to
chirc, bai néu ho roi bo td chire thi viée ddo tao nhan vién mai rat ton kém.

Phuong phap t6 chirc dang ky tuyén chon.

+ Khi nao thi hét han nop don?

+ Khi nao nén gui don ?

+ C6 mau don khéng?

+ C6 mau li lich khong?

+ C6 can mot bire thur vé viéc tai sao ho mudn cong viéc nay khong?

+ Thu gidi thidu (tir to chirc nao? ai 1a ngudi gidi thiéu tmg vién tir to chire do?).

Vidu:
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BANG CAU HOI MO TA CONG VIEC
Thot gian: ...
Vi tri: ...

DPon vi: ...

Nguoi tra 1ot: ...

STT

Cau hoi

Anh/chi hady mo td mot ngay lam viéc binh thuong?

2 | Nhiing trdch nhi¢m chinh trong vi¢c cta anh/chi la gi?

3 | Theo anh/chi nhitng phan quan trong nhat cta cong viéc 1a gi? Tai sao chung lai
quan trong?

4 |Hay keé tén nhirng thach thirc nhiéu nhat trong cong viéc 1a gi?

5 | Trinh bay cach thirc thuc hién nhitng cong viéc khé nhat ?

6 |Nhing kién thirc ndo quan trong lién quan dén cong viéc?

7 | Nhitng phan viéc ndo dugc Gy quyén? iy quyén cho ai? Nhu thé nao?

8 |Loai tinh hudng nao thudng gay ra cing thang nhat trong cong viéc cua anh/chi?

9 |Theo anh/chi can tham dy nhitng budi hop nhu thé nao?

10 |Linh vuc ndo cta cong viéc thuong khong hai 10ng nhat? Tai sao?

11 | Theo anh/chi c¢6 nhitng loai quan h¢ nao trong cong vi¢c?

12 | Diéu kién vé sinh, lao dong, diéu kién lao dong nhur thé nao?

13 | Anh/chi phai giam sat cong viéc ctuia nhirng ai, chirc vu gi?

14 | Theo anh/chi nhimg khéa ddo tao k¥ nang kinh nghiém can thiét dé thyc hién
cong viéc gi?

15 |Cong viéc co nhitng mbi lién hé nao v4i khach hang va moi lién hé khac ngoai
cong ty?

16 |Nhing tiéu chuan dé danh gia thyuc hién tot cong viée 1a gi?
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Ban mo ta cong viéc phan dinh rd rang trach nhi¢m cua ting nhan vién, tuy
nhién can c6 sy linh dong dé tao diéu kién cho nhan vién cam thay thoai mai khi tham
gia cac cong viéc khac, gitip d& cac thanh vién trong nhom va tu tin, chu dong trong
cong viéc.

- Nén noi chi tiét vé cong viée. Vi du:

Céch n6i chung chung Cach noéi chi tiét

thuat cho khan gia it am hiéu vé nghé thuat do.

K¥ ning giao tiép tot C6 kha nang chuyén tai nhimg thong tin dic thu cua nghé

Quick Books

C6 thé str dung may tinh St dung thanh thao cac chuong trinh Microsoft, Excel,

2.2.Hoach dinh ngudn nhan luc

2.2.1.Khéi nié¢m

Hoach dinh nguén nhén luc 12 mét tién trinh trién khai thuc hién cac ké hoach
va cac chuong trinh nham dam bao rang co quan sé c6 dung sé lugng, dung s6 nguoi
duogc bd tri ding noi, dung lic va dung chd (24; Tr.90).

Hoach dinh nguén nhan lyc 1a qua trinh nghién ctru, xac dinh nhu cau nguén
nhan luc, dé ra cac chinh sach va thuc hién céc chuong trinh, hoat dong nham dam bao
cho doanh nghiép c6 du sé lwong nhan vién, cing cac pham chit, k§ nang phu hop dé
thyc hién cong viéc c6 nang suét chét lugng va hi€u qua cao.

2.2.2.Vai tro hoach dinh nguén nhén luc

- Giai quyét tinh trang du thira hodc thiéu ngudn nhan luc trong t6 chic.

- T churc ludn & thé chu dong vé nhan su.

- Tranh dugc rui ro trong st dung lao dong.

- Gilip c&c nha quan 1y xac dinh 5 rang phuong thirc hoat dong cua t6 chirc (15,
Tr.40).

Trong td churc van hoa ngh¢ thuat, viéc 1ap ké hoach giap dinh huéng dugc hoat
dong cua minh. Viéc 1ap ké hoach cho hoat dong phat trién nghé thuat cua t6 chirc bao
g6m nhiéu ndi dung, trong dé cong tac hoach dinh ngudn nhan lyc 14 mét trong nhiing
noi dung quan trong. Pay 13 qua trinh nghién ctru, xac dinh nhu ciu nguén nhan lyc,
dua ra cac chinh sach thyc hién cac chuong trinh hoat dong dam bao cho t6 chtrc van
hoa nghé thuat c6 di ngudn nhan luc véi cac k§ nang va pham chat phu hop dé thuc

hién cong viéc co chat lugng va hi¢u qua.
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Thyc té hoat dong biéu dién nghé thuat trong nhitng nim qua cho thiy, nguoi
dién vién trong td chic van hoa nghé thuat dugc coi 1a tai nguyén nhan sy, la yéu td
quan trong nhét, 1a dong lyc cua su tdn tai va phat trién cta td chuc ngh¢ thuat. Do
vay, cong tac hoach dinh gitp t6 chic thiy duoc nhu cdu ngudn nhéan lyc phuc vu cho
cong tac biéu dién cia to chire, tir d6 dam bao sap xép diing ngudi dung viée, vao dung
thoi diém can thiét va linh hoat ddi pho véi nhiing thay doi trén thi truong. Thira nhan
vién s& 1am tang chi phi, thiéu nhan lyc hodc chat lugng nhan vién khong dap tmg yéu
cu s& 1am anh huong dén chat luong nghé thuat cta t6 chirc, ddng thoi cling anh
hudng dén co hoi kinh doanh cua td chic. Do vay, mdi to chirc ngh¢ thuat luén phai
tién hanh cong tac hoach dinh nguén nhan luc boi:

+ Lap ké hoach gin ngudn nhén lyc va td chuc lai véi nhau. Trong diéu kién
canh tranh giira cac loai hinh giai tri gay git nhu hién nay, cac don vi nghé thuat phai
dua ra cac quyét dinh theo cac cach khac nhau nhu: nang cao chét luong phuc vy, nang
cao chit lugng vo dién, dau tu dan dyng nhimg v& dién méi, giam gid vé... Tuy nhién
lgi thé canh tranh ma cac to churc ngh¢ thuat gianh dugc ¢ day hoan toan phu thudc
vao con nguoi trong to chirc, con ngudi 1a chia khoa dan dén sy thanh cong. Viéc 1ap
ké hoach chinh 13 tao su lién két gitra vi¢c tuyén chon ky hon, dao tao nhiéu hon cho
ngudi nghé si, tra luong cao dé ho c¢6 thu nhap 6n dinh hon... Tir d6 giup t6 chirc nghé
thuat c6 dugc vé dién hay, danh tiéng va chat luong nghé thuat dugc nang cao béng
cach 1am cho moi ngudi déu tham gia va hing thil voi cong viée ctia minh.

+ Lap ké hoach nhan su. lién két cac hanh dong véi két qua. Néu khong c6 ké
hoach, t6 chirc nghé thuit s& khong thé biét dugce c6 di dang hudng hay khong? Cac
hoat dong vé lap ké hoach nhan su c6 thé dugc danh gia béng viéc su dung chinh cac
mé hinh nhu dau tu vao cac vé dién mai, nhitng chién dich marketing.. .Ciing gidng
nhu nhitng trudng hop dau tu nay, cac hoat dong nhan su tiéu hao dau vao nhu thoi
gian, tién bac, vat tu va su tham gia cua lao dong. Cac chi phi ciia hoat dong nhan sy 13
can thiét dé tién hanh hoat dong d6. Chi phi d6 co thé 1a chi phi quan 1y, ddo tao...

+ Lap ké hoach nhan su cho phép nhin nhan rd cac bd phan hoat dong c6 an
khép v6i nhau khong, dong thoi dua ra ciu tra 16i cho nhitng van dé cia to chirc nghé
thuat nhu: Nguon nhan lyc c¢6 phut hop véi to chirc nghé thuat khong? Ngudn nhéan lyc
c6 dam bao loi thé canh tranh véi cac to chuc nghé thuat khac khong?...Vi thé, chién
lugc nhan sy hiéu qua nhét 1a: tuyén dung, ddo tao, tra lwong cho nhiing ngudi hoat
dong trong linh vyc nghé thuat sao cho ho c6 thé sang tao, tri thong minh, tinh ham
hiéu biét c6 thé tin cdy va tan dung voi t6 chire. Mt khac viée tim ra cach thire t6 chirc
nhat dé danh gia dung ning lyc hoan thanh coéng viéc cua ngudi dién vién, dé thyuc

hién vi¢c trd cong va dai ngd xung dang, d€ nguoi dién vién gan bo 1au dai véi to chue
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nghé thuat, tich cuc sang tao dé céng hién cho td chirc nghé thuat cting chinh 1a nang
cao loi ich cua chinh ho (14; 15; 21; 26).

2.2.3. N Quy trinh hoach dinh nguén nhén lyc

Bét ky mot 6 chirc ndo mudn c6 d6i ngii nhan vién véi két cau hop 1y, 1am viéc
ning sudt déu phai tién hanh quy hoach tim kiém ngudn nhan lyc. T6 chirc hay doanh
nghiép ciing gidng nhu mot co thé sinh hoc, khong ngiing hoat dong va thay doi, ban than
mdi con nguoi cling thay d6i khong ngimg theo thdi gian. Mdi t6 chire déu phai doi mat
v6i nhitng van dé vé nhéan luc nhu: vé huu, tir chirc, 1am khéng lwong, giam bién ché, khai
trir... déu din dén su giam bét nhan vién. Ngoai ra, cung voi sy phat trién, mé réng quy
mé cua to chire, sb lugng nhan sy trong ndi bod t6 chire cling s€ tang 1én cung véi su tim
kiém, diéu dong, thang cép, XU phat, mién nhiém ddi véi tung vi tri cua t chirc s& dan dén
su thay doi két cau nhan su. Nhimg thay d6i nay phai duoc tinh toan ky ludng thong qua
nhitng bién phap quy hoach ngudn nhén lyc. Qua trinh hoach dinh ngudn nhén luc 1a gip
cho to chire bd sung nhan vién véi ) luong, chét luong va két cAu ma t6 chirc can c6 mot
cach hop 1y vao vi tri cong viée thiéu nhan vién trung va dai han.

Trong khi hoach dinh, tim kiém phai x4c dinh dugc tiéu chuan, t6 chic nhan
vién, nhiing ché do dai ngd, khu vuc va pham vi tim kiém.

* Buéce 1: Trong hoach dinh ngudn nhan lyc 1a thu thap thong tin. Trong hoach
dinh ngudn nhan luc can phén tich hai loai thong tin: Moi truong bén trong va moi
trudng bén ngoai.

* Bude 2: - Du bao nhu cdu ngudn nhén lyec.

- Dy bao cung ngudn nhan lyc.

- Hoach dinh danh gid qua trinh thuc hién.

* Hoach dinh ngudn nhin lre dwoc khai quat theo md hinh sau:

Thu thap thong tin

A 4

Du b&o nhu cau ngudn nhan luc

A 4

Du b&o cung nguén nhan luc

A 4

Hoach dinh va thyc hién

A 4
Kiém tra, danh gia

(15; Tr.412)
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- Phan tich méi truong 1a co sé cho viéc xac dinh muc ti€u chénh 1éch cua td
chtrc no6i chung va hoach dinh ngudn nhan lyc noi riéng:

+ Moi trudng bén ngoai gdm: chinh sach caa Chinh phu, cac yéu to vé vin hoa
xa hoi, cac yéu t6 kinh té, chinh tri, diéu kién ty nhién... cac t6 chirc lién quan va su
canh tranh... sy thay d6i ctia bat ky nhan té nao trong méi trudng bén ngoai ciing c6
thé anh huong dén ké hoach kinh doanh cta t6 chic va ciing anh hudng dén nhu cau
vé nguén nhan luc (26; Tr. 44).

Vi du: Nam 2005 khi Luat dién anh co6 hi¢u luc, hang phim p.s chinh thirc ¢6 tu
cach phap nhan, tir @6 hing phim p.s bat dau dau tu vao céng nghé 1am phim, va 1én ké
hoach hoach dinh vé nhan sy 1au dai cho hang.

+ Mbi truong bén trong cia t6 chirc bao gom: cac yéu t6 thudc cac ngudn bén
trong cua td chttc nhu: can bd, nhan vién, tai chinh, cac ké hoach kinh doanh, ty 1€
thay thé nhan vién... Trong mat td chirc van hoa ngh¢ thuat can phai xac dinh thé manh
ngudn nhan lyc trong to chire 1a gi? Pidu niy c6 anh hudng gi dén viée hinh thanh va
thuc hién cac chién luoc, chinh sach kinh doanh cua té chic? Kha nang cung cép
nguén nhan lyc tr cac truong dao tao vé ngh¢ thuat cho céc vi tri trong td chtrc nhu thé
nao?(15; Tr.40).

Vi du: Tai san khau kich P.N, nha quan 1y H.V ngay tir dau da thiy duoc thé
manh ngudn nhan e trong san khau kich P.N 1a da phan cac nghé si ndi tiéng déu co
gbc tir cai luong, do d6 chién luoc 1au dai ciia to chire sé 1a dung cac vé kich két hop
v6i cai lwong dé d6i méi loai hinh kinh doanh cho t6 chic.

Pong thoi tai san khau kich P.N ¢6 mot lyc lugng dién vién tré kha doi dao, do
d6 huéng dau tu phat trién cho t6 chirc 1a dung nhiing v& dién mang noi dung thoi su.
Pay ciing 1a chién luoc 1au dai cta to chitc ndy. Co thé néi véi viée xac dinh thé manh
cua nguén nhan luc trong t6 chirc ma san khau kich P.N di thuc hién tét chién luoc
kinh doanh cua minh.

Khi nha hoach dinh c6 thong tin can thiét vé méi trudng bén trong ho ¢o thé dy
b4o nhu cau nhan luc trong twong lai. Viéc du bao ndy bao géom viéc udc doan sb
lugng nhan vién s€ can cho mdi cong vi¢ce trong nam tdi. Sau d6, ngudi hoach dinh du
bao vé ngudn cung nhan lyc, ngudn cung trong ndi bd nhan vién, cac ky nang kién
thirc va kha nang ciing nhu sy thang tién ciia luc lugng nhan vién hién dai.

Trudc day viéc hoack dinh ngudn nhan luc ludn dugc mot phong, ban (phong to
chtrc) dam trach. Hién nay tai cac cong ty 16n, tat ca cic phong ban, bo phan cua t6
chtrc déu tham gia vao cong viéc hoach dinh ngudn nhan lyc cia to chirc.

Thong thuong viéc tién hanh hoach dinh nguén nhan lyc dién ra mot nim mot

lan, nhung hién nay véi toc do lam viéc nhanh hon, doi hdi cac ky nang thich ung cao,
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do d6 viéc hoach dinh ciing dién ra thuong xuyén hon cé thé 13 mot thang hodc vai
thang mot 1an.

- Dy bao nhu ciu ngudn nhéan luc: sau khi phan tich moéi trudng bén ngoai va
moi truong bén trong, nha hoach dinh s¢€ tién hanh du bao nguén nhén lyc. Can bao
nhiéu nhan vién va loai nhan vién nao can thiét dé thuc hién cac ké hoach cua td chirc
trong twong lai? Dy doan nhiing thong tin, cic gia dinh trong tuong lai. Dy bao ngudn
nhan lyuc cua t6 chuc thuong 4p dung cho muc tiéu, ké hoach dai han vé céac van dé cua
t6 chirc nhu:

e Khéi lugng cong viée cua td chic can phai thue hién

e Kha ning nang cao chit luong ciia di ngii nhan vién

e Yéu ciu nang cao chat luong san pham dich vu...

e Thay d6i co ciu to chiic.

e Thay d6i vé mit k¥ thuat cong nghé.

e Luan phién thay dbi cong viéc.

Do vay t6 chirc ¢6 thé sir dung cic phuong phap dé dy bao nhu cau nhan vién:

+ Dy bao tir dudi 1én: Mdi td chire, don vi, bd phan udc tinh nhu ciu nhan su
tuong lai cho by phan ctia minh (15; Tr.43)

Vi du: Poan xiéc tai thanh phd X duoc chia thanh hai khéi: Khoi dién vién va
khéi hanh chinh. Xiéc 1a mot nghé c6 tudi doi rat ngan, khoang trén 35 tudi dién vién
d3 phai roi nghé. Do d6 tai doan xiéc hang nim cong tac hoach dinh ngudn nhén luc
luon phai tién hanh, bai sb lugng dién vién phai chuyén doi cong viée va du kién tuyén
dung ngudn nhan lyc méi 1a viée rt quan trong trong to chire nay. Viée du bao ngudn
nhan lyc bt ngudn tir nhu cau cua cac phong, ban sau d6 dua 1én ban lanh dao dé xem
xét va tién hanh diéu chinh va tuyén dung.

+ Dy bao tir trén xudng: Pay 1a mot kiéu phuong phap duge thuc hién boi nha
quan 1y gidu kinh nghiém. Ho c6 kha ning du bao cic nhu cau twong lai thong qua
viéc phan tich sy tac dong cta nhitng yéu t6 mdi trudng nhu: xu hudng phat trién cia
nganh, ké hoach kinh doanh, nén kinh té, nhu cu cua x3 hoi. nhu ciu cia nhan vién...
qua phan tich nhiing hién tuong nhu thé, s& dwa ra nhu ciu ting hay giam doi ngii nhan
vién (15, Tr.43).

Vi du: Tai hang phim truyén Y hién nay, san phém nghé thuat trudc sy taic dong
clia truyén thong dai chiing cliing véi su canh tranh khoc liét véi cac hang phim truyén
nudc ngoai, hang phim truyén Y dang gap phéi khong it kho khan. Do doé nha quan ly
& day da quyét dinh cat giam mot lyc lwong nhan vién trong hang, dong thoi nhiing
nhan vién con lai trong mot nam chi trd lwong bén thang, nhimng thang con lai nhan
vién s& nghi viéc khong lwong nham duy tri su ton tai ctia hing.

- Du b4o cung nguon nhan lyc:
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+ Cung lao dong ndi bo bao g@)m tt ca cac ca nhan hién tai lam viéc cho to
chtrc. Nhitng nhan vién nay c6 thé duoc sir dung dé dam bao cung vé lao dong bang
cach duy tri nhan vién ¢ vi tri hién tai hodc thuyén chuyén, thang tién dé dua vao cac
V1 tri con tréng khac trong td chirc. Cung ndi bo lao dong thay ddi lién tuc vi td chirc
c6 thé nhan nhan sy mé&i, nhan vién cii c6 thé roi bo t6 chire, tir chire, vé huu, sa thai...
chat luong nguén nhan luc ndi bo thé hién & ndng lyc, ky ndng cua nhan vién cling
thay d6i khi nhan sy vao va ra khoi t6 chirc. Nhan vién khi 1am viéc tai to chirc ciing
dugc phat trién cac ky niang méi thong qua dio tao hoic qua kinh nghiém thuc té tai
noi lam viéc.

Pé thyc hién duoc dy bao cung ndi bo, nha hoach dinh can hé thdng thong tin
nhu bang biéu nhan sy, mé ta sd luong nhin vién trong mdi céng viée trong td chirc,
trong bang biéu nay mé ta tom tat ky ning dién hinh cho coéng viéc d6. Qua d6 nguoi
hoach dinh s& nim dugc nhitng nhan vién c6 nhitng k¥ ning gi. bao nhiéu nguoi... dé
stt dung cho muc dich thuyén chuyén hoic thing tién, hodc xac dinh nhimng c4 nhin
nao san sang cho cac khoa dao tao va phat trién, cu thé:

Vi du: San khéu kich A ra doi, ddy 1a don vi nghé thuét tu nhan dau tién tai
thanh phd H. Véi s6 luong nhan vién khoang 70 nguoi (trong d6 30 ngudi 1am hanh
chinh, khoang 40 nguoi 1a dién vién), bd may quan 1y chi ¢6 2 nsudi. san khau kich A
hién nay ludén d6 dén hang dém. C6 nhitng ngay san khau hoat dong tir hai dén ba xuat
dién. Vi khdi lugng cong viée nhu thé, doi hoi nhan vién ¢ day khong chi biét mot
cong viéc ma phai thich tng nhiéu cong viéc khac nhau khi to chirc can, nhu nha quan
1i T.L khong chi dam nhiém Phé gidm ddc phu trach nghé thuét trong td chirc ma anh
con 13 mot dién vién, duyét vo, mot nha dao dién, ngudi tuyén chon dién vién cho to
chtrc...Nhu vay, mdt ¢4 nhan trong t6 chuc ngh¢ thuat tai day c6 thé thay doi cong viéc
lién tuc trong mot to chirc nham dam bao ngudn cung nhan sy khong bi dong trong su
canh tranh vé chat lugng ngudn nhan luc hién nay.

+ Cung bén ngoai vé ngudn nhan lyc: Khi nhan vién roi bo td chirc sang lam
viéc cho t6 chirc khac hodc bi sa thai, thi té chirc van tiép tuc twong tac vdi thong tin
lao dong bén ngoai dé tuyén dung nhan vién mai. Boi vay, dé hoach dinh c6 hiéu qua,
ngudi 1ap ké hoach ngudn nhan lyc phai biét cach danh gia va diéu chinh cung lao
dong bén ngoai. Cung lao dong bén ngoai c6 thé da dang vé luc lugng lao dong. Trong
bbi canh hién nay va dic biét 1a tic dong clia xu hudng toan cau hoa kinh té thé gidi,
su hién dién cua nhiéu nhan sy khac biét vé ngon ngtr, gidi tinh, van hoa... 1a tat yéu
trong to chirc (15; Tr.53; 26).

Ngudn cung lao dong bén ngoai con bao gém cé luc lugng lao dong tam thoi,
d6 1a nhitng nhan lyc khong c6 cong viéc thuong xuyén lau dai, nhung duge t6 chirc

goi 1am khi céan thiét.
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Vi du: Hang phim tu nhan p.s hién nay c6 40 nhéan vién lam vi€c trong cong tac
hau dai, dé san xudt ra bd phim méi, hing phai thué dao dién, moi dién vién...ngudn dién
vién nay hau hét ho déu dang hoat dong lau dai tai mot don vi, to chirc nghé thuat. Do do,
dé co duge luc luong lao dong tam thoi nay lam viéc véi hang trong mot thoi gian nhét
dinh. Ban lanh dao hing phim tu nhan nay da 1én ké hoach vé nhan sy rét 1 rang va chi
tiét vé sd lugne nhan sy, vé thoi gian, vé mic d hoan thanh cong viéc...cu thé timg ngay
mdt. Chinh vi thé, khi cac dién vién hop tac véi t6 chiic ho ludn an tim vé thoi gian khi da
duoc 1én ké hoach rat rd rang, va timg ngudi ho s& biét phai 1am gi thong qua bang 1ap ké
hoach chi tiét cho cong viéc. Ban than nguoi quan 1y hing phim nay hiéu rat 16 vé t6 chat
ctia ngudi dién vién dé giao vai cho phi hgp. Chinh vi thé, c6 rat nhiéu bo phim cta hing
quy tu duoc rat nhiéu ngdi sao thi trudng tham gia dong phim va san pham nghé thuat cua
hang luon gay dugc su quan tm cua cone; chung. Pay 1a hi€u qua cia cong tac hoach
dinh ngudn nhan lic chi tiét, cu thé ciia ngudi quan 1y.

- Hoach dinh va thuc hién: Sau khi du bao nhu cau nguén nhén luc, to chirc s&
xay dung cac ké hoach ngudn nhan lyc nham gitp to chirc diéu chinh, thich nghi véi
cac yéu ciu mdi. Vi du: Theo du béo, doanh nghi¢p s€ c6 nhu cau rat cao vé thiét ké,
tao mau trong nganh thoi trang. Déng thoi trén thue té, sd luong céc nha thiét ké, tao
mau chuyén nghiép, tay nghé cao ciing thiéu. Khi d6, t6 chirc s& quyét dinh ap dung
mot s6 giai phap nhu: thuc hién chinh sach tra lwong cao dé thu hut nhan su gioi co
san trén thi truong, tién hanh dao tao lai mot sé nhan vién trong t6 chre. Déng thoi to
chtic ciing phai quyét dinh dua ra chinh sach pht hop véi cong tic ddo tao, tuyén
dung, lwong bong, dii ngd... dé duy tri ngudn nhan su gidi. Viéc chuin bi ngudn nhan
luc ¢6 chat lugng trong twong lai giup cho to chitc ning cao dugc tinh canh tranh va
hoat dong kinh doanh c6 hiéu qua hon so vé6i viéc don thuan chi giai quyét khi c6 van
dé nav sinh. Viéc 1ap ké hoach khac cho ngudn nhan lyc cia to chic c6 thé:

+ Lap ké hoach cho thiéu hut: Néu trong t6 chirc co nhitng vi tri khuyét thiéu,
thuong hay nghi téi viée tuyén dung nhan sy tir bén ngoai. Nhung diéu nay sé& dan dén
két qua 1a du thira nhan vién trong twong lai. Do vy trudc khi tuyén dung tir bén
ngoai, ngudi hoach dinh nén can nhac céc giai phap thay thé.

* Thué ngudi nghi huu vao cong viéc ban thoi gian, khuyén khich nhan vién,
nhitng ngudi sip vé huu tiép tuc lam viéc. Hoat dong nay s& tiét kiém chi phi chiéu
mo, dao tao va cai thién thai do ctia nhan vién.

Vi du: San khau kich S.G da c6 mot loat cac tén tudi ndi danh mét thdi nhu
NSUT B.Q, NSUT N.G... Sau khi ho dd nghi huu, nay moi ho vé cong tac cho San
khéu kich S.G. Ho khong nhiing tao nén thuong hi¢u cho San khéu kich Sai Gon ma
con 1a nhitng ngudi dao tao cho nhiing 16p tré ké can nghiép dién sau ndy. Véi tai ning

va kinh nghiém cua nhitng ngh¢ si noi tiéng, t6 chirc khong chi tiét kiém chi phi vé dao
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tao ma nhiing nghé si nay con khing dinh duoc chét luvong va danh tiéng cia t6 chirc
trong moi vo dién.

* Lam thém gio, tdng ca: Néu dyu bao nhu cau ké hoach dai han din dén viéc
tuyén thém nhan sy nhiéu thi sau mot thoi gian cong viée trd lai véi mirc do thap hon
thi viéc tuyén thém nhimg nhan vién méi khong phai 1a giai phap hiru hiéu. T6 chirc ¢o
thé thuc hién 1am thém gio, ting ca...

Vi du: San khiu kich P.N ngoai vi¢c trd luong cting cho nhan vién hau dai la
600.000d/thang, thi viéc t6 chirc cac dém dién nhiéu hay it theo vu, mua thi nhimng
nhan vién nay s& dugc tra thu lao sau m&i dém dién d6. San khéu d¢ dién cang nhiéu
thi nhan vién cang phai dap tng véi yéu cau cong viéc, dong thoi thu nhap theo xuat
dién cung tang theo. (Thong thuong cir mot dém dién mot nhan vién hau dai dugc tra
thu lao lam thém la 100.000d/nguoi).

+ Lap ké hoach cho du thira nguén nhan luc:

° K& hoach nghi huu trude thoi han: khi du bdo dua ra cung ndi b vuot
qua nhu cau thi nguoi lap ké hoach phai thuc hién ké hoach dé giam thiéu. Nhiéu cong
ty thuéc don vi Nha nudc ¢ Viét Nam hién nay dang gip tinh huéng quéa du thira vé
lao dong. Do d6 nhiéu t6 chirc da thuc hién bién phap tinh giam bién ché. Tuy nhién
dé giai quyét van dé nay ngudi hoach dinh nhan su can phai giai thich rd rang, thiu
d4o cho nhan vién trono t6 chtrc hiéu duoc van dé kho khan cua to chirc dé tao ra su
d6ng cam va nhat tri ciia nhan vién (15; Tr.58).

Vi du: Poan xiéc X thanh phd H hang nim ludn giai quyét ché do cho nhiing
ngudi da hét tudi biéu dién va khong con kha nang biéu dién. Cong tac 1ap ké hoach vé
du thira nguén nhan lyc ludén dugc 1ap ra hang ndm va c6 dinh hudng cu thé cho tung
nhan vién.

° B tri lai nhan syu: T6 chite co thé chuyén d6i hodc bd tri lai nhan su cho
cac cong viée vao nhitng bd phan ciia td chirc van con ¢ nhu cau.

o Giam gid 1am viéc: Khi to chtrc gdp kho khin va du thira vé nhan sy thi
t6 chirc c6 thé giam thoi gian lam viéc. Néu thoi gian lam viéc 13 nim ngay/tuan, nay
giam bén ngay (32h/tuan) hodc c6 thé cho nhan vién nghi viéc tam thoi.

Vi du: Hang phim truyén Y ¢6 400 nhan vién, nay chi c6 thé tra luong khoang
bbn thang con nhitng thang con lai nhan vién phai nghi viéc khong luong.

Tuy nhién, cho nghi viéc tam thoi 1a c6 hai cho nguoi lao dong va nguoi su
dung lao dong. B4i vi nhidu nhan vién nghi viéc tam thoi s& hay hoai danh tiéng cua t6
chire khi t6 chirc mudn khéng dinh vi tri cua minh véi cac don vi khac.

- Kiém tra va danh gia: nham x4c dinh cac sai 1éch gitra ké hoach va thyuc hién,

cac nguyén nhan va giai phap. Mdi phuong phap di bao déu c6 wu va han ché khac
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nhau. Tuy nhién cic danh gia déu co tinh khach quan vé s6 lugng va chét luong nhan
su, ty 1¢ thuyén chuyén nhan vién, sy hai 1ong cia nhan vién...(15; Tr 56-57).

Tom lai: Hoach dinh nguén nhan lyc dam bao dap ung nhu cau vé sd lugng va
chat lwong ngudn nhan luc. Nhitng ndi dung cta 1ap ké hoach thiéu nhéan sy hay lap ké

hoach cho du thtra nhan sy c6 vai tro dam bao nhu cau vé ngudn nhan lyc.
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Chuong 3:
TUYEN DUNG VA SU DUNG NGUON NHAN LUC VAN HOA

3.1. Cong tac tuyén dung

3.1.1. Céng tdc tuyén mé

*Khai niém

Trong qua trinh hoach dinh ngudn nhan luc, ngudi quan 1y thiy rang can phai
bd sung thém nhén luc, do d6 c¢6 thé tim giai phap khac xem c6 dap tng duoc nhu cau
vé nhéan sy khong. Neu khong dap tmg duoc thi tién trinh tuyén mo bat dau tién hanh.

Tuyén md nhan vién 1a mot tién trinh thu hut nhitg ngudi c¢6 kha ning tir nhiéu
nguén khéac nhau dén dang ky, nop don tim viéc lam (14; Tr.154).

Thong thuong, trong cac td chtrc van hoa ngh¢ thuat thi hoat dong tuyén mo bit
dau khi mot truéng phong ciia bd phan trong to chirc nao d6 dwa don dé nghi c6 thém
nhan vién cho phong nhén su. Trong don nay mé ta rd cac chi tiét khac nhau bao gdm
chtrc danh cong vi€c, tén bo phan, thoi gian bat diu can nhan sy d6 bat dau lam viéc.
Thong qua don dé nghi bd sung nhan luc nay ngudi quan 1y nhan su sé so sanh, d6i
chiéu v6i ban md ta cong viéc va ban mé ta chi tiét tiéu chuan cong viéc dé xac dinh
xem nhan su duoc tuyén mo phai dap tng cac tiéu chuan trinh do nao.

Tiép theo d6 ra soat lai xem trong td chirc hién nay c6 nhan vién nao hdi tu du
cac tiéu chuan d6 khong hay s& phai tuyén mo tir bén ngoai. Boi tuyén mo nhéan su doi
héi chi phi rat cao, do d6 quan Iy ngudn nhan luc phai dam bao rang ho dang sir dung
cac phuong phap va ngudn nhan lyc t6i wu nhat.

*Cdc gidi phdp trong tuyén mé nguon nhén luc

Trong khi “con s6t” ngudi tai dang 13 van dé nong bong tai cac to chic, cac nha
quan 1y nhan sy hang ngay van phai mat rat nhiéu thoi gian tim kiém va tranh gianh
nhan luc chét lugng cao ¢ thi trudng bén ngoai. Cac t6 chirc thuong khong dé y dén
nguén nhan lyc san c6 hién tai trong chinh t6 chure cta ho.

- Mt trong nhitng gidi phap dang 4p dung tai Viét Nam do 1a lam thém gio.

Vi du: Vao nhiing dip 18, tét cac hoat dong, biéu dién nghé thuat tai nha hat T
khong chi biéu dién vao cac budi téi nhu thuong 1é ma s& tang sd ca biéu dién tir hai
dén ba ca mot ngay. Do d6 nhitng ngudi lam viée tai day hoat dong lién tyc, lam gip
d6i, tham chi gap ba ngay thuong. Ban lanh dao nha hat luén khuyén khich, dong vién
can bg, doan vién lam thém gio phu trdi.

- Muon nhén su cta to chtre khac.

Vi du: Hang phim p.s c6 thé muon mot vai dién vién cta to chirc nghé thuat
khac dé tham gia dong phim cho hang ndy. Sau khi hoan thanh b phim, nhitng nhan
su nay lai quay vé to chirc cil.

- Nhén vién tam thoi: Tuyén nhén sy theo mua, vu, dot xuét, ngau nhién.
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Tuyén mo nguoi ngi bo

- Céac i tri, chic vu con tréng trong td chuc, co thé tuyén truc tiép tr cac
nhan,sy hién tai dang lam viéc trong t6 chuc. Tim nhan sy cho vi tri con tréng nay
khéc véi viéc bd nhiém hay dé bat. Hinh thirc tuyén mo nay dugc thuc hién cong khai
trong to chirc voi cac tidu chuan rd rang ddi voi tat ca cac timg vién trong t chirc. Viée
tuyén mo nhan su tur nguén ndi bo c6 nhitng vu va han ché.

* Uu diém:

+ Str dung tuyén mo tir ngudn ndi bd cho vi tri tréng thi ngudi quan 1y da quan
sat nhan vién & vi tri khac, ¢ nhitng du doan lién quan dén viéc danh gia thich hop
cho vj tri khuyét thiéu do.

+ Nhan su cta td chuc cling da dugc trai nghiém, tht thach vé 10ne tan tam,
trung thanh, thai d9, tinh than trich nhiém va it roi bo to chirc (14; Tr. 158,180).

Vi du: Tai Trung tAm vin hoa thanh phd H, nhiéu nhan vién trong t6 chirc nay cho
rang, quyét dinh ra di ctia ho 13 vi ho cam thiy sirc y clia cong viéc va ban than khong thé
dong gop thém cho t6 chire nira. Do d6, thay vi hién tai thing tién, ting luong, cac to chirc
can bo qua yéu td trung thanh dé lién tuc thir thach nhitng ngudi gioi nhat néu mudn giir
chan ho. Bén canh d6, nén c6 ké hoach diang thong béo tuyén dung, t6 chirc niy nén cha y
dén cac Ging vién noi bo, nhitng ngudi cé thé rat himg thu ddi véi cac vi tri chuyén mon
hon nhitng tmg vién tir bén ngoai, tmg vién ndi bd ¢ thé thudc vao hang tot nhat vi ho c6
kién thirc trong nganh nghé, thi truong va vin hoa cia cong ty.

+ Tuyén mo nhan su trong ndi b cline nhanh chong hon va it t6n kém hon.

* Nhwoce diém:

+ Tuyén nhan sy cho vi tri tréng ldy ngudn cung trong ndi bd s& giy ra hién
tugng chai 1y do nhan vién duoc thang chitc quen véi cach 1am viéc ctia nguoi cip trén
trude ddy, ho s& bat chudce rap khuon lai may moc, thiéu tinh sang tao, tu chi.

+ Néu t6 chuc dang md rong nhanh, cung noi bd cho cac ung vién sé bi thiéu
hut, nguoi duoc thing tién chua c6 thoi gian du dai dé thuc hién tot cong viée thi da
duoc cat nhic 1én 1am viée, dam duong mot vi tri méi.

+ Trong t6 chirc ¢6 xu hudng hinh thanh nhitng nhém nguoi khong thanh cong
trong viéc thing tién, tir d6 c6 tam 1y khong phuc lanh dao, bat hop tac véi lanh dao
moi. dé chia bé phai, mat doan két va rat kho lam viéc. Day la tinh trang pho bién
trong cac t6 chirc van hoa nghé thuat thudc co quan Nha nudc tai Viét Nam.

Tuyén mé tir nguon bén ngodi t6 chirc

- Khai thic mang ludi nhan sy cap dudi: Khi cé nhu cau tuyén dung méi, c¢6 thé
pho bién thong tin theo kiéu truyén miéng dén moi nhan vién trong t6 chirc, khich 1¢
ho dua vao nhimg méi quan hé sin c6 dé tim kiém nhiing Gng vién c¢6 ning luc. Viéc

cong khai véi moi ngudi vé cac vi tri dang tuyén dung, thong bdo trong cac cudc hop

53



clia to chirc, chia sé nhiing budc tién cia ké hoach tuyén dung nay cho cac thanh vién
trong to chirc...s& gitp ngudi quan 1y phat tan thong diép cua to chitc minh (14; Tr.
159-162; 26).

- Tan dung cac mbi quan hé cong viéc: Pau tu tai chinh dé cac nhan vién trong
td chic tham gia cac cudc hoi thao, cac lién hoan.. .Tung budc 13p danh sach nhiing
ngudi cé ning lyc, cic tmg vién tiém ning trong s6 dong nghiép, cong sy va ban be.

- CO nhitng nhan sy dang co vi tri tdt tai té chirc nhung lai ro1 bo di dén td chirc
khac. Khi lam viéc tai to chirc méi, ho thiy cong viéc tai day khong dat mong mudn
nhu ho nghi, do vay ho mudn tré lai noi ci.

Thong thuong tam ly nguoi Viét Nam thuong khdng coi trong nhitng con nguoi
nay. Tuy nhién & cac nudc phat trién da phat hién sy tré vé nay nhan sy s€ lam viéc tdt
hon, hi¢u qua hon, trung thanh va tan tm hon trudec.

- ing vién tu ndp don xin viée: Pay 1a nhitng ngudi tu dén t6 chire ndp don xin
viéc, ho mang tinh chit tu nguyén, boi thoi diém d6 c6 thé t6 chirc chua can thém
nguoi (14; Tr.160).

- Tuyén nhén sy cta cac to chirc khac: Tuyén nhan sy c6 trinh d9, kinh nghiém
ctia to chirc khac 13 con dudng ngan nhat va c6 hiéu qua nhat vi to chic khong phai chi
phi cho cong tac dao tao va ddi voi tmg vién nay khong cin phai trai qua thoi ky tap
su. Cach tuyén dung nay khac véi van dé tuyén dung sudt doi nhu & Nhat (14; Tr.161).

- Tuyén nhan su tir cac trudng: Pay 13 noi cung cip ngudn nhéan lyc quan trong
cho hau hét cac to chirc, cong ty. Ngudn nhan luc nay ho con rét tré, khoe, c6 kha ning
sang tao rat 16n (26; Tr. 105-106).

Céc t6 chtrc thudng chon mdt s6 truong thich hop dé cung cép cac ing vién phu
hop véi to chirc. Cac t6 chie, doanh nghiép thuong xuyén tai trg, trao hoc bong cho
cac sinh vién c6 thanh tich hoc tap t6t. Hoat dong nay nham tao nén uy tin cua t6 chuc
d6i vai sinh vién. Pong thoi ciing dua ra nhu cau tuyén dung, v4i nhitg mo ta va tiéu
chuyén cong viéc gitp cho viée tuyén chon nhitng sinh vién méi tot nghiép dat két qua
hoc tap tdt vé lam viéc tai t chuc. Pay ciing la cach lam phé bién cua cac to chirc van
hoa nghé thuat tai Viét Nam. Hang nam co6 nhiéu san khau Kich thuong xuyén cu
ngudi cta to chire vé cac trudng nghé thuat tham dy budi bao cao tot nghiép cua sinh
vién. Qua do phat hién nhitng tai nang tré¢, moi ho vé t0 chirc cho thir vai sau d6 1am
viéc chinh thuc. C6 thé théy day la cach lam thuong xuyén cia cac don vi ngh¢ thuat,
bai tudi doi cua timg bd mon nghé thuat rat ngan do do6 chi co thé 1dy ngudn nhan lyc
tré cho t6 chirc hau hét 1a & cac trudng dai hoc, cao dang va trung cap nay.

. Uu diém:

+ Tuyén md ngudn bén ngoai c6 thé mang lai ¥ tudéng méi va quan diém mdi,

phong cach lam viéc méi.

54



+ Pap tmg muc tiéu hoat dong va d6i pho véi nhu cau phét trién nhanh chong
ma khong str dung qua nhiéu nhitng nhan vién thiéu kinh nghiém.

+ Tiét kiém cho to chirc chi phi dao tao khi thué nhimg nhéan vién giau kinh
nghiém tlr cac to chirc khéc.

* Nhwoc diém:

+ Tuyén md bén ngoai thudng mét nhiéu thoi gian va chi phi cho tuyén dung.

+ Tbn tai nhitng rui ro trong viéc thué, mudn nhan sy, nhitng nguodi khdng
chting t6 dugc tiém ning trong subt tién trinh lwa chon.

+ Khong khuyén khich dugc nhan vién hién tai trong to chitc phan dau vi né
giam thiéu co hoi thang tién trong t6 chuc (15; Tr.l 12).

3.1.2.Qua trinh tuyén dung

Tuyén dung ngudn nhan lyc tirc 1a chon va nhan nguoi vao lam viéc cho to
chtre. N6i mot cach khac do 1a viéc quyét dinh xem trong s6 cac Gmg vién ay ai 1a

ngudi hoi du cac tiéu chudn dé 1am viée cho t6 chic (14; Tr. 181).

- Mo hinh tuyén chon nhan vién Chun bi tuyé n

v
Théng béo tuyén
v
Xét ho so xin viée
v
Phong van so bo
v
Tric nghiém
v
Phong van sau
v
Xac minh, diéu tra
v

Kiém tra surc khoé

v
(147Tr. 186; 15; Tr.145; 26; Tr.100) Tuyén dung

Chudn bi tuyén dung
* Xac dinh tiéu chuin tuyén chon duoc thé hién & ba khia canh
+ Tiéu chuan chung d6i véi t6 chic.
+ Tiéu chuan cua phong ban hodc bd phén co so.

+ Ti€u chuan do6i véi cé nhan thyc hién cong viéc (26).
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Vi du: Ung vién mudn dugc tuyén vao lam cong chirc hanh chinh ctia Trung

tam vin hoa thong tin, ngach nhan vién ddnh may, phai ddp ing nhitng tiéu chuan sau:

La cong dan nude Cong hoa Xa hoi chu nghia Viét Nam.
Tur 18 tudi tré 1én.

C6 1y lich 1d rang, don xin du tuyén, cac vin bang chimg chi qui dinh va

to churc yéu cau.

Co du strec khoe dé lam viéc.

Khéng bi truy td, truy ctru trach nhiém hinh sy.

D¢ trung tuyén, img vién can c6 kha nang, nang luc, k¥ nang sau:

Bao mét cong vin gidy to theo ndi dung, qui dinh cia to chirc.
Chuan ngir phap, qui tic chinh ta tiéng Viét.

Khé nang thanh thao danh may van ban.

Biét cach soan thao van ban hanh chinh Nha nuéc.

Biét sura chita cac cac bane hdi thong thuong cua may chit, may in.

Nhu vay, to chirc doi hoi tng vién trang tuyén phai dap Gmg duoc nhiing tiéu

chuan can thiét trén.

Ti€u chuan cua t6 chuc thuong li€én quan dén cdc pham chat gia tri cua nhan

vién ma t6 chirc d6 cho 1a c6 kha ning hoan thanh t6t cong viéc nhu linh hoat, thong

minh...bén canh d6 con cé nhiing ti€éu chuan phai hi€u ngam khong viét thanh van ban

nhu: than thién, biét quan tam, giup d& nguoi khac...Khi cac ung vién dap ung duoc

ti€u chuan ca nhan va ti€u chuan té churc s¢ duoc ban quan Iy nhan sy xem xé&t, tuyén

dung.

Théng bdo tuyén dung

Céc to chirc ¢6 thé ap dung nhitng hinh thtc tuyén dung sau:

Quang cdo trén cac phuong tién truyén thong dai ching.
Tai cac trung tam gidi thi€u viéc lam.
Dan thong bao tai cong ty, cac to chic, co quan...

Quang c4o (qua Truyén hinh, Internet, Bao in, ding tim ngudi qua Blog...).

Khi sir dung hinh thirc quang céo nay can luu y:

- Cin cir qua diéu tra nghién ciru thi trudng dé lwa chon phuong tién truyén

thong dai ching nao c6 hi¢u qua cao nhat;

- Soan thado ndi dung quang cdo phai can ctr vao ban mo ta cong viéc khi du

dinh tuyén chon nhan su.

- Noi dung quang cao phai xac dinh rd vi tri cong viéc, s6 lugng nhan sy can

tuyén dung, muc dai ng¢ cua to churc doi voi nguoi tuyeén dung.

- Khi thiét ké quang cao phai lam ndi bat dugc tiéu chi cta to chic.

- Str dung ngdn nglr quang cdo ngan gon, an tugng va dac sac.
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Céch khac c6 thé 1am 1a didng quang cao tuyén dung. Hiy cung cap nhiing thong
tin that ro rang, cu thé va co ban nhu: tén cong ty, dia diém, vi tri tuyén dung, murc
lwong, quyén loi va gio 1am viéc. Pua thong tin mo ta ngan gon vé cong ty va vi tri
tuyén dung. Thém vao d6 1a yéu ciu vé kha ning, kinh nghiém va bang cip ma t6 chirc
can & Gng vién. (26; Tr. 109, 110).

Quang cdo trén cac phuong tién khac nhau déu c6 nhirng cai hay va do cua né.
Céc to bao phat hanh khap ca nudc 16 rang c6 nhiéu ban doc hon va chic chan nguoi
tuyén dung s€ nhan duogc rat nhiéu don du tuyén (14; Tr.163).

Tuy nhién, mic du t6 chirc d6 néu rat rd yéu cau thi vin cé hang trim @ng vién
khong phu hop giri don t6i. Nguoi tuyén dung s& khong gip phai tinh trang nay néu
quang céo trén cac tap chi thwong mai hodc chuyén nganh. Ciing c6 thé quang cio qua
mang. Néu cong ty c6 mot website thi nén st dung noé.

Hién nay tuyén dung qua Blog chwa thuc sy phat trién manh mé&, nhung tuyén
dung nhan su qua Blog (nhat ky dién tir) cling nhu tuyén nguoi viét Blog dang ngay
mot nhiéu va duoc chi ¥ hon.

Vi dy: Pao dién C dung Blog Online dé tuyén dién vién. Tuyén dung lao dong
qua Blog bit dau duoc nhiéu cong ty chu y t6i. Blog trén Internet thuc su dugc coi 1a
mot kénh dé tuyén dung bén canh viéc dang bao hodc dua 1én cac trang website, dién
dan nhu cac cong ty van lam.

Hién nay nhiéu to chirc nghé thuat tai thanh phé HO Chi Minh 1ap cac website
riéng cho t6 chirc cuia ho. Thong qua website giri thong diép gidi thiéu vé t6 chirc, dia
diém, cac san pham nghé thuat dic sic cta td chirc. Tuy nhién trén website ctia hau hét
cac to chirc nghé thuat nay nhu: Cong ty dau tu giai tri Phudce Sang, Cong ty TNHH
nghé thuat Thai Duong, San khiu kich Phu Nhudn, Poan xiéc Thanh phd H6 Chi
Minh... ndi dung con nghéo nan. Tham chi dang thong tin vé tuyén dung nhan sy ciing
rt so sai, boi trén cac website d6 chua thuyét phuc duoc cac nhan vién tiém nang vé
vién canh, gia tri vin hoa cia cong ty, chua thé hién duogc thong di¢p vé viéc moi
nguoi & day duoc tén trong nhu thé ndo, chua néu bat duoc mbi quan tdm dén chat
luong san pham, ciing nhu dén khach hang. Chinh vi vay ho dang bo phi mot trong
nhig cong cu tuyén chon quan trong dé thu hit cac Gng vién gioi. Thay vi dang thdng
tin viéc lam kho khan kiéu cii, trang web phai phac hoa dugc vién canh va nhiing
thong tin 1am cho to chirc néi bat so véi cac to chirc khic trong cung linh vuc hoat
dong. Lic d6 nhitng ung vién co6 tiém ning ho sé lwa chon té chic nay ma khong lua
chon t6 chirc khac dé dy tuyén.

Nhén va xét duyét ho so

- Moi hé so ciia tmg vién xin du tuyén phai duoc luu vao so xin viéc, cd phan

loai chi tiét. Thong thudng ngudi xin dy tuyén phai ndp nhiing gidy to:
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e DPon xin du tuyén.

e Ban khai li lich c6 chimg thuc ciia co quan c6 thim quyén.

e Gidy ching nhan suc khoe.

e Cac gidy chimg nhan hodc bang cap chuyén mén. (26; Tr.110).

Hau hét cac t6 chirc thudc nha nude déu chua quan tAm dén cac thong tin rat
quan trong vé tng vién nhu: két qua dao tao cua tng vién, trach nhiém cu thé cua tng
vién trong hoat dong nhom, qua trinh thing tién...Cac miu hd so néu & trén dugc ap
dung hau hét cho moi t6 chic, moi chire nang, vi tri... Trong khi do6 céc t6 chtrc nuée
ngoai dat tru so tai Viét Nam hodc cac td chic tw nhan da chuyén nghiép hoa cac hoat
dong tuyén dung. Mdi t6 chirc khi tuyén ngudi c6 miu hd so riéng cho ting loai tng
vién vao cac chitc vu va cong viéc khac nhau nhu: nhan vién marketing, dao dién, dién
vién, ké toan kho, ké toan téng hop... tit ca cac vi tri déu c6 ban mo ta cong viéc rat
chi tiét c6 trong ho so.

Nghién ctru, xem xét ho so nham ghi lai cac thong tin cht yéu vé ngudi du tuyén:

e Hoc van, kinh nghiém (qua trinh cong tac trudc day néu co).

e Nang luc.

e Strc khoe.

e K¥ ning can c6 va mong mudn.

e Kha ning giao tiép...

Qua viéc nghién ctru ho so, ngudi quan 1y s& co thé loai bé bét nhitng Gmg vién
khong dap Ging duoc cac tiéu chuan cua cong viée. Qua do cé thé giam bot thoi gian va
chi phi trong qua trinh tuyén dung.

Phéng vin so bj

Phong van so bod thuong chi kéo dai 5 dén 10 phut, dugc st dung nham loai bd
ngay nhimng tng vién khong dat tiéu chuan, hodc qua yéu kém ma khi xem xét ho so
chua phat hién ra( 26; Tr.1 11).

Phong van so bo rat co tac dung khi so tuyén nhan sy cho céc t6 chic van hoa
nghé thuat, bdi phong van so bd, ngudi tuyén dung s& phat hién dugc nhimng han ché
clia ng vién nhu: néi ngong, ndi lap, di tat, chiéu cao... qua d6 s& loai bo nhitng tng
vién nay vi khong dap img dugc yéu cau ctia to chc.

Phong van so bo c6 thé chi don gian 1a mot ngudi nao d6 sé héi ngudi bi phong
van xem c6 bao nhiéu nim kinh nghiém 1am cho mét t6 chirc ndo d6 khong, hay ho ¢o
bang tot nghiép dai hoc hay khong. Phong van so bo c6 thé nham xac dinh tng vién d6
c6 thé bi loai hodc khong bj loai ra khoi danh sach tuyén mo (14; Tr.208). Nhitng cudc
phong van nay c6 thé dugc ngudi tiép nhan ban so yéu li lich thyc hién qua dién thoai.
Hinh thirc phong van kiéu nay duoc thuc hién boi gidm ddc nhan su, hodc chinh nguoi
phu trach tuyén dung. Hinh thirc phong van co ban nay nham xéac dinh xem cac yéu
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ciu can thiét nhu kinh nghiém, k¥ ning lam viéc va trinh d6 hoc van c6 dap ung dugc
hay khong. Cudc phong van so bd nay ciing thuong dién ra ¢ hoi cho viée lam va tai
cac truong Pai hoc néu nha tuyén dung mudn tim ngudn Gmg vién & moi truong nay.

Trdc nghiém tam Iy

Trac nghiém tam 1y xuat hién tir hon 100 nam vé trudc do nha tam 1y hoc tng
dung nguoi My, Walter Dill Scott (1869-1955) khoi xudng. Dya trén co s& cac cau hoi
d6, cac nha tim 1y ngdy nay chi diéu chinh déi chat cho phu hop véi diéu kién cudc
song hién dai, ciing nhur b6 sung thém nhiéu ca nhitng cau d6 phirc tap va tinh vi hon,
sau d6 két qua duoc ho nap vao may tinh dé xir 1y.

Thong thudng, cac tric nghiém duoc sir dung khi cac cong ty can chon ra tir
dam dong mot sd it ngudi s& duoc moi dén dé phong

van truc tiép. Hién nhién 1a Giam ddc nhan sy khong thé gip g& véi tit ca cac
g vién giri hd so: khong c6 thoi gian va ciing khong du stre 1am viée d6. Sém hay
mudn ngudi phu trach tuyén nhan su ciing dé 10 ra nhitng diém yéu rit con ngudi nhu
mét moi, chan nan, thanh kién c4 nhan... Con may tinh lai c6 thé ddnh gia tat ca g
vién cung lac ma khong hé thién vi mot ai, dam bao tinh hop 1y va trinh tu cla cac
quyét dinh. Két qua 1a hon 90% tng vién bi loai ma chua kip tiép xuc véi nha tuvén
dung. Ngoai ra, hé théng kiém tra bang may tinh cho phép tng vién 1ap tirc vuot qua
mot nhoém cac bai trac nghiém khéc nhau. Chi sau mgt cudc kiém tra, nha tuyén dung
d6 c6 trong tav buc chan dung kha rd nét vé trinh do, tri tué ctia tng vién. Tir d6 co thé
danh gid kha nidng cia nguoi ing vién.

Nhiéu chuyén gia trong linh vuc nhan sy khang dinh tinh hiéu qua cia cic tric
nghiém tdm 1y trong viéc lua chon tng vién. C6 khong it bai tric nghiém to ra rat hiru
ich trong viéc sang loc nhimng tinh cach khong thich hop cho cong viéc. Vi du, néu
cong ty khong muén nhan vao lam nhimg ngudi co tinh cach qua manh hodc nhiing
nguoi dé xuc dong, tric nghiém giup chuyén gia tuyén dung biét duwoc lidu tng vién c6
su cing thang thai qua vé cam xuc, tam 1y hay khong. Cac tric nghiém kiéu nay
thuong duoc cac cong ty s dung khi can tuyén nhan vién cho cac vi tri quan 1y cap
trung, can noi thém ré’mg vi tri cOng viéc cang quan trong, thi vi¢c dinh ra cac tiéu chi
danh gi4 bang trac nghiém cang phtrc tap. Khi can tuyén ngudi quan 1y cap cao, nguoi
ta su dung cac phuong phap danh gia riéng biét cho tirng ca nhén, bdi vi cong viéc
diéu hanh cap cao ciing doi hoi nhitng yéu t6 khat khe hon vé kha ning ciing nhu tinh
cach con nguoi.

Nhitng chuong trinh may tinh v&i cac bai tric nghiém tam 1y tién loi. do vay
cac cong ty ngay cang ua chudng va muc d6 phd bién ctia nd ngay cang lan rong.
Nhung céc chuong trinh mang lai hi€u qua mong doi that su khong nhiéu, do cac cong

ty thiéu sy diéu chinh cho phu hop véi tinh hinh thyc té. Hon nita, viéc may moc sir
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dung phuong phap nguyén ban cua cac cong ty phuong Tay s& dem lai két qua thiéu
khach quan. Vi dy, khai niém “tién than” & My rat phd bién va duoc coi nhu mot dic
diém x4 hoi dang khich 1¢, ciing & nhiéu nudc chau A, tir ndy van chia dung thong tin
khong may tot dep vé mot con ngudi.

Trong qua trinh tuyén chon va sir dung nhan vién thong qua trac nghiém kha
nang c6 thé biét dugc nhimng thong tin khach quan vé kha ning cua ngudi duoc tuyén
mo, qua do6 sap xép mot vi tri phu hop trong t chirc. Qua tric nghiép, s& du doan xu
huéng kha ning chi yéu ctia nguoi tng vién dugc thé hién.

- Nguoi d6 twong dbi thich hop 1am nghé gi.

e  Pé dam nhan duoc vi tri d6, ngudi d6 ¢ du nang luc phu hop khong?

e  Tric nghiém tam Iy giup cho mot ca nhan phi hop véi mot vi tri cong viée
nao dé cua cong viéc.

e  Noi dung chinh cua tric nghiém goém: Tric nghiém xu hudng kha ning
thong thuong nhu: kha ning tu duy, tri nhé, strc tuéng twgng, kha ning dién dat ngon
ngtr, kha nang tinh todn, kha nang phan tich, kha nang lam viéc theo nhém...

e  Tric nghiém kha ning nghé nghiép dic biét thong qua cudc thi tric
nghiém dé tim ra nhimng nhan tai c6 kha nang dic biét xuat sac ¢ thé 1am nghé nao d6
nhu: Mua, Xiéc, Cai Luong, Tudng... loai hinh chinh cua tric nghiém nay gom: tric
nghiém thao tac, trac nghiém vin ban...

e  Tric nghiém co ning van dong tam 1y cha yéu gém: kha ning van dong
tam 1y, toc d6 phan tng, tinh linh hoat trong cir chi, sy phit hop nhip nhang giira chan,
tay... va kha ning than thé nhu tinh thing bang co thé, stc bat, tinh linh hoat... Dbi véi
tric nghiém nay duoc tién hanh thong qua viéc kiém tra thé trang. Loai tric nghiém
nay dugc st dung phd bién khi tuyén dung nhén sy cho: xiéc, mua...

Trong qua trinh lga chon nhan sy, nguoi quan 1y cé thé tién hanh tric nghi¢m
c4 tinh, phdm chat cta ngudi duoc tuyén md. Thong qua d6 co thé sat hach nhiing t6
chit tam 1y nhu: thai do lam viéc, dong co, tinh cach, tinh trung thanh... Pac biét 1a
nhimng vi tri phai thudng xuyén giao tiép voi cac dbi tac khac nhu: Gay quy, tiép thi,
Marketing...

Tién hanh trdc nghiém himg thi nghé nghiép ddi véi ngudi tham dy tuyén dung
cling dem lai gié tri nhét dinh. Néu ho duoc lam cong vi¢c phu hop voi nang luc, hirng thu
va so thich ciia minh thi ho s€ théiy thoai mai va 1ap dugc thanh tich, nang cao tinh chu
dong trong cong viéc. Do vay, muén khich 18 tinh tich cuc cta nhan vién diéu can thiét 1a
gitup ho phat hién ra hing thu va gié tri trong cong viéc ma ban than ho dang lam, c6 cam
gidc man nguyén, vinh dy khi hoan thanh cong viéc. Tur viéc c4 nhan dat dugc muc tiéu
clia cong viéce thi to chire cling dat dwoc muyc tiéu dé ra (14; 15; Tr.147-151; 26).
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Phéng vin siu

- Tat ca cac to chuc déu stir dung phong van nhu 1a cong cu lwa chon cho cac vi
tri cong viéc. Cac ung vién thuong duoc it nhat hai nguoi: mot nguoi 1a giam sat truc
tiép ing vién sau nay va mot ngudi 1a chuyén gia cia phong nhan su phong vén.

- Phong van 1a bai kiém tra chung nhat trong qué trinh tuyén dung. Ddi véi tmg
vién cling nhu ngudi phong van, viéc 1én ké hoach va chuan bi 1a chia khoa dan t6i
thanh céng.

Mot cude phong van khong chi 13 co hoi dé danh gia img vién, d6 con 1a dip dé
ngudi quan 1y nhan su biét ho co thich to chic hay khong. Tién hanh phong van ciing
1a cach dé gi6i thiéu t6 chire ciia minh rong rdi va chi tiét hon.

- Phong van sau duoc tién hanh khi nha tuyén dung di xac dinh duoc Gmg vién
phu hop va phong van ngudi d6 chi dé dua ra két luan cudi cuing. Cudc phong van nay
6 thé dién ra trong mot khoang thoi gian ngén. Pai dién nha tuyén dung va dai dién
bd phan quan 1y nhéan lyc s& cung danh gia va thao luan so yéu Iy lich. Noi dung chinh
ctia phong van nay s& duoc ghi lai. van dé& duoc chu trong quan tim trong cudc phong
van sau thuong 1a hoat dong trudc ddy cia Gng vién, cong viée trong qua khu, ky
nang, hoc van va kinh nghiém.

Phong vén sau thuong duoc tién hanh k¥ cang hon. Trong cudc phong van nay
ngudi quan 1y rit quan tim dén nang lyc ciing nhu kha ning thich tmg ctia ngudi dugc
phong van vai tap thé cling nhu myc tiéu cua t6 chic (14; Tr.209).

- Dang phong van: Hién nay nguoi ta dua ra nhiéu loai phong van khac nhau
trone viéc tuyén chon nhan su. Tuy vy c6 hai loai phong van co ban thuong dugc cac
t6 chirc st dung nhiéu trong tuyén chon, d6 1a phong van theo bang miu va phong van
khong theo cau trac dugc soan trudc.

e  Phong véan theo bang miu: Phong van dua vao nhitng cau hoi da dugc
soan san va dugc tién hanh cho tat ca cac ung vién. N6 rat hitu ich khi nha tuyén dung
mudn tuyén nhiéu ung vién vao mot vi tri nhat 1 khi to chirc khong ¢ nhiéu thoi gian.
Vi dy: San khau kich Y d4 str dung mau phong van nay tuyén dién vién déng vai quan
chlng cho cac vo dién.

e  Phong van khong theo cdu triic: Nau nha tuyén dung mudn tim hiéu sau vé
mot van dé ndo d6, néu d6 1a nhitng van dé té nhi nhu: bi sa thai, hoan canh gia dinh...
v6i nhirng van dé& d6 tmg vién c6 thé khong tra 101 hodc tra 16i khong trung thuc, mién
cudng. Trong truong hop nay, ngudi phong van phai dung phuong phap hoi gian tiép,
dua ra nhirng cau chuyén xung quanh van dé t& nhi d6. Khi d6 nguoi bi phong van s&
cung cip thong tin, dit kién can thiét ma khong co sy dé phong nao (27; Tr.42- 43).

Pay 1a cudc phong van phirc tap, té nhi doi hoi ngudi phong van phai tinh té

trong giao tiép, co ning khiéu, khéo 1éo va co von hiéu biét, kinh nghiém phong phi.
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Tién hanh phong véan theo dang nay mat mot khoang thoi gian dai. nén phuong phap
nay dugc ap dung trong khi tuyén chon nhitng vi tri truong phong, hav phy trach bo
phan nao d6 trong to chirc.

Tuy vay, néu nha tuyén dung tim kiém cho vi tri quan 1y thi c6 thé cin t6i mot
hoi dong phong van dé nguoi tuyén dung c6 thé dua ra quyét dinh sau khi can nhéc
nhiéu quan diém khac nhau ctia ca hoi dong. Néu vi tri tuyén dung 14 nhan vién thong
thuong, thi chi can mot ngudi phong van.

- Phong phong van va thoi gian phong vén:

Chon khu vic phong van cang doc lap cang t6t dé cudc phong van khong bi
ngat gitra chimg. Tét dién thoai c4 nhan va dién thoai ban, hodc treo bién "khong lam
phién” ngoai ctra dé tranh c6 khach dot xuat. Nhitng cong doan nay thé hién ngudi
phoéng van 1a nguoi ton trong Ung vién va dam bao diéu kién tot nhat cho ho thé hién.

Nguoi dén dy tuyén nén dén trudc gid dugce hen phong van. Boi ngudi tuyén
dung s€ danh gia khong cao thdm chi s€ loai nhitng Ung vién dén cham. Tuy cudce
phong van, nguoi phong van sé loai nhiing g vién khong dat yéu cau sau mot thoi
gian ngan khoang 20 phut. Nhung dbi voi nhitng ing vién gioi thi s& danh khoang thoi
gian kha dai (co thé 45 phut) dé danh gia chinh x4c ning luc ctia tng vién nay.

Khi Gmg vién t&i nén gitp ho bdt cing thang bang cach hudng dan ho ngdi vao
vi tri. ¢6 gang khong bat ho chd doi mot cach khong can thiét boi cang kéo dai thoi
gian “chét” ho cang thay cing thang va tao an tugng xau.

Bit dau cudc phong van bang cach giai thich ngudi phong van 1a ai (vi tri cong
viéc) va néi ngan gon vé cong viéc cta vi tri ndy. Sau d6 thong bao cho ung vién cach
thirc phong van va nhitng diéu can trao d6i. Viéc thong bao trude s& khién cho ung
vién thav thoai mai hon do khong phai cd doan diéu gi sé xay ra.

Céc giai doan cta cudc phong van: M dau, phan chinh va két thuc phong van.

* Mé dau: Muc tiéu cua giai doan nay 13 tao cho tng vién c6 dugc cam giac
thoai mai. Giai doan nay nén thiét 1ap mdi quan hé tét voi nguoi du tuyén. Cu thé, néu
12 ngudi phong van gan cudi cing thi nén thang than thira nhan mot s6 khé khin, bat
loi khi phong van nhu: thdi gian phong van di 1a cudi gio 1am viéc, phong van qua
nhiéu ngudi trude do... Va vi vay tim thong tin trén hd so xin viéc cia tmg vién dé
gitip minh (ngudi phong van) xay dung mdi quan hé, hodc dua ra 16i khen ngoi mot s6
kinh nghiém trqng linh vyc trude ddy cta tng vién. Giai doan nay thuong chiém 10%
trong tong sb thoi gian dién ra cudc phong van.

* Phan chinh: Trong phan phong van ndy, can danh gia kha niang, k¥ ning,
kién thirc kinh nghiém ciia ing vién 10i so sanh ching véi ban md ta cong viéc ma to
chure da 1ap ra. Ap dung hé thong cau hoi dya trén ho so xin viéc.

Vi du:
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+ Anh (chi) co thfiy déng nghiép cii hodc hién tai than thién khong?

+ Trong cong viéc gan diy nhat, bao nhiéu % anh (chi) hoan thanh mét cach
doc lap, bao nhiéu % la cong viéc ciia cd mot nhom?

+ Anh (chi) da hoc dugce nhirng gi tir nhiing cong viéce trude day cia minh?

Nang lyc cua img vién co thé kho boc 16 cu thé qua nhiing thanh qua da liét ké
trong hd so xin viéc. Do vay, nguoi tuyén dung nén yéu cau Gmg vién cung cp céc
mau cong vi¢c da thuc hién va danh sach tham khdo sau cugc phong van. Nhitng mat

nay co6 thé cho biét vé nang luc clia tng vién.

Vi du:

Vi tri tuyén dung

Cac trach nhiém va nhiém vy Hoc van kinh nghiém lién quan
chinh

1. 1.

2. 2.

3. 3.

4, 4.

Ca tinh can thiét doi vdi cong viée

Cic linh vye chinh can kham pha ciu

Ghi cha

Hoc van
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R R R v —

Pong thoi ciing nén danh gia nang luc ¢4 nhan ciia tng vién trong giai doan nay
nhu kha ning giai quyét van dé, kha ning 1anh dao, k¥ ning giao tiép, lam viéc theo
nhom... C6 thé ding nhitng cdu hoi tinh hudng dé xac dinh xem ung vién xir Iy tinh
hudng nhu thé nao.

Vi du:

+ Ban s& d6i x&r v6i mot nhan vién ludn bat man va budn chan nhu thé nao?

+ Hay ké cho t6i nghe vé chuyén ban phai lam viéc voi mot nhan vién c6 phong
do khong tot nhu thuong 1€? Ban da xu lv van dé thé nao?

+ Hay mo6 ta mgt nhoém lam viéc 1y tudng?

+ C6 ky nang dac biét nao ban da doc hay sur dung trong cong viéc trude day co
thé tryc tiép cho cong viéc hién nay khong?

+ Ban c6 thé 1am gi cho cong ty chung t6i ma ngudi khac khong thé?

o Phan két thuc: Pay 1a co hdi dé nguoi phong vén.

+ Cam on Ung vién da tham gia dy budi phong van.

+ Noi 13 cach thirc va thoi diém Gmg vién s& duoc thong bao vé cac cudc phong
van tiép theo hoic cac quyét dinh tily theo chinh sach ctia to chuc.

. Hoi xem rng vién c6 dat cau hoi nao khong?

. Hoi tmg vién xem c6 diéu gi chwa duoc trinh bay hoic khong 1 rang
khong.

. Gidi thidu vé t6 chuc. Tap trung vao nhiing dic diém cé kha nang 16i
cu6n nhat?

o Cam on va nhin vao mat ing vién.

. Tién ra cira.
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Nhan Iyc 13 tai san quy gia, 1a yéu t6 chién luoc ddi véi mdi cong ty, doanh nghiép.
Do d9, viéc tuyén chon nhitng nhéan vién cé nang lyc la diéu hét strc quan trong. Nguoi
tuyén dung nhan sy cang wu t0, cang c6 kinh nghiém thi ho s& tim kiém duogc cho cong ty
nhitng nhan vién c6 nang lyc thyc sy. Lam sao dé chon dugc mot ung vién co thé dap img
duoc nhu cu ciia doanh nghiép giita hang tram tmg vién khac. Piéu d6 doi hoi nguoi
tuyén dung nhan su phai dap tmg dugc nhitng nhu cau sau day:

Hiéu rd ban chit cong viéc va cong ty. Nguoi tuyén dung can phai biét rd ban
chat cong viée 1a gi, nhitng tich cach nao pht hop dé co thé chon ra nhiing Gng vién
thich hop nhét. Viéc nay can phai dugc chuan bi tét tir trude dé khong roi vao trudng
hop nguoi tuyén dung sé danh gia va chon sai img vién.

Panh gia tmg vién qua tat ca nhitng gi ho thé hién. C6 thé tng vién khong giy
dugc nhitng 4n twong dep ngay tir nhirng phut ban dau. Nhung dé dya vao d6 dé danh
gia ho thi chua du, can danh gia ing vién dya vao nang lyc, kinh nghi¢m cua ho va
yéu cau clia cong viéc.

C6 cai nhin khach quan. Khi tuyén dung nhan vién cho cong ty nén tranh dit
tinh cam c4 nhan vao cong viéc. Vi du, nha tuyén dung khong c6 cam tinh véi nhiing
ngudi néi qua nhidu trong khi ing vién nay ctr néi huyén thuyén vé ban than nhung
anh ta 1a nguoi c6 tai nang va c6 kha ning lam t6t cong viéc. Tuy nhién, anh ta khong
dugc chon vi ¢6 nhitng dic diém ma nha tuyén dung khong thich.

Tap trung vao muc tiéu chinh. Tuyén dung dé chon ra mdt ngudi phu hop, co
kha ning lam tot cong viéc va thich hop véi cong ty. Nha tuyén dung phai xoay quanh
vao nhitng yéu td ndy trong qua trinh tuyén chon. Tranh viéc chon nhiing tng vién
theo cam xuc ma khong biét ho co thich hop véi cong viéc hay khong.

Quan 1y thoi gian hiéu qua. Can phan dinh thoi gian 16 rang cho Gng vién tra 10
cau hoi va nha tuyén dung dat nhitng cau hoi quan trong lién quan dén cong viéc. Két
thic budi phong van, nha tuyén dung can phai biét dugc nhiing gi can biét vé ing vién
déra quyét dinh tuyén dung.

K¥ ning giao tiép: Biét rd cach dit cau hoi dé khai thac théng tin mot cach khéo
1é0 s& gitp nguoi tuyén dung c6 nhiéu hon thong tin ma ho can vé Gmg vién, tao thuan loi
cho viéc so sanh céc g vién. Do do, s& chon ra dugc nhiing (mg vién c6 tiém ning.

Xdc minh diéu tra

Xac minh diéu tra duoc tién hanh khi nha tuyén dung di co quyét dinh lya
chon, lic ndy nha tuyén dung s& kiém tra lai nhimng thong tin do mg vién cung cap
trong qué trinh phong vén, thong tin cung cap trong ban li lich. Muyc dich cia viéc
kiém tra nham tham tra nhitng thong tin nhu bang cép, x4c minh xem nhitng kinh

nghiém nhu ho ndi c6 dung khong, ngay lam viéc, trach nhiém va luong, tng vién co
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chap hanh ndi quy, ky luat khong, lich sir thanh tich cta Ging vién trude day hodc 1i do
bo viéce.. .(27; Tr. 44- 45).
Trong qué trinh xac minh diéu tra, nguoi tuyén dung can luu ¥ khi xem céc thu

gidi thidu, thong thuong néu tmg vién trudc day da 1am tai mot to chirc ciia Nha nuéc

thi rat hiém khi c6 thu gidi thiéu tir to chic nay, thu gidi thiéu thuong duge sir dung

trong cac t6 chtrc ngoai Nha nudc hodc cac cong ty nudce ngoai. Thu gidi thi¢u s€ cung

cap phan nao thanh tich hoac wu di€ém ndi trd1 cua g vién do, tuy vay cling rat it thu

gidi1 thidu viet khong tot veé ing vién. Do vay xac minh di€u tra nhitng di€éu ma thu gidi

thiéu khong dé cap dén ciing 13 viéc rat quan trong.

Vi du:

- Anh 4y 1am viéc theo nhom thi t6t.

- Anh 4y 1am theo huéng dan thi c6 hiéu qua.

Tuyén dung

Sau khi d3 phong vén tat ca cac Gmg vién, hoi déng tuyén dung phai tién hanh

danh gia khach quan ting ngudi vi day 1a khau lién quan dén quyét dinh tuyén dung.

Co6 thé st dung mot mau phiéu diém trong ban danh gia img vién.

Vidu: (27: Tr.36)

Tén cong viéc:

Tén
ung
Vién

Danh gia tung linh vue chinh

Hoc

van

Kinh

nghiém

Thanh
tich
cong

Ky nang
va  Kkién

thic

Ca
tinh

Khen,hay
danh
trudc day

gia

Ghi

chu

Ghi

chu

Ghi

chu

Ghi

chu

Ghi

chu

Ghi

chu
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Thong qua ban dénh gia cho diém nay ngudi tuyén dung cé thé xac dinh duogc
danh sach mot sd it img vién phu hop nhat. Nhitng tmg vién nay dap tmg duoc yéu ciu
cua t6 chuc. Viéc chon lya ing vién nao phu thudc vao viéc ra quyét dinh va dé xuét
cong viéc cua nha quan li hodc phong quan i nhan sy.

3.2. St dung va danh gia nang luc thwe hién cong viéc ciia nhan vién

3.2.1.Hudng din héi nhdp cong viéc

Sau khi nhéan vién dugc tuyén chon véo t6 chirc, thi noi sir dung lao dong phai
huéng din thanh vién méi tham gia vao cong viée cia to chirc. Pay 1a cong viéc quan
trong, boi nhan vién méi can duge gitip 45 dé co thé nhanh chéng thich nghi véi méi
truong méi va cé sy khoi dau tot dep.

Trong qué trinh huéng din nhan vién nay khong don gian chi 13 gi6i thiéu vé co
ciu cua t6 chirc. Néu chi dimg lai & d6, nhan vién rat khé hinh dung céng viéc cia to
chirc nhu thé nao. Boi day la moi truong lam viéc méi, nguoi duge tuyén dung ho co
thé 1a sinh vién moi ra trudng hodc thay doi chd lam.. .do vay dén mét noi lam viée
méi ho sé& rat lo lang, bin khodn véi nhitng van dé nhu: lam thé nao dé hoa hop véi
moi ngudi trong t6 chirc, nhanh chong thich tmg véi moi truong lam viée, nim bét
cong viéc.. .(27; Tr.70).

* Gioi thiéu hoi nhap

Qua trinh gidi thiéu chi tiét vé tit ca nhitng thong tin lién quan nhu : Lich st
clia t6 chirc, chinh sach, quy dinh, huéng dan st dung trang thiét bi, co hoi phat trién
nghé nghiép, nhitng mdi lién lac chinh gitta cac phong ban, vin héa cia to chtic, cac
diéu kién vé tra luong, cung cip thong tin vé cong viéc nhu ban md ta cong viéc,
nhitng nguodi cung lam, vai trd cua ho va cong viéc lién quan dén nhan vién mai...Qua
gi6i thiéu giup ngudi méi duoc tuyén dung hiéu rang viéc ho chon cong viée ¢ day la
dung dan, ho c6 co hoi phat trién khi 1am viéc tai noi day, to chirc can sy dong gop
cdng sirc cua ho. Gitp nhan vién thich nghi mot cach nhanh chéng, dong thoi ciing
mang lai nhiéu loi ich cho t6 chitc va nhitng nguoi quan i truc tiép (14; 27; 28).

Thong thudng dé giam bét su lo lang ctia nhan vién méi, t6 chirc thudng cir mot
nhan vién cii c6 uy tin va thAm nién dam nhan vai trd huéng dan va gisi thidu nay.

Doi khi cling c6 truong hop nhan vién sau mot thoi gian ngan ho rdi bo to chiie,
nguyén nhan 13 do nhan vién méi khé hoa nhap véi t6 chic, chuong trinh giéi thidu vé
muc tiéu cta to chirc khong

ré rang, nhan vién méi khong dugce dong nghiép chap nhan hoic chinh sach cta
t6 chirc khong phit hop v6i nhu ciu ciia nhan vién d6. Sy ra di nay it nhiéu anh huong
dén t6 chirc vi to chirc lai mét thém thoi gian va chi phi dé tuyén ngudi.

* Sap xép noi lam viéc
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Ngay lam viéc dau tién cua nhan vién méi rat quan trong, boi ngay dau tién lam
viéc ludn dé lai an twong sau sac doi véi mdi ca nhan. Nguoi quan 1i can phai khai thac
diéu nay dé tao nén an tuwong tét dep vé to chirc, gitp cho nhan vién méi hao hing véi
cong viéc ngay tir budi dau tién. Vi thé ngudi quan li nén tao mot moi trudong lam viée

thuan lo1 nhu:

o Kiém tra noi tiép nhan nhan vién méi da sin sang chua;
° bicu kién trang thiét bi da c6 chua;
o Sap x€p lich tiép xtc va thao luan véi nhan vién méi vé nhu cau nguyén

vong cua c4 nhan va mdi quan hé cong viée voi moi ngudi trong t6 chrrc.

° Pua ra cac nhiém vu cu thé va bang mo ta cong viéc chi tiét.

o Xay dyng nhitng chuong trinh dao tao co ban dé nhan vién méi co thé
tham gia nham hoan thanh tét cong viéc trong tuong lai (27; Tr.76).

3.2.2 Danh gia nang luc hoan thanh cong viéc

* Khai niém: Panh gia ning luc 1a ddnh gid cach lam viéc cuia nhan vién trong
qua khr, hién tai thong qua mirc danh gia hiéu qua cong viéc chuan (28; Tr.35).

* Muc dich caa viéc danh gia:

° Cung cép cho nhén vién biét tiéu chuin mau vé mic d6 thuc hién cong
viéc cua nhan vién khac so vé1 mire do hoan thanh cong viéc cua ho.

° Théo luan v6i nhan vién nham sta chira, didu chinh khéc phuc céc sai
sOt trong qua trinh lam viéc.

° Tao ra moi trudng van hda ton trong, chia sé va hoc héi 1an nhau trong to
chuec.

o Pénh gia nham néu bat duoc nhiing thanh tich dat duwoc dé kich thich,
dong vién nhan vién kip thoi va khen thudong hop 1i.

o Dua vao két qua danh gia gitp cho nha quan li quyét dinh chinh xac mirc
d6 luong thuong ddi véi tirng nguoi trong to chirc.

o Thong qua danh gia xay dung ké hoach dao tao va phat trién nhan vién.

o Lén ké hoach hoach dinh va duy kién tuyén dung nhan vién trong twong lai.

. Diéu chinh co cdu t6 chirc cho phi hop vdéi thi truong (1; 15; 28).

Quy trinh danh gia

o Xac dinh yéu cau danh gia.

o Céc phuong phap danh gia.

o Thuyc thi danh gia.

° Théo luan véi nhan vién vé thanh tich  cta ho.

J Pua ra muc tiéu va yéu cdu méi  cho nhan vién,
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Xdc dinh yéu cau danh gia

Xac dinh yéu cau danh gia dya vao bang mo ta cong viéc, két qua phan tich
cong viéc, ban tiéu chuan coéng viéc dé dua ra cac tiéu chi can danh gia ning luc cua
nguoi nhan vién do.(l; Tr.43; 15).

Vi du : Panh gia nang lyc cia trudong phong marketing cia mot nha hat c6 thé

dua vao cac ti€u chi sau :

o Doanh s6 ban vé.

e Phat trién thi trudng va san phadm moi.

° Ty 1€ loi nhuan.

o Dao tao va phat trién nhan vién trong phong.

o Cong tac phat trién khan gia...

Phwomg phap danh gia

- Quan sat va thu thap dir liéu.

- Thao luan.

- Cho diém.

- xép hang.

Quan sat trong khi danh gia ning lyc 1am viéc ctia nhan vién nhdm tim ra thiéu
sot va hiéu duoc cong viéc cua nhan vién dang dugc thyc hién. Xac dinh dugc diém
manh, diém yéu cua nhan vién va kha ning dat dugc muc ti€u cu thé. Do d6 can phai
kiém tra thuong xuyén hiéu suét lam viéc caa nhan vién dua trén cac dinh muc. Can
ctr vao hai yéu t6:

- S6 1an quan sat.

- Su nhéc lai ctia cac hanh vi (2; 15).

Vi du: Nguoi quan 1i ¢6 thé can ctr vao hanh vi lap lai dé két luan 13 nhéan vién
d6 chua t6t khi quan sat thdy nhan vién d6 di muon thuong xuyén.

Quan st 13 mot phuong phap rat quan trong trong viée danh gia ning luc nhan
vién & mot to chirc vin hoa nghé thuat. San pham nghé thuat ludn gin 1ién véi chit
lugng nguén nhan luc cta td chire. Vi thé, quan sat dé phat hién nhiing td chét dic biét
hodc han ché, c6 tac dung nhic nho kip thoi ngudi dién vién néu ho chua dat duge
nhiing hiéu qua cong viéc nhu mong mudn.

Vi du: Tai san khau kich Y quy tu duoc rat nhidu dién vién tai ning. Dé c6 dan
dién vién giodi va tim huyét voi nghé nhu thé 1a do ngudi quan 1i ciing tham gia hoat
dong trén san dién, boi vay ho luon theo sat cung dién vién. Ngoai ra, nhiing dién vién
mai 1én san dién ludn cod nhitng dan anh, dan chi kém cdp chi bao, diu dat, bat dau tur
nhing dong tac don gian nhat. Sau d6 giao nhitng vai dién phu hop dé cho dién vién
thir strc, sau mot dén hai budi cong dién, nguoi quan 1i quan sat néu khan gia hao

hing, theo ddi vai dién d6 thi nguoi quan li sé tiép tuc giao vai.

69



Khi d4 phét hién ra nhiing thiéu sot hodc thanh tich ciia nhan vién, nguoi quan li
hay tién hanh trao d6i v&i nhan vién. Théng qua thao luan, ngudi nhan vién cé thé bay
t6 duoc nhimg kho khin hay dé xuit can su hd trg thém tir phia to chirc dé hoan thanh
nhiém vu.

Ngoai phuong phap néu trén, ngudi quan 1i ciing co thé t6 chirc cudc hop trao
d6i bang cach ddi thoai dé danh gia hiéu suat lam viéc. Trong cudc hop niy nén tao ra
su than thién, thoai mai dé budc dau chuan bi tdm Ii cho nhan vién khong bi cing
thang. Pé hiéu duoc quan diém cta nhan vién hiy yéu cdu nhan vién tu danh gia cong
viéc cua minh.

Vi du: Nhéan vién phong vé ciia nha hat B da thang than trao doi voi lanh dao
nha hét rang: ho can duoc trang bi mdy vi tinh ndi mang tai phong ban vé, vi trong mot
tuan ho phai ban rat nhiéu loai vé cho cac budi dién trong tuan, néu lam bang phuong
phap thu coéng truyén thong mat rat nhiéu thoi gian quan li, sdp xép va hiéu qua cong
viéc khong cao. Sau khi dugc trang bi mady moc, doanh s6 tir viée ban vé tdng khoang
10%, vi viéc ban vé khong chi dimg lai ¢ noi ban trude céng nha hat ma ho con ban vé
cho nhiing khach hang dit qua mang.

Phuong phap cho diém 1a danh gia viéc thuc hién cong viéc can cir theo yéu cau
va tiéu chuan doi véi nhan vién d6 nhu:

- S6 luong cong viéc.

- Chat lugng cong viéc.

- K¥ nang.

- Kha néang.

- Thai do.

- Kién thue.

Phuong phap xép hang 14 tit ca nhan vién trong to chiic s& dugc sap xép theo
thi tu ting dan trong khoang thoi gian nhat dinh nhu hang quy, sau thang hoic mot
nam...voi nhitng ti€u chi chinh nhu: thai do lam viéc, ) luong cong viéc da hoan
thanh (2; 22).

Tuy nhién, khong c6 phuong phap nao duge xem 1a tdi uu nhat cho tat ca cac to
chirc. Trong mot t6 chirc c6 nhiéu phong, ban khic nhau thi cé thé 4p dung nhiéu
phuong phap danh gia khac nhau cho timg don vi, ting d6i twong nhan vién khac nhau
sao cho phu hop. Vi vdy, nén can cur vao ndi dung chinh cua céng vi¢c, sau do xac
dinh chi tiéu ddnh gia va tiéu chuan danh gia dé x4c dinh hiéu qua thanh tich trén co s&
ndi dung chinh cta cong viéc.

Noi dung chinh cta cong viéc gdm hai loai: thir nhét tuy khong chiém nhiéu
thoi gian nhung lai rit quan trong, loai thir hai 1a bé ngoai khong quan trong lam

nhung lai chiém phan 16n thoi gian lam viéc.
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Vi du: Khong thé 1dy mot nodi dung danh gia dé ap dung cho hai dbi twong 1a
ngudi sang tac kich ban véi nguoi soat vé trong mot t chirc nghé thuat.

Thyec thi danh gia

Khi thyc thi viéc danh gia, ngudi quan 1i can phai loai bé nhéan t6 chi quan va
dinh kién. C6 thé ngudi nhan vién d6 trong qua khtr 1am viéc chua t6t nén suy ra la
thanh tich cong viéc hién nay cta anh ta ciing nhu thé hay nguoc lai.

Nguoi quan i ciing ¢ thé bi anh hudng boi cam giac hién tai. Vi du thoi gian
cubi gan véi thoi diém danh gia, nguoi nhan vién c6 biéu hién tét thi nguoi quan 1y
cho rang lic ndo nhan vién nay ciing t6t. Tham chi ngudi danh gia cling bi anh huong
tam 1i chi phdi thich hodc c6 thién cam v&i nguoi co tinh cach va quan diém giéng véi
minh hodc uvu ai véi nguodi co6 hoc vi cao, déng huong, giao tiép gi0i....ma thién vi,
rong rai trong lac danh gia.

Nguoi quan li ciing can loai bé nhimg thanh kién. Cu thé, néu c6 y kién trai
nguoc véi minh thi danh gia thip nhan vién d6. Hodc dua ra nhimng tiéu chuan qua cao
tham chi rat ha khic nén nhan vién kho dat dugc giy ra mat long tin ctia nhan vién do.

Hoic nguoi danh gia ldy hanh vi cia chinh minh va cach 1am viéc ctia minh 1am
tiéu chuan danh gia cap dudi ciing dan dén két qua danh gia khong chinh xéc ( 22).

Thao ludgn voi nguoi dwoc danh gia vé hiéu qua thanh tich

Nguoi quan 1i nén thao luan véi nhan vién két qua da duoc danh gid vé nhan
vién d6. Thong qua thao luan dé tim ra nhiing diém dong ¥ hodc khong nhét tri trong
danh gia, gitp ho thyc sy nhan biét dugc ban than ho (2; TY30-31).

Ngudi quan 1 c6 thé chi ra nhung thiéu sot hodc thanh tich dé khich 1¢ nhan
vién. Cudc thao luan ndy anh huong rat nhiéu téi nang suit 1am viéc cta nhéan vién d6
sau ndy, boi né c¢6 thé dua ra nhitng nhiing trién vong phat trién cho nhan vién trong
twong lai hodc két qua danh gia thiéu khach quan nén din dén cudc thao luan cing
thang va d6i pho.

Dé ra muc tiéu va yéu cau méi cho nhan vién

Sau khi tién hanh danh gia dua ra cach thirc, phuong hudng cai tién cong viéc,
dé ra chi tiéu cho ting loai nhan vién nhu: nhan vién giodi, nhan vién kha, nhan vién
trung binh... xem nhan vién loai nao can co sy hd trg cua to chitc va nhan vién phai co
chuong trinh hanh dong cu thé trong khoang thoi gian nhat dinh.

Muc tiéu dé dat duoc hiéu qua trong cong viéc can phai dép ung duoc nim yéu
cau ( SMART):

S: Muc tiéu phai rd rang, cu thé.

M: Phai dugc luong hoa va danh gia duogc.

A: Bﬁng su nd lyc cua nhan vién co6 thé dat dugc muc tiéu nay.

R: Muyc ti€u dugc vach ra trén co sé da cé cac nguodn luc.
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T: Muc tiéu can phai ¢6 thoi gian cu thé dé dat duoc.

Toém lai: Banh gid nang lyc lam viéc cua nhan vién thong qua viéc st dung cac
phuong phap nham danh gia mic do thuc hién cong viéc so vdi cac muyc tieu dugc
giao. Mdi to chtc ludn can nhitng két qua danh gia nay dé quyét dinh muc luone
thuong hay sy thing tién. Pong thoi gitip ngudi quan 1i theo ddi su thay d6i, huin
luyén, khich 1& va phat trién nhan vién. Tuy theo két qua ctia cudc danh gia, nha quan
li va nhan vién trong to chirc ¢ thé nhat tri vé nang cao k¥ ning va phat trién nghé
nghiép, nham phat huy niang lyc nhan vién va tao diéu kién dé nhan

vién dong goép nhiéu hon cho t6 chirc.
3.3.Tién lwong
3.3.1.Khdi ni¢m

Theo C. Mé&c, lao dong ctia con ngudi 1a mot trong 3 yéu td quan trong tao nén qua
trinh san xuat. Lao dong giit vai tro quan trong trong viéc tai tao ciing nhu tao ra cia cai
vat chét va tinh than cho xi hoi. Vi vy ong cho rang: tién lwong 13 biéu hién bang tién
cua gia tri suc lao dong.

Theo quan diém ciia kinh té hoc hién dai: Tién luong 13 gia ca cia stc lao dong,
duoc xac dinh bang quan hé cung cau trén thi trudng lao dong.

Trong nén kinh té thi trirong, quan niém vé tién luong 13 s6 lwong tién té ma nguoi
str dung lao dong phai chi tra cho nguoi lao dong dé hoan thanh cong viéc.

Tir cac khai niém trén, c6 thé khai quét rang: Tién lwong 13 biéu hién bang tién cua
hao phi lao dong séng can thiét ma doanh nghiép can tra cho nguoi lao dong theo thoi
gian, khéi lugng cong viéc va chat lugng lao dong ma nguoi lao dong céng hién cho
doanh nghiép.

Ngoai khai niém tién luong mang tinh tong quat trén, ching ta con c6 mot sd khai
niém khac nhu sau:

Tién lwong danh nghia: La lugng tién t¢ ma nguoi st dung lao dong chi tra cho
ngudi lao dong dua theo hop dong thoa thuan giira hai bén trong viéc thué lao dong.

Tién lwong toi thiéu: Dy 1a ngudng tién luong dé tir d6 xay dung cac muc lwong
khac tao nén hé théng tién lvong cua mét nganh nao d6 hoac hé théng tién lwong chung
thdng nhat trén ca nudc, 1a cin ctr dé hoach dinh chinh sach tién lwong. Vi dy, mic tién
lwong t6i thiéu tir ngay 1/7/2013 1a 1.150.000 ddng.

Tién lwong co ban: Hay con goi 1a lwong ctimg, duoc tinh dya trén mirc lvong tdi
thiéu nhan v6i hé s6 luong trong thang hé s ctia nha nudc.

Tién lwong thuc té: La tong tién lwong co ban, khoan ting luong va phu cap.

Vé ban chat, tién lwong trong co ché thi truong gom 3 tru cét

Tién luong 1a gid ca stc lao dong duoc biéu hién béng tién cua gia tri lao dong ma
nguoi st dung lao dong chi tra cho nguoi lao dong.

Tién luong phu thudc vao quan hé cung — cau trén thi truong lao dong nhung
khong thip hon mirc lwong tdi thiéu du sdng do phap luat quy dinh.

72



Tién lvong duoc xac dinh thong qua su thoa thuan giita cac bén trong quan hé lao
dong, 13 khoan phai tra cho ngudi lao dong vé cong sirc lao dong trong qua trinh san xuat
kinh doanh.

3.3.2. Chirc néng ciia tién lwong

Chirc néng tdi san san xudt sirc lao dong

Cung v6é1 qua trinh tai san Xuét cla cai vat chét, stc lao dong can duoc tai tao, voi
c4c hinh thai kinh té x3 hoi khac nhau s& ¢ sy tai san xuét strc lao dong khac nhau. Qua
trinh nay thé hién rd & su tién bo cta xa hoi va su tac dong cua khoa hoc- cong nghé. Quy
trinh tai san xut strc lao dong duoc thé hién qua viée tra cong cho ngudi lao dong bing
tién lwong. Nhu vy, ban chat cia tai san xuat stc lao dong 1a nham dao bao cho nguoi
lao dong c6 mot sb tién lwong nhat dinh ding cho sinh hoat dé ho c¢6 thé duy tri va phat
trién stc lao dong ctia minh, san xuat ra sirc lao ddng mdi, tich lity kinh nghiém, nang cao
trinh d6 dé hoan thanh k¥ ning lao dong va ting cudng chat lugng lao dong.

La thuoc do gia tri

Khi tién lvong ma doanh nghiép tra cho ngudi lao dong trong tmg voi gia tri stc
lao dong ma ho bo ra trong qua trinh thuc hién cong viéc ta co thé xac dinh duge hao phi
lao dong ciia toan thé cong dong thong qua tong quy lwong cho toan thé nguoi lao dong.
Diéu nay ciing c6 nghia 1 cong tac thong ké s& gitip cho nha nude co thé hoach dinh cac
chinh sach diéu chinh muirc Ivong tbi thiéu nham dam bao hop 1y thuc t& phu hop véi
chinh sach cua nha nudc.

Kich thich lao dong

Trong qua trinh lao dong, loi ich vé kinh té ciia nguoi lao dong 1a dong luc san
xuat. Khi nguoi lao dong duoc tra cong xtng dang thi ho s& 1am viéc tich cuc, khong
ngimg hoan thién minh. Ngugc lai, néu ngudi lao dong khong dugce tra cong xtng dang s&
c¢6 nhitng biéu hién tiéu cuc khong thuan loi cho doanh nghiép, tham chi s& xay ra dinh
cOng gy x4o tron vé chinh tri, bat 6n xa hoi. Viée t6 chirc tién luong va tién cong sé thuc
day, khuyén khich ngudi lao dong nang cao ning suit, chat luong va hiéu qua lao dong dé
dam bao cong bang trén co so thuc hién tién luong.

Chitc néng diéu tiét lao djng

Trong viéc thuc hién ké hoach cin dbi giita cic nganh, nghé ¢ cac khu vuc trén
toan qudc, nha nude thuong théng qua hé théng thang bang luong, cac ché do phu cap
cho timg nganh nghé, khu vuc dé lam cong cu diéu tiét lao dong. Nho vy, tién lwong
cling gop phan tao ra mot co cau hop 1y dé phat trién xa hoi.

Chure nang tich liiy

DPam bao tién lwong cho nguoi lao dong khong chi gitip ho duy tri duoc cude song
hang ngay ma con dy phong cho cudc séng 1au dai khi ho hét kha ning lao dong hoic gip
bt tric.

Cong cu quan ly Nha nuoc

Nha nuéce ban hanh Luat lao dong dé bao vé quyén lam viéc, loi ich va cac quyén
khéc ctia nguoi lao dong dé tir do tao dicu kién cho mdi quan hé lao dong dwoc hai hoa va
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6n dinh nham gop phan phat huy tri sang tao va tai ning ctia ngudi lao dong nham dat
muc ti€u cuia doanh nghiép vé nang sudt, chat lugng lao dong, tién bo xa hoi,
3.3.3.Qudn tri tién lwong

Ché dp tién lwong cip bdc

La ché d6 tién lwong ap dung cho cac lao dong. Dé tra luong dung phai can cir
vao s6 luong va chét lugng lao dong:

S6 luong lao dong thé hién qua luwong thoi gian hao phi dé san xuét san pham.

Chat lugng lao dong thé hién & trinh do lanh nghé lao dong.

Su khéc nhau giita lao dong phirc tap (lao dong lanh nghé) va lao déng don gian
chinh 14 & chit luong, "lao dong phirc tap 14 bdi sb cua lao dong gian don" (C. MAc).

Chat lugng lao dong dugc xac dinh thong qua ché do tién luong cap bac ddi véi
lao dong. (Khu vuc qudc doanh ap dung ché do tién lwong nay. Cac thanh phan kinh té
ngoai qudc doanh dya vao d6 dé tham khao, tra lwong cho lao dong. Nhung mirc luong
ctia nguoi lao dong khong duoc thap hon mirc lwong t6i thiéu do Nha nude quy dinh).

Ché do tién luong cap bac gdm ba yéu t6: thang luong, mirc luong va tiéu chuan
cap bac k¥ thuat.

Thang hrong: Xéac dinh quan hé ty 1& vé tién luong giita nhitng nguoi cong nhan
cung nghé (hodc nhom nghé gidng nhau) theo trinh d6 cap béac cia ho (tirc trinh do lanh
nghé khac nhau, tir thip dén cao). Mdi thang luong gom c6 mot sd bac lwong va hé sb
cua cac bac do.

Béc luong chi ra nguoi cong nhan co trinh d6 lanh nghé nao trong thang béng
lwong. Hé s6 luong chi rd lao dong ctia cong nhan co trinh d6 lanh nghé cao hon duoc
tra cao hon cong nhan béc I (trinh d¢ lanh nghé thap) bao nhiéu lan.

Murc lvong: La ) lugng tién té tra luong cho mot don vi thoi gian lao dong (gio,
ngay, thang) phu hop vdi cac bac trong thang luong. Thuong chi quy dinh mic luong
bac I, con muc lvong cac bac khac trong thang luong tinh theo cong thure:

Mx = M1 x Kx

Trong do:

Mx: Muc luong bac phai tim.

Ml: Mtrc luong bac 1.

Kx: Hé sb cua bac luong tht X.

O Viét Nam, mic luong bac I thuong dugc tinh theo thdng (mot s6 nuGe tinh
theo gio).

Muc luong bac I duge xac dinh theo mure do phuc tap vé ky thuat, diéu kién lao
dong, tiéu hao ning luong (than kinh, co bap) va phai 16n hon hoidc bing murc lwvong tdi
thiéu. Tuy theo két qua san xuét kinh doanh, cic doanh nghiép c6 thé quy dinh mirc

luong bac I cao hon so véi mirc lwong Nha nudc ban hanh.
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Mirc luong t6i thiéu 1a s6 tién luong tra cho ngudi lao dong lam cong viée don
gian, nhitng cong viéc thong thuong cia moi nguoi co stc lao dong; khong qua dao tao;
khong c6 trinh do chuyén mon déu lam duoc nhitng cong viéc, do, dugce goi la nhiing
cong viéc don gian.

Mirc lwong t6i thiéu do Nha nudc quy dinh va cong bo trong timg thoi ky.

Bo Luat Lao dong ctia nha nude ta quy dinh nhu sau: Muc lwong tdi thiéu dugc
an dinh theo gia ca sinh hoat, bao dam cho nguoi lao dong 1am cong viéc gian don nhat
trong diéu kién lao dong binh thuong bu dip strc lao dong gian don va mot phan tich liy
tai san xuat stc lao dong mé rong va dugce dung lam cin ctr dé tinh cac mirc lwong cho
cac loai hoat dong khac.

Chinh phii Viét Nam quyét dinh va cong bd muc luong tdi thiéu chung, mirc
lwong ti thiéu ving, nganh cho tig thoi ky sau khi ldy ¥ kién Tong Lién doan Lao
dong Viét Nam va dai dién ctia nguoi st dung lao dong.

Khi chi sb gia sinh hoat ting 1én, tién luong t6i thiéu ciing duoc diéu chinh ting
1én dé bao dam tién luong thuc té.

Tiéu chudn cdp bdc ky thudt

Tiéu chuin cép bac k¥ thuét 1a mdgt loai van ban quy dinh mirc d§ phtrc tap cua
cong viéc va yéu ciu vé trinh do lanh nghé cia ngudi lao dong ¢ mirc mot bac nao do
phai c6 su hiéu biét nhat dinh vé mat kién thirc 1y thuyét va phai 1am duoc nhiing cong
viéc nhat dinh trong thuc hanh. Trong ban tiéu chuan cip bac k¥ thuat thi cap bac cong
nhan va cip bac cua cona viée c6 lién quan chit ché véi nhau.

Tiéu chuan cip bac k¥ thuat co y nghia quan trong trong to chic lao dong va tra
lwong. Trén co sé tiéu chudn cap bac k§ thuat ma ngudi ta c6 thé b tri cong nhan theo
dung yéu cau cong viéc phi hop véi kha ning lao dong. Qua d6 ma co thé tra luong
theo ding chét lugng clia nguoi lao dong khi ho 1am viéc trong ciing mot nghé hay giita
cac nghé khac nhau.

Viéc dau tién 1a phai xac dinh ding trinh do lanh nghé ciia ngudi lao dong va bd
tri ho dam nhan cong viéc phu hop s& dam bao cho nguoi lao dong nhan duoc tién cong
phtl hop véi sé luong va chat lugng lao dong dd hao phi. Dé bd tri lao dong dam nhan
cong viéc phu hop véi trinh d§ cua ho phai xac dinh mirc d§ phurc tap ctuia cong viéc va
yéu cau trinh d¢ lanh nghé cta nguoi lao dong.

Xac dinh cép bac cong viéc: Bac cong viéc thé hién muc do phuc tap ctia cong
viéc, bac cang cao thi cong viéc cang phuc tap. Dé xac dinh cip bac cong viéc c6 thé sir
dung cac phuong phap sau:

+ Phuong phap chuyén gia: Noi dung cua phuong phép nay la dua vao kinh
nghiém cia nhiing chuyén gia co trinh d6 chuvén mén cao, k¥ thuat san xuat gioi, co

nhiéu kinh nghiém d¢€ xac dinh bac cong viéc.
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+ Phuong phéap so sanh: Noi dung cua phuong phdp nay dua vao su phan nhém
cua cong viéc theo céc tiéu thirc nhét dinh; phan nhém, chon mdt cong viéc dién hinh;
quy dinh cip bac cong viéc cho cong viéc d6 (c6 thé so sanh véi cac cong viee dd 1am).
Tinh toan cong viéc cho ca nhom.

+ Phuong phap cho diém: Noi dung ctia phuong phéap ndy ia dya vao bang diém
mau, tién hanh cho diém theo mau, téng s6 diém dat duoc so sanh vai bac tuong ung.

Vi du: C6 bang diém mau nhu sau: 4p dung nganh cé thang bang lwong 6 bic,
v6i s6 luong 13 200 diém ta tién hanh x4y dung nhu sau:

Phan chia cong viéc theo timg chirc ning theo mau, tién hanh cho diém theo muc

d6 phtrc tap ctia tirg chtrc niing theo mau:

Chirc niing Mirc d) phire tap So' diém
Toi thiéu Toi da
1. Tinh toan Rat don gian 0 0
Pon gidn 3 3
Trung binh 4 6
Phirc tap 8 10
2. Chuan bi va to Rat don gian 4 4
chirc cong viéce
DPon gian 5 6
Trung binh 8 10
Phikc tap 12 17
3. Thuc hién qua 63 71
trinh lao dong 80 90
100 110
125 145
4. Phuc vu diéu
chinh thiét bi
4 6
8 11
5. Yéu t6 trach Rat don gidn 0 0
nhiém
Pon gidn
Trung binh 6 8
Phirc tap 12 17

Chuyén tir diém sang bAc:

Béc lvong H¢ s0 lwong Tong s6 dieém
Tha'p nhat Cao nhat
1 1,00 100
i 1,03 101 113
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1 1,29 114 129

v 1,72 149 172

\Y 2,00 173 200

Vi du dé tién mot chiée truc xe dap:

Chtrc nang tinh toan: Pon gian 3 diém
Chtre ning chuan bi va to chirc cong viée: : 9 diém
Trung binh
- Thuc hién qua trinh lao ddng: Trung binh : 105 diem
- Phuc vu: Pon gian : 3 diém
- Trach nhiém: Pon gian : 4 diém
Tong s6 : 124 diém

Pbi chiéu voi bang diém chuyén sang bic ta ¢ cong viée tng véi bac III. Vay
cong viéce tién truc xe dap la bac II1.

Trong ba phuong phap trén thi phuong phép cho diém xac dinh muc do phirc tap
clia cong viéc chinh xac hon va duoc ap dung phd bién hon.

Xac dinh cap bac cong nhan:

Cin ctr vao quy dinh trinh d6 lanh nghé cua céng nhan trong tiéu chuin cap bac k¥
thuat to chirc thi tay nghé dé x4c dinh cap bac cong nhan, ndi dung thi bao gdm hai phan:

+ Phan 1y thuyét, twong tmg vé6i quy dinh va hiéu biét trong tiéu chuan cap bic
ky thuat.

+ Phan thuc hanh: nhimg cong viéc trén may theo quy dinh trong tiéu chuan cip
bac k¥ thuat.

Ngudi lao dong dat két qua & bac nao thi trinh do lanh nghé cua ho tuwong tng &
bac do.

Cdc hinh thirc tra hrong bao gom:

Hinh thirc tra lwona theo san phdm: La hinh thirc tra lwong theo sé luong san
pham san xuat cta ting nguoi lao dong. Hinh thic nay lai chia ra: tra luong theo san
pham tryc tiép, theo san pham gian tiép, theo san pham tap thé, tra lwong khoan, theo
san pham lily tién.

Hinh thtrc tra luwona theo thoi gian (Iwong, gio, ngav, thang) chi véu cho lao dong
quan 1y va mot s6 cong viéc trong san xuat khong dinh muc dugc chit chg, chinh xéc.
Hinh thurc tra luwong theo thoi gian chia ra: theo thoi gian don gian va theo thoi gian c6
thudng.

Viéc chon diing hinh thirc tra luong ndo 1a quyén cia ting doanh nghiép, tiy
theo diéu kién san xuét kinh doanh cta ho. Ngoai cac hinh thue tra lvong trén con c6 cac

hinh thire tién thuéng khac nhau. Cac nha quan 1y can sir dung tién thuong dé khuyén
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khich vat chat va tinh than cho nguoi lao dong hang hai lam viéc va lam viéc co ning
suét, c6 chat luong.
Ché dp tién lwong chirc vu

Khdi niém va diéu kién dp dung

Ché db tién luong chirc vy 13 toan b nhimg quv dinh cia

Nha nudc vé tién luong ma céc to chirc nha nudc, cac to chirc kinh té - x4 hoi va
cac doanh nghiép ap dung dé tra luong cho lao dong quan 1y.

Khac véi cong nhan, nhitng ngudi lao dong tryc tiép, lao dong quan Iv khong
truc tiép tao ra san phadm nhung lai déng vai trd quan trong trong quan lv, t chirc, diéu
hanh, kiém tra, kiém soat... Hiéu qua cua lao dong quan 1y c6 anh hudng rat 16n. Trong
nhiéu truong hop mana tinh quyét dinh dén hiéu qua hoat dong cua cac t6 chirc chinh tri,
kinh té, vin hoa xa hoi....

Lao dong quan ]y 12 lao dong gian tiép, 1am viéc bang tri 6c nhiéu hon. Cap quan
Iy cang cao thi cang doi hoi sang tao nhidu. Lao dong quan 1y khong chi thuc hién cac
van dé& chuyén mon ma phai giai quyét rat nhiéu cac quan hé gitta con nguoi trong qua
trinh lam vi¢c, quan ly xa hoi.

Ché dg tién hwong céng chirc nha nde

Khac véi nhimg ngudi lam viée truc tiép va ché d6 hop dong lao dong, cong
chuc 1a nhitng nguoi dugce tuvén dung vao lam viéc trong mdt cong s¢ nha nude.

Theo Phép Iénh can bd cona chirc thi cdn bd cong chirc 1a cong dan Viét Nam
trong bién ché va huong lwong tir ngan sach nha nudc, bao gdm nam dbi tuong theo co
ché bau c. tuyén dung, b6 nhiém trong cac co quan Pang, Nha nudc, cac t6 chire chinh
tri - x4 hoi tir Trung wong dén cap huyén. Khi duge tuyén dung chinh thirc, cong chirc
1am viéc dén hét tudi lao dong.

Cong chuc 1a nhitng ngudi lam chuvén moén, nghiép vu dugc xép. vao mot ngach
v6i vi tri 1am viéc on dinh trong mot cong sé nha nudc. Nhitng nguoi gitt chire vu dan
ctr bau cur theo nhiém ky, thuong 1a cong chirc dugc dan tin nhiém bau vao cac chirc vu
do, trong thoi gian gitr chiec vu dan cu, bau cir, tam thoi ra ngoai ngach nhung van
hudng luong tir ngdn sadch nha nudec.

Lao dong cua can bd cong chirc 1a lao dong quan ly, phirc tap, thuc hién chirc ndng
t6 chirc qua trinh ra quyét dinh va t chirc thyc hién cac quyét dinh quan 1y. Dé xay dung va
thiét ké thang bang luong cho can bd céng chitc phai phan loai cong chiic.

Hé¢ thong bang lwong ctia cong chirc duge quy dinh theo nganh, mdi nganh c6
mot bang luong riéng. Mdi bang lwong theo nganh c6 cic ngach va trong mot ngach c6
cac bac luong.

Ngach thé hién trinh do chuyén mon nghié€p vu cong chirc, con bac thé hién tham

nién cua cong chue trong ngach.
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MBoi ngach c6 mot hé sO mure luong chuan dugc xac dinh theo hai yéu t6. Hé s6 mirc ti
thiéu phtic tap lao dong va hé sé muic do tiéu hao lao dong dic trung cia nghé cong chirc ¢o
tinh dén yéu t6 vi trf wu tién theo nganh nghé. Ngach phan anh ndi dung cong viéc va trinh do
hiéu biét ctia cong chirc, thé hién chirc va cap chuyén mén, nghiép vu.

Mdi ngach c6 mot sé bac lwong (nhiu nhét 13 10 bac, it nhét 1a 3 bac) thé hién
thdm nién cua cong chirc da lam viéc & ngach do. Thoi gian ning bac luvong tham nién
trong ngach 13 nim d6i v6i ngach c6 mirc do phirc tap thdp va 3 nim ddi véi ngach cé
mtrc d§ phtrc tao cao.

S6 bac luong trong ngach dugc xac dinh theo hai can ctr sau: mirc dg phrc tap vé
chuy@&n moén nghiép vu cta ngach (ngach cang cao thi s6 bac tham nién cang it) va thoi
gian dé nang 1 bac luong trong ngach. Quan diém dé xac dinh s6' bac cu thé 1a phai giai
quyét duoc ddi v6i nhitng ngudi khong c6 diéu kién thi nang ngach hodc lam viéc &
nhimg ngach khong c6 ngach trén so v&i ngach hién giit thi van yén tdm lam viéc trong
ngach d6 (vi sb bac luong trong ngach di dé nang bac cho dén khi nghi huu).

Viéc xép luong vao ngach trén 1a do nhu cau cong viée va can bd cong chirc phai
qua thi ning ngach theo quy dinh cia Nha nudc, nhung khong nhét thiét phai xép hét s6
bac luong trong ngach hién gitt mé1 duge nang ngach.

Mirc luong cao nhat & ngach c6 mirc do phirc tap nhat & cac nganh khac nhau thi
tuong duong nhau.

Cong chirc dugce bd nhiém chirc vu ldnh dao trong khu vyc hanh chinh su nghiép
thi van xép luong theo ngach chuyén mon hién giit va huéng phu cép chirc vu lanh dao.
Vi du bang luong cua céc nganh chuyén vién (CV, cve, CVCC).

Hé thong tién lwong chire vu bau cir

Hé théng tién lvong chuc vu bau cur (dan cu) duogc xac dinh cho cac chic vu tir
Trung wong dén quan, huyén, cao nhat 1a Chu tich nudc, thip nhat 13 thu ky Hoi dong
nhan dan quan, huyén, thi xa, thanh phd' truc thudc tinh.

Nguyén tic chung:

MBOi chitc vu dén cir chi c6 mét mirc lvong va cd phu cap tai cr.

Khéng phan biét cac chirc vu dan ctr o Trung wong khi xac dinh mirc luong.

Céc chirc vu dan ctr ¢ dia phuong (tinh, thanh phd, quan, huyén, thi xi) dugc chia
thanh cac loai khi xac dinh murc Iuvong: tinh, thanh ph6 truc thudc Trung wong chia lam
hai loai: thanh phd' thudc tinh, quan, huyén, thi xa dugc chia l1am ba loai.

Hé thong tién luong chirc vu bau cir ciia Pang va doan thé, ciing duoc xac dinh
nhu chirc vu dan ctr.

Hé thong tién heong hanh chinh sy nghiép Pdng, doan thé (chuyén mén, nghiép vu).

Hé¢ théng tién luong hanh chinh sy nghiép cho can bo Pang, doan thé lam cong

tac chuyén mon nghiép vu xac dinh nhu can b, cong chirc.
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Hé thong tién heong trong lirc lwong vii trang dugc xac dinh thong nhat cho bon
loai: si quan, quan nhan chuyén nghiép, ha si quan, cong nhan vién qudc phong.

Dbi v6i si quan, tién lwong duoc xac dinh theo ham (tir thiéu uy dén dai tudng).
Dbi voi si quan giir chtrc vy 1anh dao thi xép lwong theo ham va hudng phu cap chirc vu.

M3di cap ham chi c6 mot mirc lwong (khong co bac tham nién, nhung van giit phu
cap tham nién theo luat hién hanh).

Tién lwong tong ngach (bao gém lwong cip ham, wu dai, thAm nién, phu cap chic
vu) bang 1,8 14n so véi tién luong tong ngach hanh chinh su nghiép.

Pbi voi quan nhan chuyén nghiép: tién luong duoc xac dinh dinh theo chuyén
mon véi ba cép trinh do so cip, trung cap, cao cap.

Moi cép chia thanh 3 dén 4 nhom, mdi nhém cd mdt mirc luong chuin va céac béc
lwong tham nién. Phan wu déi dugc tinh trong lwons chuyén mén.

Dbi véi ha si quan va binh si: huong lwong (chi yéu 13 Bo Cong an. B6 Qudc
phong), tién lwong dugc x4c dinh theo nguyén tic nhu si quan hudng luong.

Ha si quan va binh si thyc hién nghia vu theo luat (chu yéu la Bo Quéc phong),
thuc hién ché d6 an theo dinh lugng va phu cdp quin ham tir binh nhi dén thuong si.

Déi voi cong nhan vien qudc phong, tién Iuong duoc xac dinh theo phu cap qudc
phong, an ninh theo hai mtrc 30% dén 59% trén mirc lwong chuvén mon nghiép vu.

Phwong phdp xdy dung ché dj tién lwong chirc vu ciia cong chire

Phan loai coiig chitc theo chirc nang

Theo chtic nang, cong chirc dugc phan thanh ba loai: -

Cong chue 1anh dao.

Cong chtrc 1am cong tac chuyén mon (k¥ thuat, nghiép

vu).

Cong chure thira hanh.

Danh gia sw phitc tap cua lao dong cong chirc

Mirc d6 phirc tap ctia lao dong cong chirc dugc danh gia dira trén hai yéu to sau:

Yéu té chat luong cua, cong viée (nghé nghiép) thong qua trinh d6 dao tao theo
yéu cay ctia nghé nghiép (bang cip, tham nién cong tac dé tich liy kinh nghiém).

Yéu t6 trach nhiém nghé nghiép: trach nhi¢m ddi vé6i san xuat, ddi voi tinh mang
con ngudi, d6i véi tai san cong...

Trong hai yéu to trén, khi xac dinh bang phuong phap cho diém, qua trinh dao
tao thuong chiém ty trong 16n (70% tong sb diém), yéu té sau chiém it hon (30% tong sd
diém).

Xéc dinh boi sd, sb bac cua bang luong

Vé phuong phéap, khi x4c dinh bdi s6, co ban gidng nhu xay dung céc thang
lwong cuia cong nhan. Con sd bac cta bang lwong theo ché do phirc tap cta lao dong, tiiy
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thudc vao sd chirc danh dugc xac dinh.

Xac dinh muc lwong bac i va cac mire luong khac trong bang luong

Dung mtc lwong t6i thiéu chung (do Chinh pha quy dinh) nhan véi hé sé lwong
bac I (hién nay chua quy dinh mirc lwong tdi thiéu riéng cho cong chirc, vién chirc nha
nuéc), mic luong ciia cac bac khac trong bang lwong sé& duge tinh bang cach lay mtrc
lwong bac I nhan véi hé sb cia cac bac khac trong bang luong do.

Nghi dinh ctia Chinh phii s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 vé ché do tién
luong ddi véi can bo, cong chitrc, vién chirc va luc lugng vii trang, dd quy dinh 7 bang
luong sau:

Bang 1: Bang luong chuyén gia cao cap.

Bang 2: Bang lwong chuyén mén, nghiép vu dbi voi can b, cong chirc trong cac
co quan nha nudc (bao gdm cac can bo giit chirc danh do bau ctr thude dién xép luong
theo ngach, bac cong chtrc hanh chinh va hudng phu cip chirc vu 1anh dao va cong chirc
& x4, phuong, thi trin).

Béang 3: Bang luong chuyén mon, nghiép vu ddi v6i can bo, vién chirc trong cac
don vi su nghi¢p ctia Nha nudec.

Bang 4: Bang lvong nhan vién thira hanh, phuc vu trong cac co quan nha nudc va
cac don vi sy nghié¢p cia Nha nudc.

Bang 5: Bang lwong can b chuyén trach ¢ x4, phuong, thi tran.

Bang 6: Bang luong cip bic quan ham si quan quan doi nhan dan; si quan, ha si
quan c6ng an nhan dan.

Béang 7: Bang luong quan nhan chuyén nghi¢p thudc quin ddi nhan dan va
chuyén mon k¥ thuat thudc cong an nhan dan.

Vi du vé mot bang luong:

Bang lwong chuyén gia cao cip
(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 204/2004/NB-CP ngay 14/12/2004 ciia Chinh phiy)
Don vi tinh: 1.000 dong

Bac 1 Béc 2 Béc 3
[HE s6 luong 8.80 9.40 10.00
Mtrc lwong thuc hién 2,552.0 2,726.0 2,900.0
01/10/2004

Ghi chu:
Ap dung doi véi cdc doi twong khong giiv chire danh linh dao (bau cit, bé nhiém) trong cdc linh
vuee chinh tri, hanh chinh, kinh 1é, khoa hoc - ky thudt, gido duc, y té, van hoa - nghé thuqt.
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CHUONG 4
PAO TAO VA PHAT TRIEN NGUON NHAN LU'C VAN HOA

Pao tao ngudn nhan lyc 1a mot khau quan trong trong quan 1y ngudn nhan luc,
day 13 mot hinh thirc dau tu chién luoc. Thong qua viéc dao tao va khai thac ngudn
nhan luc c6 thé gitip cho nhan vién trong td chtrc xac dinh 16 duge nhiém vy, chic
trach va muc tiéu cong tac ciia ban than, nang cao kién thirc va k¥ ning, co duoc t6
chit va kha nang nghiép vu thich hop dé thuc hién muc tiéu cta td chirc, tao ra gia tri
16n nhét cho t6 chirc cting véi sy vuon 1én ctia mdi ca nhén.

4.1. Khai niém va vai tro

4.1.1.Khdi ni¢m dao tao va phdt trién

Dao tao va phat trién nguén nhan lyc la hoat dong nham trang bi kién thirc can
ban hay huan luyén, nang cao k¥ ning thanh thao nghé nghiép cho nhan vién .

“Dao tao 1a qua trinh hoc tap, lam cho nguoi lao dong co thé thuc hién duoc
chirc ndng, nhiém vu c6 hiéu quéa hon trong cong tac cua ho™t. (12; Tr. 168).

“Phat trién 1a qua trinh hoc tdp nham mo ra cho cac ca nhan nhimng cong viéc
moi1 dua trén nhitng dinh hudng tuong lai cia ho”(26; Tr.193).

Phat trién ngudn nhén lyc (theo nghia rong) 1a tong thé cac hoat dong hoc tap co
t6 chtrc dugc tién hanh trong nhitng khoang thoi gian nhét dinh dé tao ra su thay dbi vé
hanh vi nghé nghiép cho nguoi lao dong dugc thyc hién boi to chirc. Phat trién ngudn
nhan Iyc 12 bao gém céc hoat dong hoc tap c6 thé 1a vai gid, vai ngay, vai thang. (14;
Tr. 285).

- Pao tao va phat trién 1a tién trinh nd lyc cung cap cho nhan vién nhiing thong
tin, k¥ nang va su thau hiéu vé to chuc cong viéc trong muc ti€u cua t6 chirc. Pao tao
va phat trién duoc thiét ké dé giup d& hd trg nhan vién tiép tuc c6 nhirng dong gop tich
cuc cho t6 chtc. (14; Tr.286).

4.1.2Muc dich ciia dao tao va phdt trién nguon nhén luc

- Muc dich ctia dio tao va phat trién neudn nhan lyc 1a sir dung toi da ngudn
nhan luc hién c6 va nang cao tinh hiéu qua cta t6 chic. Thong qua viée gitip cho
ngudi lao dong hiéu rd hon vé cong viéc, nam viing vé nghé nghiép va thuc hién chic
nang nhiém vy cua minh, tu gidc vai thai do tich cuc hon cling nhu nang cao kha nang
thich ing cua nhan vién vi cong viée trong tuong lai.

Céc nha quan 1y ngudn nhan lyc di thdy rang: néu t6 chirc khi cd gang tiét kiém
chi tiéu thi hang muyc thuong dé bi cat giam, nhét 1a du tra cho viéc dao tao. Vi nhiing
nha quan 1y cho rang, dio tao khong thé dem lai hidu qua trong thoi gian ngan, trong
khi néu nhan vién sau khi trai qua qué trinh ddo tao lai réi bé dén to chirc khac lam

viéc thi viéc dau tu cho cong tac dao tao trg nén lang phi.

82



Do viy, dé duy tri sy phat trién ctia to chirc, nha quan 1y phai thiy rd duoc td
chure hién tai hay tuone lai déu can dén nhiing nhan vién c6 ddy du nhimng k¥ ning can
thiét. Bé c6 dugc nhimng k¥ ning da dang thi to chirc phai coi trong cong tic dao tao
nhén vién. Viéc ddo tao nhan vién s& dem lai loi ich sau cho t6 chirc:

+ Gitip nhan vién hiéu sau sic hon vé myc tiéu va van hoa cia to chirc.

+ Gilp nhan vién hiéu dugc yéu cau cia cong viée.

+ Qua trinh dao tao gitip cho nhan vién c6 dugc kha ndng hoan thanh nhiém vy,
dong thoi gop phan vao su phat trién cta to chirc khi hoan thanh muc tiéu dé ra.

+ V6i nhiing to chirc dang thyc hién sy thay ddi trong quan 1y thi ddo tao 1a
phuong phap hiéu qua dé thuc day su thay doi quan niém. Pao tao gitp cho nhan vién
nam bat dugc nhitng k¥ ning can thiét dé tham gia vao sy doi mai nay.

+ Qua dao tao s€ co tdc dung dong vién, khich 1¢ trong nhan vién, ho théy ho
dugc coi trong, chu dong, nam bét va ung dung nhitng k¥ nang maé1 ma ho da dugc
hoc (3; 15).

- Muc ti€u cua dao tao va phat trién:

+ Xay dung va thuc hién mot ké hoach phat trién nguén nhan luc béng mot hoat
dong dao tao co t6 chire cua nhitng nhdm khéc nhau, thyc hién danh gia, phan tich nhu
cau dao tao ctia nhan vién trong td chtrc & moi trinh do.

+ Chuan bi nhan lyc dé quan 1y, to chirc va danh gia chuong trinh dio tao.

+ Xay dung phuong an nghé nghiép va ké hoach phat trién ting thoi ky nhat
dinh twong tng véi tiém nang cua to chirc, sap xép theo thir tw ctia cong viéc chu yéu.

+ Nghién ciru vé nhan su, thong ké nhimng s6 lidu vé co cau lao dong va linh
vuc c6 lién quan.

+ Tao su twong tac gitra cdc b phan quan ly va nhan vién. (3; 15).

4.1.3.Vai tro ciia dao tao va phdt trién nguén nhan lic

Nhan lyc khong chi don thuan 1a mot trong nhitng yéu t6 san xuat, ma con Ia
nguén nhan lyc c6 kha nang quyét dinh viéc to chtrc, st dung céc nguén luc khac, 1a
chu thé tich cuc cua tat ca cac hoat dong cua tu tuong. Trong khi cac ngudn luc tu
nhién chi ton tai & dang tiém nang, néu khong dugc con nguoi khai thac thi s€ tro
thanh vat vo dung thi lao dong 1a nguodn luyc duy nhat cé kha nang phat hién, khoi day
va cai bién cac ngudn luc khac trong xa hoi.

Thuc té cho thay, cudc séng hién nay co nhiéu qubc gia tai nguyén rat nghéo
nan nhung lai dat dugc trinh do phat trién cao (nhu Nhat Ban, Han Qudc, Singapo...)
trong khi nhiéu nudc khéac tai nguyén doi dao nhung lai khong thanh cong trong phat
trién kinh té (nhu chau Phi, Irag...). Phan tich va xem xét k§ ludng kinh nghiém phat
trién clia cac quoc gia ndy c6 thé thdy rd cac qubc gia thanh cong phat trién déu co doi

ngil lao dong c6 hoc thire, trinh d6 chuyén mén tay nghé cao, duoc to chirc tét hodc
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dugc khuyén khich, dugc tao dong co diing mirc. Trong mdi to chirc cta cac nude niy
déu chu trong dén cong tac dio tao va phat trién ngudn nhan lyc boi:

+ Pao tao va phat trién ngudn nhan luc 14 van dé sdng con cia mot dat nude, nd
quyét dinh sy phét trién ciia xd hoi, 1a mot trong nhiing giai phap dé chdng lai that
nghiép. Pau tu cho dao tao 1a khoan dau tu chién lugc cho su phat trién cta td chuc.

+ Pao tao va phat trién ngudn nhan lyc trong t6 chirc 1a nhim dap tng yéu ciu
cong viéc cua to chuc, dap tng duoc nhu cdu ton tai va phét trién cua to chuc, day 1a
mot hoat dong sinh 11 ciia t6 churc.

+ vé phia nguoi lao dong ndé dap tng nhu cau hoc tap ctia ngudi lao dong, 1a
mot trong nhimng yéu td tao nén dong co lam viéce hiéu qua.

Nhitng hiéu qua trong cong tac ddo tao va phat trién ngudn nhan luc trong to
chuc :

+ Nang cao k¥ ning l1am viéc cho nhan vién, do d6 nang cao ning sut va hiéu
qua cong viéc.

+ Nang cao chat luong thyc hién cong viéc.

+ Gidm bt sy gidm sat vi nhan vién dugce dao tao 1a nguoi ¢6 kha nang tu giam
sat cong viée do hiéu rd qui trinh, hiéu rd cong viéc.

+ Nang cao tinh 6n dinh va ning dong cua to chirc. (15; 26).

4.2. Cac bwéc dao tao va khai thac ngudén nhin luc

4.2.1 Phén tich nhu cau dao tgo

Cong tac dao tao va huan luyén phai gitp ich cho viéc thuc hi€én muc ti€u cua to
chirc, hay néi mot cach khac 1a khong co sy khac biét giita muc tiéu cua to chic véi
muc ti€u cua viéc dao tao nhan vién. Chinh vi vay, nhu cau dao tao nhan vién duoc
xem xét bat dau tir nhu cau cta chinh ban than to chirc. Mudn vay, td chirc phai tu tra
101 cac cau hoi:

- Thach thirc cia méi trudong kinh doanh dit ra cho to chtic trong ngin han va
dai han 1a gi?

- Nhan vién cua to chitc ¢6 kha ning dap ung dén dau cac doi hoi cua thi
truong?

- Nhén vién cua t6 chirc con thiéu gi dé thuc hién chién luogc cua td chirc?

Nhu cau ddo tao ciia moi nhan vién 13 ¢6 nhirng diém khac biét do kién thirc co
ban, tiém nang va hoai bao phat trién ciia ho khong gidng nhau. Do vay céc hoat dong
dao tao phai huéng toi viéc thiét ké chuong trinh sao cho dép tmg duoc yéu cau cua
timg doi twong. Nhu cu ddo tao quyét dinh phuong phép dao tao. Khong co bat ky
chuong trinh hay phuong thirc nao pht hop v6i 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 td

chure, trong d6 hiéu qua kinh doanh duogc dua ra lam tiéu chi anh huéng c6 tinh quyét
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dinh. Nhiéu that bai trong cong tac phét trién nhan sy 1a nhiéu t6 chirc chua chu trong
dén hiéu qua dao tao, khong danh gia dugc tac dong cua viéc dao tao td1 qua trinh thyc
hién nhiém vu ctia moi nhan vién.

Muc dich cua viéc phan tich nhu cau dao tao nhan vién la xac dinh xem nhan
vién nao can duoc dao tao va trong diém cta ndi dung dao tao la gi. Néu khong phéan
tich ky cang vé su can thiét phai tién hanh dao tao thi td chitrc s& lang phi tién bac va
kha ning yéu ciu dit ra khong c6 hiéu qua. Pong thoi, dao tao khong thich hop ciing
c6 thé gay nén thai dg ti€u cyc & nguoi duge dao tao, giam thiéu mong mudn cta nhan
vién dugc tham gia vao cac chuong trinh dao tao trong tuong lai.

Can phai danh gia nhu cau dé loai trir nhitng chuong trinh dao tao khong thich
hop; dé nhan biét nhitng nhu cau dao tao thich hop con chua duoc dap tng; dé xéac
dinh muc ti€u chuong trinh dao tao dugc vach ra.

Viéc dao tao nhan vién c6 thé chiu anh huong cua nhiéu nhan t6. Mot khoa dao
tao thanh cong dugc phuy thudc vao viéc n6 c¢é dugc thyc hién dudi diéu kién hop ly,
nham ding vao d6i tuong can dao tao, lya chon phuong phap dio tao chinh xac hay
khong. Vi vay, quy hoach dao tao 1a mot cong tac co ban nhat.

Trude khi tién hanh dao tao, can phai xac dinh chién luoc phat trién tuong g
ctia t6 chirc va nang lyc can co cua nhan vién. Tiép do6 1a tién hanh tac nghiép, danh
gia vé nang lyc thuc té ctia nhan vién trong to chirc, tim ra khoang cach giira Iy tudng
va thuc té. Qua d6 tién hanh phan tich d6i voi nhitng khoang cach nay dé xac dinh

xem c6 thé giai quyét van dé thong qua ddo tao hay khong?

Giai doan danh gia Giai doan dao tao Giai doan danh gia
nhu cau

\ 4

Xac dinh muc tiéu dao tao Lua chon cic phuong phép

> » dao tao va ap dung cac

nguyén tac hoc
v
Xay dung cac tiéu chuan » “' -
Tién hanh dao tao

Dénh gia nhu cau dao tao - - - < .
- Phan tich t chtic Do luong va so sanh két qua

- Phén tich cng viéc dao tao voi cac tiéu chun
- Phantich ca nhan

Y

v

Hinh 1: Mé hinh hé thong ddo tao [Training organizations,
Goldstein, 1993J (75;Tr. 196)

* Phan tich té chirc
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- Phan tich muc tiéu phat trién cta té chirc: bao gém muc tiéu nga‘in han, muc
tiéu trung han va muc tiéu dai han, day 1a nhiing nhan t6 dong vai trd quyét dinh nhu
cau dao tao tong thé.

- Phén tich nhu cdu ngudn nhan luc cia t6 chirc: s lwong va chat lugng ngudn
nhan lyc ma t6 chirc can c6 dé thuc hién phat trién muc tiéu trong vai nam toi.

- Phan tich hiéu suét té chuc: gia thanh lao dong, sb luong va chit lugng san
pham, tinh hinh st dung thiét bi va chi phi ning cép...Théng qua dio tao dé nang cao
hiéu sut cho t6 chirc (15; 26).

* Phén tich nhu ciu cdng viéc

- Phan tich cong viéc s& xac dinh cac k¥ nang va hanh vi can thiét cho nhan vién
thue hién t6t cong viéc. Phan tich céng viéc cha trong xem nhan vién can lam gi dé
thyc hién tot cong viéc.

Khi da xac dinh nhirng nhu cAu hoic phén viéc ma qua dé dao tao can dat duoc sau
khi tién hanh phén tich chi tiét mdi phan viéc. Muc dich ctia budc nay 1a kiém tra lai phan
viéc c6 quan trong va c6 nén duoc dao tao hay khong va dé phat trién nhitng thong tin
thém vé kién thuc cong viéc va cac thu tuc nén day. Nguoc lai dao tao s€ can céc chuvén
gia, nhitng neudi c¢6 thanh tich cao trong cong viéc dé thu hep cac thong tin nay (26).

Vi du: Tai mot doan xiéc, hang nam td churc nay ludn cé cac hoach dinh vé
cong tac dao tao nhan vién. Béi xiéc 1a mot nganh ngh¢ thuat sdng tao dac thu, yéu cau
ludn ludn doi hoi cac tiét muc mdi, do d6 nhitng ngudi nehé si. dién vién phai khong
ngimg nang cao k¥ ning, k¥ xao nghé nghiép ctia minh.

Tuy ting trd khéo hay tiét myc ma hang nam doan xiéc phai phéan tich ting
cong viéc cu thé dé huodng dén chon nhén vién nao dé dua di dao tao.

* Phan tich nhén vién

- Phan tich nhim chu trong dén nang luc va dac tinh cd nhan cua nhan vién
dugc str dung dé xac dinh ai 1a nguoi can thiét dao tao va nhing ky ning, kién thirc
can thiét duoc tiép thu hay chu trong trong qué trinh ddo tao. Cac chuong trinh ddo tao
chi nén chu trong dén cac dbi tuong that sy can dao tao. Phan tich nhan vién doi hoi
phai danh gia dung kha ning clia ca nhan va ky nang nghé nghiép ciia nhan vién.

Nguoi phu trach dao tao co thé lua chon c4 nhan dé dao tao dya trén thanh tich
qué khtr cua nhén vién do hodc lya chon mot nhém lam viéc hodc tat ca nhirng nguoi
thuc hién cong viéc véi mot vi tri cong viée cu thé. Sau d6 nguoi dao tao danh gia
hodc dy doan mirc do k¥ nang va kién thirc cua hoc vién duge lya chon dé dao tao &
mitc twong dbi khé hodc phirc tap.

Can chu ¥ dén nhiing k¥ ning co ban can thiét, cling nhu kv ning va kién thirc

hién tai lién quan dén cong viéc.
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Vi du: Tai mét to chirc nghé thuat da to chirc mot chuong trinh dao tao vé ung
dung marketing trong tin hoc cho cic nhan vién phu trach phong t6 chirc hoat dong
biéu dién. Trong qué trinh ddo tao, to chirc nhan thay, nhan vién khong thé sir dung
nhimg k¥ thuat ho di dugc day. Cac cudc nghién ctru k§ da kham phé ra rang nhiéu
nhan vién (kha 16n tudi) khong biét ngoai ngit va kha ning lam toan co ban, do do6 bai
hoc tré nén réi rim cho ngudi hoc trong mdc thoi gian dao tao. Pe giai quyét van dé
nay, to chirc da dé nghi mot chuong trinh bd sung vé ngoai ngit va mét it kién thirc co
ban vé toan hoc cho toan b nhan vién trong phong va nhitng nhin vién c6 nhu ciu
tham gia khéa dao tao. Neu phén tich ¢4 nhan duoc thuc hién trudc khi tién hanh
chuong trinh hoc va nhan vién trong td chirc ngh¢ thuat nay dugc chuan bi t6t hon thi
chuong trinh hoc c6 hi¢u qua cao hon.

- Béi tuong dao tao s€ tao thanh dac diém cua hoc vién - mot yéu td anh huong
khong nho dén viéc thiét ké mot chuong trinh dao tao.

- Péi tuong dao tao duoc chia thanh hai nhém.

- Nha quéan Iy va nhan vién diéu hanh.

- Nhén vién tryc tiép lam cong viéc do.

S6 luong hoc vién 1a mot diéu quan trong can can nhéc khi chon chuong trinh
ddo tao. Phan 16n cac chuong trinh dao tao s€ co6 hi¢u qua néu sb lugng hoc vién it.

Kha ning cua ting hoc vién ciing can dugc cin nhic. Chuong trinh dao tao cin
phai dugc trinh bay ¢ mirc ndo ma hoc vién co thé hiéu va tiép thu duoc.

Sy khac nhau cua timg hoc vién vé nhu cau ddo tao ciing 1a diéu quan trong
phai can nhéc khi hoach dinh hodc lwa chon chuong trinh dao tao. Cac chuong trinh
dao tao co hiéu qua s& tinh dén kha niang khic nhau cia nhan vién, kinh nghiém va
dong co cua ho (3; 15).

Vi du: Poan xiéc tai mot thanh phd c6 ngudn nhan luc & cac do tudi khac nhau, do
d6 kién thirc, ky ning cta tirng dién vién cling khac nhau. D6 tudi tir 12 dén 18. tir 18 dén
35, tir 35 dén 55 vi thé nhu cu ddo tao ctia cac di tuong nay ciing hoan toan khac nhau.
Vi duy, Itra tudi tir 12 dén 18 tudi duoc td chirc nghé thuat nav giri ra dao tao tai truong
xiéc. Tai moi truong nay, cac em duoc dao tao cac tiét muyc can ban. Lia tudi 18 dén 35
tudi khong nhitng ty trau doi ky ning, dong thoi to chirc con moi thém céc chuyén gia
nguoi Trung Qudc sang giang day truc tiép tai doan cho cac nhan vién nay.

* Phwong phap phén tich nhu ciu dao tao

Phén tich nhu cdu dao tao phai dwa vio mot trong nhitng phuong phap nhu:
phuong phép quan sat, diéu tra phong van. trung cau y kién, phan tich tu liéu, gip g
trao d6i véi nhan vién, thao luan tap thé, danh gia, hiéu qua thanh tich....

Viéc Iya chon phuong phap tiy thudce chi yéu vao muc dich dao tao. Néu muc

dich dao tao 1a cai thién thanh tich ctia nhan vién ¢ cong vi¢c hién tai thi nguoi dao tao
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phai xem xét thanh tich hién tai va xac dinh su thiéu hut kha nang can duoc bd sung.
Ngudn thong tin vé sy thiéu hut thanh tich bao gom ca sy phan nan khong vira long
clia nguoi quan i truc tiép nhan vién d6 va cua khach hang. Dua vao viéc danh gia
khach quan vé dau ra hodc chét luong trac nghiém thanh tich dic biét dé xac dinh cip
d6 kién thtrc va k¥ ning ctia nhan vién. Pong thdi c¢6 thé thu nhap cac su kién dién
hinh ciia thanh tich cong viéc va xem xét cic bao co thong tin vé cac van dé kién thirc
va k¥ ning co thé do.

- Phuong phap diéu tra phong van: 1a phuong phip dung nhitng cau hoi da
chuan bi sin dé diéu tra vé nhu ciu dao tao ciia ngudi duoc tuyén dung hodc nhiing
nhan vién co lién quan. Lua chon phuong phép nay phai cin ctr vao tinh chat va dic
diém cua cong viéc cua timg vi tri cu thé. Lap sin bang diéu tra nhu cau dao tao. Bang
diéu tra phai cdn ctr vao ban mo ta cong viée dé liét ké noi dung can diéu tra va danh
gia theo qui dinh vé diéu kién, tu cdch nhan vi tri cong viéc d6. Sau d6, ngudi duoc
diéu tra tu danh gia tam quan trong cua mdi nodi dung dao tao va nhu cau dao tao cua
ngudi duge tuyén dung.

- Phuong phap phan tich tu lidu: sir dung nhiing van béan sin c6 lién quan dén su
phat trién cua to chirc va ban mo ta cong viéc dé phan tich nhu cau dao tao chung. Nhiing
tir lidu ¢ thé sir dung bao gdm vin ban quy hoach phat trién to chirc, ké hoach vé ngudn
nhan lyc, vin ban phan tich céng viéc... Pe tién hanh phan tich nhu cau dao tao ctia nhan
vién, ¢ thé st dung nhiing tu liéu nhu ban mo ta cong viéce, nhat ky cong tac, tién hanh so
sanh gitra nhi€ém vu céng viéc do ban mo ta cong viée qui dinh voi thue té ctia nhan vién
duogc phan anh trong nhat ky cong tac. D6i v6i nhan vién méi tuyén dung, co thé tién hanh
S0 s&nh gitra vi tri ma ban mo ta cong viéc qui dinh vdi nhitng kha nang cta ca nhan nhu:
hoc luc, chuyén mén, k¥ nang, s truong... dugc ghi trong tai liu hd so, tir d6 xac dinh
cho ngudi méi duoc tuyén dung d6 yéu cau dao tao (13).

- Phuong phép quan sat thuc té: La quan sat théng qua hanh vi cong tac thuc té cua
nhan vién dugc quan sat truc tiép tai hién truong lam viéc dé dua ra danh gia vé nhu cau
dao tao. Nguoi quan sat phai thong thao, am hiéu vé& nhiém vu cuia vi tri nav tham chi 1a
nguoi quan 1y newdi nhan vién nay, hodc 1a chuvén gia cua linh vuc ¢6 lién quan.

Nhitng hanh vi c6ng viéc can quan sat bao gdm mirc d6 thanh thao chinh xéac
trong ting dong tac, toc do lam viéc, sé lwong, chat lugng cong viée, k§ nang... thoi
gian quan sat dién ra ngin hay dai phu thudc vao dic diém cia timg cong viéc. Thong
thudong phai quan sat hét mot chu ky cta cong viéc dé danh gia mot cach toan dién vé
hanh vi cong tdc cua nguoi dam duong vi tri d6. Trong qua trinh quan sat tai hién
truong, ngudi quan sat phai ghi thanh vin ban chi tiét. Phuong phap quan sat hién
truong phu hop véi viée phan tich nhu cau dao tao ciia nguoi lam nhiing cong viéc

nhu: dién vién hodc nhitng cong viéc co tinh thao téc...

88



- Phuong phap diéu tra ldy ¥ kién: La phuong phép thong qua viée trung cau y kién
ctia nhimg nhan vién c6 lién quan dé biét duoc nhu ciu ctia mot nhan vién nao do. Trong
qué trinh cong tac, mdi nhan vién déu co quan hé vé cong viéc voi cap trén, dong nghiép
va cap dudi ctia ho. Nhitng ngudi ndy ho hiéu vé ning lyc va tinh hinh cong tic clia nhan
vién d6. Vi vay, lay ¥ kién ctia nhitng ngudi ¢ lién quan s& c¢6 1oi cho viéc dua ra danh
gia vé nhu ciu ta ctia nhan vién. Pong thoi c6 thé tién hanh 14y ¥ kién cua timg nhan vién
¢6 lién quan, ciing nhu c6 thé triéu tap tat ca nhitg nhan vién lién quan téi du cudc hop tu
van chuyén mon dé tap trung toan bo ¥ kién. Phuong phap diéu tra 1dy y kién pht hop voéi
viéc phan tich nhu ciu dao tao ctia ngudi can bd quan 1y (3).

* Xac dinh muc tiéu dao tao

Giai doan danh gia 1a budc cudi cung, né chuyén nhu cau dugc xac dinh bai
viéc phan tich td chirc c4 nhan va cac cong vi¢c thanh cac muyc ti€u do dém duoc. Cac
muc ti€u nay la co s& dé dinh hudng cac nd luc dao tao. Pao tao duoc danh gia o bon
mtrc: phan tng. kién thirc, k¥ ning sau khi duoc ddo tao, hanh vi cta nhan vién trong
cong viéc va két qua. Cac muc tiéu co thé duoc giai thich, trinh bay & mdi cip do6 nay.

Vi du: Néu xem xét & cap do phan tmg: xem ngudi dién vién d6 cam thay nhu
thé nao vé chuong trinh hg vura dugc dao tao c6 cam gidc thoa man va thich tha voi
ndi dung va hinh thirc dao tao hay khong? Muc tiéu phan tng c6 thé duoc danh gia
theo cac bac vé mirc do théa mén cia nguoi dugce dao tao. Két qua cudi cung cua dao
tao 1a két qua do luong dugc & mirc Ao nhom hodac t chuc.

Muc tiéu phan g va két qua thuong khong dinh rd nhiing viéc phai tiép tuc
trong chuong trinh dao tao hodc nhitng gi ma nhan vién phai am hiéu. Muc tiéu hanh
vi gitip dinh 18 cac yéu cau nghiém ngit nay, d6 1a nhitng diéu ma nhéan vién s& hoc va
lam thé nao viéc hoc nay duoc minh hoa sau khi dugc dao tao. Muc ti€u hanh vi dé ra
nhirng viéc gi ma nhan vién co thé 1am, theo diéu kién 1am viéc nao va mic do thanh
thao ma nhan vién c6 thé thuc hién.

4.2.2. Quad trinh dao tao

Sau khi x4c dinh dugc nhu cau dio tao va chudn bj cac muc tiéu hanh vi. Budc tiép
theo 1a xay dung chuong trinh ddo tao thich hop nham dat dugc cac myc tiéu dé ra. Dé
thyc hién duoc diéu d6 phai lya chon cac phuong phép dio tao va phat trién, cac tai liéu
dio tao nham truyén tai kién thirc va ky ning duoc xac dinh trong cac muc tiéu thudc vé
hanh vi, d6 1a 1am thé nao dé ngudi hoc hiéu duge cac nguyén tic hoc (3; 15; 26).

+ Nguyén tac phan hoi: Phan hoi 1a thong tin ngugc thong bao cho hoc vién biét
két qua hoc tap clia ho nhu vay 1a ding hay khong, va ho co tién bo hay khong. Thong tin
nguoc ciing ¢ thé ciing ¢b nhitng két qua mong mudn hozc thay doi vé két qua. Phan hoi
13 hiru hiéu cho ca viéc dong vién va viéc hoc. Néu phan hoi khong duoc cung cap, nguoi
hoc ¢6 thé hoc nhiing k¥ thuat sai hoac danh mat su dong vién dé hoc. Phan hoi lam cho
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tién trinh hoc tré nén himg tha hon, thiic day su sin sang tiép thu ctia nhan vién dao tao.
Phan hoi cling can cho muc tiéu duy tri hodc cai thién thanh tich.

Nguoi dao tao phai 1ap ké hoach dé dua ra cac thong tin phan hoi chinh xéc, coi
mo va khuyén khich nhan vién & giai doan dau cta chuong trinh dao tao. Nguoi dao
tao nén danh gia cao bat cir cai thién nao tir phia nhan vién. Dan dan khi k§ ning cua
nhan vién dugc dao tao gia ting, ngudi ddo tao nén ting muc do thanh tich dé dong
vién ngudi hoc va nhan dugc thong tin phan hoi. Cudi chuwong trinh dao tao, ngudi dao
tao nén day cho ngudi hoc 1am thé nao dé danh gia thanh tich ctia ho va nguoi hoc nén
dich chuyén sang huéng phan hoi tir nhitng gi ma ho xdy dung hon 1a phan hoi tir
nguoi khac.

+ Nguyén tic cung c6: Cing cb 13 viéc ap dung nhimng két qua c6 ich sau mot
thoi quen lam viéc mong mudn dugc hinh thanh.

Chuong trinh cung ¢ ¢o thé duge thay doi dé tao thuan loi cho cac muc tiéu
dao tao khac nhau. Cung ¢ lién tuc 1a cach tot nhat dé tao thoi quen lam viéc moi.
Cung cd gian doan (cung cb sau khi c6 két qua nhat dinh) 13 cach tét nhat dé giir hanh
vi nghé nghiép sau khi hoc dugc.

+ Nguyén tic thyc hanh: Thuc hanh bao gdm nhéc hodc tap lai dé nhé hoidc cai
thién mdt phan xa, mot thoi quen lam viée. Vige tap lai mot cach chu dong cac ky nang
dugce hoc c6 thé gia ting viéc hoc va gitip nguoi hoc xuyén sudt giai doan. Vi vay,
nhan td then chét trong vi¢c thiét ké dao tao 1a cong viéc c¢o6 duoc hoc va thuc hanh, co6
phai chia nho thanh ting phan cong viéc hay khong. Néu cong viéc don gian c6 thé
hoc va thuc hanh & géc do chung, néu cong viéc phuc tap thi nén chia nho dé ngudi
duoc dao tao co thé hoc mot cach riéng biét, mot phan cong viéc nho duge lap di lap
lai ctia ngudi duoc dao tao sau mot thoi gian thuan thuc s& két ndi lai véi nhau.

Nguoi phu trach dao tao can xem xét viée thuc hanh nén duoc chia thanh cac
phan nho hay tap trung ca viéc hoc véi thyc hanh thanh mot bai dai, tiy thudc vao cac
cong viéc khac nhau.

Vi du: Nganh nghé thuat xiéc hay mua thi viéc thuc hanh 1a mot viéc phai lam
thudong xuyén va lién tuc dbi v6i bat ky mot dién vién nao trong to chirc d6. Tai Nha
hat nhac - vii kich giao hudng, cong viéc dao tao thyc hanh ludén 1a hoat dong thuong
xuyén. NSUT K.Q luén dam nhiém 13 nguoi phu trach dao tao mua cho cac dién vién
trong nha hat. Viéc tap luyén ludn dién ra tir 8 dén 12h, tir 15h dén 19h cho cac ddi
tuong khac nhau. Sy kho luyén, chi bao cac em tir nhitng dong tac nho cho dén cac bai
tap 16n, nguoi nghé si nay ludén tm huyét véi nghé va hiéu dugc timg doi tugng dugc
dao tao ho con thiéu nhitng k¥ ning gi. Do d6. tir 1986 dén nay, tai nha hat dudi ban
tay chi bao cia NSUT K.Q, nhiéu thé hé dién vién giéi da ra doi. Ho tr¢ thanh nhiing

nghé si tai nang dugc cong chung biét dén.
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Thyc hanh doi héi phai c6 thong tin ngugc. Thuc hanh xen 1n véi nghi ngoi va
cac hoat dong khac c¢6 hi¢u qua hon 1a thyc hanh lién tuc. Thuc hanh gitip nguoi dao
tao tién bd vé sy chinh xéc, vé tdc do, vé thao tac cho t&i khi tao dugc mot phan xa tu
dong. Viéc hoc nang cao s€ dugc thuc hién khi ngudi duge dao tao da vugt qua muc
do thanh thyc va thuc hién cong viéc chinh x4c. Viéc hoc nang cao nén dugc trong qua
trinh dao tao khi nguoi dugc dao tao hoc mot sb k¥ nang da chinh xac tuyét ddi.

+ Tham du: Nhim dat duoc két qua dao tao hi¢u qua nhu muyc tiéu dé ra, nguoi
duoc dao tao can phai tham gia tich cyc, chu dong vao qua trinh dao tao.

Sy tham gia thé hién thai do tich cuc cua nhirng nguo1 dugce dao tao, ho sé hoc
dugc nhiéu hon khi ¢6 nhiéu ngudi cing tham gia vao qué trinh dao tao. Boi théng qua
thdo luan nhom trinh bay trudc cac hoc vién khac, cac cudc thi gitta cdc nhom...1a cac
hinh thirc thu hat hoc vién tham dy c6 két qua cao.

4.3. Phuwong phap dao tao nhan luc

4.3.1.Cdc hinh thirc dao tao

C6 nhiéu hinh thte ddo tao (13)

- Binh hudng ndi dung dao tao, bao g@)m:

o Pao tao dinh huéng cong viéc chii yéu 1a dao tao cho nhan vién vé ki
nang dé thuc hién mot loai cong viéc nhét dinh vi du nhu: st dung vi tinh, str dung cac
thiét bi truyén thong, ngoai ngir ...

o Dao tao dinh hudng cua to chirc: chu yéu dao tao vé cach thirc, phuong
phap 1am viéc dic thu cua t6 chuc.

- Theo muc dich ndi duna ddo tao: Pao tao hudng dan cong viéc cho nhan vién:
huan luyén ki ning, nang cao trinh d6 chuyén mon.. .Vi du: ki ning giao tiép, nghé
thuat quan li va lanh dao. viét va thuyét trinh, quan li thoi gian, xay dung nhém...

- Theo cach thtic cta to chirc: nhan vién c6 thé thoat ly cong viéc va tham du
cac 16p dao tao chinh quy hay tai chirc hodc kém cip tai chd. Vi du: Nha hat c6 thé ctr
nhan vién ciia ho tham du cac 16p ddo tao chinh quy hay tai chirc vé cac chuyén nganh
nhu: Quan 1i van hoa, 4m nhac, mua, xiéc...

- Theo dia diém dao tao: Pao tao tai noi lam viéc hodc ngoai noi lam viéc.

- Theo d6i tuong duoc dao tao: dao tao cho nhiing nhan vién méi hodc dao tao lai.

4.3.2.Phwong phdp dao tao

4.3.2.1.Pao tgo trong qud trinh lam viéc

Dao tao trong qué trinh 1am viéc 13 thong qua qua trinh thuc hién cong viéc dé
hoc tap kién thuc va k¥ ning. Nguoi quan 1y bd phan va nhiing nhan vién lam viéc
trude d6 sé 1 nhitg ngudi ddo tao va hudng dan nhan vién méi, giup ho cé thém kién
thire va k¥ nang phu hop véi to chirc, ddng thoi giup nhitng nhan vién mdi nay hoan

thanh nhiém vy cua cong viéc dugc giao.

91



Pao tao tai noi 1am viéc 1a phuong phap sir dung phd bién nhat. Nhimg nhan
vién co déy du kinh nghiém s¢€ b6 tri nhan vién méi ngay tai noi lam viéc thyc té, chi
dan ho vé cong viéc va nhitng k¥ nang nghé nghiép can cé. Phuong phap nay gitip cho
ngudi dugc dao tao truc tiép nim bat dugc nhitng k¥ nang lam viéc va nang cao ning
luc cong tac.

Vi du: Tai mot nha hat Tuéng, nhitng dién vién tré méi vao nghé ngoai viéc hoc
li thuyét co ban ¢ truong San khau dién anh, con duoc nha hat Tudng giao cho nhiing
ngudi ¢6 kinh nghiém day dd, truyén thu nhitng k¥ ning thuc hanh cho cic em ngay
trén san dién. Nhu vay, nha hat Tudng khong chi 1a moi trudng biéu dién nghé thuat
clia cac dién vién ma con 1 noi dao tao dién vién vé mit thuc hanh khong nhiing cho
td chtrc ma con cho cac don vi ngh¢ thuan khac.

Phuong phap dao tao trong qua trinh lam viéc 1a phuong phap don gidn va chi
phi twong d6i thap. Phuong phap niy c6 nhitng phuong thirc dao tao cu thé nhu:

* Hwéng dan dao tao qua cong viéce

Cong viéc nay do mot nguoi trong td chic duoc chi dinh thuc hién. Nguoi
huéng din nay cé thé 1a cap trén tryc tiép cua ngudi duoc dao tao hodc co thé 1a mot
nhan vién gidu kinh nghiém trong linh vuc d6 cia to chirc. Phuong thirc nay thich hop
voi1 viée dao tao k¥ nang cho mgt cong viéc binh thuong.

Vi du: Tai mot vii doan, viéc bién dao va hudng dan ngh¢ thuat cho cac thanh
vién trong vii doan chu yéu do NSUT K.Q dam nhiém. Tuy nhién nhitng thanh vién
méi gia nhap vii doan, ho ¢6 thé duoc nhitng ngudi hoat dong nghé 1au nam trong vil
doan hudng dan va kém cip. Tuv sy hudng dan cia cac thanh vién hoat dong lau nim
trong vii doan chat lugng nghé thuat khong cao, nhung phan nao di dap ung duogc yéu
cau ctia maa minh hoa hién nay tai mdt thanh phé 16n.

Qua cach dao tao nay, nguoi dugce dao tao sé quan sat, ghi nh¢ va thuc hién theo
ngudi huéng dan da lam mau. Trong qua trinh dao tao, nguoi hudng dan sé giai thich cho
nhan vién moi tong quét cong viée, thao tac lam mau cach thice 1am viée, cho nguoi dugc
dao tao lam thu, tr lam quen dén thanh thao va kiém tra danh gia chét luong thuc hién
cong viée. Sau d6 dé nhan vién méi ty thuc hién coéng viéc. Nguoi hudng dan khuyén
khich, dong vién dé ho dat duoc chét luong trong cong viée (13; 15).

* Luin chuyén viéc 1am

Nguoi duge dao tao s€ duoc chuyén tr bd phan nay sang bd phan khéc cta to
churc, ho dugce hoc céach thuc hién nhiing cong viéc co thé hoan toan khac nhau vé ndi
dung va phuong phap. Qua qua trinh dao tao nay, ngudi hoc s& dugc hoc va nam bat
duoc nhiéu ky nang da dang khi thuc hi¢n cac cong viéc khac nhau, hiéu cach phéi
hop thuc hién cong viéc cua cac by phan khac nhau trong td chire. Cach dao tao nay

gitp cho t6 chic c6 duge nhitng nhan vién da dang, ho c6 thé thich img cac cong viéc
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khac nhau trong t6 chirc. Khi t6 chirc thiéu nhan lyc, hodc gip khé khin nhitng nhan
vién nay co thé phdi hop hoat dong vé6i cac phong ban hét sire linh hoat, chi dong, dua
ra nhitng ¥ tuong sang tao dé gitip to chirc khic phuc nhitng kho khan (3).

Qua dao tao luan phién nhan vién s¢ ty kiém tra, phat hién ra cac diém manh va
diém yéu ctia minh va c6 ké hoach dau tu phat trién nghé nghiép. Ta c6 thé tham khao
cach dao tao ngudn nhan lyc tai mot cong ty hang khong dudi day.

Vi dy: Hang hang khong Cathay Pacific 1a mot trong nhitng cong ty ¢6 phan co
s6 lugng nhan vién nhiéu nhat tai dac khu hanh chinh Hong Kong. Ngay ca khi dich
Sars lan tran, Cathay Pacific van duy tri dwgc chat luong dich vu hoan hao, nhiing
chuyén bay an toan va sy ting truéng lién tiép trong moi trudng kinh doanh ludn thay
d6i bat thuong.

Khi gip nhing giai doan kinh doanh kh¢ khan, Cathay ludén diéu chinh phuong
phap quan 1y dé ton tai va phat trién, cAu trac nhan su cua Cathay da gitp cho cong ty
nay ludn & trang thai sin sang thay doi dé thich Gmg, mot cong ty “phang”’ khong co su
coi trong hay xem nhe bat cir phong ban ndo. Bat ¢t luc nao khi gip van dé kho khan,
nan giai mot s nhan vién s& duoc rat ra tir cac phong ban khac nhau cing chung sirc lai
dé thuc hién nhitng du 4n mo61. Va ho s€ ty giai tdn khi cong viéc d6 dugc hoan thanh.
Trong cong viéc can giai quyét, cac nhan vién dugc khuvén khich thé hién quan diém va
nhiing giai phap dé nghi mot cach tu do, thong qua nhitng cudc thao luan ddi mat ma
khong d6i dau. Nhitng cudc thao luan nhu vay, gitp cho nhan vién Cathay cam thiy ho
¢6 trach nhiém trong cong viéc va ¥ kién cta ho dugc ton trong. Cathay Pacific ludn
khuyén khich nhimng y kién dong gop ctia nhan vién cho mot giai phap méi. Va nhiing vi
tri tuyén dung cho nhiing ai c6 sang kién vé su tién b va phat trién cua cong ty déu
dugc cong bd rong rii cho tat ca cac nhan vién cua cong ty trén khip thé gidi.

Chia khoa cho sy thanh cong cua Cathay Pacific 1a ho biét chap nhan triét 1y
quan 1y “dnh hwéng” ludn 1a su “kiém sodt”. Trong qué trinh “anh hwong” 1€n nhan
vién, t6 chirc da dan dan danh duoc niém tin vi sy cong hién cta nhan vién. Vi niém
tin va cong hién, nhan vién sé& sin sang hy sinh gid tri vat chat nhat thoi cho nhiing gia
tri bén vitng cta cong ty ho.

Cathay di c6 gang bién trung tim ddo tao toan cau ctia ho gan san bay Qudc té
Hong Kong thanh “ngdi dén” cla tinh than tap thé. Nhan vién cong tv c6 thé di lang
thang vao nhiins 16p hoc Yoga, 16p miia bung hay thuéng thirc d6 ubng tai mot quan bar
trong cong ty, trung tim dao tao niy giong nhu mdt san choi 16n. San truong clia cong
ty thuong xuyén 1a noi dé nhan vién Cathay tap luyén nhiing bai tap vé tinh than lam
viéc nhém. Nhiing bai luyén tap xy dung tinh than lam viéc nhém d3 tao diéu kién cho
moi ngudi chia s¢ kinh nghiém véi nhau. Va nguoi lanh dao phai gitp nhan vién cua

minh két noi gilra cac bai tdp hay véi trach nhi€ém cong viéc hang ngay cia ho.
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4.3.2.2.Phwong phdp tinh huéng

Pay 1a phuong phap dua trén viéc sit dung ban md ta mot tinh hudng ra quyét
dinh tai t6 chic. Khi dua ra tinh huéng ngudi duoc dio tao phai phan tich van dé, dé
Xudt cac giai phap t6t nhat dé thyc hién nod. Trong qué trinh dao tao nay néu co su
tuong tac gitra ngudi hudng dan va ngudi duoc ddo tao thi viéc hoc s& dat chét luong
cao hon. Nguoi huéng din 1a ngudi dan dit, cau ndi giup cho nguoi duoc dao tao nim
bat duoc yéu cu ciia cong viée. Phuong phap tinh hudng gitip cho ngudi duge ddo tao
dé dang ling nghe va dua ra cach thirc giai quyét tét hon so véi viéc dua ra cac cach
thirc giai quyét ma khong co tinh huéng. Trong khi dua ra tinh hudng, ngudi hudng
dan luén khuyén khich cac quan diém khac nhau ddng thoi quan 1y va kiém soat viéc
thao luan, dan viéc thao luan dén nhitng giai phap cu thé (3; 26).

Vi dy: Tai lang gbm c6 Bét Trang hién nay, van dé san pham bi 1am nhai trén
thi trudng rat nhiéu, trong khi san pham gém cila lang san xuat ra lai khong ban dugc.
Dé giai quyét dau ra cho san phdm nham gin giit va bao tén lang nghé truyén théng va
gilt gin bao vé mdi trudng 1 mot thach thirc ddi voi nhitng nha nghién ciru va quan 1
van hoéa. Lam thé nao dé ting mirc tiéu thy san pham cia lang gém 1én 10% trong
nim? Ngudi dio tao c6 thé dua ra mot sd san pham cy thé cia gdbm cua Bat Trang sau
d6 dé hoc vién tu dua ra phén tich van dé, giai phap dé phat trién va bao tén san pham
cta lang nghé do.

4.3.2.3.Tw hoc

Ngay cang c6 nhiéu ndi dung dao tao dugc thiét ké dudi dang ty hoc trén nhiing
phuong tién nhu: Internet, VCD, CD, sach... vi thé tuy thudc vao nhu cau dao tao cua
c4 nhan ma nguoi quan 1y c¢6 thé khuyén khich nhan vién trong to chirc sir dung hinh
thirc dao tao nay. Loi thé nhéat ctia phuong phap tu hoc 1a ngudi hoc ¢6 thé chi dong
vé thoi gian, dia diém va mic do tiép thu cia minh (3).

Vi du 1: Dién vién trong doan xiéc tai mot thanh phd luon danh 2 dén 3 tiéng
hang ngay cho viéc rén luyén cac k¥ ning, k¥ thuat biéu dién d6i véi tiét myc ma ho
dam nhan. Ho c6 thé vira xem qua bing dia vira luyén tap, ddy ciing 1a mot cach hoc
pho bién ctia cac dién vién trong doan xiéc khi ho khéng di quy thoi gian va kinh phi
dé dén xem truc tiép nhitng dong nghiép biéu dién & moi noi trén thé giéi. Qua trinh ty
hoc nay 1a phuwong phéap dao tao tyr nguyén cuia mdi ban than khi ho lya chon thoi gian,
dia diém theo nhu cau cua ho.

Vi du 2: Nhan vién 1am Marketing tai nha hat Tudng, ngoai thoi gian lam viéc
ho con mua sach va dia CD hodc VCD day ngoai ngir vé tu hoc nham nang cao kha

nang giao tiép va gidi thi¢u vo dién véi nguoi nude ngoai.
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4.4. Thuc hién cong tac dao tao

4.4.1.Céng tac chudn bi

* Lira chon thoi gian va dia diém

Lua chon thot gian dao tao can dugc xem xét k¥ ludng kha nang ctia nhan vién
6 thé tham du déy du céac budi hoc hay khong, co s& vat cht, trang thiét bi co duoc
sir dung triét dé hay khong.

Lua chon dia diém dao tao cling phai can nhic dén cac diéu kién: thuan loi vé
giao thong, khong gian yén tinh.

Vi du: Ho1 sang tac van hoc nghé thuat cia mot tinh, hang nam thuong iya chon
va dua nhitng van nghé si trong hoi 1én khu nghi dudng X dé ho c6 thé nghi ngoi va
sang tac nhirng tac pham nghé thuat méi phuc vu cho cong ching.

* Chuan bi tai liéu

Can chuén bi truée so d6 dia diém tap trung, 16p hoc, chuén bj céac gido cu day
hoc...cung céc tai li¢u, gido trinh lién quan, ban danh sach nguoi duge dao tao, bang
danh gia nguo1 dugce dao tao...

4.4.2. Chit lwong cong tic dao tao

* Luwa chon gido vién

Chét luong giang day cta nguoi hudng din 13 nhan td quan trong dé quyét dinh
chat luong dao tao hoc vién. Béi ai tham gia giang day hay huéng dan ciing anh huéng
nhiéu dén quyét dinh chon hinh thirc ddo tao ctia nhan vién sip dugc dao tao. TS chirc
d6 s& kho co thé ap dung phuong phap dao tao tai chd néu nhitng cap trén ctia ngudi
hoc hay nhiing nhan vién cli phai ddm nhi€ém nhiing cong viéc khac quan trong hon
hodc nhitng ngudi nay ho khong c6 kha niang kém cip, hudéng dan. Néu san pham
trong to chirc 1a dic thu thi rat khoé moi nhitng gidng vién bén ngoai tham gia dio tao.

Vi dy: Tai mot Bao tang thuong xuyén moi cac chuyén gia ngudi Phap lam vé
marketing bao tang sang trao d6i kinh nghiém va giang day cho nhan vién lam
Marketing, boi tai Viét Nam hién nay chua c6 cac chuyén gia trong cac linh vyc nay.

Khi chon lya hinh thic dao tao khong nhét thiét chi chon mét hinh thutc duy
nhat 4p dung cho tat ca cac ddi twong trong to chirc. Cach higu qua nhat 1a phéi hop
cac hinh thirc dao tao.

* Ngan sach cho dao tao

Ngan sach danh cho dao tao ¢6 anh huong rat 16n dén viée trién khai hinh thic
dao tao. Néu ngan sach doi dao thi viéc dau tu phat trién ndi dung dao tao hay moi cac
chuyén gia hodc giri nhan vién di hoc nhitng khoa hoc cé chat luong 1a viée co thé
thuc hién dugc. Tuy nhién, néu ngin sach dung cho dio tao han ché thi viéc dao tao

cling c6 thé tién hanh. C6 nhiéu giai phap khac nhau, tuy nhién c6 thé liy nhitng nhan
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vién gidu kinh nghiém c6 sin trong t6 chic dé trién khai hinh thirc dao tao tai chd cho
nhirng nhan vién can duogc dao tao.

4.5.Panh gia hiéu qua dao tao

4.5.1. Muc dich danh gia

Panh gia hiéu qua dao tao 1a giai doan cudi trong cong tic dio tao. Viéc danh
gia vura tinh dugc hiéu qua va loi ich thu dugc trong giai doan dao tao trude, cung cép
tiéu chuan va co so cho viéc van dung thanh qua dao tao sao cho c6 hiéu qua, dong
thoi dénh gia hiéu qua dao tao 13 mot khau quan trong dé xac dinh phuong phéap stra
d6i va hoan thién cong doan dao tao cac budc tiép theo (1; 2).

4.5.2. Cdc bwéc tién hanh ddnh gia

Vi¢c danh gid hiéu qua dao tao dugc tién hanh theo cac budc sau:

- Y kién phan hoi ctia nguoi tham gia khoa dao tao: viéc danh gia ndy thuong
thong qua thai do. Nguoi tham dy 1a nguoi duge dio tao ¢6 thé hinh thanh mot sb cam
nhan, ¥ kién, thai d6 vé khéa dao tao. Trong qua trinh dién ra hoat dong dio tao, phan tmg
cta ho ¢6 thé 13 co s& danh gia hiéu qua dao tao. Thai 4o, y kién cua nguoi dugc dao tao
c6 lién quan dén céac phuong thirc dao tao nhu: muyc tiéu dao tao dat ra c6 phu hop khong,
nd1 dung chuong trinh dao tao co6 thiét thuc khong, hinh thirc dao tao c6 hi¢u qua khong.
Ngudi hudng din c6 kha ning kém cip khong? ... Phan tmg ndy c6 thé tré thanh cin cir

dé gitp cho viéc 1ap ra nhitg van dé vi mé va thuce thi phuong an dao tao.

* Bang danh gia hiéu qua dao tao

Ho tén hoc vién: ............cceeee.

Tén goi khoa trinh Tén giang vién Thoi gian dao tao

giang day

1. Ban c6 phai hoc vién muc tiéu cua khoa trinh nay khong?

o Dung o Khong dliing

2. Nguyén nhan ban tham gia khoa dao tao lan nay?

0 Nhu cau cong viéc.

o Cép trén yéu cau .

0 Nhu cau phat trién con duong nghé nghiép.
o Hung tha va s¢ thich ca nhan.

o Nguyén nhan khac.

3. Ban thay thoi gian dao tao lan nay c6 phu hop khéng?

0 Qua dai O Vura phai o Khong da
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Dé nghi danh dau “v” vao cot tuong

ung cho cac ndi dung sau:

Hoan
dong

toan

Rit
dong y

Déng

Khdng
déng ¥

lam

Khong
dong y

4. Cép trén rat tng ho t6i tham gial

dao tao lan nay.

5. Noi dung dao tao c6 ich cho cong

viéc cua toi sau nay.

6. Lan dao tao ndy vuot ngodi mong

do1 cua toi.

7. Giang vién giang day dé hiéu.

8. Gido vién giang day co kién thirc

chuyén nganh vé khoa trinh nay.

9. Gido vién giang day c6 su chuan|

bi day du cho khoa trinh nay.

10. Giao trinh dugc soan véi ndi
dung c6 lién quan mat thiét véi cong

viéc.

11. Co sé ha tang va trang thiét bi

dam bao dugc hi¢u qua dao tao.

12. Mat thoi gian cho lan dao tao

nay la xung dang:

13 Ban c6 dé nghi gi vé vi¢c stra doi

khoa trinh nay khong?

14. Ban thiy ndi dung nao trong

khoa trinh dao tao nay co tidc dung

\ 7
krfos Ihnin snhhiAss WA+

15. Ban c¢6 thé ung dung noi

dung da hoc vao cong viéc bang

phuong thurc nao?

16. Nhiing noi dung khac can

néu ro.

(30)

Tién hanh t6 chire thi sau qua trinh dao tao: Pao tao 1a mdt qué trinh hoat dong

hoc tap ky nang va kién thirc. Nguoi dao tao thong qua k¥ ning va kién thirc nam bat

duoc tur khoa.
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Pbi tuong phan anh hiéu qua dao tao. Thong qua hinh thirc thi kiém tra nhim
tim hiéu tinh hinh nam bt kién thirc va k¥ ning qua dao tao ciia nguoi duge dao tao.
Sau khi két thuc khoa dao tao néu nguoi hoc tham dy ky thi kiém tra do bén ngoai to
chuc thi va danh gia thi két qua dao tao s& mang tinh khach quan hon, vi du nhu: thi
ngoai nglt mang tinh khu vuc, k¥ ndng thao tac vi tinh...

- Thao luan nhém véi nguoi hoc: Tién hanh thao luan nhom véi nguoi duge dao
tao ngay sau khoa dio tao két thuc dé truc tiép nhan phan hoi cta nhiéu ngudi hoc
cing mdt lac vé chuong trinh dao tao.

- Quan sat nhan vién tai chd: Thong qua viéc quan sit nhitng biéu hién ctia nhan
vién trong cong viéc ngudi quan 1y ¢ thé biét duge nhimg kién thirc va k¥ ning méi
c6 dugc ap dung hay khong?

- Phong van ngudi quan 1y truc tiép vé biéu hién va két qua cong viée ctia ngudi
hoc sau khi dugc dao tao. Qua phuong phap nay gitup ngudi dio tao biét dugc ngudi
hoc c6 nhiing thay doi gi trong khi thuc hién cong viéc va dat dugc két qua nhu thé
nao sau khi duoc do tao. Can cr vao két qua danh gia, co thé xac dinh dau tu cho viéc
dao tao va phat trién nhan vién mang lai két qua gi cho 6 chc.

- P6i voi k§ ning co thé ap dung ngay 1ap ttre nhu: k§ ning chim séc khach hang,
k¥ ning ban hang...ngudi dao tao nén cing ngudi quan 1y t6 chirc d6 dua ra nhing tiéu
chi dé thuc hién cong viéc hay nhitng hanh vi mong muén sau khoa dao tao. Viéc dénh
gia hi€u qua dao tao s€ dua trén viéc li€u nguoi duge dao tao co tuan theo cac tiéu chi hay
¢6 nhitng biéu hién mong mudn trong thuc té cong viéc hay khong.

- Bdi v6i nhitng k¥ ning ma ngudi duge dao tao can phai cé nhiéu thoi gian hay
cong viéc cu thé thi méi ap dung va phét trién duoc nhu: kha ning lanh dao, k¥ ning
1am viéc theo nhom... nén c6 nhitng goi y dé ngudi hoc 4p dung.

* Toém lai: Pao tao 1a tién trinh nd luc cung cap cho nhéan vién nhiing thong tin,
k¥ ning va su thau hiéu vé t6 chirc cong viéce trong to chiic cling nhu muc tiéu. Pao
tao giup cho nha quan li t6 chirc hiéu biét siu sac vé muyc tiéu va vin hoa cia to chuc,
hiéu dugc yéu cau cua vi tri cong tac, nang cao kha ning hoan thanh nhiém vu cia
nhan vién, thuc déy su thay ddi vé quan ni¢m, co6 tdc dung dong vién, khich 1¢ ddi voi
nhan vién...

4.6. Phat trién ngudn nhan lwc

Céc t6 chirc hién nay dang t6n tai trong moi trudng lién tyc thay doi, vi thé rat
can sy nang dong cua t6 chire. Ngay nay, cac to chirc van hoa nghé thuat dang phai doi
mat voi rat nhiéu nguy co anh hudng it nhidu dén to chirc nhu : lam phat, sy phat trién
cua cong nghé mdi, canh tranh gitta cdc phuong tién gii tri...Do d6 nang luc va ky
nang nhan sy trong t6 chire 14 tién trinh duoc tién hanh lién tyc trong céc to chirc thanh

cong hién nay.
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Phét trién ngudn nhan luc hién nay trong cic to chirc can dugce hoach dinh bai
qua trinh dao tao va phat trién ngudn nhan lyc can ¢ su huy dong cua cac ngudn lyc:
nguoi dao tao, nguoi tham gia, phuong tién hd trg dao tao...

4.6.1.Phdt trién cd nhin

Con nguoi chinh 1a dbi twong chinh ctia phuong phap phat trién nhan sy theo
quan diém tong thé, bao gdm tat ca nhan vién trong to chirc & moi cap, bac ma khong
gidi han & viéc chi phat trién & cap quan 1y, 1anh dao. Phat trién nhan vién 1a mot cach
dé dwa nhitng ngudi cé nang lyc vao nhiing vi tri dang can tuyén. Day 1a phuong an
thay thé cho viéc tuyén dung ngudi méi, né chuan bi cho nhiing nhan vién da lam viéc
trong to chirc budc vao vi tri thay khi co thoi co (13; 15).

Vi¢c phat trién nhan vién dem lai mot $6 lgi ich quan trong cho td chtrc. Boi khi
dugc quan 1y dung no sé:

o Tang gia tri tai san con nguoi, ddy 1a tai sin quan trong nhat ciia cac to
chtrc khi canh tranh ngay cang khéc liét.

o Nhitng nhan vién c6 nang luc s& san sang va co thé tién 1én giir vi tri can
tuyén khi thoi co xuét hién.

. Tao ra mot doi ngti nhan su hiéu duoc to chirc va nganh nghé hoat dong
cta to chirc, san sang dam duong dugc vi tri 1anh dao khi t6 chirc 16n manh.

o Gop phan duy tri nhan vién mot cach hiéu qua.

Viéc dao tao va phat trién nhan sy gitp cho to chitc ludn c6 nhitng nhan vién
thoa man hon trong cong viéc cia minh (22).

* Pao tao ky nang

- Pao tao k¥ ning 1 nén tang cho viéc phat trién nhan vién nham muc dich:

o Gilp nhan vién c6 dugc ky nang phu hop vaéi cac hoat dong kinh doanh
va phat trién cua to chirc.

o Giap nhan vién lam chu duoc cac k¥ ning can thiét dé phat trién trong
noi1 bo.

Pao tao k¥ nang cho nhan vién hiéu qua thi nhan vién s& nhan thirc tot cac tiéu
chuan hién hanh hoc nang cao ning luc nghé nghiép tham chi con tién 1én cap do cao
hon (3; 15).

o Dao tao k¥ ning bao gom:

) DPao tao chinh thirc.

o Dao tao khong chinh thue.

Dao tao khong chinh thirc duge thuc hién thong qua hinh thic dao tao tai chd
trong cong viéc. Pay 1a phuong phép dao tao cé chi phi thap nhat vi n6 khong tach
nhan vién ra khoi cong viéc chinh. Pao tao tai chd 1a phuong phap thong dung nhat dé

phat trién ky nang lam viéc tai cac nudc phat trién hién nay.
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Vi du: Tai Nhat, cac cong ty ap dung phuong phap dao tao tai chd rat bai ban,
ho ¢ nhitng ngudi dio tao, tai lidu dao tao day du, boi ho xem day 13 yéu t6 then cht
trong hé thong diao tao nham phat trién nhan vién cho nghé nghiép lau dai. Viéc dao
tao tai day dugc lap ké hoach, s:flp xép 14 luu trix c4n than. Pao tao va phat trién nghé
nghiép 1a mot phan mong doi trong cong viéc ctia moi nhan vién. Mdi nhéan vién, tir
ngudi méi tuyén dung cho dén nha quan 1y cao cap ludn coi minh 13 nguoi hudng dén,
dao tao nguoi dudi va la hoc vién cuia nguoi trén.

Tai Viét Nam hinh thtrc dao tao kem cap, hudng dan tai chd cling rat thong
dung, dac bi¢t 1a cdc doanh nghiép, td chirc nho va cac nghé thu cong nhu: théu, dét,
cham khéc gS, vang bac, gém...

bao tao chinh thure: hinh thic dugce sir dung 1a dao tao qua mang, cach dao tao
nay duoc st dung dé nang cao k¥ ning danh riéng cho t6 chirc 1an k¥ ning téng hop.
Hinh thirc dao tao nay so véi hinh thirc dao tao tai cho thi chi phi cao hon vi nhan vién
bi tach ra khéi cong viéc ctuia hg, dao tao chinh thirc phai c6 giang vién, phai phat trién
va cap nhap tai liéu.

- Pio tao k¥ niang khong chi nang cao cac ky ning chinh ctia mdi nhan vién ma
c6 thé x4y dung mdi quan hé gitra to chtrc v6i nhan vién. Do vdy, can danh gid to chire
dap tmg duoc nhu cau nay ¢ mic do nao:

+ T4 chuc ¢6 chuong trinh dao tao k¥ ning c6 tot khong?

+ Nhan vién nhan thirc chat lugng cta viéc d6 nhu thé nao?

+ Viéc dao tao co phit hop vai yéu cau va chién luge cua t6 chirc khong?

4.6.2.Phat trién nhom

Nhom khong chi 1a mét tap hop nhiéu ngudi lam viéce cuing nhau hodc lam viée
dudi su chi dao cia mdt nha quan li. Nhom 1a mét tap hop nhiing ca nhan c6 cac ky
nang bo sung cho nhau va cung cam két chiu trach nhiém thyc hién mot muc tiéu
chung (31; Tr.13).

Xay dung nhom 1a tién trinh phat trién ma qua d6 gitp d& hodc chuan bi cho to
chtrc 1am viéc hiéu qua hon hodc c¢6 két qua hon trong cac nhom. N6 duge thiét ké dé
gia ting k¥ niang lam viéc nhom, giao tiép truyén théng va kha ning anh hudng dén
nhitng ngudi khact.

4.6.2.1.Vai tro ciia su lién két

Khi méi vao 1am viéc trong mot t6 chirc, moi nguoi thuong tran dﬁy nhiét huyét.
Tuy nhién theo thoi gian, hau hét cac méi truong lam viée déu khién ngon lira nhiét huyét
nay bi giam xuéng. Dé tao sy say mé lam viéc trong mdi c4 nhan, déng gop ctia ho tao
nén sy thanh cong ctia to chire thi nhitng bai dién van khich 1¢, nhitng chwong trinh uu di
nhan vién chi cd tic dung tao ra sy nhiét tinh trong mot thoi gian ngén. Nhiéu nha lanh

dao clia cac t6 chuc 16n trén thé gidi di thanh cong trong viéc khoi day long nhiét tinh
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bang viéc gin két nhitng nhan vién ctia ho. Mdi lién két giita nha 1anh dao véi moi nguoi
trong to chtre gitip cho t6 chirc virgt qua moi kho khan khi gip phai.

Su lién két thoa méan nhu ciu tdm 1i ctia con ngudi vé quyén so hitu, quyén ty
do phat trién ban than, y nghia cudc séng hay nhitmg mong mudn duoc ton trong, duoc
thira nhan. Khi nhitng nhu cau dugc thoa min trong moi trudng lam viée, to chic s&
phat trién. Cac nha nghién ctru chi ra rang khi cé su lién két. t6 chirc c6 thé thu dugc
nhiéu loi nhuan, d6i méi nhanh hon. Su lién két con cai thién két qua lam viéc theo
nhém, gitp cho nhom giai quyét van dé tot hon, sang tao hon, tin tudng va sin sing
hop tac vé1 nhau hon.

Lam viéc tai moi trudng co6 mbi lién két 1ong 1éo hay khong ton tai lién két co
thé huy hoai strc khoe ctia con ngudi ca vé tri luc va sire luc. Moi trudng lam viée nay
s& 1am can dan sy sang tao, anh hudng toi hanh vi va ning lyc lam viéc ciia moi thanh
vién trong t6 chirc. T6 chirc ndo khong chi ¥ t6i sy lién két cac thanh vién thi t6 chirc
do dang tu hity bé minh.

Méi lién két dong vai trod then chdt trong viée nang cao hiéu qua hoat dong ctia mbi
ca nhan. Nhiing nguoi gan b6 véi nhau sé 1am viée tot hon nhitng ngudi it gan bo. Su lién
két giira cac thanh vién trong nhém gitip cho moi ngudi coi mé, giup d& 1an nhau. Moi
lién két gitra cac thanh vién bi huy hoai khi con ngudi cam thdy bi ap dat hay bi quan i
boi nguoi khac. Do d6, méi lién két gitra cac thanh vién trong t6 chiic hay trong nhom lam
viée co tac dong tich cuc dbi véi moi con ngudi béi nd thoa man nhitng nhu cau can dugce
ton trong, dugc thira nhan, duoc tu quyét, duogc phat trién ban than.

4.6.2.2.Thanh lap nhom

Sy hinh thanh cdc nhoém 1am viéc ngay cang tré nén pho bién va duoc st dung
nhiéu & cac cong ty va to chirc. Tuy vay thi khong phai bat ctr cong viéc ndo ciling can
phai thanh 1ap nhom néu cong viéc mang tinh chit don gian va thudng xuyén dién ra
hoac khong doi hoi su phéi hop 1am viéc, khong can nhiéu k¥ nang da dang. Do d6
thoi diém thich hop dé thanh l1ap nhém khi:

- Nhiém vu c6 tinh phtre tap cao.

- Muc tiéu c6 tinh thach thirc.

- Mot ca nhan khong co du tat ca cac ki ning can thiét hodc khong tao ra nhiéu
cach suy nghi da dang.

- C4c ca nhan phai lam vi¢c cung nhau & mtc do phu thudc lan nhau cao.

- Lam viéc trong mot moi truong thay dbi lién tuc'.

Khi mét coéng viéc c6 tinh phirc tap cao nhu nhu cau xtr 1i lugng thong tin 16n
hodc nhiéu nhiém vu nhé doi hoi cac k¥ nang va suy nghi da dang thi s& can sy hop tac
ctia nhiéu ngudi. Trong mot nhiém vu 16n thi sy phu thudc 1an nhau giita cac thanh

vién 1a diéu tat yéu. Sy phu thudc cang 16n thi vai trd ciia nhdm cang quan trong. Tinh
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phu thudc 1an nhau trong cong viéc 1a mirc do va dic diém cua cong vi¢c cho théy
cong viéc chi c6 thé dugc hinh thanh nho sy lién két cac nd luc cua nhidu ca nhan
cung lam vi€éc véi nhau.

Vi du: Mot chuong trinh nghé thuat sé can dén su phéi hop cua rat nhiéu nguoi,
trong d6 bao gdm: dién vién, dao dién, nguoi viét kich ban, nhan vién hoa trang, trang
phuc, thiét ké san khau, nhan vién phu trach am thanh, 4nh sang...Trong m{t chuong
trinh nghé thuat nay, khong ai c6 thé thuc hién cong viéc mot minh ma khong phéi hop
giao tiép chit ché voi cac thanh vién khac trong nhom. Ngudi dién vién khong thé biéu
dién thanh cong néu khong c6 sy dan dung chi dao cua dao dién, ho tro cua ban nhac,
am thanh, 4nh sang, phuc trang....

Mitc d6 phy thudc 1dn nhau trong cong viéc doi hoi su phdi hop chit ché giita
cac cd nhan, cac ca nhan nay phu thude 1an nhau dé cung dat dugc muyc tiéu chung, néu
thiéu ca nhan nao trong ting khau cta cong viéc s& khong thé hoan thanh cong viéc.

Bat ki cong viéc nao khi trién khai cling can phai c6 muc tiéu rd rang, muc tiéu
can phai phan tich trudce khi lya chon hinh thanh nhoém 1am viéc. Muc tiéu cang rd
rang va gidi han vé mit thoi gian cu thé thi sip xép nhdn sy trong nhom sé& khong bi
du thtra.

Vi du 1: Tong thdng Jonh F. Kennedy dit ra cho NASA trong vong mudi nam,
NASA phai dwa ngudi 1én mit tring va mang vé trai dat an toan.

4.6.2.3.Vong doi cua mot nhom

Cac nhom sé& truong thanh va phat trién. Ciing gidng nhu cac ca nhan va to
chtic, cac nhom cd mot vong doi phat trién duoc xac dinh kha rd rang. Vong doi nay
dugc phén loai thanh bén giai doan ndi tiép:

- Thanh lap: Nhom chua thuc sy 1a mot nhom ma chi 1a mot tap thé cac ca nhan.
Giai doan nay duogc chia thanh cac phﬁn nhu noéi chuyén vé muc dich cua nhom, dinh
nghia va tén nhoém, cdu thanh cua nhom, cach lanh dao, thoi gian hoat dong. o) giai
doan nay, mdi ca nhan thudng c6 xu hudéng mudén khang dinh ban sic ca nhan cia
minh trong nhém va gy an tuong vé ban than.

- B3o t6: Hau hét cac nhom déu trai qua mot giai doan mau thuan, khi sy d@)ng
thuan ban dau (thudng 1a hinh thirc) vé cac muc dich, cong tac lanh dao va cac vai tro
khac, nguyén tic lam viéc va cach ting xtr dang chiu sy thir thach va can tai thiét lap.
O giai doan nay, nhiéu van dé c4 nhan s& boc 16 va mot s6 thai do chong ddi, thu dich
giita cac ca nhan s& xdy ra. Néu giai quyét thanh cong, giai doan bao t6 nay s& khai
dau cho mot loat cac muc tiéu, hoat dong va nguyén tic moi, mang tinh thyc tién hon.
Giai doan nay dic biét quan trong d6i véi viéc kiém tra cac nguyén tic vé tin tuong lan
nhau trong nhém.
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- Lap tiéu chi: Nhom can dé ra nhiing tiéu chi va thong 1& nhu: nhom s& lam
viéc khi ndo va ra sao, nhom nén dua ra cac quyét dinh bang cach nao, cach tng xtr,
mirc d6 cong viéc va mic d6 coi md, muc do tin tudng va ty tin nhu thé nao 1a pha
hop. O giai doan nay, cc c4 nhan s& tién hanh thim do thir nghiém thai d6 ciia nhom
va dé ude lugng murc 40 cam két thich hop.

- Hoat dong: Chi khi ba giai doan trudc da dugc thuc hién thanh cdng thi nhém
m&i c6 thé dat dén do chin mudi va lam viéc hét nang suét.

Bit ky quy tic ndo ciing c6 ngoai 18, nhung trong nhiéu trudng hop, mot nhoém
gdm tir bon dén bay ngudi 1a cach dan xép thong thuong.

4.6.2.4.Phat huy thanh tich lam viéc cua nhom

Ngoai viéc tao 1ap cac mdi quan hé voi nhitng ngudi 1anh dao, cac nha quan 1y
cling phai xay dung cac mdi quan hé v6i nhitng nhan vién lam viéc cho ho. Trén hét,
cac nha quan 1y can tao dung va chi huy mot nhém nhan vién cing quyét tim hoan
thanh c4c muc tiéu da nhat tri.

Xét cho cung, thanh cong cua nhirng nguoi quan 1y phu thudc vao viéc phat huy
thanh tich lam viéc cuia cac nhdm. Nhi€ém vu ctua ho 1a phai xay dung nhiing nhém
nhan vién virng manh, khoi day tiém nang cua cac thanh vién trong nhom va dam bao
rang nhiing thanh tich chung cta toan nhém s& 16n hon tong cta cic bd phan trong
nhém. Cac nhoém khong chi quan trong d6i v6i co cAu quan 1y truc tiép ma con 13 mot
co ché hoa nhép can thiét trong co ciu cua phong ban.

Céc dac tinh cta nhirng nhém lam viéc hi¢u qua

- Xay dung cdc nhom lam viéce.

- Thay ddi cac vi tri nhan su trong nhom.

- Lanh dao nhom.

- Str dung nhiing phong cach lam viéc khac nhau cho cac nhiém vu khac nhau.

Cac nhém du an chi ton tai trong thoi gian cu thé, vi vay ho can lam viéc hiéu
qua nhanh chéng dat duoc cac muc tiéu roi giai tan nhom.

Nhitng nhém lam viéc hi¢u qua cao thanh tirng nhom c6 déc tinh nhu sau:

- Kién dinh theo dudi cac muc tiéu.

- Sang tao dé vuot qua nhing tré ngai.

- Cam két dam bao chat lugng trong moi Iinh vuc cua cong viéc.

- C6 mot tam nhin sang tao.

- Theo dinh hudéng hanh dong.

- C6 kha ning phan biét nhiing viéc quan trong trong cac viéc khan cap.

- san 1ong chap nhan rii ro va luén d6i méi, sang tao.

Van dé tiép theo can chu y 1a tinh cich ciia cc thanh vién trong nhém. Dé cac

nhém thyc hién duoc cong viée tot nhat, moi ngudi phai lam viéc gan bo véi nhau, hd
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trg 1an nhau va can ddi cac nhu cu ciia nhom véi nhu cau ban than. Sy can ddi phai
dat duoc giita nhitng ngudi ¢6 hoan canh va kinh nghiém nhu nhau dé 1am viéc chung
va cling xem xét cac van dé theo cuing mot quan diém va giita mot nhom hdn hop gom
nhiéu ngudi véi cac ky ning khac nhau. Nhu cau cdc nhom hdn hop ngay cang gia
ting vi cac nhiém vu ho phai ddm dwong ciing ngdy cang phirc tap. Cac nhom hon hop
hoat dong nang suat hon khi giai quyét cac nhiém vu rd rang nhung ho ciing c6 kha
nang chiu nhiéu xung dot hon.

Tiép dén 1a van dé vé sy nhay cam va tin tuong. Cac nhom co thanh vién hoa
hop, tin tudng 14n nhau va tinh t& v&i nhu ciu cta nhau, thuong lam viéc nang suét
hon céc nhém c6 thanh vién nghi ngo 14n nhau. Sy nhay cam va tin tuéng can gia ting
khi nhém hoat dong chung va khi cac thanh vién hiéu rd hon vé diém manh ciing nhu
diém yéu cua cac dong nghiép.

Pé xay dung mot nhom lam viée hiéu qua tiép dén 1 phai danh thoi gian dé
thanh vién trong nhom tim hiéu 1an nhau ca vé cong viéc 1an cudc sdng ca nhan. Cac
nhom s€ hoat dong hi€¢u qua hon khi moi ngudi thau hiéu hoan canh va tinh cach cua
nhau. Ho lam viéc hiéu qua hon khi cac thanh vién hiéu sau sac hon vé diém manh va
diém yéu ctia nhau. Cong viéc nay sé ton dén hang thang va thuong 13 hang nim dé co
su hiéu biét day du. Thoi gian cho “cic ngay nghi cing nhau”, cac sy kién xa hoi va
dac biét trong giai doan thanh lap can c¢6 nhiéu cudc hop nhom, tat ca déu giap tao
dung nén tang cho mot nhom hoat dong tét (31).

4.6.2.5.Phat trién nhom

Cé4c nhom can dit ra cac muc tiéu. Moi ngudi trong nhém can hiéu rd vé nhiing
diéu ca nhom dang c6 gang dat duoc. Nhoém can phai néu ra dinh nghia vé cac muyc
tiéu va phai chi rd bdi canh dé vuon tdi cac muc tiéu d6. Cac muc tiéu cé thé duoc
hiéu theo nhiéu quan diém khac nhau véi nhiéu ¥ kién khac nhau ctia mdi thanh vién
trong nhom' (31).

Ly tuong nhét 1a tt ca cac thanh vién trong nhom déu truc tiép tham gia ban
bac théng nhéat cic muc tidéu. Moi ngudi ciing can phai tin tudng vao cac muc tiéu do.
ting ho bang 10i noi thi dé nhung moét nhém c6 biéu hién tét can nhing nguoi co dong
lyc danh dugc muc tiéu va thé hién bang hanh dong cia ho khi cling v6i nhom ciing
nhu ¢ nhitng noi khac, réng ho tin vao cac muc ti€u do. Viéc nay chi co thé thuc hién
dugc bang cach cung ban bac vé cac muc tiéu, danh thoi gian di ra khoi noi lam viéc
dé kham pha nhimng lwa chon khac va kich thich tu duy. Sau d6 c6 thé thir nghiém céc
muc tiéu & nhiéu nhém khac (nhoém cép trén, cép dudi, 1ién nhém hodc ngoai to chtrc)
dé chiing mang tinh thyc tién hon.

- Cac nhom cung nhau lap ké hoach: Cac nhém lam viéc thanh cong sé danh

thoi gian dé lap ké hoach cho cong viéc ciia ho. Poi khi timg c4 nhan trong mdi nhom
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nho s& chuan bj sdn cac ban ké hoach ddi v&i mot muc tiéu cu thé va mang ching dén
cac budi hop nhom. Trong nhiéu truong hop khac, viéc 1ap ké hoach cho cong viée s&
dugc thuc hién ngay trong cudc hop nhom. Néu nhém dugce thanh lap dé thuc hién mot
du an cu thé, nhoém do can xéac dinh rd rang cac nhan td quan trong ddi véi thanh cong
ciia dy an. Du trong truong hop nao thi cac nhom lam viéc hiéu qua déu nim rd
phuong phap hoan thanh cac muc tiéu.

- C4c nhom can ¢6 su chi bao: Cac nha quan ly chiu trach nhiém dit ra cac ti€u
chuan cho hoat dong cua nhom. Bén canh viéc hudng dan cong vi¢c trong nhom, céc
nha quan 1y ciing khuyén khich cac thanh vién dong goép xay dung cho nhém. Ho khen
ngoi nhimg hoat dong dong doi t6t, ho phé binh nhitng phan déng goép yéu kém va ho
gitp d& moi nguoi cai thién nang luc lam viéc cuia minh.

- C4c nhom can diéu hanh tét: Viéc chuan bi cho cac cudc hop va giao tiép bén
ngoai cac cudc hop 1 nhitng nhan td can thiét tao nén cic nhom lam viéc hiéu qua.
Nhitng chu dé chinh cua céc cudc hop can duoc 1én ké hoach dé cac tai liéu c6 thé
duoc giao cho ai do chuén bi, nguoi quan i duyét lai va dua di phan phat trude. Thoi
gian cudc hop, dia diém thich hop va viéc phan phat chuong trinh nghi su c6 thé déu la
nhimg tiéu tiét, nhung chiing déu 1a nhimo nhan t t6i quan trong ddi v6i mot nhoém
lam viéc thanh cong.

4.6.2.6.Lanh dao nhom

Cudi cung, nhitng nhom lam viéc hiéu qua nhét 13 cic nhom c6 ban lanh dao
manbh, tinh té v&i nhitng nhu cau ciia cac thanh vién, khong 1an at hay doc doan. Lanh
dao nhom la mdt nghé thuat. N6 doi hoi sy van dung khéo 1éo cac k¥ nang khac nhau
trong nhiéu truong hop riéng. D¢ lanh dao nhom lam viée hiéu qua can:

- Khoi dau khiém tén: Cac nha quan 1y nén dé ra cac muc tiéu thuc té ngay tir
khi bt dau, tao dung long tin 14n nhau trong nhém va rdi méi gia ting nhitng; mong
doi. Neu truong nhom qua tham vong, ho s& cd nguv co mat di long tin néu cac muc
tiéu khong dat duoc.

- Nang cao nhiém vu: Cac nhom thuong dugce thuc déy béng cac nhiém vu. Ho
can c6 sy tin tudng rang cong viéc cua ho toi quan trong va c6 kha niang dua vao bdi
canh rong 16n hon trong cac muc tiéu chung ciia to chirc. Cac nha quan 1y nén nhan
manh gi tri ciia cong viéc dang tién hanh va nhic nhd cho moi nguoi rang cong viéc
hanh chinh va quan 1y 1 nhitng hoat dong can thiét dé dat duoc cac nhiém vy 16n hon.

- Khuyén khich coi md: Cac nhom sé& 1am viéc kém hiéu qua khi cac ca nhan
trong nhom c6 chuong trinh lam vi¢c riéng hodc mdt nhdm cd nhitng quan diém khac
v6i quan diém ctia nhom kia. Cac nha quan 1y can tim ra nhiing van dé riéng tu va dam

bao rang chuong trinh lam viéc cua ban than ho 1a mé va rd rang.
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- Tro gitip 1an nhau: Cac thanh vién trong mot nhom lam viéc hiéu qua thudng
xuyén chdm soc hd trg 1an nhau. Ho tin cay luan diém cua nhau trong cac cudc hop,
quan tim dén van dé phic loi x4 hoi ctia nhau va trg gitp nhau trong cong viéc. CAC
nha quan 1y khoi dau cho khong khi nay bang cach hd trg cac thanh vién trong nhom.

- P6i mat véi sy khac biét: Cac nha quan 1y nhitng nhém manh s& khuyén khich
nhiéu ludng y kién khac biét nhau. Ho hy vong cac thanh vién s& tu dua ra nhiing y
kién khéc biét cia minh nhung san long nhuaHg bd khi quyét dinh da duoc dua ra. Ho
cling hy vong cac thanh vién trong nhoém tng ho cac quyét dinh di dua ra.

- Thuong xuyén so két cong viéc: Cac nha quan 1y s& danh thoi gian cho nhém
dé so két cong viéc cua minh. Ho s€ xac dinh cac hoat dong lam tdt va xem lai nhirng
truong hop can duoc cai thién. Ho khuyén khich nhém tich cuc théo luin vé cong viéc
cia minh va hy vong ca nhom s& nhét tri vé nhitna hanh déng nham nang cao thanh
tich cia nhoém. Ho s& nhic nho toan nhom vé nhitng hanh dong da théng nhat mot khi
két qua cong viéc chwa duoc nhu ¥.

Khuyén khich viéc dua ra quyét dinh mot cach hé théng: Cac nhom s€ dua ra
céc quyét dinh chuan xac hon néu ho tién hanh mot cach co hé thong viéc thu thap
thong tin, phan tich cac van dé, tim kiém nhiéu quan diém va danh gia céc su lya chon
truée khi dua ra quyét dinh. Nhimg nha lanh dao gioi s& khuyén khich phuong phap
tiép can nghiém khac doi v6i viée dua ra quyét dinh.

- Gi6i thiéu nhom: Cac nha quan 1y s& quang cdo cho nhom cua ho ca trong 1an
ngoai t6 chirc. Ho sé& lién hé trén, dudi, xung quanh to chirc dé dam bao rang cong viéc
cia nhém gan két v6i nhitng bd phan khac trong t6 chic.

- Khuyén khich hanh dong: Cac nha quan 1y khuyén khich hanh dong. Ho chi 1d
nhiing viéc can lam va dam bao rang nhiing hanh dong di thong qua s& dugc tién hanh.

- Chuc mimng thanh coéng: Cac nha quan 1y dam bao rang ho s& t6 chiic chic
ming thanh cong. Ho danh dau céac thanh tich véi nhiing 101 khen ngoi, quang cao va

cac buoi lién hoan.
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4.6.2.7.Giai doan phdt trién ciia nhém ( ; 31)

Pic diéem | Nhom chwa phat| Thir nghiém Poan két Nhom trwéong
trién nhom nhom thanh
Khdng Cang thang, vi Nang dong; Tu tin, Téan tam véi
khi, cam loi ich riéng cia | CO nhitng Phuong phdap | nhiém vu va véi
xuc va cac | ca nhan; Khéng biéu hién vi cdi mo; giai moi nguoi; it

xung dot.

quan tam dén

cam xuc cua

loi ich chung;

bat dau coi

quyét cac van

de gitra cac

mong muon noi

danh cua cac ca

nguoi khac; mo cam xuc; ca nhan nhéan; Cac van
nhiéu xung dot nhin nhan dé xung dot
khong phu hop. bén trong duogc giai quyét
nhom. dé dang.
Dac diém Nhom chua Thir nghiém Poan két Nhom truéng
phat trién nhém nhém thanh
NGi va Rat it khi lang Lang nghe Lang nghe Lang nghe nhe
nghe. nghe; quan diém | nhiéu hon va | tt, 4p dung nhang va can
khac nhau rat chiu suy nghi | cac ¥ kién than; xay dung
nhiéu. hon, it né1 mot cach xdy | va rat ra nhiéu
theo cach dung, kha loi ich tir cac y
khong lién nang can d6i | kién; thudng
két voinhau. | gitta nhdt tri xuyén cong bd
khong nhét tri valcac ban tom tat.
cac thai do tUng
Xir tot,
Phuong Bam theo Gia tang sy Xem xét lai Co y thuc
thtc Lam | phuong phap bat dong d6i cac phuong quan sat qua
viéc. dinh sén, so v61 nhitng phép; san sang | trinh lam viéc
nhirng thay d6i, quy trinh da thay d6i; thdu | cua nhom;
gianh it thoi vach ra tur hiéu hon vé thao luan vé
gian dé xem xét dau; quan phuong thurc tinh hiéu qua;
phuong thure tam hon dén lam viéc nho | 4p dung cac
hoat dong. cac qué trinh cac cudc thao | quy trinh va

bén trong.

luan.

thoi gian biéu
linh hoat hon; san|
nhan|

sang  tiép

thay doi.
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Quan ly Lo di; Nhén thic vé | Phan phoi thoi | St dung thoi
thoi gian. | “dong ho biét nhu cau lap gian thyc té gian linh hoat
* n6i” ¢ xu thé ké hoach va hon cho cac hon; san sang
hoat dong. quan 1y thoi giai doan lam | thay di dé tao
gian; cac budc | viéc khac diéu kién hoan
tham do. nhau. thanh nhiém vu.
Thau hiéu Quan diém cua Tang muc do Hiéu rd hon Lién tuc kiém
nhiém vy. | truéng nhém hiéu nho thao | nho viée hoi soat nhi€ém vu;
thuong khac véi | luén va hoi dap, huong thay doi tly
cac thanh vién dap, nhung dén mot cach | theo tién do va
khéc; nhitng khong sin hiéu chung vé | phan hoi.
ngudi khac long thay doi. | nhiém vu cta
thuong boi ri. nhém.
Quyét Thuong do trudng| Phan 1én van | Chia sé trach | Do nhoém dong
dinh. nhom dua ra. do truong nhom nhiém duara  [thudn dua ra quyét
quyét dinh hodc quyét dinh; dinh, nhung van
thong qua phiéu nhom cb gang  [coi trong vai tro
bau. tim sy dong phan xt hop ly
thuan. cua truéng nhom.
St dung | Caccanhanthu | Coi mo hon dé | Hicu 1 vé Giong nhu giai

cac kha nang cua

hep vai tro; it cong

d6i pho véi

diém manh va

doan cung co

nhau. nhan cac ngudn lyc. nhitng thanh yéu; chuyén nhom nhung &
Vién it noi. sang dung cac  murc do cao hon.
nguon lyc ngoai
nhom.
Piém yéu | Che gidu; lay sai | san sang chty | Gio dd nam rd | Giong nhu giai

cua ca nhan.

lam dé danh gid con

nguoi; khong nhan

ra cac co hoi hoc
hoi.

dén nhing wu
tién ciia nguoi
khac va nhitng
nhiém vu ho
thiy khong thoai
mai.

va chi y dén n6
theo cach tich
cuc va c6 thé

chap nhan.

doan ciing ¢
nhom.
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Sy linh | Phong vé ‘méi de | Hep hoi va Giai quyét cac | Nhom ddi pho
hoat v61  bén [doa’ bén ngoai; canh tranh nhu cu va xung vdi cac van dé
ngoai. nhiéu dé xuit lam | nhiéu hon. dot bén ngoai  theo cach xay

tang cong vi¢c hanh theo huéng xay |dung.
chinh. dung.

4.6.2.8. Giao nhiém vu va trao quyén

Giao nhi€ém vu 1a mgt nghé thuat chia sé¢ cong viéc trong nhom, cho moi ngudi
su tu do dua ra quyét dinh, nhung van duy tri nghia vu hoan thanh nhiém vu. Trao
quyén 13 mot khai niém tong quat hon; né cho moi ngudi nhiéu quyén han hon vé cach
thirc hoan thanh nhiém vu va chi tinh dén két qua. N6 am chi viéc né6i 1ong gidm sat
chi tiét voi hy vong rang ngudi duge giao nhiém vu s& yéu cau su tro giup khi can.

Trong cac td chuc thude khu vuc thi ba, c6 rit nhiéu tac dong chéng lai viéc
giao pho nhiém vu. Cac nha quan 1y thuong l1dy ban chat cong viéc ho dang thuc hién
lam dong lyc 16n; ho tin vao su nghiép ho dang phuc vy, gianh nhiéu gio déng ho lam
viéc va huong niém vui ting viéc nho. Trong nhiing trudng hop ndy, c6 nhicu kha
nang ho s€ khong giao du nhiém vu cho cac thanh vién.

Va ciing c6 thuc té 1a nhan vién cam thdy c6 qua nhiéu viéc. Ho ciing tan tuy
v6i sy nghiép ctia minh va thudng cho rang ho di 1am viéc hét sirc cham chi. Boi vay.
trude khi giao viée, cdc nha quan 1y phai tim nhiéu cach dé gitip nhan vién xem xét lai
cac uu tién va dimg nhitng cong viéc ho cho 1 rt quan trong, dé co thé gianh thoi
gian 1am cong viéc m&i ma nha quan 1y giao phé. vin dé ¢ day khong phai 1a thiéu sy
nhiét tinh ma 1a thiéu kha ning lya chon cic uu tién twong (mg v6i quan diém vé céac
murc dd quan trong cua nguodi quan ly.

Ap luc vé thoi gian ludn la moét tré ngai ddi véi viee giao nhi¢m vy. Cong viéc
can duoc thuc hién nhanh chéng nén cach giai quyét don gian nhét 1a cac nha quan ly
tu 1am cac cong viée d6. Viée tom tit, giang giai cho ai do cai gi can thiét va giap ho
diéu chinh cac wu tién cong viée s& ton thoi gian, nén thong thudng cach dé& dang hon
1a ty lam viéc. Tuy nhién, day cling mot nguyén nhan gay ra qua tai. Nhiitng nguoi giao
nhiém vu gioi s& du doan trudc nhu cau cua timg cong viéc va quyét dinh cach tién
hanh céng viéc trude khi ho roi vao tinh trang budc phai tuy lam viéc do.

Mot tré ngai khac khi giao nhiém vu 1a khong biét ca nhan d6 c6 dii kha ning
dé hoan thanh nhiém vu khong. Doi lic diéu ndy hoan toan hop 1y va nhiém vu s&
khong duoc giao cho ngudi d6. Nhung ciing ¢6 luc cac nha quan 1y phai mao hiém mot
chat dé cho ngudi d6 co co hoi hoc hoi. Trong trudng hop nay, ho s& trg gitp thém
bang cach vach sian muc tiéu cong viéc, quy md, khung thoi gian cia cong viéc va

ki€m tra xem nguoi d6 c¢6 hiéu nhi€ém vu dugc giao khong.
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Nhitng nha quan 1y thanh dat giao moi nhiém vy cé thé. Ho s& giao viéc theo
tung giai doan khi ki nang va kinh nghiém cua nhan vién ngay cang tang; ho giam sat
biéu hién cia ting ca nhan; va ho duy tri mirc do kiém soat can thiét dé dam bao két
qua t6t. Lac dau ho giao nhiing nhiém vu it mao hiém, va khi nhan vién da c6 thém
kinh nghiém, ho s€ giao nhitng nhiém vu c6 tinh mao hiém nhiéu hon.

Pé giao nhiém vu hiéu qua, nha quan 1y phai tin tuéng vao nhan vién ctia minh
va tin rang ho c6 thé hoan thanh nhiém vu duoc giao. Pong thoi, ho ciing phai giam
bdt mure kiém soat truc tiép vé cach thuc hién nhiém vy cta tung c4 nhan. Mot khi da
nhat tri v6i nhau vé nhitng giéi han, nha quan 1y nén trao quyén kiém soat cho nhan
vién. Ho cang néi 1ong viéc giam sat, moi ca nhan s& cang cam thdy co trach nhiém
16n hon dé hoan thanh cong viéc theo ding tiéu chuan yéu cau.

Tuy nhién, giao nhiém vu khone chi don gian 1a chuyén cac cong viéc sang cho
nsudi khac. D6 1a ki niang trao cho ngudi khac nhiing trach nhiém nam trong kha nang
ctia ho va cho ho nhing 10i khuyén va sy ho trg thich hop dé ngudi d6 c¢é trach nhiém
hon d6i v&i nhiém vu cta minh. Khéi lugng cong viéc co thé giao phd tuy theo kinh
nehiém cua timg nguoi, niém tin cta nha quan Iy ddi véi nguoi d6 va mic d6 mao
hiém ctia mdi nhiém vu.

Nha quan ly va nguoi thyc hién nhiém vy can nhéat tri vé cac muc tiéu can dat,
Iy twong nhit 1a ngudi lam nhiém vu s& dé xuat cac muc tiéu va ngudi quan 1y sé chinh
sira, thong qua nhiing dé xuét do.

Giao nhi¢ém vu la mot ki nang can luyén tap. D6 1a mot nang luc can thiét ma
nha quan 1y ndo ciing cin nam bat. Cac nha quan 1y thudng xuyén thét bai trong viéc
giao nhiém vu va phai lam viéc qua tai, hodac ho giao nhiém vu ma lai khong cung cép
nhimg hé trg, hudng dan can thiét dé dem lai nhitng két qua theo yéu cau. Cac nha
quan ly can luyén tap cong tac giao nhiém vu dé no tré thanh mdt ban nang lam viéc
cua ho.

* Trao quyén cho moi nguwoi

Trao quyén cho con ngudi 1a mot qua trinh trao thém quyén s hitu mot nhiém
vu hodc mot loat céc trach nhiém 16n hon cho mdt c4 nhan hay mdt nhom. 6 1a mét
budc di xa hon viéc giao nhiém vu, chi rat rd ‘nhiing cai dich’ ma nhiing nguoi d6
mong doi s€& dat dugc, nhung cho ho nhiéu tu do hon dé quan ly “cong cu” nham di
dén cai dich mong mudn. Trong mot to chirc duge trao quyén, con ngudi chiu trach
nhiém vé thanh tich cia ho chir khong phai nhitng phuong phap ho sir dung nham dat
dugc chiing. Trao quyén cho con ngudi cho phép ho phu trach truong hop ctia riéng ho
v6i nhimng gi6i han dd duogc thoa thuan rd rang va dua ra nhiéu quyét dinh hon. Trao
quyén cho con ngudi doi hoi phai dam bao ludn gilt duoc cac nguyén tic co ban cia

mot quan 1y tot. Viéc nay thich hop dbi voi nhiing t6 chirc da c6 sdn nhitng myc tiéu r6
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rang, nhimg ddi ngii gidi, cac qua trinh quan 1y dugc thiét 1ap ki cang va nhiing modi
quan hé ca nhan tét.

Nhitng sang kién vé tang viéc trao quyén ciing doi hoi nha quan 1y phai dat dén
mot giai doan c¢6 mirc do kinh nghiém twong ddi cao trong qua trinh phat trién ban
than. Ho phai du truéng thanh dé c6 kha nang chia sé nhitng ndi lo véi ngudi khéac, san
sang hoc hoi tir nhimg that bai, va c6 kha ning thach thirc nguoi khdc mot cach tu tin,
b6 qua tiéu tiét va yéu cau su ton trong ctia moi ngudi.

O dang phat trién nhat, ngudi quan Iy nhém khong phai 1a mot thanh vién cua
nhém dugc trao quyén. Nguoi d6 tao méi truong dé nhom co thé 1am cong viée cua
minh, huéng dan moi ngudi khi ho can hd tro va kiém tra cac két qua.

Phén xét quan trong nhat cta cic nha quan Iy 1a biét dwgc mic do trao quyén
nao 1a phit hop. Mot mit, nhitng nha quan 1y c6 quéa nhiéu quyén hanh s& 1am mét long
nhan vién va khong cho phép ho lam viéc & muc cao nhat. Cac nhan vién s& phi hoai
thoi gian, tim cach dé ‘Ira’ hé thong. Mat khac, nhiing nha quan Iy mudn nhan vién
1am nhiéu viéc khac nhau trong khi ho chwa c6 kha ning thuc hién quy mé nhu vy, s&
gip nhitng kho khin 16n. Cac hoat dong s& khong duoc kiém soat tot va nhin vién s&
bat dau thé hién su lo ling vé kha ning cua nha quan ly. Pay 12 mot van dé khu biét
khi viéc dé ra nhitng muyc ti€u rd rang va gidi han cho mot cong viéce 1a mdt kho khan,
vi du nhu khi t6 chirc chién dich. T¢é nhét 13 viéc nay trd thanh mot nhan td dan dén
tinh trang hdn loan trong to chirc, khi ma mdi ngudi déu tu co nhimng sang kién cia
riéng minh ma thiéu su phéi hop dé tao dung mot chién lugc chit ch& cho mot phong
ban hoic cho toan b to churc.

Tuong ty nhu vay, nd luc trao quyén dé giai quyét nhitng van dé 16n véi quy
thoi gian dai hay viéc trao quyén dé giai quyét nhitng viéc vat, déu khong phu hop. Co
mot cAu nodi ndi tiéng 1a hdy nghi dén viéc trao cho con neudi su ty do trong khudn
khé, trong d6 ngudi quan 1y chiu trach nhiém xéac dinh va théng q

ua nhitng diéu kién thyc tidn ma theo d6 nhitng nguoi duoc trao quyén co thé
lam vigc.

Viéc trao quyén thuong phu hop hon véi nhitng to chic duge thanh 1ap lau doi
va qua nhiéu nim hoat dong da hinh thanh cac co ché giam sat va cac quy trinh thu tuc
nay tr¢ thanh mdt vat can khién doanh nghiép hoat dong kém hi¢u qua. Tuy nhién, can
can than dé tranh ndy sinh tinh trang 13 cic nha quan 1y it kinh nghiém nghi rang ho s&
d6t nhién c6 nhiéu quyén han hon trong t6 chirc va sé& duoc tham gia vao tit ca cac
quyét dinh 16n. Ho cAn nhan thic rang quyén han gia tang ciing c6 nghia 1a trach
nhi¢m gia tang, ddi voi cong viéc cua ho 1an su can thiép ctia ho vao cac van dé quan

1§ 16n hon.
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Tang viéc trao quyén 1a mot qué trinh dai 1au, doi hoi nhiéu thay d6i trong hoat
dong cua thanh vién ban quan tri, ciia cac nha quan ly va cac nhan vién. Khung thoi
gian hai ndm c6 thé tuong thich v6i nhiéu trudng hop. Vi thé viéc trao quyén c6 thé
dugc coi nhu mot dy an thav doi quan 1y, voi nhitng giai doan tir phéan tich van dé, xay
dung cam két ddi v6i nhu cau vé cac cach lam viéc méi va chuan bi cac ké hoach,
hanh dong de mang lai nhiing thay d6i can thiét".

N6i chung, viéc trao quyén doi hoi su thay ddi 16n & nhitng nguoi quan 1y hon
1a cac nhan vién ho quan 1y. Nhitng nha quan 1y phai nd Iyc hon dé 1am rd cac muc
ti€u va gioi han, huan luyén céc nhan vién, tao sy lién h¢ gilta ho v61 nhiing nguoi
khac va nguon lyc khéc, va khuyén khich nhiing phan hoi hai chiéu.

* Phat trién con nguwoi l1a mot nghé thuit

Pau tu thoi gian va strc lyc dé ning cao ning lyc ctia nha quan Iy & moi cip
trong t6 chirc mang dén nhiéu loi ich to 16n cho cac ca nhan ciing nhur to chic.

Céc ¢4 nhan phai c6 trach nhiém vé1 viée hoc tap va phat trién ctia ban than.

Céc t6 chtrc nén ap dung nhiéu phuong phap khuyén khich hoc hoi dé phat trién
tiém nang ctia nhan vién dén muc tbi da.

Thtt ba: Loi ich ctia nguoi lao dong va nhime muc tiéu ctia to chirc c6 thé két hop voi
nhau. Hoan toan c¢6 thé dat duoc muc tiéu ctia td chirc va loi ich cta nguoi lao dong. Su phat
trién ctia mot to chirc phu thudc vao nguén luc cta to chire d6. Khi nhu ciu cta nguoi lao
dong duoc thira nhan va dam bao thi ho s€ phén khoi trong cong viéc.

Thir tu: DPao tao nguén nhan lyc 1a mét nguén dau tu sinh 10 dang ké, vi dao tao
nguon nhén lyc 13 nhitng phuong tién dé dat dwoc sy phat trién cta t6 chire c6 hiéu qua nhat.
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Chuong 4
1. Khai niém dao tao va phat trién nguén nhan lyc. Tai sao dao tao va phat trién
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o 0k~ wn

Phat trién ca nhan va phat trién nhom dem lai loi ich gi cho to chirc?
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