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Cudn sdch nay can thiét

cho ai?

Gidi thiéu chung
Muc tiéu cuén sdch
Toi sé tim dugc gi tiw
cudén sdch?

Phuong phdp hoc

Hay ddt muc tiéu hoc

cho minh!

Cudn sach nay cén thiét cho ai?

Nim trong bd sdch Qudn tri Nguén nhdn
luc, cudn Phdn tich cong viéc dudc thiét k&
danh riéng cho:

chi doanh nghiép;
nha quin 1§ ngudn nhan lyc; Gidm dSc nhan su

nhén vién & bd phan nhin su phu trich phin
tich cong viéc;

trong cdc doanh nghiép vira va nhd véi muc
dich trang bi cho ho nhitng céng cu va kién
thitc qudn 1y cd bédn.

Tuy nhién, nhin vién lam viéc trong cdc
doanh nghiép vira va nhd va sinh vién
nghién citu linh vyc quin tri cling c6 thé
tham khdo cuén sdch ndy, né cé thé gitp
cdc ban c6 cdi nhin tdng thé vé cdc van dé
qudn ly.

Cubn sdch nay sé hitu ich n€u ban muén
trang bi nhitng ki€n thic va ky ning phin
tich céng viéc tai doanh nghiép cla ban.

Gidi thiéu chung

Trong cdc hoat ddng hang ngay cia doanh
nghiép, ban thudng hay b3t gidp nhitng 15i
than phién, ching han nhu:

“Piy khong phii 12 viéc ciia t6i!”

17

“Viéc nay khong thudc trach nhiém cia toi
“Né&u nhu téi bi€t truc tdi phdi 1Am nhitng
viéc nay thi t6i da khong xin vao lam viéc
3 day!”

“T6i dudc tuyén vao didy 1am viéc nhung
khéng nim rd minh phdi lam nhing viéc
gi cho nén ciing khong biét 1a cudi nim toi
sé dudc ddnh gid nhu th€ nao?”



Gidi thifu cudn sdch

il

“S€p giao cho tdi viée gi thi t6i lam chit t8i cling khéng bi&t minh
c6 di thim quyén d€ gidi quyét viéc ndy hay khdng”.

“Téi cling lam nhifng viéc nhu anh kia, sao ludng ciia anh iy cao
hon 1617

V. V...

T4t cd nhitng than phién trén déu lién quan d&n mot van dé, do
13 nhdn vién khdng ¢6 nhitng théng tin cu thé v& cong viée ciia
ho. Ho khéng hi€u ré nhitng viée nio thi thudc v& trach nhiém
vd quyén han cia ho, nhitng yéu cdu cu thé ctia céng viéc dai
v8i ho 13 gi va nhitng k&t qud cdng viée duge mong dgi 13 gi. Hau
quéd clia vin dé nay 13 cdng viéc bi chéng chéo va nhin vién chin
nan vdi céng viéc.

Nhitng vin dé trén s& ¢6 thé dugc khic phuc néu doanh nghiép cé
nhitng thong tin cu th€ va cip nhit v& moi cdng viéc trong doanh
nghiép, Phén tich céng viéc 12 mdt hoat ddng thiét y€u ma doanh
nghiép nén thyc hién d€ cé nhitng théng tin nay.

Cudn sdch ndy bao gdm ba phin. Phin A dinb nghia cdc thudt ng
vd dit nén tdng cho nhing phin sau. Trong phin A, ban s& tim
hi€u cdc khai niém cong viée va phdn tich ¢éng viéc. Sau dé ban
s€ xem xét cdc 1¢i ich ma phin tich céng viéc ¢é thé dem lai cho
doanh nghi¢p. P4y chinh 13 nhifng 1§ gidi cho viéc doanh nghiép
nén ti€n hinh phin tich céng viéc.

Phin tich c¢6ng viéc nén duge thuc hién theo cdch thdc nhu thé
nao thi ¢6 hiéu qud? Thyc t€ d3 minh chiing néu khéng thyc hién
t3t thi phdn tich ¢dng viéc s& 1Am t&n kém thdi gian, tién bac va
cdng sic cia doanh nghiép. Do vy phin B s& gidi thiéu vdi ban
qui trinh phin tich ¢6ng viéc mét cdch cé hé théng, bao gém 3
giai doan va 6 budc.

K&t thic phin B, ban di thu thip dudc cdc thdng tin v& cdng viéc.
Lim th& nio d€ ban st dung cdc théng tin ndy modt cdch hiru ich
nhit. Phdn C sé hudng din ban sdp x&p cic thong tin vé cdng viée
thanh cdc tai liéu vé€ cong viéc, bao gém bidn md td cdng viée,
bdn yéu cdu chuyén mén va bin tiéu chuin két qui cbng viéc.
Ti€p theo, quan trong hdn ban s& dude hudng din cich su dung
cdc tai liéu ndy vdo nhitng chifc ning quan tri ngudn nhin luc nhu
tuyén dung, dio tao, d4nh gid hiéu qud 1am viéc, xdc dinh mifc luong
thudng, v.v...



Gigi thitu cudn sdch

3 Muc tiu hoc tdp cha cubn sach
Khi hoc hé&t cuén sdch nay ban s& c6 khd ning 15t han dé:

m Gidi thich khdi niém “phin tich céng viéc” nhu 1A mét céng cu
quan trong ciia Qudn tri ngudn nhin lyc;

m Gidi thich cdc Igi ich ma phén tich cong viée cd thé mang lai cho
doanh nghiép;

= M4 td cdc bude trong qui trinh phin tich cdng viéc,

®w M5 td cich thitc viét cdc thdng tin vé cong viéc thanh cdc tai liéw:
ban md td cdng viéc, bdn yéu ciu chuyén mdn va bdn tiéu chuin
k€t qud cdng viéc,

m Gidi thich c4ch thic truyén dat cdc tii lidu vé cdng viéc tdi nhiing
ngudi cé lién quan;

» Giai thich cdch st dung cdc tii liéu vé céng viéc vio cdc chic
ning qudn tri nguén nhin luc.

4 Toi sé tim dugc gl ti cubn sach?

Cuén sdch nay duge chia thinh nhiéu phan tip trung vdo tiing chi
dé cu thé lién quan d&n muc tidu ctia cudn sich. Trong ting phan,
ban s& tim thdy:

w If thuy&t bac gdm ndi dung chi ti€t, gidi thich va vi du vé& cdc khdi
niém chd yé&u,

a bai thyte hanh duyc dan xen vio ndi dung nhim giip ban chi déng
suy nghi vé khdi niém vi vdn dé dang dudc thio ludn;

w bai tdp ty ddnh gid nhdm gidp ban dénh gid nhiing ki€n thic ma
ban ti€p thu dude tir mdi phin clda cudn sdch;

m tém tdt cic di€m quan trong trong ndi dung cia ting phén;

m o hoi d€ ban suy nglm nhiing diéu tdm dic trong tiing phan cda cudn
sach, tit d6 xiy dung k& hoach hanh dong cho cbng viée clia ban.

Ngoii ra, ban cfing s& tim thdy trong phin cudi cudn sich:

m bai ki€m tra nhanh d€ kiém tra su hi€u bi€t clia ban vé€ cdc Khdi
niém trong cudn sdich;

w bai tdp tinh hudng cho phép ban 4p dung ki€n thic v k¥ ning
cia ban vio viéc phin tich mdt tinh hudng cu thé;

il



Gidi thigu cudn sdach

cd hoi d€ suy ngdm va ddnh gid mic d6 dat duge cic muc tiéu
hoc tdp cla ban d6i v8i cudn sdch:

k& hoach hanh déng nhim 4p dung nhiing ki€n thic trong cudn
sdch vao thyc tién céng viéc cia ban;

phin mé& rong dé€ ban c6 thé nghién cttu siu hon vé linh virc nay;

ddp dn tham khdo cho cdc bdi tip tu ddnh gi4, ki€m tra nhanh,
mot s6 bai thuc hanh va bai tip tinh hudng.

Dé gilp ban tién theo doi ndi dung cia cudn séch, cdc bidu tugng
sau diy dudc st dung:

Hiy tdp trung nd luc 1dm c4c bai tip thuc hianh, bai ki€m tra nhanh
va bai tip tinh hudng.

Hay tu ddnh gid mic do ti€p thu ki€n thic cia ban sau mdi phin
hoc.

Hay ghi nhé cdc ndi dung chinh cda tirng phin hoc.

Sau mdi phin hoc, ban hiy danh 5 phiit ngim nghi v& nhitng diéu
ban tdim dic va muén 4p dung.

Hay luu .

5.1

v

Phuong phap hoc

T6i nén hoc & diu?

Bdt cit noi nao!

Cubn sdch nay dugc thi€t k&€ dic biét theo phudng phdp tv hoc,
cho nén ban c¢6 th€ nghién cifu cudn sdch ndy & moi ndi. Tuy nhién

d€ dat dudc hiéu qud cao nhat, ban nén tip trung, trénh bi phin
tim bdi cdc y€u t6 xung quanh.



Gidi thigu cudn sdch

5.2 Téi nén hoc khi nao?
Bdt cit Lic nao!

M3i ngudi s& ¢ thii gian thich hdp riéng dé€ nghién cifu cudn sdch
mét cdch hidu qua. Tt nhit 1a ban nén ldp k€ hoach trude v dinh
mot khodng thdi gian nhdt dinh dé€ hoc cubn sdch nay. Bgn dimg
b6 qua cdc bai thuc hanh trong ting phdn, bdi vi chiing giip ban
ciing c6 lai kién thite vita hoc va ddn ddt ban sang ngi dung tiép
theo. Ciing khdng nén lo ldng n€u nhy ban mit thdi gian cho mot
bii thuc hinh ndo d6 hoi liu hon so véi thdi gian dy kién. Hay
nghién cifu cuén sdch theo khid ning ti€p thu cida ban.

5.3 T6i nén hoc nhu thé nio?
Bat cw cdch nao!

Cudn sdch nay duge thi€t k& dé€ ty hoc trong thdi gian 10 tiéng,
nhung khong c¢6 nghia 12 ban phii cd gdng danh ding 10 ti€ng
lién tuc d€ hoan thanh cudn sich. TSt nhit ban nén bt dau bing
mot thdi gian bidu déu din, vi du mdi 1dn chi hoc mot ti€ng. Hoc
déu din s& c6 k€t qui 3t hon nhidu so vdi thinh thodng hoc don
trong mdt thdi gian dii. Tuy nhién, ban ciing khdng nén kéo dai
thai gian hoc cudn sich, néu khéng ban sé cdm thdy chdn ndn.
Khi sit dung cudn sich ndy, ban nén cé sin trong tay ciy but chi
c6 tdy (gom) € c6 thé ghi chép hodc linh hoat thay ddi nhiéu lan
phin bii tip thyc hanh va cdc bai tip khdc.

Cuén sdch sé& din dit ban gua cdc hoat ddng hoc tip sau: hoc, doc,
ghi chép, 1am cdc bai thyc hanh, bai tip tu ddnh gid, bai kiém tra
nhanh, bai tap tinh huéng, phin tém lugc va suy ngdm. Sau mdi phin
hoc, ban hiy dirng lai it phit & trang Suy ngdm dé di€m lai nhitng
didu ban cdm thiy tAim dfc nhit va nhitng dy dinh ma ban mudn 4p
dung vao thuc ti€n cong viéc. Diéu nady gidp ban ting bude xiy dyng
K& hoach Hanh déng sau khi nghién cfu xong cudn sich.

Hay thio ludn cdc ¥ tudng va kinh nghiém thyc € vdi ddng nghiép
hodc cdng s¥ ciia ban. Piéu d6 sé gitp ban ning cao sy hi€u biét
vi khdc sdu nhitng gl ban di hoc. Nén tim mdt ngudi cling hoc dé
giip ban duy tri tinh thin hoc tip cho dén khi k&t thiic cuén sdch.
Khi ban di hoc xong cudn sich, ban s& c6 ¢d hdi dé dp dung nhitng
didu ban hoc theo hai cdch thiic sau:



Gidi thidu cudn sdch

5.4

gidi quy€t vin de dit ra trong bai tp tinh hudng;
lip k€ hoach hinh déng.

Bai tdp Tinh hudng s& méd td mot tinh hudng thue 1& xay ra trong
cdc doanh nghiép Viét Nam. N6 s& gitip ban xem xét 4t c3 nhitng
diéu ban di hoc va két hdp v@i cdc kinh nghiém cla ban d€ xiy
dung mét gidi phdp thuc t€ cho mét van dé phitc tap.

K& hoach Hanh déng 12 mot ca hoi dé ban ip dung Iy thuyét vao
thyc ti€n va tao ra sy thay ddi tai noi lam viéc ctia ban! Né&u cdn
thiét, ban c6 thé trao ddi véi dng nghiép hoic chng sy A€ xdy
dung k€ noach hanh déng. Hiy cu thé hod k& hoach hianh dong
thanh ting bude va dinh lugng thdi gian hoin thinh cho mdi budc.
Lvu ¥ ring k& hoach hanh ddng 12 mét cong cu hudng din linh
hoat, chtt khdng phdi 12 m6t khuén khé cing nhfc. Hiy treo k&
hoach hanh dong tai noi l[am viée ciia ban. thudng xuyén kiém tra
lai va diéu chinh n&u thdy cin thiét.

Ai ¢0 thé gidp t6i?
Bdt cit ngudi nao!
Ban c6 thé tim sy giip d3 tir rdt nhidu ngudi:

Chinh ban thén ban. Khi gip phii vin dé chua hi€u, hiy ¢ géng
doc lai. Dn’ng bd cudc. NEu ban vdn chua hiéu, hiy tam ngung,
thu gidn rbi doc lai 14n nira.

Gia dinh, ban bé hodc déng nghiép. Ngay cd khi ho khéng hiu
chti dé ma ban dang trac d8i thi trong qué trinh thio luén biét diu
cdu trd 18i 1ai loé 1én ngay trong ddu ban.

Dich vy hd trg. Mdt s§ t8 chitc dao tao va gido duc sé& gidp ban
tlep cdn vdi cdc nha chuyén mén d€ gidi ddp cdc cau hdi va cdc
vin dé vuéng mic. Ban c6 thé lién hé v6i Business Edge dé biét
théng tin v€ cdc dich vu nay. (Xem dja chi lién lac ciia Business
Edge § bia cudn sich.)

5.5 Vige hoc cia t6i sé duge dinh gid nhu thé nao?

vi

N&u ban nghién cu cudn sich mét cdch ddc 14p, thi chinh cdc
bai thye hianh, cdc bai tip ty ddnh gid, cdc bai ki€m tra nhanh va
k& hoach hanh déng sé giip ban ty d4nh gid ti€n bd clia minh.



Gieri thitu cudn sdch

Cdc bai tdp thudng khong ¢é cdu trd 13i chinh xd¢ duy nhdt. P4p
dn cho cdc bdi tAp chi mang tinh tham khdo va hudng din, do vay
cdu trd JJi clia ban c6é thé khéng hoan toan giéng nhy ddp dn.

Hay ddt myc ti€éu hoc cho minh!

Nao bidy gid, ban hdy danh it phit suy nghi vd vi€t ra nhitng mong
ddi cda minh.

Céc k€t qud mi t6i mudn dat dudc cho ban thin 1a;
(Vi du: Tol mudn hiéu ré cdch thuc tién hanh phin tich céng viéc,)

.........................................................................................................

C4c k€t qud ma t6i mudn dat duge cho doanh nghiép cia tbi la:

(Vi du: Téi mubn cdc nhin vién déu hiéu ré nhitng viéc ho cdn phdi
lam va két qud mong doi cia cdng viée.)

Chidc ban thanh cong!

Chiing tdi hy vong rdng ban sé thich cudn sdch nidy. Du ban hoc
d ddu, hoc ldc nio, hoc vdi ai vi hoc bing cdch nio, ban luén
khdm ph4 va git hdi nhitng diéu mdi mé va bd ich. Chic ban thanh
cGng theo phudng thifc hoc linh hoat.

vii



Ddén nhap

Phdn tich céng viéc la gi?

Phdn tich cong viéc

dem lai nhing loi ich gi?

Khi nao can phdi

phan tich cong viéc?

Phdn tich céng viéc do

ai thuc hién?

Nhitng tré ngai doéi véi viéc

phan tich céng viéc?

Nhitng xu hudng mdi trong

phdn tich céng viéc

Tém tdt

Suy ngdm

Dan nhap

Trudc khi bit diu nghién citu phin nay, ban
hday danh 1-2 phdt dé€ suy nghi xem trong
thdi gian vira qua doanh nghiép clia ban ¢6
gip cdc vin dé dudi diy khong:

Cédc nhdn vién khong hi€u rd quyén han va
trach nhiém cida ho.

Cdc nhan vién té ra bdt man vi ho cho ring
mifc luong thudng khéng phi hdp véi ning
luc va nd luc ctia ho.

Nhiém vu clia cdc nhin vién bi chdng chéo.
K&t qué céng viéc cda nhan vién khéng
dugce ddnh gid chinh xdc do thi€u céc tiéu
chudn d4nh gi4.

Doanh nghiép gdp tinh trang lic thira ldc
thi€u lao dong do thi€u cin ci d€ xdc dinh
nhu ciu vé lao dong.

Nhéan vién dudc clt di dao tao nhung khong
dp dung dudc nhitng k¥ ning dio tao vao
cong viéc.

Chi cin doanh nghiép cla ban dang gip
phdi mot trong nhitng vdn dé trén, thi cé
nghia 12 doanh nghiép cla ban cin phai c6
mdt hé théng dé:

xdc dinh cdc yéu ciu cia tirng cdng viéc;
xiy dung cdc tiéu chudn ddnh gisd két qui
cong viéc;

xdc dinh cd cdu luong thudng phl hgp;
tuyén chon, dé bat va chuyén ddi vi tri nhan
vién;

xdy dung cdc k& hoach dao tao.

Phan tich c6ng viéc s€ giip doanh nghiép
xdy dung nén mdt hé théng nhu viy. Trong

phdn ndy, ban sé tim hi€u phin tich céng

1



Tai sao cdn phdi phan tich céng viéc?

viéc 1a gi, phin tich cong viéc s& mang lai nhitng 19i ich gi cho doanh
nghiép clia ban va ai sé tham gia vao qud trinh phin tich cdng viéc.

Phén tich cong viéc l1a gi?

Cé6 nhiéu cdch hi€u khdc nhau vé& phin tich cong viéc. C6 ngudi
cho ring phén tich cong viéc 124 mdt qué trinh x 1y cdc thdng tin ¢
lién quan d€n cong viéc, nhung ciing c¢6 ¥y ki€n cho ring phan tich
céng viéc chi don gidn 13 thu thip nhitng thong tin vé cong viéc.
Tuy nhién, trong cuén sdch nay, ching ta sé cing thong nhit vdi
nhau vé khdi niém phéan tich cdng viéc nhu sau:

Phén tich céng viéc 1a mdt qud trinh thu thiap va xi Iy cdc théng
tin vé céng viéc mdt cdch cé hé thong.

Phin tich cong viéc dugc ti€n hanh nhim xdc dinh cdc nhiém vu
thudc pham vi cong viéc d6 va cdc k¥ ning, ning luc va trach nhiém
cu thé cin phdi c6 dé€ thuc hién cong viéc d6 mot cdch thanh cdng.
D& hiéu r6 phin tich cong viéc trén thyc t&€ 12 gi, ban hiy hoan thanh
bai thuc hanh dudi day.

Thuc hanh i 5 phut &

Trong nhitng trudng hdp dudi diy, ban hiy khoanh tron nhitng trudng
hdp ma ban cho r?mg chiing thuﬁc phﬁn tich cong viée va glﬁl thich
tai sao.

a Phong nhén sy clia cbng ty Nam A dya van céc thc'mg tin tuyén dung
dang trén béo dé dua ra yéu cdu cdng viéc cha chh‘c vu tnﬁng phbng ky
thudt ma cong ty cdn tuyén trong thang toi. :

.........................................................................................................

b Tai cong ty Thinh Vuong, theo yéu cdu clia giam ddc, b phan nhan sy
phdi hop voi cac trubing bd phan khac tién hanh danh gid tim quan
~ trong va khdi lugng cong viéc cla tiing nhan \nﬁn dé xay dyng la: miic
luong thudng cho phii hgp.



Tai sao cdn phdi phdn tich céng viéc?
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Ban c6 thé tham khdo cdu trd 13i  phdn Pdp dn bai thuc hanh &
cudi cudn sich.

Mot diéu cin luu ¥ 12 phén tich cong viéc chi tdp trung vao nhitng
thong tin c¢6 lién quan d&n céng viéc duge phin tich chd khong
phai vao dic di€m cia cd nhin ngudi thyc hién cong viéc d6. Cho



Tai sao cdn phdi phdn tich céng vigc?

~ Ban hay suy

nén phin tich céng viéc chi tim hi€u tinh chit céng viéc va cdc
ky ning, ning luc cin thi€t d€ thyc hién cong viéc, va khong phin
tich dic di€m tinh cdch clia ngudi thyc hién cong viéc dé.

Anh Tuan, quan déc xubng ldp rap clia cong ty sin xuit xe dap Hoa Binh
vira nh&n dugc ban két qud phan tich cng viéc clia xubng do bd phan nhan
sy gUi t6i. Anh that sy ngac nhién khi xem phan “céc ky ning cin thiét dé
thyc hién cong viéc” trong ban ket qua phén tich cdng viéc. Phdn nay c6
ghi: “Nhitng ¢ong nhan c6 tinh cdch néng ndy va thai do kém ning dong
sé khdng phi hgp dé thyc hién t6t cong vidc”.

Phén tich céng viéc dem lai nhiing lgi ich gi?

G phin trén, ching ta vira thio luin v& viéc phén tich cong viéc sé&
cung cip nhing thdng tin chii y&u vé cdng viéc. Nhung phan tich cong
vigc ¢6 thyc sy mang lai 1gi ich gi cho doanh nghiép ctia ban khong?

Thuc hanh 2 2 phut 8

Céu trd 13i ctia ban ¢6 thé ndim trong cdc 1¢i ich dudi day:
Doanh nghiép c6 thé du béo s& lugng va chit lugng nhén sy cin thiét
d€ hoan thanh cong viéc nhim dat dudc muc tiéu sin xudt kinh doanh.

Do mé rong thj trudng, cdng ty An Trdn quyét dinh tich ¢Ang viéc ban hang
& bo phan Marketing thanh riéng bd phan ban hang. B phan nhan sy clia
cdng ty xac dinh by phan ban hang chi can 4 nhén vién Ia di bi vi trude day
cdng viéc bdn hang do 8 nhdn vién Marketing kiém nhiém. Tuy nhién sau 6
thang, cac nhén vién & bd phan ban hang déu than phién riing ho qui mét
mbi do thudng xuyén phai 1am vigc t6i 8-9 gits t6i méi gidi quyét hat cong viec.
Cling trong thai gian nay, cong ty hay nhan dugc phan nan clia khach hang vé
viéc cac hgp déng ban hang hay bj tr8 han. Truéc tinh hinh nay, bd phan



Tai sao cdn phdi phdn tich cong vige?

nhan sy d3 quyét dinh thyc hién phan tich cdng vide § bd phan ban hang. K&t PEEREES

qud that ddng ngac nhién: 98 gidi quy&t hét cong viée, bb phan ban hang cin

16i 6 nhén vién, chd khéng phai 1a 4 nhan vién nhu bd phan nhén sy da xac S

dinh trugc déy.

Doanh nghiép cé thé tuyén dung vd lya chon ngudi phd hdp vdi
chng viéc.

Cong ty An Cu 13 mot ¢dng ty chuyén cung cap dich vy thud nha cho ngudi
nudic ngoai. Do thi truing md rong, cdng ty cdn phai phat trién ddi ngi nhn
vién ban hang. Vi khich hang chi y&u 1A ngudi nudc ngodi cho nén cdng ty
gat ra yéu cdu tuyén dung 12 nhan vién phai gidi ngoai ngl v ¢6 ngoai hinh.
Tuy nhién, sau mat th¥ gian ngén, rat nhidu nhan vién mdi tuyén bd viée,
vi thai gian 1am viéc ludn bi ddng (khi khach hang cdn 1 nhén vién phai co
mat) hodc thay khé thuong lugng va thuy&t phuc khach hang. DE gidi quyét
vin dé ndy, cong ty da tién hanh phan tich cdng viéc cla nhan vién ban
hang. Cong ty d3 xac dinh c4c k¥ nding quan Iy thdi gian vd dam phan
thudng lugng 13 nhiing yéu cdu tuyén dyng cin thigt.

Doanh nghiép c6 thé ddnh gi4 higu qui 1am viée clia nhin vién 5t hon.

Cong ty Vinh Citu thyc hign vigc danh gid higu qua 1am viéc cla nhan vién,
Nhén vién dudc dénh gid dua trén nhiing tiéu chuin k&t qua cong viée do cac
trubing bo phén dit ra. Tuy nhién ban gidm déc ¢dng ty nhan dugc phan nan
tif nhidu nhan vién ring ho da nd lyc d€ hoan thanh 6t cong viée dugc giao
nhiing van chi dugc danh gid & mdc dat yéu cdu. Ban gidm déc da dé nghi b
phan nhan sif xem xét lai van dé ndy. B8 phdn nhan sy d3 tién hanh phan tich
cBng vic d cac bd phan trong cbng ty va phét hién ra ring céc tidu chudn k&t
qua do nhitng ngudi truding bd phan 33t ra thuding cao han rat nhidu so véi tiéu
chuén thic t& cha cong viéc.

Doanh nghiép cé thé xiy dung mdt ché do ludng thudng cdng biing hon.

Trong cudc hop cla phdng nhan sy, ¢cé mét s6 ¥ kién phan d6i viéc dua ¢d
Thy, nhdn vién trg Iy dac tao vao danh sach dé nghj ting ludng. Ly do la ¢6
Thy méi ducc tuyén dung cach ddy 6 théng trong khi chinh sach cla cong ty
qui dinh it nhat sau 1 ndm nhén vién méi duge xét ting luong. Anh Hda,
trudng phong nhan sy va |2 ngudi tryc tigp quan ly ¢d Thy da gidi thich ngoai
viéc dd hoan thanh t6t cac vide duge giao khi bat ddu ¢bng viée, hién nay co
Thy ddm nhiém thém nhiéu viéc méi nhu dinh gid nhu ciu dao tao, 18n ké
hoach dae tao. Nhu vay so véi trudc, knéi lugng cong viée cla co Thy dd tang
nhigu va yéu cdu cc kj ndng cao hon.



Tai sao cdn phéi phén tich céng viéc?

m Doanh nghiép c6 thé xay dung cic chuong trinh dio tao thiét thuc hon.
“ - Cach day vai ndm cdng ty Huy Thanh ludn danh mdt khoan ngan qui dang ké
cho ¢bng tac dao tao nhan vién cla cong ty. Tuy nhién két qua thu dugc rat
thap. Rat nhiéu nhan vién dugc clr di tham gia cac khoa hoc tai céc t chiic
dao tao c6 uy tin nhung higu qua lam viéc clia nhan vién hau nhu khong ting.
Gédn day, ban giam ddc cong ty yéu cdu khi quyét dinh cit ngudi di tham dy
cac khoa hoc, bd phan cli ngudi di hoc phai giai thich dugc ndi dung khda hoc
la cdn thiét cho cong viéc cla ngudi d6. BY phan nhan sy da hé trg cac bd
phan khac trong cong ty thuc hién viéc phan tich cac vi tri cong viéc trong
cdng ty dé xac dinh c4c kién thic va kj nang can thiét phai dugc dao tao.

® Doanh nghiép c¢6 thé phan céng cong viéc ré6 ring va chinh xdc
hon, trinh su chdng chéo cong viéc giita cdc bd phan hoic c4 nhin
trong doanh nghiép.

TruGc ddy cong ty Hung Thinh chua xay dyng ban md ta cdng viéc qui dinh
cac nhiém vu cu thé cho ting chic vy trong cong ty. Moi céng viéc déu do
gidm ddc cong ty tryc ti€p diéu hanh va chi dao. Ngay nhu viéc tiép khach, liic
thi gidm ddc giao cho phong hanh chinh I8 tan, lic thi giao cho phong tai
chinh ké todn, c6 lic lai giao cho phong ti€p thj ban hang. Didu nay da din
dén nhiéu trudng hgp khach bi bd quén khdng ai ti€p vi cac phong ban déu
cho rang day khdng phai 1a nhiém vu clia ho. Cong ty da tién hanh phan tich
cong viéc va xdy dung ban mé ta cong viéc qui dinh nhiém vu cu thé clia tiing
phong trong cdng ty. Tir dé tré di, khong con hién tugng c4c phong ban néi
rang “day khong phai 1a nhiém vu clia toi".

4 Khi nao can phai phan tich cong viéc?

Ban thiy ring phén tich cong viéc sé dem lai nhiéu 1di ich cho doanh
nghiép cda ban. Viy khi ndo thi ban cin phdi thyc hién phén tich
cong viéc? Ban ¢6 thé cho ring phin tich cong viéc nén dudc thuc
hién thudng xuyén (c6 thé dinh ky 3 thing, 6 thing hodc 1 nim)
Nhung ban cling nén cin nhic ring phén tich céng viéc ciing giy
ton kém thdi gian, cong sic va tién bac cho doanh nghiép.

Thuc hanh 3 3 phut 3

ZJ/|  Theo ban, trong nhitng trudng hop nao thidoanh nghlép cénphﬁ1 thu’c
hi¢n phén tich cong viéc? Ban hdy liét ké ra it nhit 3 trudng hgp.



Tai sao cdn phdi phdn tich cong viéc?

Phin tich cong viéc cdn phdi dudc ti€n hanh khi:
Doanh nghiép méi duge thinh lap.

Khi thanh 13p doanh nghiép, ban cin phdi xdy dung cd ciu t8 chifc,
trong d6 qui dinh cdc chifc vu cbng viéc cu thé. Doanh nghiép cin phai
md t& cu thé cdng viée clia cde chifc vu nay dé thiy su tdn tai cdc chitc
vu d6 la can thi&t d€ dat duce cic muyc tiéu kinh doanh cla doanh nghiép.

Doanh nghi¢p thay ddi chién luge kinh doanh.

Ban hdy thi nghi xem khi chién luge kinh doanh clia doanh nghiép
thay d&i thi cdng viéc clia ban ¢é git nguyén nhuf trude khdng? Chic
chidn s& c6 nhitng cdng viée trude day khdng con cdn thi€t nira va
nhiing cong viéc mdi sé xui't hién, Piéu ndy ddi héi doanh nghiép
phdi ti€n hanh phin tich lai céng viéc d€ xdc dinh nhitng kién thic
vi k¥ ning mdi nio cin ¢6 d€ thyc hién céng vidée mdi.

Doanh nghiép ¢é edc chifc vy mdi.

Hoat ddng sdn xuat kinh doanh clia doanh nghiép phat trién hoic
thay d8i din dén yéu ciu tuyén dung thém cdc chitc vu méi. N&u
ban khong hiéu rd cdc cong viéc cda chitc vy mdi thi ban s& khé ¢6
thé tuyén duge ngudi phil hgp véi chire vu do.

Céng viée thay ddi.

Hién nay cOng viéc trong cdc doanh nghiép dugc thi€t k&€ theo xu
hudng linh hoat hon trudc. Cdng viéc s& khéng &n dinh mi luén
thay ddi do sy luin chuyén céng viéc va md rdng cbng viéc. Do
viy cdc thong tin vé cbng viéc ciing sé thay doi.

Phén tich cong viéc do ai thuc hién?

Mot diéu ré rang 13 phin tich cong viée thude trdch nhiém cia bd
phin nhin sy. Tai mét s& doanh nghiép, bd phin nhin sy ¢é thé
giao cho mdt nhin vién hodc m6t nhém nhin vién chuyén phy trich
viéc phén tich cong viée. Nhitng ngudi ndy cin phidi dugc dao tao
cdc phuong phip va k¥ ning phin tich ¢6ng viéc.




Tai sao cdn phdi phén tich céng viéc?

Thuc hanh 4 2 phut 3

Gid s ban 12 ngudi duge phan cong thye hién phan tich cong viéc
cho doanh nghiép clia ban. Theo ban, ngoai b@n ra ai cung s€ tham
gia vio phén tich cong viéc?

.........................................................................................................
.........................................................................................................

Trudc tién, ban can suy nghi xem ai 14 ngudn cung cip théng tin
nhi€u nhit vé& cong viéc dugc phin tich? P6 chinh 13 nhitng ngudi
dang ddm nhi¢m cong viéc bdi vi khong ai c6 thé hiéu r6 cong
viéc cia ho hon ho. Ho c¢6 khd nidng cung cip nhiéu théng tin cho
ban nhu: ho dang lam nhitng viéc gi? ho thyc hién ching nhu th&
ndo? ho cin c6 nhitng ki€n thic, k§ ning va khd ning nao dé thuc
hi€n dudc nhitng viéc d6? ho st dung nhitng trang thié€t bi nao? v.v...

Ngudi thit hai ma ban cdn kéu goi ho tham gia 1a nhitng ngudi quan
Iy giam sdt cong vi¢c ma ban dang phin tich. T4t nhién nhitng ngudi
quin 1y nay khong thé€ hi€u hét timg chi i€t cia cong viéc nhu ngudi
thyc hién, nhung ho s& cho ban bi€t cdng viéc d6 phit hgp nhu thé
nao véi myc ti€u va chic ning hoat dong clia cd nhém hay bd phin
dé. Mat khdc ban c6 thé so sdnh giita nhifng g ma ngudi nhan vién
dang lam v&i nhifng gi ma ngudi quin 1y cho ring cin phdi lam dé
hiéu ré hon nhing yéu cdu d6i véi cong viéc.

Nhung d6i v6i nhitng cng viéc mdi ban sé khong c6 nhifng ngudi
dang thyc hién cong viéc d€ cung cdp thong tin cho ban. Viy ban
s€& thu thip cdc thong tin vé& cong viéc tir ai?

Thuc hanh 5 4 phit 3

C0 Ha fa nhan vién thudc bo phan nhan sy clia cong ty Nam Thanh chuyén
san xudt cac loai thit bj dién. Gan day cong ty nhap vé mdt hé. thﬁﬁg Iép rap

~ vi mach dién ti ty dong. Cong ty cdn tuyén ngudi klé'm soat hoat dong



Tai sao cdn phdi phén tich céng viéc?

clia hé thong ndy. CO Ha dugc giao tréch nhiém phén tich cong viéc kiém
soat ha thing tyf dong dé dua ra nhiing yéu cau tuyén dung. CO Ha cam thay
ban khoan khong biét thu thap nhﬁ'ng thong tin vé cong Vige nay tif ai b&i Vi
day la mﬁtchucvuoﬁng wécmﬁichuatlmg cﬁ&oﬁngtyﬂamThanh :

~ Ban hﬁy gitp c6 Ha 8151

.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

Khi ban phdi phin tich nhitng cdng viéc mdi chua tirng c6 & doanh
nghiép cla ban, nhu trong tinh hu6éng clia c6 Ha, thi ban nén thu
thap thong tin t¥ nhitng ngudi sau:

Ngudi quan 1y hodc gidm sdt tryc ti€p cong viéc mdi.

Ban ¢6 thé hdi ho vi sao nhitng cong viéc ndy cidn phdi thuc hién,
ho mong mudn két qud gi tir nhitng c6ng viéc nay va theo ho nhiing
cong viéc nay nén dugc thyc hién nhu th€ nao.

Trong trudng hop clia ¢ Ha, ¢ nén hoi gidm doc san xudt hodc ngudi gidm
sat hoat dong san xudt xem tai sao cdn phai kiém soat hoat dong cla hé
thng tu dong, nhitng chi tiét hodc bd phan nao clia hé thdng cdn phai
kiém so4t, hé théng nén dugc ki€m soat nhu thé nao? v.v..

Nhitng chuyén gia trong linh vyc lién quan.

Ho c6 thé cung cip nhitng thong tin vé cong viéc cho ban bdi vi
ho ¢6 kié€n thifc chuyén mén va kinh nghiém trong linh vuc nay.
Ngoai viéc hoi gidm doc san xudt hodc ngudi gidm sat hoat dong san xuat,
cd Ha c6 thé tham khao ¥ kién tir c4c chuyén gia vé finh vyc ty déng héa dé
tim higu xem c6 cdn phai kiém soé4t hoat dong cla hé théng ty dong khdng,
néu cdn thi ngudi kiém soat cdn phai co trinh d va ki nang gi va phai kiém
soat nhu thé nao?

Nhitng tr6 ngai d6i vGi viéc phan tich cdng viéc?

Cho d€n nay khéng it ngudi vdn coi phdn tich céng viéc 1a mdt
cong viéc rudm ra va phitc tap. Mot s& doanh nghiép vin e ngai

9



Tai sao cdn phdi phan tich cong viéc?

10

Thuc hanh 6

thuc hién viéc phan tich cong viéc bdi vi ho cho ring né t6n kém
thGi gian va tién bac, trong khi hiéu qui sit dung khong dudc 14u
dai. Cong viéc thudng xuyén phdi thay ddi, do vy hé théng phin
tich cong viéc cling cin phdi thay déi theo cho phd hgp. Tuy nhién,
trén thyc t€ cdc thong tin phan tich cong viéc thudng bi 13i thdi nhanh
chéng. Pi€u nay 1am cho tit cd cdc quyét dinh nhin su ¢6 sit dung
thong tin phin tich cong viéc c¢6 thé bi sai léch. PE trdnh didu nay
xdy ra, cdc thong tin phén tich cong viéc phii duge xem xét lai mot
cdch dinh ky dé phén 4nh kip thdi nhitng thay d8i trong cong viéc.

Ngoai khé khdn néu trén, ban c6 thé gip nhitng trd ngai nao khdc
khi thuc hi¢n phin tich céng viéc? Ban hiy danh vai phit d€ suy
nghi nhifng trd ngai trong tinh hudng dudi day.

4 phut X

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................




Tui sao cdn phdi phdn tich céng vige?

Ban c6 thé dua ra rit nhi€u ly do gidi thich cho sy thiéu cdng tc
cita cdc trdng bd phin va nhdn vién khi ¢6 Hoa phan tich céng
viée. Nhung thong thudng:

V& phia nhéin vién, ho cho ring phin tich cong viéc ¢6 thé nhim muc
dich ddnh gi4 xem nhin vién cé di nang lure d€ thuc hién cong vide
dé hay khéng, hoac xem nhan vién cé sit dung hét thai gian 1am viéc
khong dé giao thém viéc, hodc ciing c6 thé nhim gidm lwdng thudng
cha ho. R4t nhiéu 1y do khién cdc nhin vién nghi ngd muc dich cla
phan tich cong viéc va tir d6 ho c6 thdi dd bt hgp tic.

V& phia cdc nha quin ly thi ho c6 thé cho ring viéc ndy s& lam m4t
th&i gian ciia ho. Tham chi ho cho riing diy 12 viéc v& ich bdi vi hién
nay thay d8i dién ra hing ngay vi cdng viée cling khéng thé ¢& dinh
cho nén khi phin tich xong thi céng viéc dd thay ddi khic.

Ddi khi nhitng nhén vién nhin sy duge giao trich nhigm thuc hién
viéc phén tich cdng viéc ciing ¢ thé khéng hoan thanh bdi vi ho
khong bi&t chon cdc phudng phdp va ¢dng cu cho thich hdp va thi€u
cdc k¥ ning phin tich.

Tuy nhién, nhitng rd ngai nay c6 thé khic phuc dudc néu ban thye
hién phin tich céng viéc theo mdt qui trinh hoan chinh, ti¥ budc chudn
bi phdn tich, lya chon phudng phdp vid céng cu thich hdp dé€ thu
thip théng tin vé& cong viéc, tdi budc truyén dat thdéng tin tdi nhiing
ngudi lién quan. Phan B clia cudn sdch sé& trang bi cho ban nhitng
k¥ ning nay.

Nhiing xu hudng mdi trong phén tich cong viéc

Ngay nay, trong mét th& gidi thay d8i mét cich nhanh chéng, doanh
nghiép phdi d8i mit vdi nhitng thay ddi dién ra hing ngay. Chién
lge kinh doanh cba doanh nghiép ciing luén thay d8i. Chinh vi viy,
cobng viéc cia mdi ngudi trong doanh nghiép cling trd nén md rong
hon va it chuyén mén hdéa hdn. Thay vi ¢6 dinh va chuyén mén
héa nhu truéc day, cong viéc cda nhin vién dude thi&t k€ theo hudng
linh hoat vi md rong hon. Piéu ndy ddi hdi viéc phén tich cdng viéc
tip trung vio cdc kién thitc va k¥ nang dé€ thuc hién cdng viéc hon
12 chi liét k& cdc nhiém vu cu thé clia cong viée.

bé d4p tng xu hudng nay, mot s§ doanh nghiép di chuyén 1 viéc
phdn tich cdng viéc sang phin tich vai trd cila chife vy cdng viée
3 cdc khia canh:

11




Tai sao cdn phdi phén tich céng viéc?

® tdm quan trong cla chifc vu cong viéc d6 d6i véi viéc dat dudc
muc tiéu kinh doanh cia doanh nghiép;

® nhifng k€t qud ma doanh nghiép mong muén chic vu cong viéc
dé mang lai cho doanh nghiép;

® nhitng ki€n thic, k§ ning vd chuyén mén cin thi€t d€ thuc hién
dugc vai trd cla chifc vu cdng viéc.

Chinh vi 1y do nay, mdt s& § ki&n cho riing ching ta khong nén qud
tdp trung vao phin tich cdng viéc ma nén tip trung vao viéc thiét
k€ cong viéc. Do cOng viéc hay thay ddi cho nén thay vi tuyén dung
ngudi cho mét chitc vy nhd't dinh, ching ta nén tuyén dung nhitng
ngudi c6 thé chuyén ddi gilta cdc chitc vu va cong viéc khi cin thiét.

Thuc hanh 7 2 phiit &

Nhiing thay ddi c6 thé tdc dong dén viéc phan tich cong viéc bao gdm:
m Thay déi cia td chic;

D4i v6i bit ky doanh nghiép nao, méi trudng kinh doanh ngay cang
trd nén canh tranh hon. Thda min nhu cdu ciia khdch hing ngay
cang trd nén quan trong. Khdch hang ngiy cang doi hdi nhitng
sdn phdm va dich vu c6 chat lugng cao hon, gid thip hon va mang
tinh khdc biét hon. D€ ddp ng nhu cdu clia khich hang, doanh
nghiép phdi khong ngirng thay ddi. Do vdy cdc cong viéc trong
doanh nghiép thudng xuyén thay ddi va ngiy cang trd nén phic
tap hon. Di€u nay khi€n cho viéc phén tich cong viéc trd nén phirc
tap hon va dugc thuc hién thudng xuyén hon.

m Thay d8i qui trinh cong viéc;

Trudc ddy cdng viéc dugc phin cong mot cdch chi ti€t héa theo
cdc nhiém vy cy thé va don gidn d€n ndi ngudi nhin vién dugc

12



Tai sac cédn phéi phin tich cong vige?

tuyén dung chi dé thuc hién mét hoic mdt vii nhiém vu trong mot
qui trinh phitc tap. Tuy nhién, trong hoan cdnh méi trudng va diéu
kién kinh doanh luén bi€n ddng nhu hién nay khong cho phép phin
chia céng viée thanh cdc nhiém vy cy thé va chi ti&t nhy trudc.
Nhu ciu cda khdch hang luén thay d8i va t6c dd d&i mdi sin phim
ngdy ciang nhanh di khi€n cho qui trinh sin xuit dugc git § mic
rdt don gidn nhung phdi rit linh hoat. Do vAy cdc cong viéc khong
con 8n dinh nhy trudc ma ludn thay dbi.

Ti€n by khoa hgc ky thuit;

Cing vdi nhitng thay d&i cida t8 chifc, bdn thdn céng viéc ciing
thay d6i do;

« Cong nghé thay d&i 1am cho nhiéu céng viéc dudc mdy tinh héa.

» Kinh t€ tri thitc 1am cho e¢éng viéc ngdy ciAng tap trung vio viéc
x{ 1y di liéu, thdng tin vi kién thie.

Pé d4p tng nhitng thay 48 trén, trong tudng lai, phdn tich céng
viéc phdi ¢6 khd ning:

Bdnh gid tinh ndng déng cia cédng viéc: ddnh gid loai hinh, mic
d6 va t8c d6 cia nhitng thay d8i trong céng viéc;

Xdc dinh nhém céng viéc: trude ddy céng viée dude nhdm theo
cdc nhiém vu thyc hién. Tuy nhién, vdi sy thay ddi lién tuc cilia
nhiém vy va tinh di chuyén cao ciia lao ddng, cbng viée cin duge
nhém theo cdch méi;

Phin tich c¢dng viéc ctia nhém: cang ngiy md hinh lam viéc theo
nhom cing dudc 4p dung phd bi€n. Cdc nhiém vu cd nhin sé dudc
thay bing cdc nhiém vy ciia nhém. Do viy phin tich céng viéc
mdt mit cAn phdi md 3 cdc nhiém vu, ngif cdnh va yéu cdu lam
viéc theo nhém, mit khdc phdi xdc dinh duge vai trd cu thé cia timg
thanh vién trong nhém;

Dinh hudng chién luge: phin tich cong viéc cian phdi cdn nhic dén

chién luge cla t§ chic;

Pinh hudng vdo khd niing, hinh vi v3 dic diém: xu hudng 13 phin
tich cdng viéc vin tdp trung vio hanh vi céng viée, Tuy nhién phin
tich ddc di€m ciing cdn thi€t d€ dy dodn nhitng hanh vi ¢dn thuc
hién dé€ dng phé t6t cdc finh hudng x4y ra trong cbng viéc,

13




Tai sav cdn phdi phdan tich cong vigc?

14

i

T4p trung nhi€u hon vao cdc céng viéc tri thife: phin tich cong
viée cin phdi tdp trung vao cdc hanh vi c¢6 lién quan dén nhin
thitc nhdm c6 thé mé td dudc cdc cong viée mang tinh tri thic;

Hoa nhip vao hé thSng qudn tri nhin su: théng tin phan tich cdng
viéc phdi dudc s dung linh hoat cho nhiéu chitc ning khdc nhau
cta Quédn tri nhin sy: tuyén dung, ddnh gid, dio tao va phat trién,
ché d6 luong thudng, v.v...

Phdn ti€p theo s& gidi thiéu vi ban qui trinh phin tich cdng viéc
cé cin nhic t8i nhitng xu hudng néu wén. Nhung truée khi chuyén
sang phdn ti€p theo, ban hiy dirng lai it phit d€ ' d4nh gid xem
ban di tiép thu duge nhitng gi & phdn nay.

Hay tu d4nh gis 1 12 phit &

Hay gidi thich kh4i ni¢ém “phén tich cbng viéc” theo cich hiéu ciia ban.

Trong nhitng cdu trd 19i dudi diy, ban hiy lua chon cdu trd 13i chinh
xdc nhat va gidi thich tai sao.

Ly do d€ phan tich cdng viéc bao gdm tat ci cdc 1y do dusi day,
ngoai trit;

xdc dinh cdc phdm chdt ma ngudi thuc hién cong viéc cdn co;

ii xdc dinh nhu ciu dio tao:

iii xdc dinh yéu ciu phat trién nghé nghiép;

iv xdc dinh ning suft lao ddng cla ngudi thuc hién.

b Phin tich c¢6ng viéc khong thé gidp doanh nghiép:

i

dy bdo s lugng va chit lugng nhin su cdn thiés;

i ddnh gid hiéu qud 1am viéc cia nhin vién;

iit cing ¢§ méi quan hé gia cip qudn 1y va nhin vién;



iv

ii

iii

Tai sao cdn phdi phdn tich cong vidc?

trdnh sy chéng chéo trong phin cdng cdng vide.
Phan tich cbng viéc thudng 13 trdch nhi€ém chinh cda:
ngudi thyc hién cbng viée;

ngudi gidm sdt tryc tiép;

ngudi qudn 1y bd phin;

bd phdn qudn tri nhdn su.

Khi néi tdi phian tich ¢dng viéc, cé ngudi phidn 461 véi Iy do: “Hién
nay cdng viéc thay déi rdt nhanh chéng do sy tic ddng cha nhidu y&u
t8 khdc nhau cho nén cic thong tin vé cdng viéc hdm nay sé khong
cdn phit hgp vao ngdy mai nita. Do vdy t3t nhdt khong nén thuc hién
phan tich céng viéc”. Ban ¢ dbng ¢ v6i 1y do ndy khong? Tai sao.

Ban c6 thé tham khdo ciu trd 18i 8 phdn Pdp dn cdc bai ty ddnh
gid & cudi cubn sdch.

15




Tai sao can phdi phéin tich cdng viéc?

8 Tom tat




Tui sao cédn phdi phdn tich cdng viée?

9 Suy ngam

; Bdy gid ban danh 5 phit dé suy ngdm nhifng vdn dé vira nghién
@2’ cttu v nghi xem ban s& dp dung chiing vao thyc t& cbéng viéc ciia
ban nhu th nao? Hiy viét ra nhifng suy nghi cda ban:

Ap dung khi nao?

A!l'Toi dd hoc dudc...

................................................... Ap dung khi nao?



Phan B

Phan tich

cong viéc dugc [UELELEE

tié’n hanh ?ﬁar?gdiétftiut;? gid thyc hién phin tich

nhu thé nao? C6 thé trudc ddy ban da ting thyc hién
phdn tich cng viéc. Viy ban hiy nhd lai
xem ban c6 gip khé khin gi khi phin tich
» Ddn nhdp cong viéc hay khong? Ban thyc hién phan
tich céng viéc nhim muc dich gi? Ban ¢6
® Budc 1: Xdc dinh muc dich thu thip dugc ddy di théng tin vé cong
phdn tich cong viéc viéc khéng va bing cdch nio? Nhi@ng
ngudi quin ly va ngudi thuc hién cong viéc
¢6 nhiét tinh giip ban khong?

® Budc 2: Xem xét cdc thong

fiks £ i GiEm fien Ciing c6 th€ diy 12 14n d4u tién ban tim hiu
m Budc 3: Lua chon nguoi viéc phdn tich c6ng viéc va sau khi hoc
xong phan A, ban mudn thyc hién viéc phan
tich cdng vi€c tai noi 1am viéc clia ban. Vay
ban sé& bit dau nhu th€ niao?

thie hién cong viéc

tiéu biéu dé phan tich
™ Budc 4: Thu thdp cdc Phin nay sé& gidi thiéu vi ban mot qui trinh
théng tin vé céng viéc phédn tich céng viéc, bao gbm 3 giai doan

) , va 6 budc dugc mé td nhu sau:
m Budc 5: Tham dinh

két qud phdn tich Budc 6 | - Viét cde 1 ligu vé cong viec ]r""" qua
phin tich
m Tom tit Butdc 5 l Thiim dinh thing tin phin tich L_Ti(-'u hiinh
] R Buc4 | Tha thip thoog tin dligu vé congviee | | Phén tich

u Suy ngam I 3 SRR ; !

Butd 3 [  Lya chon ngus thy hign cdng vige tiéu bicu

Butdic 2 Xemn xét cic thong tin ¢d lin quan dén cdng viéc / : N ”1]1 h;
: : TR : i | phin ticl

Buriic | f Xﬂctﬁnhmucd{dwﬁawécph&hd&mﬁng\ﬁc |

Trong phin nay, ching ta s& lin lugt nghién
cltu hai giai doan chun bi va ti€n hanh phin
tich (tr budc 1 d€n budc 5) clia qui trinh,
con giai doan Vi€t két qud phan tich (budc 6)
s€ dudc nghién cifu trong phin C.
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Phén tich céng viéc dugc tién hanh nhu thé nao?

20

2 Budc 1: Xac dinh muc dich phén tich cdng viéc

Trudc khi bit diu ti€n hanh phin tich cong viéc, ban can phdi xac
dinh thong tin phin tich cong viéc sé dugc st dung cho muyc dich
gi? Hay ban cin trd 18i tai sao ban phdi phdn tich cong viéc?

Thuc hanh 8 2 phit 8

Ban hdy néu ra muc dich clia viéc phan tich cong viéc duQc thyc
_hién gin ddy & doanh nghiép ciia ban. Néu doanh nghiép clia ban

chua tirng thuc hién phan tich cong viée, ban hay suy nghi xem viéc
phén tich cong viéc s€ mang lax nht‘fng qu ich gi cho doanh ng}uép
ctia ban?

.........................................................................................................

Phan tich cong viéc sé gidp doanh nghiép cia ban:

tuyén dung mét vi ui méi;

sip x&p lai c¢d cdu nhin su;

ddnh gid hiéu qud 1am viéc cia nhan vién;

xdc dinh nhu cau dao tao;

xdy dung dinh hudng phét trién nghé nghiép cho nhin vién;
x4c dinh mic luong thudng cho phu hgp;

cai thién mdi trudng va diéu kién 1am viéc;

V.V...

Nim r6 muc dich cia viéc phdn tich cong viéc s€ giip ban xdc
dinh nhitng théng tin v& cong viéc cdn thu thip va thi€t k& bi€u
maiu thu thip thong tin phd hdp.



Phdn tich cong vige duge tién hanh nhe thé nao?

N&u muc dich ¢lia viéc phén tich cong viéc 12 d& cung cap thang tin cho qua
trinh tuyén dung thi ban phai thu thap cac théng tin dinh tinh vé cdc nhigm
vy chinh ¢lia ¢dng vide, cac y8u cdu v& kin thdc va k§ ning dbi véi ngudi thue

hign cang vidc, va cac didu kign 1am vige. Nhung néu ban phan tich céng viée R

nh&m xac dinh miic luong thudng phil hop véi céng viée thi ban cdn phai thu §

thap nhiing thong tin dinh luong, nhu s6 lugng cac nhigm vu chinh can thye ™8

hién va thai gian phdn b8 cho viéc thue hién titng nhigm vy, mic dd 4p dung
cac kign thirc va k¥ niing, mifc dd an todn cha diéu kién 1am viée d8 1am co sd
s0 sdnh v6i cdc cong vide khac.

Mot didu cin lvu ¥ 1a ban cin phii théng bio muc dich cia viée
phén tich cong viéc tdi nhifng ngudi cé lién quan, nhat 13 nhing
ngudi tham gia tryc ti€p (nhiing ngudi thuc hién v gidm sdt cong
viéc) d€ tranh sy hifu 1dm va thdi do bat hgp tdc.

Anh Ha la nhan vién giao hang cla cdng ty thuong mai Tién Thinh, Sang nay,
khi vlia d&n van phang anh Ha dugc anh Tung, trung phdng ban hang théng
bdo rdng phing nhan sy mudn gip anh vao 9h00 sang mai dé hoi mot s6
thdng tin vé& ¢ong vidc clia anh. Tir khi nhan dugde thang bdo, anh Ha cadm thay
rit lo Iing khéng bigt phong nhan sy mubn tim hiéu cong viée cla anh dé lam
gi? Anh cho rang chic lan nay phong nhén sy mubn xay dung lai chinh sach
lusng thudng, do vay anh bt ddu nghT cdch 1am the ndo dé ké ra nhiing khé
khin va vat va cla cBng viéc giao hang.

Budc 2: Xem xét cac thong tin co ban lién quan

Trude khi bdt ddu tié€n hanh phin tich cdng viée, ban cin phai im
hi€u cd cau t8 chifc ciia doanh nghiép. Mét bin sd a3 8 chdc ¢6
thé gitp ban nhin thiy cdc céng viéc khic nhau trong t6 chic c6
quan hé v&i nhav nhu thé nio.

N&u doanh nghiép ctia ban cdn chua cé mot ban sd db & chifc thi
diy ciing chinh 1a ¢d hdi t5t d€ ban tao ra bin sd dd d6. Mot ban so
dd (8 chite cho thiy tAt ¢ cdc vi tri hay cdc nhém vi tri trong doanh
nghiép va cdc mdi quan hé bdo cdo gilta ching vdi nhau.

So d8 t6 chic cé thé dugc xdy dung theo cdc cdch khic nhau tiy
thudc vao nhu cdu va cd ciu cla (6 chitc. N6i chung ngudi ta thuéng
st dung cdc 6 dé bi€u thi cdc vi i clia ¢4 nhin va dudng ndi giita
ching dé bi€u hién cd cdu bdo cdo. Hinh dudi diy cho thiy mdt s¢
d8 t8 chife dude xdy dung nhu thé nio.
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Phdn tich céng viéc dugce tién hanh nhu thé nao?

Giam déc
diéu hanh
- A A
Giam dée Giam aéc Gidm adc
phy trdch | phy trach phy trdch
Nghién cdu | Marketing Tai chinh
vh Phét trién
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viée cﬁnphantich trongsddﬁtﬁchﬂcc a doa
 nhitng thong tm gi V€ cong vléc”

D€ 1ap mot sd d6 8 chifc ciia doanh nghiép, ban phai:

liét ké& tat cd cdc vi tri c6 trong doanh nghiép theo chic vu cdng viéc;
nhém cdc vi tri ¢6 cing nhiém vu vdi nhau d€ tao ra cdc “nhém”
cong viéc;

vé cdc dudng ndi gilta cdc nhém d€ chi ra mdi nhém bio cdo véi ai.

Né&u doanh nghiép ciia ban di c6 mdt so dd t6 chic, hiy dim bio
ring sd d6 d6 dudc cip nhit va né phian dnh diing cd cdu quyén
han va cdc m&i quan hé 1am viéc trong doanh nghiép.

Viéc kiém tra lai so d6 t6 chitc c6 thé gitp phdt hién sy thi€u nhat
quan trong hé thdng bdo cdo clia doanh nghiép. Khi cdc dudng biéu
thi quyén han khong 1 rang, trao ddi thong tin sé gip khé khin va
cdc chi thi c6 thé gy nhim 14n va thi€u hiéu qui d6i v6i nhan vién.

Thuc hanh 9 2 phit 3

Ban hiy danh vai phlit suy nghj xem v:éc nghlén cﬁu |

B B

T¥ sd dd & chic cda doanh nghiép, ban c6 thé:



Phdn tich céng viéc dugc tién hanh nhu thé' nao?

m Iy gidi sy ton tai ciia cong viéc 1a cdn thi€t cho hoat dong cia
doanh nghiép.

Ban sé& chdng c6 1y do gi d€ phan tich mdt cong viéc néu ban khong
th€ xdc dinh né nim & vi tri ndo trong sd db t6 chic clia doanh
nghiép.

® xdc dinh cdc méi quan hé clia cong viéc ma ban phén tich v6i cdc
cong viéc khdc trong doanh nghiép.

Ban c6 thé hiéu cong viéc nay chiu sy gidm sdt va phdi bdo cdo va/
hodc gidm sdt va chi thi cho cip nio.

Ban ciing cin nghién citu biu d6 qui trinh cda cong viéc ma ban
sé phan tich. Bi€u d6 qui trinh cong viéc sé cho ban thiy cdc dau
vio va ddu ra clia cong viéc. Dya trén nhitng thong tin ndy ban c6
thé xdc dinh:

» Nhitng y€u t& dau vao nao (thdng tin, nguyén vt liéu, tai chinh,
v.v...) can phai dudc cung cip dé cé thé thyc hién cong viéc?

= Ai (cd nhin hay bd phin ndo) s& 12 ngudi cung cip nhitng y€u t&
diau vao nay?

= CoOng viéc sé tao ra cdc y&u t§ dau ra (hodc két qud) nao?

= Ai sé 12 ngudi st dung cdc y&u t& ddu ra (hodc két qud) nay?

Thuc hanh 10 3 phut X

Dui day 12 biéu dd qui trinh cong viée qudn Iy kho tai mot doanh

Phong kinh
‘doanh
Phiéu dit Phiéu xuit
mua hang A\ .
Phén xudng 1
Nha cung cip | Nhip L
hang Quan 1y kho

Phéin xudng 2
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Phdn tich céng viéc duoc tién hanh nhie thé nao?

24

TU bi€u db qui trinh nay, ban hdy xdc dinh:

Nhing yéu 6 dduvio | Ngudi cung cfp

1)

2)

3)

 Céc yé&u .t_ﬁ' du ra R | Ngudi sit duﬁg_"

1)

| 2)

3)

Ban c6 thé tham khdo ciu trd 18i & phin Pdp dn bai thuc hanh &
phan cudi cudn sich.

Ngoii sd dd 8 chic va biéu &b qui trinh cong viéc, ban ciing cin
phdi xem xét cdc thdng tin phan tich cong viéc trudc diy, bin mo
td cong viéc va yéu cdu cong viéc hién thdi (n€u c6). Piéu nay cé
thé gidp ban ti€t kiém thdi gian bdi vi c6 thé ban khong phdi phin
tich lai cong viéc tit ddu ma chi cAn cip nhit thdng tin vé cong viéc.

Budc 3: Lua chon ngudi thyc hién cdng viéc tiéu
bi€u dé phan tich
D&i véi cong viéc do nhiéu ngudi khdc nhau thuc hién, ban sé khong

c6 di thdi gian d€ thu thip thong tin tif tit cd ho. Tham chi n&u c6 du
thdi gian thi ban ciing khong nén tn stitc d€ lam nhu vay bdi vi tit ca




Phén tich céng vigc ditge tién hanh nhu thé nao?

ho déu thyc hién cong viéc gidng nhau cho nén thdng tin ma ho cung
cip cho ban ciing s& gi6ng nhau. Viy ban sé& lya chon ai s& 12 ngudi
ma ban quan sit hoic phéng van dé phan tich cong viéc? Liéu d6 Ia
ngudi thuc hién cong viéc & mic xudt sic hay mic dat yéu ciu?

Thuc hanh 11 3 phut 8

Hiéu qua lam viéc S6 lugng nhén vién

RAt xuit sic 1
Xuat sdc

Tot

DPat yéu cau
Kém
R4t kém

[R TR ST IS I L i ]

C6 thé ban chon nhitng ngudi dat hiéu qud 1am viéc xudt sic trd
1én d€ phéng van, bdi vi ban cho ring ho 12 nhitng ngudi am hiéu
cong viéc nhit, c¢6 ki€n thitc va k§ ning nhat, bi€t cach thuc hién
céng viéc mot cach 6t nhat, v.v... Tuy nhién, ban nén luu y ring
phén tich cong viéc nhiim xdc dinh nhitng yéu cdu tdi thi€u vé ki&n
thifc, k¥ niing va ning lyc cin cé d€ thuc hién cong viéc. Cho nén
ban chi cidn chon ngudi tiéu bi€u 12 nhitng ngudi thuc hién cong
viéc & mic dat yéu ciu, chit khong nén chon nhitng ngudi thuc hién
xuit sic.

T6i diy ban di hoin thanh giai doan chuin bi cho viéc phin tich
cobng viéc. Ban di hi€u rd muc dich ciia viéc phin tich cong viéc
ma ban sé& thuc hién. Ban di cé nhitng théng tin co bdn vé cong
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Phan tich cfng vidc dicge tién hanh nhi the nao?
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5.1

viéc 1l so db t§ chife, qui trinh cdng viéc, v.v... vi ban cling di lya
chon dugc ngudi thuc hién céng viéc tieu bi€u d€ thu thip thong tin.

Ching ta chuyén sang giai doan 2 clia qui trink phén tich cong viéc.

Budc 4: Thu thap cac théng tin vé@ cdng viéc
Trong bude ndy, ban cin phdi;

xdc dinh cdc thdng tin vé cdng viéc cin thu thip;

thi€t k&€ bi€u miu thu thip théng tin;

Iya chon phudng phdp thu thip théng tin.

Xdc dinh céc thbng tin vé cOng viée cdn thu thap

Ban c6 nhat thi€t phdi thu thap t&t cd thong tin v& cong viée hay khong?
Thét ling phi thdi gian va cdng sic néu ban ¢§ ging thu thip tit ci
cac thong tin v& cong viéc trong khi muc dich cda ban chi nhim x4c
dinh nhitng k¥ ning cin thi€t d€ thyc hién c¢bng viéc nhiim thidt k&
chuong trinh dio tao k§ ndng cho ngudi thyc hién cong viéc.

Can et vao myc dich phin tich cdng viéc, ban x4c dinh nhitng théng
tin ndo vé cong viée cdn dugc thu thip. N&u ban thic hién phén tich
cdng viéc nhim tuyén dung ngudi thich hdp v8i cOng viéc thi ban can
phdi c6 nhitng thong tin v& cdc nhiém vy cu thé cha cong vide, cdc yéu
cdu vé kién thiic, k¥ ning va ning lyc dé thyc hién cdng viéc. Nhung
néu muyc dich ciia phan tich cdng viéc 2 nhim xdc dinh mitc ludng
thudng ph hgp thi ban cin phii biét thém cdc thong tin nhu im quan
trong va s6 lugng cdc nhiém vy cu thé trong cbng viec, didu kién va
mbi trudng lam vige, vd miic 46 an toan lao ddng clia cbng viéc.

LA, » . A ‘ . -
Phu luc A liét k& c4c thdng tin v€ cdng viéc. Ban cé thé tham khio
d€ lya chon nhifng thdng tin nio cdn thu thip nhim dat dugc muc
dich phin tich cdng viéc ciia ban.

Ngoai viéc lya chon nhifng théng tin cin thu thip, ban ciing nén
xdc dinh liéu ban cin thdng tin dinh tinh hay djnh Irgng. Vi du nhu
cing la thdng tin vé k¥ niAng thyc hién cdng viéc, d€ tuyén dung
thi ban chi cAn biét nhitng k¥ ning nio 1A cAn thiét, nhung néu dé&
ddo tao thi ban cin bi€t mc 4§ yéu cdu t8i thiu cda mdi ky ning,
hodc néu dé xdc dinh mdc luong, thi ban lai cdn bi&t tinh phifc tap
va mic d6 sit dung cia ti¥ng k¥ ning.



Phan tich céng viéc duge tién hanh nhi thé nao?

Xdc dinh théng tin thu thdp 1a dinh tinh hay dinh lugng s& gitp
ban thi€t k& bi€u méu thu thap thong tin cho phu hgp.

Thuc hanh 12 3 phiit & B

'_:_Bgn hay chon ra mot cong viéc can phan tich tai noi I&m viéc clia

X4 d;nh mﬁt muc dich phén tich cong viéc @ bai thue hanh

8 Bé dat duge muc dich phan tich cong viéc nay, ban cin phi thu
.Z} th nhﬂ‘n th 5ng tm néo va do 15 Hhﬁ’ng thﬁng tm dmh ﬁnh ha},_

f.:-gcang wec csn awc phan tich ]a

Céc thong tin can thu thap la: Pinh tinh Pinh lugng
1) O O
2) O O
3) O O

Sau khi di xdc dinh dudc nhitng théng tin vé cdng viéc cin dugc
thu thap, ban cin phai thiét k& hoic Iya chon biu miu phi hdp dé
thu thip thong tin.

5.2 Thiét k& biéu mau thu thap thong tin

Bi€u miu 13 cdc cong cu gidp ban thu thip cdc thdng tin vé cong
viéc mot cdch c6 t8 chitc dé tranh bd sét cdc thong tin cin thu thap.
P& thi€t k&€ bi€u miu thu thip thong tin, ban can:

liét ké tit ca cdc thong tin vé cong viéc can phdi thu thip va midc
d6 cin phdi tim hi€u d&i v6i ting thong tin;

Vi du nhu ban cin tim higu mdi trudng 1am viéc ¢ an toan khdng va an toan
@ mic d nhu thé nao.
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Phén tich céng vide dicoe 1én hinh nhuc thé néo?

® chuyén cdc thong tin nay thinh cdc ciu hdi dusi dang cau hdi md,

5.2.1

28

ciu hdi déng (khdng/cé hodc ding/sai) hodc cdu hdi lya chon;

Vi du d€ tim hidu thdng tin vé sy an toan cha méi trudng 1am viée, ban co
thé d4t ra cde cdu hdi nhu:

= Cau hdi mé: “Anh (chi) thic hién céng vidc nay trong didu kién 1am vide
nhu thé nao?"

= Cau hoi dong: “Anh (chi) thic hién cdng viéc nay trong diéu kign 1am
viéc co an toan khéng?"

»  Cau hdi la chon: “Anh (chi) thuc hign cbng viée ndy trong didu kién 1am
viéc an toan & mic dd nao?”

O rli ro
O thinh thodng rili ro
O an toan
O rdt an toan
Cau héi md sé€ gitip ban tim ki€m dugc nhiéu thdéng tin, ciu hdi

déng s& giip ban khing dinh mét théng tin nio dd, con ciu hdi
Ira chon sé€ gitp ban gidi han thdng tin.

dua cdc cdu héi thanh dang biu miu: bidu miv ¢ thé in ra gidy hodc
trén mdy tink nhung phdi thuin tién cho viéc nhip va luu théng tin,

Du6i diy 1a mot s§ vi du vé& bi€u miu thu thiap théng tin. Ban cé
thé st dung cdc bi€u miu ndy hodc didu chinh cho phit hdp véi cong
viéc md ban phin tich,

Bang phan tich céng viéc

Bdng phin tich cdng viéc duge thi€t k&€ ngin gon (1-2 trang) dé ligt
ké& cdc thdng tin dinh tinh vé cic trach nhiém va nhiém vy chi yéu
cila cong viée, cdc yéu cdu chuyén mén va tiéu chuan hoin thinh
cbng viée. Do thi€t k&€ ngdn gon va don gidn, bing phin tich cong
viéc s€ gilp ban:

thu thip nhanh cdc théng tin c¢d bdn va dinh tinh vé céng viéc nhim
phuc vu cde myc dich phén tich nhu cung c&p théng tin dé tuyén dung;

ti€t ki€m cdc ngudn lyc (thdi gian, tién bac va nhin lyc) cho viée
phén tich céng viéc.



Phdn tich céng viéc dugce tién hanh nhu thé’ nao?

Phu luc B.1 12 mot miu bing phin tich cong viéc d€ ban tham
khdo.

Bang cadu hoi phan tich céng viéc

Bing cdu héi phin tich cong viéc dugc thi€t k€ chi ti€t va phic
tap hon bang phén tich céng viéc. Do viy ban sé phdi diu tu nhiéu
ngudn luc hon d€ thyc hién bdng cdu hdi phdn tich céng viéc
nhung né s€ gitp ban thu thdp cdc thdng tin chi ti€t va dinh ludng

A A - L] - e - ~
vé tirng nhiém vu cu thé€ clda cdng viéc nhdim muc dich cung cap
thong tin cho viéc danh gid hiéu qud 1am viéc, xdy dung mic ludng
thudng, v.v...

Ban c6 thé tham khdo miu Bang cdu hdi phin tich cong viéc & Phu
luc B.2 hoic Bing cdu hdi phén tich cong viéc cia t& chitc O*NET
(The Occupational Information Network). Bing ndy bao gdm 125 céu
hdi, trong d6 41 ciu hdi dinh gid vé nhiém vu cla cong viéc, 33
ciu hdi ddnh gid kién thic, 16 cdu hdi dédnh gid ph:fm chat, va 35
ciu hdi ddnh gid k§ nidng can thi€t dé thyc hién céng viéc.

Dudi diy 14 mot phan trich t bdng cdu hdi phan tich cong viéc
cia O*NET.

CAU HOI KHAI QUAT VE NHIEM VU CONG VIEC

1. Ti€p nhéin thong tin  Quan sét, ti€p nhin va thu thip thong tin tiY tit ca cic ngudn
c6 lién quan.

A. Viéce TlﬁP NHAN THONG TIN quan trong nhu thé& nao d6i vdi viée thyc
hién céng viéc hién nay cia ban?

Khéng It Rat Cue ki

Quan trong®  Quantrong  Quantrpng  Quantrong  Quan trong
(D—(D—————)
Ny 7/ p N

* N&u ban ddnh gi4 Khong quan trong, bd qua dénh gid vé MUC PO va chuyén sang
nhiém vu ti€p theo.

B. Viéc TIEP NHAN THONG TIN ¢6 mic d¢ cdn thi€t nhu the ndo ddi véi viée
thyc hién cong vige hi¢n nay cita ban?

Tudn theo Xem xét Nghién clu
ké hoach da dinh ngdn sach ludt thud qudtc t&
B ) AN

Mic d)
cén thi€t nhit
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Phdn tich cdng viéc dugc 1ién hanh nhie thé nae ?

523

Phiéu cdu hdi phan tich chic vu céng viee

Phi€u Cdu hdi Phan tich Chiic vu Cdng viéc (Position Analysis
Questionnaire —~ PAQ) do Ernest McCormick, mdt chuyén gia hing
ddu vé phan tich cong viéc thiét k&, Diy 1a mdt phi€u cau hdi diéu
tra tip trung vao ngudi thuc hién cdng viéc, bao gdm 194 y&u 16
cong viéc, trong d6 187 y&u 16 md td loai hinh va mic d6 hanh vi
thuc hi€p cOng viée vi s§ y&u 18 cdn lai lién quan dé&n cic thdng
tin khdc. Cdc yéu 1§ dugc chia thanh 6 nhém yéu cdu v& cong vide:

Piu vio théng tin: ngudi thuc hién sé nhin thong tin gi, tir ddv va
bing cdch ndo d€ thyc hién cong viec?

Qu4 trinh tr duy: ngudi thuc hién cin phdi van dung tv duy & muc
d6 niao dé€ thyc hién cong viéc?

Dau ra clia cong vigc: nhitng hoat dong thé chit nio cin phai thuc hién?

M&i quan hé vdi nhitng ngudi kh4c: nhitng méi quan hé nio cin
thi€t d€ thyc hién céng viec?

Ngir canh céng viée; nhitng diu kién va hoan cdnh xd hdi ndo cé
lién quan dén céng viéc?

Cdc théng tin khédc.

Dudi ddy 1a mot vi dy vé phdn ciu hdi Dau vao théng tin trong
mau phi€u ciu hdi PAQ.

. Muc dd sl dyng
1. DAUVAOQ THONG TiN 1 Rt him khi
1.1 Géc ngudn thang tin cng viéc 2 Thinh thodng
Ban hay danh gid mdi myc dudi day theo mirc 86 sir 3 Via phai
dung nhu 1a mbt ngudn thdng tin 48 thyc hidn céng vige, 4 Thudng xuyén
111 Cac ngudn thdng tin bing vin bin 5  Rét thung xuyén

PHAN CAU HOI VE PAU VAO THONG TIN

1§ 4| Cac tailiduviét (sich, bao co, thang bao, bai vigt, chi dan céing vige, ky hiéu,
AT

2 | 2 | Cée tiligu vE s6 liu (c4c tai ligu c6 lien quan d8n 6 liéw hoic s lugng, nhu |
db thi, s0 ligu k& toan, chi s6, bing bidu s, v.v..) '

3 | 1| Céctaitigu hinh dnh {cac hinh Anh ho¥c cic ti ligu ¢6 hinh vé dutic sir dung

nhL 4 nguén thdng tin cho cong vidc, vi dy nhu ban v&, ban thiét k&, so d6,
ban 6, hinh v&, phim &nh, phim X quang, v.YL)

4 | 1| Cacdung cwmd hinh ¢4 lign quan (mAu hinh, khudn miu, md hinh, v.v... duge

st dung nhu 12 ngudn thang tin cho cdng viéc ding d quan sét khi thyc hién
cling vide)
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Phdn tich céng viée duac tién hanh nhu thé nio?
Nhu vay, phi€u cdu hdi phan tich chic vu céng viéc sé gilp ban
xdc¢ dinh:
m cdc y&u 16 diau vio cda cdng viéc vi mic dd st dung;

w cdc ki€n thic va k¥ ning cin thigt d€ thyc hién cbng viéc va mifc |
dé dp dung;

m cic hoat dng thé chit clia c6ng viéc vd mifc d6 dién ra cdc hoat
déng nay;

® cic mdi quan hé cla cdng viéc vi mic dd quan hé;

m cdc diéu kién lam viéc cda cdng viéc va mitc 46 dnh hudng cia cdc
diéu kién nay dé&€n viéc thie hién céng viée.

5.2.4 Phigu phan tich chic ndng cdng viéc

Dya theo phi€u ciu héi ndy, ban s& phan tich ngudi thyc hién cong
viéc thuc hién cdc chitc ning nio d8i v6i cdc yé&u td: 4 lidu, con
ngudi v trang thi€t bi. Ngudi thuc hién ¢6 thé thuc hién cdc chic
ning:

m t6ng hgp, phan tich, sao chép d&i véi thong tin;

w chifc ning hudng din, gidm sdt vi dam phdn thudng lugng d&i véi
con ngudi;

m chifc ning vin hanh, bio dudng vi st dung d&i vdi trang thiét bi.

Ban sé& ddnh gid mic d6 quan trong (0 13 quan trong nhit, s& cang
cao thi mic d¢ quan trong cing gidam) cda titng chic ning. Vi du
nhu d6i v&i cong vidc clia nhin vién 1& tin ban 6 thé danh gid 5,6,7
tudng (ng vdi cdc chite nang sao chép dif liéu, giao ti€p va sl dung
trang thi€'t bi. Trong khi d6 cdng viéc cia mot ngudi quan ly bdn
hiang c6 thé dugc ddnh gid & mdc d6 2, 3 vd 2 twong dng vdi cdc
chitc ning phan tich dir iiéu, gidm sit con ngudi vi ki€m sodt trang
thi&€t bi.
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Phdn tich céng vigc dugc tién hanh nhi thé nio?

Dt ligu Con ngudi Trang thiét bj
0 Téng hdp 0 Kém cip 0 B6 i
1 Ph&i hgp 1 Thuong ludng 1 Pim bio hoat ddng chinh xdc
.:E 2 Phan tich 2 Chi dao 2 Vin hinh/kiém sodt
E) 3 Tip hgp 3 Gidm sdt 3 DPiéu khi€n/vin hanh
,E 4 Nhip vio miy tinh |4 Diéu chinh 4 Vin hanh
% 5 Sao chép 5 Thuyét phuc 5 Bdo dudng
§ 6 Dé&i chi€u 6 Giao ti€p 6 Cung cdp
- 7 Phycwy 7 Sit dung
8 Ti€p nhin huwdng din/giip a3
Vi du nhu c6ng viéc clia ngudii k& todn phy trach k& toén gi4 thanh 12 sif dung
phdn mém trén mdy tinh dé tap hgp cdc chi phi tir cdc by phan trong
doanh nghigp. Do vay, cdng viéc ké toan gia thanh s& dugc d4nh gi4 nhu sau:
Chiic nang Dt lidu Con ngudi Trang thiét b
ﬁg.“t%;r'fc 3 (tap hgp thong tin 8 (ti€p nhan di liéu | 7 (sit dung phdn mém trén
gid thanh | chi phi) tir cdc bd phan khac) may vi tinh)
Thuc hanh 13 5 phut 8

T8i diy ban di xdc dinh nhitng thong tin vé& céng viéc cdn thu
thip va trong tay ban da c6 bi€u miu thu thip théng tin. Budc tiép
theo 1a ban lva chon phuong phdp thu thip théng tin phd hgp.
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5.3

5.3.1

Phiin tlch cdng vige dugc tidn hanh nhi thé ndo?

Lia chon phuong phdp thu thap théng tin

C6 rdt nhi€u phueng phip khdc nhau d€ ban thu thip théng tin. Khi
Jua chon phudng phdp thu thip théng tin, ban cin phdi cin cf vio:

Bdn chat cia ¢ong viéc dugc phén tich: Ban chi ¢6 thé quan s4t
duge cdc cdng viéc hitu hinh. Ban cé thé quan sit dugc cbng viéc
clia mdt ngudi cong nhin may nhung khéng thé quan sdt cong vide
lap k& hoach ciia modt ngudi quin 1y. P61 vdi cdc cong viéc vo hinh
thi phudng phdp phdng van s& thich hdp.

Pic di€m cha ngudi thye hién cong viéce: P8t vai nhiing ngudi c6
trinh dd gido duc thip thi ban khé cé thé 4p dung dudc phi€u ciu
hdi di€u tra. Vi du nhu so véi ngudi quin 1y, ngudi céng nhin may
s¢ thiy khé khdn khi ty dién vao phidu ciu héi diéu tra.

Ngan qui va thoi gian: N&u ngan qui han hep thi ban c6 thé s& phii cin
nhic khi 4p dung phitong phip phi€u cau héi didu tra. Néu thdfi gian han
ch€&. ban s& khé thie hién phuong phdp phdng vAn vi quan sat.

Uu va nhuge di€m cia titng phudng phap: M3i mot phudng phdp
déu ¢ nhitng wu vi nhuge di€m riéng cho nén ban nén k&t hgp
nhiéu phuong phip phin tich c6ng viéc vdi nhau,

Sau day chiing ta s& 1dn lugt tim hi€u cdc phuong phép phan tich
cdng viéc sau:

» Phéng van;

= Biéu tra bing phi&u ciu hdi:

w Quan sit;

= Nhit ky cOng viéce,

» Tinh hudng ¢ip thi€t bit ngd.

Phéng vén

Phdéng van 13 mét phudng phdp duge 4p dung phd bién d€ phin
tich cong viéc. iy 12 mdt phudng phip thu thip théng tin vé cong
viéc mét cdch don gidn va nhanh chéng. Phéng vin ciing gidp ban
¢6 dudc nhitng thdng tin ma ngudi thyc hién coéng viéc khd cd
th€ mo6 i bing 13i vi€t hoic quan sdt, vi du nhu cdng viéc thiét
k& ndi that.
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Phdn tich céng viéc dugc tién hanh nhu thé nao?

34

Ban c6 thé thuc hién phdng vin c4 nhin véi titng ngudi thuc hién
cong viéc hodc ngudi gidm sdt cong viéc. TSt nhat ban nén ti€n
hanh phéng vin riéng ngudi thyc hién va ngudi gidm sdt cOng viéc
dé€ trdnh tinh hudng ngudi thyc hién khéng nhiét tinh cong tic do
e ngai sy c¢6 mit clia ngudi gidm sdt. Pdi véi cdng viéc ¢6 nhiéu
ngudi cing thyc hién, ban nén thyc hién phéng vAn nhém. Piéu
nay s€ giip cho ban thu thip dugc nhiéu thong tin vé cong viéc
trong thdi gian nhanh nhat.

Tuy nhién, trong thyc t€ phdng van nhém c6 thé khéng mang lai
cho ban nhiéu théng tin nhu mong mudn do hiéu rng “a dua”. Hiéu
tng nay thé€ hién khi c6 ai d6 dva ra y ki€n va tdt ci ngudi khic voi
vang tdn thanh ma thi€u sy cin nhdc, tim tdi va dua ra y ki€n khéc.
D& tranh hiéu li‘ng nay, mot trong nhitng ky thuit hay dugc 4p dung
trong phdng vdn nhém la phuong phip dong nio (bramstormmg)

Ban c6 thé tham khio phuong phdp dong ndo trong cubn sich Gidi
quyét vdn dé do Business Edge xudt ban.

Thuc hanh 14 3 phut 8

.........................................................................................................

.........................................................................................................



Phdn tlch cdng vige dieac tién hanh nhit thé nio?

Cdc khé khin ma ban c6é thé gip khi thyc hién phéng van 1a:

Thdi d¢ thidu hgp tic cla ngudi duge phdng van do ho khong
hi€u 16 vé cong viéc ma ho dang lam hodc ho “quan trong héa”
hodc “thSi phdng” cbng viéc vi e sd ring sau khi phén tich ¢dng
viéc mifc lwong thudng clia ho cé thé bi cft gidm hodc ho sé& bj
giao thém viéc. P& trdnh diu niy, ban nén;

= n6i 19 muc dich clia cudc phdng vin vdi nhitng ngudsi duge phdng van;
» chon mdt dia di€m yén tinh va riéng v dé trdnh cude phéng vin

bi gidn doan;

» bdt ddu cudc phdng vin bing khong khi thin mat va thodi mdi
cho ngudsi duge phéng van. Ban nén danh mdt vai phiit trd chuyén
d€ 1am quen v&i ngudi duge phdng van. Ban cin phi gidi thich
rd tdm quan trong ca cudc phdng vdn va gidi thiéu so qua vé
ndi dung cia cudc phdng vin,

Théng tin nhdn duge ¢ thé khong chinh xdc va ddy dd do ban
khéng bi€t cdch dit ra nhitng ciu héi nhyw thé nao cho thich hop.
D& vugt qua khé khin nay, khi phdng vadn ban nén st dung cdc cu
héi md d€ thu thip duge nhidu théng tin. Mdt s8 cdu hdi thudng
ditge st dung 1a;

» CoOng vi€c ma anh hay chi dang thuc hién [a gi?

»« Nhitng nhi¢m vu chinh cia anh (chi} 1a gi?

= Anh (chi) hiy k€ ra nhitng viéc ma anh (chi) dang lam?
= Nhifng viéc nay dugc anh (chi) thuc hién & diu?

» D& hoan thanh cdng viéc nay, anh (chi) sit dung nhitng kién thic,
k¥ nidng vi kinh nghiém gi?

» Anh (chi) thyc hién cdng viéc nhu thé nao?

s Anh (chi) thyc hién cong viéc trong nhitng diéu kién hodc hoan
canh nhyu thé nao?

o D& thitc hign cong viée nay, anh (chi) cAn c6 stc khde nhu thé nio?

= Khi thuc hién céng viéc anh (chi) gip phdi nhitng rii ro nao vé
an todn lao ddng?

= Ai ld ngudi ma anh (chi) ¢6 mdi lién hé khi thyc hién céng viéc?

w Vov...
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Phdn tich cong viéc ditoc tién hanh nhu the nio?

» Phéng van m4at nhiéu thdi gian ma thong tin thu duge rat it. BE

532

5.3.3

36

ti€t kiém thSi gian phdng vdn va trdnh bd sét nhitng thdng tin can
thu thip, ban nén dya vio biéu miu thu thip théng tin dé& chuin bi
s&n biang ciu hdi phdng vdn trudc khi thuc hién phdng vin. Khi
chuin bi cdc ciu hdi phéng van, ban cdn ddm bdo cdc ciu hdi phéi:

= lién quan dé&n céng viée dugc phén tich;
» khong qud khé hoic thich d& ngudi trd 19i:
= khong dai dong va véng vo.

Digu tra bdng phiéu cdu hoi

Theo phudng phap niy, ngudi thue hién cdng viéc sé dién vio phidu
cdu hoi nhitng thdng tin vé cdng viéc. Phiéu ciu hdi 12 mdt phuong
phdp nhanh va ti€t kiém thai gian nhit d€ thu thip dudc thdng tin
tit nhiéu ngudi khdc nhau cling thuc hién céng viéc, Tuy nhién, phi€u
cdu hdi khéng cho phép ban cé cd hoi d€ fim hi€u ré hdn nhiing
thong tin quan trong vé cOng viéc va nhitng thdng tin ma ngudi thuc
hién khé ¢6 thé mé ta bing I&i viét.

Phi€u cAu hdi cdn phdi thi€t k& sao cho thu thip dudge nhirng thong
tin vé céng viéc ma ban mong mudn nhung ciing phdi thufn tién
cho ngudi thye hién trd I8i. Ban ¢6 th€ sk dung cdc ciu hdi dinh
hudng, ching han nhy d¢€ 1Am c6ng viéc ndy, anh (chi) di si dung
nhitng k¥ nang giao ti€p nio? hoac c¢6 thé sit dung ciu hdi md, vi
du nhv anh (chi) hiy k€ nhifng viéc ma anh (chi) lam hang ngay 12
g1? Théng thudng phi€u ciu hdi dugc thi€t k& bao gdm ¢d cdu hdi
dinh hudng va cfu hdéi md.

Ban ¢6 thé si dung biéu miu thu thip thdng tin mi ban da thiét k&
bai thwe hanh 13 1am phi€u ciu hdi dé diéu tra thong tin vé& cong viéc.

Quan sdt

Theo phudng phdp nay, ban sé& truc ti€p quan st c¢bng viéc duge
thire hién nhu th€ nio trén thyc t&. Ban c¢6 thé ghi chép nhing thong
tin quan sit dugc vio biéu miu thu thip théng tin dd duge thi&t ké
sin. Phuong phdp nay dic biét hitu ich khi c¢dng viéc bao gém cdc
hoat dong thé chi't din ra trong mét thdi gian ngin c6 thé quan st
duge, vi du nhu céng viée trgc téng dai dién thoai, hay van hanh
may mée, v.v...



5.3.4

Phdn tich céng viéc dugc tién hanh nhie thé nao?

Phuong phdp quan sdt giip cho ban trdnh dudc 13i do ngudi thuc
hién cong viéc bé s6t hodc thdi phong khi dugc phdng van hoic trd
18i phi€u cdu héi. Quan sdt ciing gitp ban xdc dinh mdi trudng lam
viéc, cdc trang thi€t bi dugc sit dung va m&i quan hé v6i nhitng ngudi
khdc khi thuc hién céng viéc.

Thuc hanh 15 3 phut 3

Phuong phdp quan sit ¢6 nhiéu di€m thuin 1gi, nhung né ciing c6
nhirng di€m bt 1¢i. Sy hién dién cla ban c6 thé 1am cho ngudi thuc
hién cong viéc bi ling ting va c6 thé bi sai léch cdc thao tdc cOng
viéc. Phuodng phdp nay ciing sé khong thich hgp khi ban phan tich
cdc cong viéc mang tinh tu duy (1ap k€& hoach, thi€t k€&, v.v...), nhitng
cong viéc dién ra trong mdt khoang thdi gian dai hoic nhifng cong
viéc khdn cdp it xdy ra (nhu cip ctu, citu hda, v.v...).

Chinh vi vdy, ban nén két hop phuong phdp quan st vdi phéng van.
Ban quan sdt cong viéc tir khi bit diu dé&n khi két thic, ghi chép lai
nhitng hoat dong dién ra trong quéd trinh quan sdt. Sau d6 ban cé
th€ phéng van ngudi thuc hién cong viéc d€ 1am 16 nhitng di€m ma
ban chua hi€u va b sung thém nhitng thong tin do ngudi thuc hién
cung cdp ma ban khéng quan sit dudc.

Nhat ky cong viéc

Theo phudng phdp nay, ban dé nghi ngudi thyc hién céng viéc
dién vao cudn nhit ky cong viéc nhitng hoat dong di lam trong
ngay hodc qui trinh 1Am mét viéc ndo d6. Mdi khi thuc hién mot
hoat dong hodc mét viéc nao d6, ngudi thyc hién sé ghi vao cudn
nhit ky. K&t hgp nhing ghi chép trong cuén nhit ky céng viéc
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Phdn tich céng vige duge tién hanh nhu thé nio?

5.3.5

38

va phdng vin véi ngudi thuc hién hodc ngudi gidm sdt ¢cdng viée
ban s& ¢é mdt bitc tranh diy di vé céng viéc.

Tuy nhién, nhitng théng tin ghi chép trong cudn nhdt ky cd thé
khéng chinh xdc do ngudi thuc hién “thSi phdng™ cdc hoat dong
mi ho thirc hién hodc ghi cdc hoat déng ma thuc t€ ho khong thire
hién.

Tinh huéng cap thigt bat ngd

Phudng phdp tinh huéng cdp thi€t bdt ngd k&t hop k¥ ndng quan
s&t vi phdng vin. Phuong phdp nay tip trung vio nhitng tinh hudng
cAp thi€t bit ngd ¢6 th€ quan st duge va déng vai trd rit quan trong
d8i vdi viéc thyc hién cong viéc, quy€t dinh ranh gidt gitta thuc hién
cong viéc thanh cong hoic thit bai, vi du nhy tinh hudng nhin vién
bdn hang xit ¥ than phién cda khich hang. Tinh hudng bt ngd s&
duge ghi lai dudi dang cdu chuyén vé viéc ngudi thyc hién cong
viéc di xf Iy tinh hudng niy nhu th€ ndo va trén cd sd d6 xay dung
mot birc tranh mé t3 hanh vi thuic hién cong viée d6.

Do vy phudng phip nay thich hgp dé€ xdc dinh tiéu chuin thyc hién
cong viéc 8 cac mitc khic nhau:

mite dat yéu cau;
mifc tot;

. O
MUC xuat sac.

Trudc hét, ngudi phin tich s& quan sdt viéc thyc hién cong vigc dé
phdt higén ra nhifng tinh hudng cip thiét bit ngd, sau dé ti€n hanh
phdng vian d€ phdn tich cdc tinh hudng nay.

M6t tinh hudng cip thi€t bat ngd 1a mdt sy kién:

di thuc t& xdy ra;

¢6 dnh hudng quan trong v quyét dinh tdi viéc thuc hién thanh céng
cdng viée,

khéng xdy ra thudng xuyén;

x4y ra trong mdt thdi gian tucng d6i ngdn;

cé lién quan tryc ti€p dén sy phdn dng cia ngudi thuc hién;

x4y ra vio th¥i di€m gin day.



Phdn tich céng vigc duge tién hanh nhu thé nao?

Thuc hanh 16 5 phit &

c&‘ -.__.abﬁn@.m@ymchcbﬂﬂnhhuﬁng

Ban c6 thé tham kh3o cdu trd 13i & phin Pdp dn bai thuc hanh 3
phan cudi cudn sich.

Sau khi quan sdt va ghi chép nhitng diéu xdy ra, ban cin t6 chitc
cudc phédng vin d€ tim ra nhitng thong tin lién quan dén cong viéc
tlr tinh hu6ng nay. Cudc phdng vin dugc ti€n hanh theo trinh ty sau:

s Gidi thiéu:

= gidi thich muc tiéu cla cudc phéng van.
® Phdng van:

= tao ra bau khong khi thAn mit;

= néu cdc muc ti€u chung cia céng viéc;

» thdo luin vé tinh hudng cip thi€t bat ngd: hiy cho ngudi dudgc
phdéng vin 15 phit d€ mo td cdc tinh hudng. C4c tinh huéng nay
phéi lién quan d&€n muc tiéu clda cong viéc va cé thé bao gdbm ci
nhifng tinh hudng c6 két qud tot va k&t qud xau.

® Phin tich cdc tinh huéng c4p thi€t bi't ngy:
= tim hiéu tinh huéng;
« khdm phd vai trd va trach nhi€ém cla ngudi thuc hién;

= phan tich cdac hanh vi va phim chit c4 nhin cla ngudi thuc hién.
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Phén tich ¢éng viéc dugc tién hanh nhi thé nao?

40

b&x thuc h%nh__ | Né'u ban ké't' hop nlnédph:fdng "phép thi ban'.hiy chi |
10 céch két hgp céc phudng phap nhy thé nao.

Ban cin ghi nhé ring khi phdn tich tinh hu6ng, ban nén tip trung
vao cdc diém sau:

Nguyén nhin nio di din dén tinh huSng cdp thi€t bat ngd?

Ngudi thuc hién cong viéc di 1am nhitng gi d€ khi€n ban cho ring
ho da xir 1y t8t hoic khong t5t tinh hudng?

Céch xit 1y tinh hu6ng clia ngudi thyc hién da dem lai k€t qud gi?

Ban vira xem xét mot s& phuong phdp phan tich cdng viéc khdc nhau.
M3i mot phuong phip déu cé nhitng wu nhuge di€m riéng, do vay
khong c6 mdt phuong phdp phan tich t3i wu cho moi cong viéc. Trén
thuc t&€, rat hi€m khi ngudi ta chi st dung mét phuong phdp duy
nhat dé phan tich cong viéc ma k€&t hgp nhiéu phudng phdp v6i nhau,
c6 thé 1a quan st va phéng vén, phi€u cdu hdi va phéng vin, nhat
ky cong viéc va phdng van, v.v... Khi k&t hgp nhiéu phuong phdp
véi nhau, ban ¢ thé loai bd nhuge diém cla tirng phuong phap riéng
1¢ d€ dat dudc muc dich phan tich cong viéc mot cach hiéu qui nhat.

Thuc hanh 17 10 phut &

Bai thuc hanh nay sé giip ban chuin bi cho K& hoach hanh déng &
phian cudi cudn sich.



Phén tich céng viéc duge tién hanh nhi thé nao?

6 Budc 5: Tham dinh két qua phan tich

Sau budc phin tich cong viéc, ban cin phdi thim dinh nhitng thong
tin thu thip dudc v6i nhitng ngudi thuc hién khdc va ngudi qudn ly
(hay gidm sdt) cong viéc nay. Viéc thim dinh sé& gilp ban:

» khing dinh tinh chinh xdc va ddy di cla thong tin vé cong viéc;
® b3 sung nhitng thong tin con thi€u va diéu chinh nhitng thong tin sai 1éch;

m nhén dugc sy nhit tri clia ngudi thyc hién vé nhitng théng tin va
k&t ludn phin tich cong viéc.

Ban c¢6 thé giri k€t qua phin tich c6ng viéc tdi nhitng ngudi khdc
ciing thuc hién céng viéc d6 d€ ki€m tra xem théng tin vé cong
viéc di ddy dd va chinh x4c chua.

Khi thim dinh théng tin thu thip dugc vé cdng viéc, ban cdn phdi
yéu cdu ngudi quin 1y xdc dinh:

m Liéu théng tin c6 phdn 4nh ding c6ng viéc ma ngudi nhian vién da

thuc hién khong?
m Liéu ngudi nhin vién c6 thuc hién cong viéc theo diing yéu cdu tir
cidp quin 1y hay khong?

Tuy nhién mdt s6 ngudi quin 1y c6 thé doi hdi ngudi nhin vién cao
hon so vdi yéu cdu ciia cong viéc. Pidu nay c6 thé 1am sai léch
thong tin vé cong viéc.

Thuc hanh 18 5 phut 8
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Phdn tich céng vige dwac tién hanh nhi thé nao?

42

Ban ¢6 thé€ tham khdo ciu trd 13i 8 phdn Pdp dn bai thuc hanh &
phin cudi cudn sdch,

Tdi ddy ban da nghién cifu v thic hanh 5 budc cia hai giai doan
trong qui trinh phin tich céng viéc. Trudc khi chuy€n sang nghién
cifu giai doan cudi ciing, ban hiy on lai ndi dung ctia phin ndy qua
bai tu ddnh gid dudi diy.

Hay tu danh gia 2 12 phut &

Muc dich ciia phin tich c¢6ng viéc bao gdm cdc muc dich dudi diy,
ngoai tri:

dé xay dung cdc tiéu chudn tuyén dung cé lién quan dén cong viéc;
dé thigt k& tai lidu dio tao phil hdp cho ngudi thyc hién céng viée;

d€ didu chinh sy chénh l&ch giita méc Iwdng clia doanh nghiép véi
mic ludng thi trudng;

dé xiy dung cdc tiéu chuin ddnh gid hiéu qud lam viéc cia nhin
vién,

Khi chufn bi phin tich cong viée, viée xem xét sd dd t8 chifc clia

doanh nghiép 13 dé:

= 1y gidi su ton tai clia cong viéc 12 can thi€t d&i véi hoat dong
ctia doanh nghiép

OO0

» xdc dinhcdc y&u t6 dau vio clia cong viée

» xdc dinh m&i quan hé gilta cdng viéc nay vdi cdc cOng viéce
khac trong doanh nghiép

» xdc dinh cﬁng viéc s€ chiu sy gidm st cda ai

» Xdc dinh cdc k€t qui cla cdng viéc

ooo



Phdn tich cdng viée duge tién hanh nhit thé nao?

3 Ban hiy ddnh gid nhifng ciu tuyén bd dudi diy Piing hay Sai va
gidi thich tai sao.

a Khéng nén dp dung phuong phip phdng vin ngudi thyc hién bdi vi
ngudi thyc hién thudng ¢6 khuynh hudng “thdi phong” cdc thong
tin vé cdng viéc cda ho.

b Phén tich ¢6ng viéc theo phwong phdp quan sit s& tip trung vao
cdc hanh vi clia ngudi thuc hién cbng viéc nhdm xdc dinh nhitng
yéu cdu v& k¥ ning va ning lyc cla ngudi thyc hién.

¢ Phin tich céng viéc theo phuong phép tinh hudng cip thi€t bit ngd
nhim dinh gid xem ngudi thyc hién cong viée ¢6 x 1y vAn dé mdt
cdch khdén khéo khdng.

4 C6 ¢ ki€n cho ring “PE phin tich cong viéc mdt cdch c6 hiéu qui
cin phai ¢& ging thu thip cing nhiéu théng tin vé& cong viée cang
t51”. Ban nhin xét nhy th€ ndo vé ¥ ki€n nay?

.........................................................................................................

5 Ban c¢é d8ng ¥ ring “viéc thim dinh cdc thong tin phin tich céng
viéc v8i ngudi qudn 1y hodc ngudi gidm sat cdng viéc s€ ludn ludn
dim bio cic théng tin v& cdng viéc ddy dii va chinh xdc” khong?

Ban ¢6 thé tham khdo ciu trd 18i & phin Pdp dn cdc bai ty ddnh
gid & cudi cudn sich.
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Phdn tich céng viéc dugce tién hanh nhu thé nao?

7 Tom tat




Phdn tich céng viéc dugc tién hanh nhi thé nao?
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Phin tich céng viée dugce tién hanh nh thé nao?

8 Suy ngdm

Biy gid ban dinh 5 phdt d€ suy ngdim nhitng vdn dé vira nghién

4
ﬂ cifu va nghi xem ban s€ 4p dung chiing vio thye (€ cdng viée clia

ban nhu thé ndo? Hiy viét ra nhitng suy nghi cliia ban:

A! T6i dd hoc dudc...

...................................................... Ap dung khi nao?

Ap dung diéu d6 & cong viéc nio?

Al Téi da hoc dudc...

Ap dung khi nao?

Ap dung didu d6 3 cdng viéc nio?
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Phan C

‘Soan thao va

liéu lién quan

dén cong viéc

m Ddn nhdp

m  Bdn mé td céng viéc

m Bdn yéu cau chuyén mén
cong viéc

m Bdn tiéu chudn két qud
cong viéc

m Cdp nhdt théng tin vé
cong viéc

m Lam thé nao dé truyén dat
cdc tai ligu lién quan dén
cong viéc

m Cdc ung dung cua tai liéu
vé cong viéc trong qudn tri

nhdn sw

m Tém tdt

m Suy ngam

sti dung céc tai RLEARLE

K&t thic phian B, ban dd hoan thanh viéc thu
thap va phin tich cdc thong tin vé cong viéc.
Bay gid chinh 12 thdi diém d€ ban thuc hién

giai doan cudi ciing trong qui trinh phén tich g

cong viéc, d6 12 vi€t bdn md td cong viéc,

bin yéu cau cdng viéc va ban tiéu chuin két B8

qua cong viéc. Cdc tai liéu nay sé rdt hitu -
ich d6i vdi hoat dong Qudn tri Nhan su tai
doanh nghiép ctia ban bdi vi ching dugc su
dung dé:

cung cip théng tin cin thi€t cho viéc tuyén
dung;

thé hién cdc k&t qud mong dgi & cdng viéc,
trén cd sd d6 d€ truyén dat cho ngudi thuc
hién, do ludng k&t qua va ddnh gid k&t qué
thuc hién cong viéc;

cung cip cd sd d€ ddnh gid tdm quan trong
va gid tri clia cong viéc nhim xdc dinh mic
thi lao hgp 1y cho ngudi thuc hién cong viéc;
tao cd sd cho su phin loai, so sdnh va x&p
luong trong hé théng cdp bic ludng ciia
doanh nghiép;

truyén dat cdc yéu ciu cong viéc, lam co s&
cho qué trinh thi tuyén, dé bat va phat trién
nghé nghiép trong cdng ty;

cung cAp tai lidu co s& cho viéc so sdnh két
qua cong viéc clia nhin vién, truyén dat va
do ludng cic yéu cdu cdi ti€n ciing nhu cdc
phan thudng cho cong viéc.

Trong phdn cudi clia cudn sdch nay, ban sé
tim hi€u cdch thitc xiy dyng bdn md td cong
viéc, bin yéu cdu cdng viéc va bdn tiéu
chudn céng viéc t¥ nhitng thong tin phin
tich cong viéc & phdn B. Chiing ta ciing sé
thdo ludn cich truyén dat nhitng tai liéu nay
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Soan thdo va sit dung cdc tai liéu lién quan dén cong viée

t6i nhitng ngudi c6 lién quan va céch sit dung ching vao cic chifc ning
quan tri nhan sy cu thé tai doanh nghiép ciia ban.

2 Ban md ta cong viéc

2.1 C4c ndi dung chd yéu ctia ban mé t& céng viéc

Ban md ta cdng vide |a mdt tai ligu cung cAp thong tin vé céc nhiém vu
va trich zhigm cu th€ clia mdt cdng viee. N6 xac dinh cin phai lam g,
tai sao phai fam, am & dau va md t ngéin gon lam nhu the nao.
Du6i day 1a vi du vé bin mé td cong viéc quan dSc phan xudng.

48



Soan thdo va sit dung cdc tai lidu lién quan dén céng vigc




Soan thdo va sir dung cdo i lidu én quan dén céng vige

2.1.1

2.1.2

2.1.3

50

Mot ban md td cdng viec dién hinh bao gdm cic ndi dung chit y&u sau;
xdc dinh chic danh céng viée;

md td ngdn gon cdc chitc ning va trach nhiém chinh clia cong viéc;
liét ké cac nhiém vy chinh vad phu ciia c¢bng viéc;

liét k& cdc mdi quan hé cbng tdc;

xdc dinh pham vi quyén han cia ngudi thuc hién cbng viéc.

Xdc dinh chiic danh ¢bng viée

Khi xdc dinh chifc danh céng viéc, ban cin dit tén cho cong viéce
mdt cidch chinh xdc, ge‘in gon vd phin biét dugc vdi cdc cbng viéc
khidc. Hiy dim bdo ring chic danh cla vi tri ¢dng viéc phdn anh ding
trach nhi¢m nhung khong ha thip ngudi lam viéc. Ban nén trdnh diing
nhitng ti “cdp thip” va “cip cao” khi ¢6 thé va ciing khéng nén diing
chifc danh “qudn by” hodc “gidm sdt” vdi nhifng cdng viéc mi cédc
trich nhiém da phin khong thudc linh vie quin 1y.

Xdc dinh cdc trdch nhiém chinh cta cbng viéc

B& vi€t dwge phin nay, ban cAn phdi ¢6 su hiu biét 15 rang v& cédc
chifc nang va wich nhiém chinh cia vi tri c6ng viéc. Ban phdi trd
131 dude cdc cidu hdi then chét sau:

Tai sao lai ¢6 vi tri nay?

Tai sao vi tri ndy lai quan trong d5i vdi bd phin?

Vi tri ndy hd trg cho sit mang vd cdc muc dich cia doanh nghiép
nhy th€ nao?

Xdc dinh cdc nhigm vu chinh cda cdng viée

Cac nhiém vy clda cdng viéc 12 nhifng hoat ddng tao nén trach nhiém
hay chifc ning cu thé clia céng viéc. Cc nhiém vy chinh ciia cong
viéc 12 nhitng nhiém vy ma néu duge thyc hién t8t s¢ din 161 viéc
hodn thanh 18t cdc trach nhiém vi chdc ning clia cOng viéc d6.

Vi dy, nu mdt vj tri cdng viée cd trach nhigm 12 tuyén dung nhan vién thi mat

nhiém vu lién quan clia cdng vige ¢ thé 12 phdng van cdc tng vién. Day 1a
mot trong nhiing nhigm vu chinh bl vi ndu nhigm vy phong vdn dng vién



2.14

2.1.5

Soan thio vé sit dung cde tai Higu lién quan dén cong vige

khéng duge thuc hign t8t hodc hoan toan khéing duge thyc hién thi trach
nhigém tuyén dung nhan vién cho cdc vi tri dang khuyét s& khdng thé duce
hoan thanh.

Pé xdc dinh xem mdt nhiém v 13 chinh hay phy, ban hiy dit ciu
héi “Vige thye hién nhiém vu nay ¢6 anh huéng tryc tiép dén muc
dich cia cdng vi¢c hay khdng?”. N&u ciu trd 181 13 “c6” thi d6 1a
nhi€ém vy chinh. Cdc nhiém vu khdng trye ti€p déng gép vao viée
thye hi€n muc dich cda cbng viéc duge coi 1a nhiém vu phu.

C4c nhiém vy, dii chinh hay phu déu phdi dugc mé td mdt cdch ngén
gon va dé dang theo ciu triic cdu nhy sau;

PONG TU HANH DONG CHU THE MUC BICH
Vi du: Thu thiap thong tin i chinh | d€ th&m dinh

cdc yéu cdu ngin qui

Ligt ké cdc mdi quan hé cda cong viéc

Trong muc niy, ban cin phdi liét k& cic mdi quan hé ma nguti thue
hién céng viéc cin thyc hién, bao gbm:

cdc quan hé bdo cdo: bdo cdo cho ai vi bio cdo khi nio;

cdc quan hé gidm sdt: duge quyén gidm sdt ai va giam sit nhy the nao.

Trinh bay pham vi quyén han cda ngudi thuc hién cong viée

Mbt dieu ma ngudi ta thudng hay quén khi md td cong viéc 1a cb
gdng lidt k& 14t cd cdc rdch nhiém c6 thé cla ngudi thuc hién cong
viéc nhung lai bo sét quyén han ciia ho. N&u thi€u hodc khong hiéu
5 quyén han thi ngudi thyc hién ciing khéng thé hoan thinh cong
viéc duge.

Ban cin phidi xdc dinh 13 pham vi quyén han ciia ngudi thue hién
cong viée & cdc khia canh sau:

quyén sl dung cdc ngudn lyc (tai chinh, nhin sy va trang thiét bi);
quyén ra cic quyé&t dinh c6 lién quan dé&n viéc thuc hién céng viée.

Ban di nim dudgc cdc nbi dung clia bdn md td cdng viéc. Biy gig,
ban hiy thuc hinh vi€t bdn mé td cdng vide.
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Soan thdo va sit dung cdc tai lidu lién quan dén céng viéc

Thuc hanh 19 10 phut &

Bai thuc hanh ndy sé& gitip ban chudn bi cho K& hoach hanh djng &
phan cu6i cuén sich.

Thuc hanh 20 3 phut &

.........................................................................................................

.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

C6 thé ban cim thi'y khong c6 khé khin gi khi viét bdn md td cong
viéc bdi vi ban di thu thip dugc diy di cdc thong tin can thi&t vé
cong viéc va ban dé dang sip x&p cdc thdng tin ndy vao cdc phin
ndi dung ciia bdn md t4 céng viéc. Nhung trén thuc t& khi vié€t ban
md td cong viéc, hai khé khin ma nhiéu ngudi thudng gip la:

= Khé khin trong viéc xi 1y thong tin

Ban ¢6 qud nhiéu théng tin trong tay va ban cim thdy ling ting
khong bi€t sip x€p ching vdo ndi dung nao trong bin md td cong
viéc. D€ khic phuc khé khin niy, ban nén sip x&p thong tin c6
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Soan thdo va sit dung cdc 1a1 ligu tién quan dén cong vide

lién quan v&i nhau thanh titng muc nhé ¢6 thé quin Iy dude va
dwa din tng budc vao bin md 14 cdng viéc.

u Khé khiin trong viéc thu thap thong tin cén thiét

Ban khéng c¢é di théng tin d€ dién vado cdc ndi dung chinh cia
bdn md ta coéng viec. D€ gidi quyét khé khin nay, ¢6 thé ban cin
phdi thu thip thém thdng tin. Ban nén gidi thich 16 hdn muc dich
clia viéc 14p ban mé t4 cdng viéc cho nhilng ngudi ma ban muén
thu thip thong tin tir ho. Ban can khing dinh 16 ring bdn mé td
cng vigc la céng cy sé giip ho hodn thinh céng viéc &t hon.

2.2 Cac ddc diém cua m@t ban mo ta cong viéc tot
bé xiy dyng dugc mot bin md td cdng viec 3L, ban cin dam bio:
m Cdc nhi¢m vy dugce liét ké theo mife d§ quan trong.

Hiy bt diu bing nhiém vy ddi héi nhi€u thdi gian nhit hoic mang
trich nhiém 18n nhit.

w Cic nhi¢m vu chinh phai dugc ligt ké ddy da.
Dimg c6 gdng liét k& 1t ca cdc nhiém vy ma chi liét k& cdc nhiém
vu chi€m it nhdt 5% thdi gian clia ngusi thuc hién.

8 Cic nhiém vy phii duge cap nhét va linh hoat.

Hiy két thic danh sdch 1iét ké cdc nhiém vy véi cdu “thyc hién cdc
nhi€ém v ¢6 lién quan khdc theo yéu ciu” d€ trdnh tinh hudng “viéc
niy khéng phdi nhiém vu cua 61"

w Cac nhi¢m vu duge mé ta riéng biét, rd rang va ngéin gon.
Hiy md td ting nhiém vu trong mét ciu va khéng dai qué 2 dong.
w Ngudi thyc hign duge khuy&€n khich phit huy kha ning.

Ban hay nghi xem liéu ngudi qudn 1y viin phong sé phat huy kha
ning va déng gép nhiéu hon néu nhiém vu duge mé 3 12 “dat mua
viin phong phim thudng ky d€ dim bio khong thi€u hut dv & vin
phong phim” hay “xay dung va gidm st hé thng dit mua vin phong
phim sao cho didm bio ti&l kiém chi phi vi hidu qui”.

m Mo ta cong viéc chd khéng mé ta ngudi thye hién.

Hay dé cap tdi chic danh va vi tri hon 13 nhing ngudi cu thé.

53



Soan thdo va sit dung cde tai liéu lién quan dén cdng viéc
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Cong viéc duge mé ta mot cdch khich quan va chinh xac.

Hiy m6 td cong viéc theo cdch né phdi dudc thyc hién trén thuc
t€, chit khéng phdi theo mong mudn cilia ban hodc cliia ngudi khic.

Thuc hanh 21

3 phut &

Cac tiéu chi

Cac nhiém vu c6 dugc sip x€p theo tim quan trong
vé mitc d6 thdi gian hay trdch nhiém khong?

Cé4c nhiém vu chinh ¢6 dugc liét ké khong?

C6 nhiém vu niao dugc md t3 nhiéu hon 1 ciu va 2
dong khéng?

Céc nhiém vu cé dudc md ti theo cich khuyé&n khich
ngudi thuc hién phéat huy khd ning va déng gop khong?
Tén, tinh cdch va phim chit cla ngudi thyc hién c6
dugc md ta khong?

Céc trach nhiém, nhiém vy va quyén han c6 dugc
mod td theo mong mudn ciia mdt ai d6 khdng?

Né&u bdn mo td cong viéc cia ban chua dat bat k¥ mdt trong cdc
tiéu chi trén thi ban cin phdi diéu chinh va hodn thién bdn md ta
cong viéc. Néu bdn mé td cong viéc ciia ban da hoan chinh, ban
hiy chuy&n sang viét tai liéu ti€p theo — bdn yéu cau chuyén mén

cong viéc.

Ban yéu cdu chuyén mdn cdng viéc

Ban yéu ciu chuyén mén cong viéc la tai liéu trinh bay cédc yéu
cdu vé ki&n thifc, cdc k¥ niing va niang lyc ma mt cé nhan cén cé

d€ c6 thé hoan thanh tdt cong viéc.




Soan thdo va sit dung cdc tai liéu lién quan dén cong vigce

Cu thé 1a cdc yéu ciu vé:

trinh d6 hoc van;

ki€n thitc chuyén mén;

k¥ nidng;

kinh nghiém va/hodc dio tao;

pham chi't ¢4 nhin (néu cin);

hianh vi ¥ng x va giao ti€p;

tudi tdc, thé Ivc va khd ning thich ng d6i véi diéu kién lam viéc.

Hiy ddm bdo ring cdc yéu cAu ma ban liét ké 12 3 midc do thiét
y&u ddi véi cong viéc. P6i khi ngudi ta ¢6 xu huéng liét ké nhitng
yéu ciu mong mudn hon 13 nhitng yéu ciu thit sy can thiét. Viéc
yéu ciu hon mic cin thi€t sé dnh hudng tdi viéc tuyén dung, dé
bat, tinh todn tién luong va tién thd lao.

Vi dy, néu bdng cp hoc van 13 quan trong d6i véi nganh clia ban, ban c6 thé
y8u cu ngudi 1am viéc cho ban c6 mdt bing sau dai hoc nao d6. C6 thé sé c6 Igi
vé |4u dai néu ban c6 mdt ngudi quan Iy véi bang thac sTvé quéan tri kinh doanh
(MBA), nhung diéu d6 c6 that sy cdn thiét khong? Khi ban quang cdo mt vi tri
quan Iy, c4c (ing vién khdng c6 bing cdp da néu sé khdng dap (ing dugc yéu ciu
t6i thiu nay clia ban va s& bj loai ngay tif dgt danh gia don xin viéc.

Thuc hanh 22 2 phiit &

‘Hay néu hai vi_du vé_viéc'.&at"m_nhﬁ‘ng:yéu'cﬁufcac hdn suf cﬁn thlét

55
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m Vidu2:

.........................................................................................................

Céu trd 13i cta ban c6 thé bao gdm:
m Vi tri d6 sé doi héi phdi ludng cao hon.

® Ban s€ loai bd mét s6 ngudi ma trén thyc t€ c6 thé 12 nhitng Wng
vién xuit sic.

m Ban c6 thé gap khé khin khi im ngudi cho vi tri nay do ¢6 ddi hdi
cao hdn.

® Né&u vi tri nay 12 mdt bd phin ctia nhém cong viéc (vi du nhian vién vin
phong), ban s& can tim nhiéu ngudi khdc c6 trinh dd cao tuong tu.

m Vv..

Dugi diy 12 mot vi du vé bin yéu cAu chuyén mén cong viéc.

Ngay 1/1/200X

Chirc danh cdng viéc: Quan ddc Xuéng mdc

Ma s6 cdng viéc: QDPX01

Bo phan: San xuat

Tén cdng ty: Cang ty san xuat d6 gb xudt khdu Théng Long
Bao cdo cho: Gidm dfc san xuat

Yéu céu trinh d6 hoc van
T6t nghiép phd thong trung hoc hodc cdp hoc tuong dmng
Yéu cdu vé kién thiic va ki ndng
1. Ky nédng doc, viét va toan hoc;
2. Kién thiic v& linh vic san xudt;
3. K§y ndng giam sat;
4, Ky nang glao t& nhan sy t6t.
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Yéu cdu vé kinh nghigm lam vige |
it nhét ¢6 3 nam kinh nghiém fam viéc & vi tri quan Iy sin xudt.
' Yéu cdu vé thé chat va diéu kién lam vigc
1. Yéu cu sic khoe t6t dam bio m viec dugc trong moi trubng san xudt

Thuc hanh 23 10 phit & n

@ Dua vao nhitng thong tin vé cong viéc ma ban di phan tich & phén
B, b@n hay vi€t bin yéu ciu chuyén modn cho cong viéc. Ban co thé
sir dung mau bin yéu cau chuyén mon cong viéc & Phu lue C.2 hogc
ban ¢6 thé soan ra mot biéu miu phit hgp.

Bai thuc hanh ndy sé giip ban chuin bi cho Ké hoach hanh djng &
phin cudi cuén sich.

Tai liéu cubi cing c6 lién quan dén cdng viéc 12 ban tiéu chuidn két
qua cbng viéc.

4 Ban tiéu chudn két qua cdng viéc

4.1 Ban tiéu chuén két qua céng viéc Ia gi?

Tuy bdn m6 td cdng viéc 12 nén tdng clia bit ¢t hé thdng dinh gi4
ké&t qud cdng viéc ndo, song phan 16n cdc bdn mo td cong viéc lai
quéd chung chung nén khéng té ra hitu ich cho viéc ddnh gid két
qué. Ching ta cin phdi vi€t cdc bdn md 3 cong viéc dudi dang cdc
tiéu chuin cu th€ d€ cin cf vio dé xdc dinh dudc k€t qui cong
viéc cia nhin vién.

Bdn tiéu chudn k&t qua cong viéc la cdc thude do dya trén cd sé
nhitng ky vong vé ké&t qua thyc hién mét cong viéc cu thé.
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Soan thdo va sit dung cdc tai li¢u lién quan dén cong vigc

Bén tiéu chuin k&t qui cong viéc dugc st dung d€ ddnh gid mic
dd hoan thanh cong viéc thyc t€ so véi nhitng ky vong d6. Néi cich
khéc, cdc tiéu chudn ddnh gid d6 chinh 1a k&t qud mong mudn dat
dugc néu ngudi thyc hién cong viéc hoan thanh t8t cong viéc.

P6i vi hiu hét cdc vi tri cong viéc, két qud cong viéc dudge dinh
gid & ba khia canh:

chi't lugng;

s& lugng hodc ning sudt lao dong;

thdi han.

Vi du nhy viéc yéu cdu mdt ngudi danh mdy chit khdng dugc phép cd qué hai
I8i trong mudi trang danh mdy 12 mot tiéu chu&n vé chat lugng. Yéu cdu mot
ngudi danh méy chit ddnh mudi ban trong mdt gid 12 mdt tiéu chudn vé ning

sudt. Y8u cdu mot ngudi d4nh méy chit hoan thanh todn bd mot nhiém vy cu
thé dugc giao vao lic hét gits 1am viée clia ngay thir Séu 13 mot tiéu chuin vé

- thyc hién cong viéc ddng thoi han.

Du6i day 12 mot vi du vé ban tiéu chudn két qua cong viéc.
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Soan thdo va sit dung cdc tai liéu lién quan dén cong viéc

4.2 Lam thé nao dé c6 dugc cac tiéu chudn két qua
céng viéc?

Budc diu tién trong viéc xiy dung cic tiéu chuin k&t qua cong viéc
la xdc dinh dugc nhitng nhiém vu chinh cé thé do ludng dudc cia
vi trf cong viéc. Ban cin luu ¥ ring khong nhat thi€t phdi xdy dung
tiéu chudn k&t qud cho tit cd cdc nhiém vu ciia cong viéc.

Céc nhié¢m vy cdng viéc c6 thé do ludng dugc la nhitng nhi¢m vy
ma k&t qua hodc ddu ra ciia né cé thé lugng héa hoic dinh gid
dinh tinh dugc.

Thuc hanh 24 3 phit 8

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

.........................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

.........................................................................................................




Soan thdo va s dung cde tai ligu lién quan dén cdng vige

Pé xem nhiém vy ma ban mé 14 c¢é thé do ludng duge khéng,
ban cidn dit ciu héi lidu két qud (hodc diu ra) clia nhi€ém vy nay
¢6 thé lugng héa duge khéng.

Vi dy mdt trong cdc nhiém vy cy thé cha mgt nhan vién tuy&n dung I3
phdng van cdc Ung vién, Ching ta c6 thé dit ra nhilng k8t qud ky vong cho

nhiém vu nay bing cach sif dung mégt logi thude do hay bat cif sy két hop
nao cla ba loai thubc do sau:

s6 lugng cudc phdng vin;
thoi gian clia mdi cudc phdng van;
két qud ddnh gid kién thic, ky nang va ndng luc cha cdc ing vién.

Sau khi dd xdc dinh dugc cdc nhiém vu cla cong viee c6 thé do
ludng hoic lugng héa dude, ban cin xay dung cdc tiéu chuin két
qud d8i vdi tirmg nhiém vu. Tiéu chufn k&t qud c6 thé la:

tiéu chudn s§ lugng;

tiéu chudn ning suit hoic chit lugng;

tiéu chuidn thai gian.

Tuy nhi€n, trén thyc t€ ¢ nhitng lic ban s& khé ¢d thé xdc dinh

diy di 3 tiéu chufn trén cho mot nhiém vu cu thé€ nio d6, nhat 13
nhitng nhiém vu thude cdc cong viée qudn ly.

Thuc hanh 25 2 phut 8

Ngudi quin d6c xudng cé nhiém vu thyc hién dénh gid hiu gud Iam
vigc hang nim cila 30 cdng nhin theo yéu cdu trong 56 ray hudng
ddn ddnh gid nkdn vién cia cﬁng ty va nop cic két qud danh g1é cho
b0 phin nhin sy vao twén cudi cing cia thing 12, '

D3 véi nhiém vu'ndy, ban- hﬁy xéic dinki fidu chufn hoan thanh nhiém

vy “dinh gis hidu qui Tam v:éc ciia nhan vxén" theo. ba tiu chuin:

‘& Chit lugng:



@

 tiéu chuin k€t qui cong .
mot bléu mﬁn phﬁ 'hqp vdi con

Soan thdo va sit dung cdc tai ligu lién quan dén céng viée

Ban c6 thé dé& dang xdc dinh:
Tiéu chudn s6 lugng: 30 bin két qui ddnh gid hiéu qui lam viéc.

Tiéu chudn thdi han: hoan thanh va ndp cdc két qui dénh gid cho
bé phdn nhidn sy vao tuin cudi cling cla thing 12.

Con d6i véi tiéu chudn chat lugng thi ban khé cé thé dit ra cdc
tiéu chudn cu thé dé do ludng chit lugug cia viéc “ddnh gid hiéu
qud 1am viéc” ma ban chi c6 thé dit ra tiéu chudn 1a: thuc hién
viéc ddnh gid theo yéu cdu trong S& tay hudng dén ddnh gid nhdn
vién cia céng ty. Cho nén:

Déi véi nhitng tiéu chuén khé c6 thude do cu thé thi ban nén
gin ching véi cdc qui dinh hodc yéu clu cla qui trinh thyc hién.

Budc cudi cung trong viéc xdy dung tiéu chudn k&t qua cOng viéc
1a ban can thim dinh lai nhitng tiéu chuin nay véi nhitng ngudi c6
li€n quan. Ban hay thdo ludn v4i nhitng ngudi thiuc hién cong viéc
xem nhirng tiéu chudn nay c6 kha ning dat dudc khong hay c6 nhitng
y€u t6 khdc c6 thé tdc dong d€n khi ning ciia ho trong viéc dat
dudc chiing.

Ban cling nén thdo ludn véi nhitng ngudi s& ddnh gid két qua thuc
hién cong viéc, d6 1a ngudi quin 1y hodc ngudi gidm sit truc tiép.
Ban hdy cho ho cd hdi d€ chia sé § ki€n ciia ho hodc néu ra nhitng
mong mudn ctia ho d&i véi két qua cla cong viéc.

Piéu quan trong cudi cling Ia ban phai nhan dudc sy nhit tri ciia ci ngudi
thuc hién va ngudi gidm sit vé cdc tiéu chuin k&t qua cong viéc.

Biy gid ban hay thuc hanh vi€t bin tiéu chudn két qua cong viéc.

Thuc hanh 26 10 phut &

TW nhitng thong tin thu ﬂiép dWC. L
viét bén tiéu chudn két qﬂi 5‘551‘8 viee
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Bai thuc hanh nay sé& gitip ban chudn bi cho Ké hoach hanh déng &
phan cudi cudn sich.

Can nhat théng tin vé cong viéc

Céc bdn md ti cdng viéc, yéu ciAu chuyén mén va cic tiéu chuin
k&t qui cong viéc lac hiu hoic khong chinh x4dc c¢6 thé sé din dén
cdc quyé&t dinh sai trong nhiéu hoat déng quin 1y ngudn nhin luc
nhu dé bat, tuyén chon va tuyén dung. Do vdy ban cin phdi ra so4t
céc tai liéu cong viéc mot cdch dinh ky dé ddm bdo ching vin con
chinh xdc va phl hdp.

Khi doanh nghiép phit tri€n, c6 thé cin phdi c6 cdc ky ning va khd
ning khéc trudc d&€ hoan thanh nhitng nhiém vu nhv trudc diy. Ching
han nhv truc diy ngudi thu ky chi cin bi€t ddnh mdy chit tat cd céc
vin ban thy tif thi biy gid vin cdng viéc nhu viy nhung ngudi thu ky
cin phdi bi€t sit dung cdc phan mém x{ 1y vin bdn trén mdy tinh.

Thuc hanh 27 3 phit 3

.........................................................................................................

Cau trd 13i clia ban c6 thé bao gém:
khi ¢c6 mdt cong viéc mdi;
khi cdc tiéu chuin k&t qua cong viéc thudng xuyén khong dat dugc

hodc thdp hon so véi mic thuc hién thuc t&, dic biét 13 néu diéu
ndy xdy ra d6i vdi nhiéu ngudi;



6.1

Soan thdo vai st dung cde 1di Hiéu lién quan dén céng vige

khi muc tiéu cia c¢dng ty hodc cia cdc phong ban/bd phdn thay
d6i;

theo dé nghi clia nhin vién, ngudi quin 1y hodc gidm sdt khi ho
thiy mot vai diém khdng nhi't quin hodc ¢6 mdt s& di€u khong yén
tim;

vao bat cit thdyi di€m ndo khi c6 ngudi thdi vi€c va vi tri cOng viée
bi bd tréng.

Tém lai, ban cAn phdi xem xét lai céc tai liéu c6 lién quan dén cong
viéc, khi:

c6 bt cif su thay déi vé chifc ning c8ng viée;
céc phuong phap va quy trinh méi duge dua vio dp dung trong cdng ty,
dinh k¥ xem xét két qud hoin thinh céng viéc.

Lam th& nao A€ truyén dat céc tai liéu lién quan
d&n cbng viéc

Viéc xiy dyng cdc bdn md td cbng viéc, bin yéu cdu chuyén médn
vi ban tiéu chuin k&t qui cong viéc c¢é chat ludng 5t déng vai rd
quan trong d6i v6i viéc qudn 1y hidu qud ngudn nhin lyc. Tuy nhién,
viéc truyén dat nhifng tai lidu nay t6i tdt cd moi ngudi trong doanh
nghiép cén quan trong hon. Ban hiy hinh dung né€u mdt doanh
nghiép nhé thué mot nha tu vin viét mot bd cdc bdn md td cdng
viéc rdt cu thé va chinh xdc cho mbi vi tri cong viéc trong doanh
nghiép nhung khéng mdt ai ngodi ngudi chi-nhd quin iy hidu dudc
cdc tai liéu nay. Liéu khi d6 ban ¢6 nghi ring nhitng tai liéu d6 s€
hitu ich khong? Cau trd 18i tdt nhién 12 khéng.

Truyén dat bang cdch nao?

Truyén dat cdc @i lidu cdng viée t8i nhin vién 1a mdt qud trinh lién
tuc, bdi vi cdc tai liéu cong viee ludn duge cip nhit, Doanh nghiép
khéng thé chd cho d&n khi céc tai lieu ¢dng viée duge 1am xong méi
ph8 bién cho cdc nhdn vién., Viée truyén dat cdc i lidu ndy c6 thé
bit diu bing qué trinh phin tich cong viéc théng qua viéc 161 cudn
cdc nhin vién tham gia vio phat tri€n bdn md tA ¢bng viéc, bin yéu
cAu chuy&n mén va bdn tiu chuiin k&t qui cbng viéc cla ho.

63



Soan thdo va sit dung cdc tai liu lién quan dén cong viée

64

Thuc hanh 28 3 phit 3

Ban haylietke itnhét?»-‘tﬁehﬂn’mdenuyéndatcéc tai liéu vé cong
viée cho cic nhﬁnwéﬂtax-&amﬁr nghiép hoacbﬁph&nwabm -

.........................................................................................................

M6t s8 cdch ma cong ty nhd c6 thé 4p dung d€ truyén dat cdc tai
liéu cong viéc téi cdc nhan vién clia minh bao gdm:

Léi cudn sy tham gia

Viéc 16i cudn nhirng ngudi ddm nhiém cdng viéc, nhitng ngudi qudn
ly tryc ti€p clia ho va cdc nhdn vién c6 lién quan khdc tham gia vao
qud trinh phén tich cong viéc 12 rdt quan trong. Diéu nay khong chi
bdi ho 1a nguon théng tin ma ho con 1a ngudi thyc hién céc ti lidu
cOng viéc. Viéc 16i cudn cdc nhan vién tham gia xay dung cdc tai
liéu vé cong viéc sé gitip ho:

» hiéu dudc cdc tai liéu; va diéu quan trong hon

= cam két thyc hién cdc ¥ tdng va qui ch€ dugc dé ra trong nhitng
tai liéu cong viéc.

S8 tay huéng din

Ban ¢6 th€ truyén dat cdc tai lidu cong viéc bing cdch tap hdp toan
bd cdc bdn mod td cong viéc, bin yéu clu chuyén moén va ban tiéu
chuin két qua cong viéc cia tit cd cdc vi tri cong viéc hién tai (va
tudng lai) vao trong s& tay huéng din ciia cdng ty va cho phép tit
cd cdc nhin vién ti€p cin dugc ching.

Bing thong bdo

Bdng thong bdo cia cong ty 1a mot phudng phép khdc d€ truyén
dat cho nhin vién. Ban c6 th€ dua 1én bdng thong bdo cic tai liéu
cong viéc hodc bit c sy thay ddi nao trong @i liéu cong viéc. DE
thyc hi¢n c6 hiéu qud viéc nay, cin phai c6 cdc qui tic vé vidc s
dung bing thong bdo clia cong ty. Bing théng bdo cin phdi dugc
dat tai khu vic ma 't ca cdc nhén vién c6 thé dé dang ti€p cin dudgc.



6.2

Soan thdo v sit dung cdc tai ligu lén quan dén cing vige

Ban tin
M0t s8 cong ty thudng xuyén phan phdt bdn tin tdi cdc nhin vién
- ~ a + ~ A r = Ta ey LY \ # N
cia minh. Bdn tin ¢é thé bao gdm cdc tai liéu céng viéc va né 13

mdt cong cu hitu ich cho viéc truyén dat thdng tin vé cong viéc dén
c¢dc nhin vién,

Chudng trinh hwdng din hdi nhip cho nhén vién mdi

Chuong trinh ndy ddng vai trd ddc biét quan trong d6i véi nhitng
ngudi méi vao 1am viée 8 cong ty. Cic chudng trinh hudng din hoi
nhdp cing 13 mdt cdng cy phuc vy cho viéc cidp nhit nhiing thay
d8i trong cdc tai lidu cong viéc cila cdc nhdn vién hién cé.

Ai 13 nguoi truyén dat?

M&t cong ty nhé thudng phdi d&i mit véi khé khan trong vide xdc
dinh xem ai s& 12 ngudi chiu trich nhiém t& chic, phat trién va truyén
dat todn bd cdc tai liéu cong viéc ndy. Thyc t& ngudi chi va cic
¢dp qudn 1y phdi ban ron vdi viec tim ki€m cdc mbi quan hé va lam
viéc vdi khdch hing, cdc nhd cung cdp vd cdc cd quan chinh phi.
Nhifng ngudi gidm st va cdc trudng phdng/bd phin chd y&u phdi
lo toan v€ chi ti¢u sdn phdm diu ra hoic k&t qua sdn xuit. Khi cong
ty tuyén mot ngudi phy trich quan 1y ngudn nhin lyc thi ngudi nay
dugc giao trich nhiém vé todn bd cdc hoat doéng di dudc dé cip
trén day.

Tuy nhién, néu ching ta ddng ¥y vdi quan diém cho ring tit cd cdc
nhd qudn 1y déu 1a ngudi quin 1y ngudn nhin lyc thi s& khéng hidu
qud khi cho ring ngudi phy trdch qudn 1¥ ngudn nhin luyc hoan
toan chiu trdch nhiém d8i vdi viéc xady dung va truyén dat cic fai
liéu céng viéc. Xét cho cling thi ngudi phy trach qudn 1y ngudn
nhdn lyc khéng thé hidu bi&t céng viéc cia tirng nhin vién bing
nhltng ngudi gidm sdt trye tiép hay cdc trudng phdng/bd phin. Sau
khi cdc tai liéu cong viéc dad dude x3y dung xong thi cdc trudng
phong/bd phin ciing sé& st dung chiing nhu 13 ¢dng cu d€ quan 1y
nhin vién cia ho. Vi vay:

Khong phai ngudi phy trach ngudn nhén e ma chinh cic trudng
phong/bd phan 1 ngudi truyén dat nhitng tai liéu céng viéc tdi nhan
vién cia ho.
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1

7.1

Cac ing dung ciba tai liéu vé cong viéc trong
quan tri nhdn sy

T6i diy ban dd cé trong tay cdc tai liéu vé cong viéc: bidn md (4
cbng viée, bdn yéu ciu chuyén mdn cdng viéc va ban tidu chuin
k&t qui cdng vige. Cdc tai liéu ndy 13 nén tdng cd bin khdng thé
thi€u dé€ thuc hién cdc chie ning qudn tri nhin sy mdt cdch ¢6 hiéu
qud. Viy ching s& dudc sit dung nhu thé nio d6i v6i tirng chic ning
qudn tri nhin sy?

Du bédo s6 lugng va chat ligng lao déng can thiét

L4p k€& hoach nhin sy 13 qud trinh ma ohd dé cdng ty 6 thé bio
ddm dd s8 lugng va loai lao déng cho titng cong viéc cu thé trong
mdt thdi gian nhit dinh d€ dat hiéu quad kinh t& cao nhit.

Mic dir doanh nghiép nao ciing hiéu dugce Igi ich clia viec 1ap k& hoach
nhan sy nhung cic k&€ hoach nhin sy thudng du biao qui nhiéu hoic
qué thi€u so v4i nhu cdu nhin sy thyc &, gdy cho doanh nghiép bt
&n hoidc ling phi ngudn nhin lyc va ¥ 46 dnh hudng d&n viée dat
dude muc tiéu kinh doanh cia doanh nghiép. Mét trong nhiftng nguyén
nhédn 14 khi lip k& hoach nhin su cdc doanh nghiép it khi thic hién
phén tich cic cdng vidc cin thi€t d€ xdc dinh nhu cdu nhin su.

Khi 14p k& hoach nhin sy, truSc hét ban cin cin cf vio mdi trudng
kinh doanh va cdc muc tiéu chi€n luge ma doanh nghiép mudn dat
dugc trong vong 3-5 nim t8i d€ dy bdo nhitng cong viéc cin phii
thye hién, Ti€p d6 ban phin tich cdc céng viéc ndy dé xdc dinh nhu
cdu nhin sy clia doanh nghiép trong thdi gian tdi.

Qua 10 ndm hoat ddng, cng ty Bén Viing da tap trung phat trién cic sin
phdm vat ligu xay dung c6 cht lugng cao va d3 tao dyng vi tri viing chic trén
thi truding vat lidu xdy dyng. Dau nam nay, ban gidm doc ¢dng ty quyét dinh
md rdng hoat dong kinh doanh sang finh vyc thigt k& va thi cdng céng trinh.
Chi&n luge kinh doanh clia cong ty dd duoc difu chinh d€ trong 5 nam téi
cong ty s& trd thanh mdt trong nhiing céng ty thigt k& va thi cdng hang dau.
Ban giam d6c a3 yéu cdu bd phan nhan su ip k& hoach nhén sy dé trién khai
chién lugc kinh doanh méi, B€ dy bdo duge s6 lugng fao ddng cling véi nhilng
ki€n thitc va k¥ nang cdn thiét cho chign lugc kinh doanh méi, b phén nhén
sy dd phdi dya vao ban md ta céng viée va ban yBu cdu chuyén mén cla timg
cong viéc trong inh wue thiét k& va thi cong.



Soan thdo va sit dung cdc tai ligu lién quan dén cong vigc

Nhu vay:

Bdn mé td céng viéc va ban yéu cAu chuyén mén cong viéc sé
gitip doanh nghié¢p du bdo s6 lugng lao djng 1a bao nhiéu vdi nhitng
ki€n thife va k¥ ning gi va ¢ mic d§ nhu thé nao dé€ thyc hién cdc
céng viéc theo k& hoach.

7.2 Cung cap théng tin cho tuyén dung nhan sy u

Bémyén dung Tuyén dung dugc ding ngudi phit hop cho cong viéc 1a ph‘u'dng chim
dudc - chii y&u trong qudn 1y nhin sy. Tuy nhién, trén thyc t€ nhiéu khi
doanh nghiép tuyén dung dugc ngudi nhung sau mot thdi gian thi
mdi nhin thdy ngudi d6 khéng c6 di khd ning dé€ thyc hién cong
viéc. Diéu nay giy ling phi cho doanh nghiép cd v& mit thdi gian
va tién bac.

Van dé nay c6 thé do:

Céc théng tin vé vi trf cdng viéc khong 1o rang va diy dd.

Céc yéu cau vé kién thdc, k¥ ning va ning luc khong cu thé.

Céc ky vong vé két qui cbng viéc khong dude néu rd.

Céc tai lieu vé& cong viéc c6 thé gitp khic phuc nhitng vin dé nay
clia cong tic tuyén dung. Cu thé la:

m Bdn md ta cong viéc s& cung cAp cdc théng tin ré rang va diy dd
cho ngudi lam cdng tdc tuyén dung.

Dua trén cdc thong tin nay, ngudi tuyén dung c6 thé ding tin quing
cdo vé vi tri cdng viéc cin tuyén dung.

® Ban yéu cu chuyén médn cdng viéc sé cung cp nhitng yéu cdu vé
k¥ niing va phdm chit c4 nhin cin thi€t d€ thyc hién cong viéc.

Cin cif vao nhitng yéu ciu nay, ban c6 thé chuin bi cic ciu hdi phéng
vin va cdc phuong thitc ddnh gid ki€n thitc, k§ ning va kinh nghiém
clia cdc ng vién dé lya chon ngudi thich hgp thuc hién cong viéc dé.
m Ban tiéu chudn k&t qua cdng viéc sé giip cho ngudi duge tuyén
dung hi€u nhitng ky vong vé ké&t qua cdng viéc ma cong ty mong
dgi ho dat dugec.
Cin cf vdo bdn tiéu chuin k&t qui, ngudi quin 1y hodc gidm st
cdng viéc s& trao d8i va thng nhdt véi ngudi dudc tuyén dung vé
nhitng k€t qud cong viéc cin dat dudc.
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Thuc hanh 29 3 phit &
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Ban c6 thé tham khdo cdc ciu trd 13i & phin Pdp dn bai thuc hanh
& cudi cuén sdch.

7.3 Xdc dinh cdc ky ndng cdn dio tao va phat trién E

Hién nay dao tao va phdt tri€n ddi ngdi nhin vién 12 nhitng hoat
dong cin thi€t d6i v4i nhiéu doanh nghiép bdi vi hoat dong dio
tao s€ gitip cho doanh nghiép:

trang bi cho ngudi lao dong c¢6 di khd ning thyc hién nhitng nhiém
vu hién tai mét cich hiéu qud hon;

chudn bi ngudn nhin luc ¢ di kha ning cho nhitng vi trf bi thi€u
dé€ bido dam cdc hoat dong clia doanh nghiép khéng bi gidn doan;
cung cidp cho ngudi lao dong nhitng ki&n thic va ky ning méi dé
c6 thé thyc hién nhitng nhiém vu méi do nhitng thay déi muc dich,
cdu tric t8 chifc, ludt phdp, chinh sdch, cong nghé mdi mang lai.

Mic dd hi€u dugc nhitng 1di ich trén clia dio tao nhung mét s&
doanh nghiép chwa manh dan dau tv cho dao tao bdi vi ho con dang
ling ting khi xdc dinh cin dao tao cdi gi. Mot s khdc da bit diu
diu tu cho dao tao nhung ho thiy ling phi do cdc kién thic va ky
nang dudc dao tao khong giip ich gi cho doanh nghiép.

Cdc tai liéu vé cong viéc 1a nhitng cin ct d€ doanh nghiép thuc
hién cdc chuong trinh dao tao va ph4t trién nhin vién hiéu qud hon
do ching sé€ gitp:

® xdc dinh muc dich cudi ciing clia ddo tao va phét trién 12 ngudi thuc
hién cong viéc phdi c6 dd khd ning d€ hoan thianh cdc nhiém vu
cu thé néu trong bin md ti céng viéc;

m xdc dinh ndi dung ddo tao va phat trién 12 trang bi cic kién thic va ky
ning dap tng cic yéu ciu néu trong bin yéu ciu chuyén mbn cong viéc;

m xdc dinh k&t qud cla dao tao va phdt tri€n 1a ngudi thuc hién cong
viéc phdi dat dugc nhitng k€t qui mong muén néu trong bin tiéu
chudn k&t qui cong viéc.
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Thuc hanh 30 3 phiit &

.............. R

Ban c¢6 thé tham khdo cdc ciu trd 13i & phin Pdp dn bai thuc
hanh & cudi cudn sdch.

7.4 Lam can cu dé danh gid hiéu qua lam viéc

Hién nay hdu hét cdc doanh nghiép thyc hién viéc ddnh gid hiéu
qud lam viéc cla nhin vién vi muc dich cdi thién hiéu qui 12m viéc,
dao tao va phdt tri€n hodc xdc dinh mic khen thudng nhin vién.
Tuy nhién, nhi€u doanh nghiép lai thyc hién ddnh gid hiéu qui
lam viéc clia nhin vién mét cich khéng hiéu qud! Cé nhiéu



ﬂdnhgl‘d _w“ ;

va ky ndng

~ ddnh gid hi¢u

qui tim viée

 clia nhan vién.

Soan thdo va sit dung cdc tai ligu lién quan dén cong vigc

nguyén nhén khdc nhau nhung mét nguyén nhin thudng gip la
do doanh nghiép khéng c6 tiéu chudn ddnh gid r6 ring.

Né€u doanh nghiép khéng dit ra tiéu chudn dénh gis ro rang thi
dé roi vdo tinh trang ddnh gid chung chung, chi dya trén viéc cé
mit lam viéc & van phong hay c¢6 bim thé chdm cong diy di trong
khi k€t qud 1am viéc chua chic dat hiéu qua.

Bén tiéu chudn k€t qui cdng viéc 12 mot trong nhing cin ct dé
xdy dung tiéu chudn ddnh gid hiéu qud 1am viéc cia nhin vién.

Tir ban tiéu chudn két qua cong viéc clia ngudi quan déc xudng moc & myc
4, ban c6 thé xac dinh tiéu chudn d€ danh gi4 xem ngudi quan déc sé hoan
thanh nhiém vu “xdy dyng lich l1am viéc theo ca cla xubng” néu “lich phan
cdng 30 cong nhan lam viéc theo 2 ca/ngay dugc 1ap theo miu clia cong ty va
dugc phé bién cho tiing cong nhan vao ngay méng mot hang théng”.

7.5 Lam co sé dé xdy dung miic luong thudng

Thyc t€ viéc trd luong thudng cda nhiéu cong ty thudng gip phai
mot s& van dé tdn tai nhu:

khéng nhdt qudn trong cdch trd luong, thudng;

khong thé hién rd mdi quan hé gitta tién luong va gid tri cong viéc:
thi€u linh hoat trong viéc trd luong, thudng;

khong gin viéc tré luong, thudng véi viéc danh gid két qui cong viée.

D€ g6p phin khdc phuc nhitng tdn tai néu trén, két qua phan tich
cdng viéc s& cung cidp cd sd d€ doanh nghiép xdc dinh ch& do luong
thudng céng bing va phi hgp.

Bdn md ta cong viéc va ban tidu chuiin két qud cong viée gilip
xdc dinh viéc tra ludng theo thdi gian hay san pham.

D&i véi mét s vi tri cdng viéc ban c6 thé quin 1y theo sin phim
nhung cling c6 nhifng cong viéc chi c6 thé quan 1y theo thdi gian,
cho nén ngay trong cling mdt doanh nghiép c6 thé 4p dung viéc tra
luong theo thdi gian cho mét s& nhan vién va mdt s& khic dude trd
luong theo khodn cong viéc hay theo sin phim.

Vi du nhén vién vin phong thudng dugc tinh Iudng theo thdi gian
va trd theo thdng trong khi d6 cong nhdn sdn xui't dugc trd luong
theo s6 lugng sin phdm hay ning suit. D&i v6i mot s& cong viée
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dac thi nhu tai x€, tap vu, ndu bép thi dudc trd luong khodn theo
cbng viéc vi sdn phim hodc thai gian 1am viéc khong cé dinh.

Trach nhiém va nhiém vy cda cdng viéc 1a cd sé¢ d€ xdc dinh
muc higng.

Céng viée ¢ trdch nhiém cao hon, s& lugng nhiém vy nhiéu va
phée tap hon thi s& dugc trd ludng ¢ midc cao hon. Ching han clng
vi tri bdn hing nhung ngudi phy trich dia bin rong hon véi s6
lugng dai 1y nhiéu hdn thi mitc ludng ciing sé cao hon.

Tiéu chufin két qua cdng viéc lam ciin cif xdc dinh mic khen
thudng.

Ngoai nhitng mitc ludgng cd bidn di duge xdc dinh theo ti¥ng vi tri
cong viée, thyc t& nhiéu doanh nghiép con 4p dung chinh sdch khen
thudng d€ khuy&n khich nhin vién lam viéc cé hiéu qud. Dya trén
tiéu chudn k&t qui cdng viéc md doanh nghiép xdc dinh mic thudng
xifng ddng véi sy déng gép cda mbi nhin vién.

Piéu kién lam viéc 1a ciin o d€ tinh phu cip.

Pa&i vai cdng viée phdi 1am viée trong méi truding ddc hai ngurdi thue
hién céng viéc s€ dugc hudng phu cdp theo qui dinh cda luit lao
dong. P31 v8i nhitng cdng viéc ddi hoi phai thudng xuyén di cong
tic xa, ngudi thyc hién cong viée sé dude cdp khodn cdng tic phi
dé trang trdi chi phi di lai 4n &.

Tém lai, ban hiy ddm bdo ring cdc bdn mo td cdng viéc, ban yéu
cdu chuyén mén va bin tiéu chufn k&t qui cong viée:

dude xay dung va 4p dung mét cdch nhdt quin d8i véi mdi cdng
viéc trong pham vi doanh nghiép;

dugc xiy dung cho mdt vi tri cong viéc cu thé chi khong phai cho
mdt ngudi cy thé;

luén duwge hoan chinh vd cdp nhat;

duge stt dyng mdt cdch hitu ich cho cdc chic nang quan tri nhin sy
trong doanh nghiép.

Téi diy, ban da nghién ciu xong phin ndi dung cudi ciia cudn séch.

Trude khi chuyé&n sang phdn Pdnh gid két qud, ban hdy 8 ging
hoan thianh bai tip tu d4nh gid cia phan nay.



Soan thdo va sit dung cdc tai liéu lién quan dén cong vigc

Hay tu dénh gia 3 12 phut &

Ban hiy ddnh gid nhitng ciu tuyén bd dudi diy Piing hay Sai va
gidi thich tai sao.

Ban md ta cong viéc cho ngudi thuc hién cong viéc bi€t cdc nhiém
vu cu thé cin phdi lam.

Ban yéu ciu chuyén mon cong viéc thudng bao gdm hai phan: (1)
cdc ky nang cin thi€t d€ thyc hién cong viéc; va (2) cdc quyén han
gdn véi vi tri cong viéc.

Ban tiéu chuidn k&t qua coéng viéc cung cdp cdc tiéu chudn hoan
thanh cong viéc & mitc xuit sic.

Hiy x4c dinh nhitng ndi dung dudi ddy thudc vé tai liéu cong viéc
nio bing cdch ddnh ddu vao 6 thich hgp. '

Noi dung Bdn mé td| Bdn yéu cdu|Bin tiéu chudn

cong viéc | chuyén mén| kétquéd cong viéc
cong viéc

Chitc danh cdng viéc O O O

K&t qua (ddu ra) cla ] O O

cong viec vé mat s6 lugng

Trinh d6 hoc van a O a

C4c mdi quan hé bdo cdo a a O

K&t qua (diu ra) cla

cong viéc vé mit chat lugng O O a

Cédc nhiém vu phu O O O

Céc trach nhiém O O O

Kinh nghiém lam viéc O O O

Kién thic va ky ning O O a

Piéu kién 1am viéc O O O

Céc nhiém vu chinh O O O

Cac m6i quan hé gidm sat O a O

K&t qui (dau ra) cda

cong viéc vé mit thdi han O a a
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3 Sau 2 tuin ti€n hanh phin tich céng viéc & bd phin ban hang, b
Hoa d& hoin thinh xong bdn md t4 cong viéc, bdn yéu cdu chuyén
mon va ban két qui cong viéc cda bd phin ndy. C6 Hoa cin truyén
dat nh@ng tai liéu nay t4i cdc nhan vién trong bd phin bdn hing
nhung c6 khé c6 thé 6 chiec mdt cude hop v6i 14t ¢ ho bdi vi cic
nhin vién bdn hing thudng xuyén phdi di giao dich v6i khich hang.
Ban hiy gilip ¢6 Hoa tim ra c4ch thitc d€ truyén dat cdc tai liéu vé
cong viéc mdt cdch c6 hiéu qud nhit cho cdc nhan vién & by phén
bdn hing,

4 M5t nha qudn 1y phat biéu ring, “Bo phan nhin sy chiu trdch nhiém
thyc hi€n phin tich cong viée va sit dung cic k&t qud phin tich cho
cdc chie néing quan tri nhdn sy che nén tdi khéng cé lién quan gi
dé€n viéc truyén dat va st dung cdc tai liéu v& cbng viéc.” Ban nhin
xét nhu th€ nao vé 18i phdt bi€u nay.

5 Ban hdy xdc dinh nhitng tai liéu cong viée ndo s& dude sif dung d&
phue vy cho titng chifc ning qudn tri nhin sy dudi diy bing cach
ddnh ddu vdo & thich hdp va cho vi du.
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| Chite niing quﬁn‘ Bdin mé ta | Bin yéu cdu | Bdn ti€u chudn

tri nhin sy ¢dng viée chuyén mén k€&t qua cong vige |
Lip k€ hoach L] O O
nhin su

Tuyén dung va O O O
lua chon nhan sy

Pao tao va phat ] 3 O
tri€n nhin sy

Pénh gid hiéu O] O O

qud lam viéc

Xdc dinh mtc ] O O
lvong thudng

Ban c6 thé tham khao ciu trd 18i & phin Pdp dn cdc bai ty ddnh gid & cubi
cudn sdch.
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8 Tom tat




Soan thdo va sit dung cdc tai lidu lién quan dén céng viée
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Sogn thdo va sit dung cdoe tai lidu lién quan dén céng vige

9 Suy ngdm

; Bay gid ban danh 5 phiit d¢ suy ngdm nhitng vin dé vira nghién
@ citu v nghi xem ban s& dp dung ching vao thyc (& cong viéc clia
ban nhy th€ ndo? Hiy viét ra nhitng suy nghi clia ban:

Al Td1 43 hoc duoce ...

..................................................... Ap dung khi nao?

Al T6i &3 hoc dudc ...

.................................................. Ap dung khi nao?
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Danh gia két qua

1 Bai ki€m tra nhanh

Bén diy, ban da gn nhv hoan tit viéc nghién ctu cudn sach, Hay
trd 137 nhitng cdu hdi sau dé ddnh gid xem lidéu ban di nim ving
nhing khdi niém chinh da dwge néu trong cudn sich.

Hay trd 13i cdc cAu hdi sau diy vé Phdn tich céng viéc.

Caul Hay mé td mot cdch ng&n gon phén tich cong viéc 1a gi?
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Ciu 5

Ciu 7

80

Phan tich céng viéc ¢ thé gip phdi nhitng trd ngai gi?

.........................................................................................................

Tai sao phdi thong bdo muc dich phin tich cong viée tdi nhitng
ngudi lién quan?

.........................................................................................................

.........................................................................................................

Cé nén Ivra chon ngudi thie hién xudt sfc céng viéc d€ phén tich
cong viée khoéng? Tai sao?

Khi phin tich cdng viéc cé cin phdi ¢8 ging thu thip moi thdng tin
vé cong viéc khdng?



Céiu 10

Ciu 11

Ciau 12

Ciu 13

Ciu 14

Bidnh gid két qud

Mot biéu miu thu thip thong tin ¢6 th& phid hdp cho moi muc dich
phin tich céng viéc khong?

.........................................................................................................

.........................................................................................................

—- [y » 2 . P ~ - . a ~
Hiy liét ké cdc yéu cdu cu thé trong mét bdn yéu cdu chuyén
mén céng viéc.

Trong bdn tiéu chudn k&t qui cdng viéc, cdc két qui cong viée
c6 thé dugc ddnh gid theo cdc tidu chudn nio?

.........................................................................................................
.........................................................................................................
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Binh gid k&t gud

Ciu 15 Hay néu cdc ing dung c6 thé cla cdc tai lidu vé cong viee d6i vdi
qudn tri nhin sy tai doanh nghiép?

Ban c6 thé tham khdo cdc cdu tra 13i & phdn Pdp dn bai kifm tra
nhanh & cudi cudn sdch.
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Bdnh gid k8t qud

2 Bai tap tinh hudng

Co Huong via dugc tuyén vao vi tri trg Iy nhan su fai edng ty Hoang Ha,
mdt cdng ty ¢o qui md 200 nhdn vién, chuyén sdn xudt cac thiét bi dién dan
dung. Anh Nam 1a trudng bd phan nhan sy va 13 ¢ap trén tryc tigp cla ¢b
Huong. Nhiém vy chinh ddu tién cOa c6 Huong 1A xdy dung ¢4¢ ban mo 1a
ebng viéc va ban yu cdu chuyén mdn dya trén ¢g s& bang phan tich cdng
viée cha timg chic vu. Anh Nam théng bdo véi c6 Hudng 1a ¢d chiu trach
nhigm ddi voi 10an bd dy 4n va ¢ phai hodn thanh trong veng 8 tudn. Co
Hudng co quyén quan sat va phdng van c¢ng viéc clia t&t ¢a cac cdp quan
ly va nhan vién trong c¢éng ty.

Anh Nam da thdng béo t6i 13t c& nhitng ngudi qun Iy bb phan dé gidi thich
rang ¢ Hudng chiu trach nhiém thic hién phan tich cong viéc clia t4t ca
cac chifc vy trong cdc bd phdn va d€ nghi ho gilip dd ¢6 Hoa hoan thanh
cdng viéc.

Sau khi thdng bdo dugc gli di, 6 Huong 1&n k& hoach phdng vin vdi nhiing
ngudi truing bd phéan bdi vi cd cho rdng he 14 ngudn cung cdp nhiéu théng
tin hu ich v8 cic cong vidc trong bd phadn ma ho phu trach. Dya trén
nhifng théng tin nay, cd s& phac thac ra bdn md 1 cbng viéc cla bg phan
ndy. Cubi ciing ¢6 s& phdng vin it nhat mot nhan vién cho méi chitc vy
cdng viéc ma ¢& phai phan tich.

Sau 3 tudn, c¢d Huong bt ddu cam thay budn chan vi cong vidc khdng duge
thyc hién theo dung tién dd ma cd dd dy ki€n. C6 méi chi phdng van duge
3 nguti trong s6 7 trudng bd phan. Nhilng ngudi truding bd phdn dudng nhu
khdng mubn hop tac véi cd. Ho thudng khéng dé&n budi phdng van va ¢b tri
hodn g€ chuy&n phong vdn sang bufi khac. Tuy ban ddu cd Huong dy dinh
sé& phdng van cédc trudng bg phan trude, seng nhiing cham tré ndy da budc
¢d phai bit ddu phdng van nhitng ngudi thuc hién cbng viée.

Chi sau mét vai cudc phdng van nhan vién, ¢d Huong cam thdy lo ngai khi
cdc nhéan vién dua ra nhiing théng tin vé nhiém vy cla cbng viéc va ky
nang thuc hién khdc nhau, thim chi ¢6 nhing thdng tin m3u thudn nhau.
Nhin chung cdc nhén vién cho ring cbng viéc clia he ¢d mc dd doi hdi cao
hon, yéu cau nhigu tréch nhiém hon va phai sif dung nhiéu k§ n¥ng hon so
v6i md ta cba nhilng ngudi trudng b phan. Mic di co nhiing mau thuin
ndy nhung c¢& Huong quyét dinh tigp tyc trién khai dé co thé ndp cac ban
md t& cong viéc va ban y8u cdu chuyén mén céng viéc hoan chinh I&n
trBng bd phan nhin sy cho kip thdi han di duge giao.
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Vao cudi tudn thir tAm va sau vai d&m phdi 1Am vide khuya, ¢6 Huong d3 tuy
hdo ndp tap tai lifu md 1A cdng viéc va yéu cdu chuyBn mén cdng viéc cho
anh.Nam. C6 cdm th&y vui b&i vi sau bao nhigu khé khin va nd luc, cb d3
hoan thanh t6t cong viéc.

Vai tudn sau, khi ¢8 Huong duBng nhu d3 quén c4c bdn md 14 cong vide va
ban yéu cdu chuyén mon, anh Nam da gip cb d€ thio ludn v8 mot van dé
khé khdn viia ndy sinh. M8t vai trubng bd phin di buc minh khi thdy cac
cong viéc clia nhdn vién khdng duoe mé t3 ding theo quan di€m clia ho.

Theo ban;

K& hoach phdng vdn clda ¢6 Hudng cé phdi 13 mét k& hoach 6t
d€ phin tich céng viéc cia tit cd cdc bd phdn khdng? Hiy gidi
thich tai sao.

Tai sao nhitng ngudi trudng bd phdn khdng nhiét tinh c¢dng tdc vdi
c6 Hudng? C6 Huong cin phdi lam gi d€ nhén dugc sy cdng tic
ctia ho?

P3&i v6i chdt lugng cla thong tin thu thip dugc, ¢6 Hudng ¢6 nén
thay d8i phudng phdp phin tich c6ng viéc khong? N&u thay déi,
ban khuyén c¢§ Hudng nén 4p dung phudng phdp nao?

N&u ¢ Hudng phdi vi€t 1ai bin md td cong vide v bdn yéu cdu
chuyén mén, ¢6 cdn phdi 1dm gi d€ nhin dude sy dng hd va hd
trg cta cdc trudng bd phdn va nhan vién?

Ban ¢6 thé tham khdo ciu trd 18i & phin Ddp dn bai tdp tinh hudng
& cudi cudn sich,



Hay tém luge va suy ngim

1 Tom lugc va suy ngdm

Bay gid ban di nghién ctu xong néi dung cia cudn sdch Phdn
tich ¢fng viée, ching ta hiy di€m lai cdc muc tiéu chinh cta cudn
sach,

Muc tiéu thi nhat:

® Ban c¢6 khd niing d€ gidi thich khdi ni¢m “phin tich cong viéc”®
nhv la m$t cong cu quan trong cia Quén tri ngudn nhan lye.

Trong phin A, chiing ta di fim hi€u kh4i niém phan tich cong viéc.
Phin tich cong viéc 12 mdt qud trinh thu thip va xi 1y cdc thong
tin v& cong viéc mét cdch c6 hé théng.

Phin tich c6ng viée duge thuc hién nhim xdc dinh céc nhiém vy
thudc pham vi cOng viéc, cdc k¥ ndng, niing Iwc va trich nhiém
cu th€ can phdi c6 dé thye hién céng viéc mét cdch thinh cdng.

Ban hiy xem xét cdc van dé sau:
» Trong thoi gian gdn ddy, doanh nghiép cda ban ¢é thuc hidn cdc
hoat djng nio ma ban nght ring dé 1a phén tich cOng vige khong?

v Cdc hogt djng nay chi tdp trung vao phdn tich cde théng tin ¢¢
lién quan dén céng viée hay vao ddc diém cd nhan cia nguei
thic hién cong viéc?

Muc tiéu thi haj 1a:

u Ban c¢6 kha nidng gidi thich cdc I¢i ich ma phin tinh céng viéc
c6 thé mang lai cho doanh nghiép,
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Né&u dugce thic hién mét cich cé hidu qud thi phin tich cong viéc
s& mang lai nhiéu 1gi ich cho doanh nghiép. Phin tich céng viéc
1a mdt cdng cu gidp cho doanh nghiép thic hién 18t cdc chifc ning
qudn tri nhin su, cu thé 13 doanh nghiép cda ban cé thé;

= du bdo s8 lugng va chit lugng nhan sy can thiét;

» tuyén dung va lya chon ngudi pht hdp véi cdng viéc,
» ddnh gid hiéu qua 1am viéc ciia nhin vién tSt hon;

» xdy dung dudc ch& dé ludng thudng cdng bing hon;
» x4y dung cdc chuong trinh dao tao thiét thye hon;

= phin céng cong viéc 6 rang va chinh xac hdan.

Phin tich cdng viéc thubc trach nhiém clda bd phdn nhin sy. Tuy
nhién, nhifng ngudi dang thue hién hode gidm sdt edng viée ¢d
vai trd quan trong trong viéc cung cdp théng tin va thim dinh k&t
qua phdn tich cOng viée. Sy tham gia tich cwc cda ho s& quyét dinh
sy thanh céng clia qud trinh phéan tich cong viéc. Do vdy can phai
thong bdo rd muc dich phin tich va 161 cuén ho tham gia vio qué
trinh phén tich céng viéc.

»  Phdn tich céng vide ¢d gip cho cdc chitc ndng qudn tei nhin su
cila doanh nghiép cia ban dwgc cdi thién hodc t6t hon khong?
Tai sao?

» Bdng cdch ndo dé ban cd thé 16 cudn nhitng ngudi qudn 1y
hodce gidm sdt va cde nhdn vién trong doanh nghiép ciia bun
tham gia tich cwe vao gud trinh phdn tich ¢dng viée?

Muyc tiéu thit ba ctia cudn sich 1a:
Ban c6 thé md ta duge cdc budc trong qui trinh phén tich cong viéc.

Phin B cida cudn sich di gidi thiéu véi ban mét qui trinh phin
tich ¢dng viéc bao gdm 3 giai doan va 6 budc.
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1 Giai doan chu&n bj phén tich

» Xdc dinh muyc dich phan tich: N&€u khéng hi€u phén tich cbng
viéc nhim muc dich gi, ban s& khong bi€t cdn phii thu thip
nhitng thong tin gi, thi€t k&€ bi€u miu va lya chon phuong phip
phdn tich ndo cho thich hap.

= Xem xét cdc thng tin lién quan d&n cdng viée: Sd dé 8 chuic,
bi€u d6 qui trinh cdng viéc, cdc tai lidu phan tich céng viec
trude day s€ gidp ban 1y gidi sy tOn tai hop 1y cia cdng viée va
xdc dinh cdc mdi quan hé clia céng vide.

» Luya chon ngudi thyc hién cong viée tidu bi€u dé€ phin tich: Do
khong c6 dii thoi gian dé thu thap thong tin tiY it ci nhimg ngudi
thyc hi€n cong viéc nén ban cin lura chon ngudi thuc hién tiéu
bi€u dé phan tich, d6 12 ngudi hoan thanh cdng viée ¢ mic dat
yéu cau chit khéng phii 3 mie xuit sic.

2 Giai doan thu thip théng tin

» Xdc dinh cdc thdng tin cin thu thip: Cin cff vio muc dich phan
tich, ban x4c dinh thong tin ndo cin phdi thu thip vi thu thip &
muic d6 nao (dinh tinh hay dinh lugng).

» Thi€t k& bi€u miu thu thip thong tin: Ban khong thé c6 mdt bidu
mau phit hdp cho moi myc dich phin tich céng viéc. Bifu miu
dudc thi€t k&€ cin of vio muyc dich va céc théng tin cdn thu thip.

» Lua chon phudng phdp thu thip théng tin: C6 rit nhiéu phuong
phdp thu thip théng tin khic nhau. M&i mdt phudng phip c¢6
nhifng vu va nhuge di€m riéng. Do viy hi€m khi ngudi ta si
dung mot phuong phap duy nhat d€ thu thip théng tin.

= Th&m dinh k&t qui phéan tich: C4c k&t qud phin tich c6ng viéc
can duge thim dinh vdi nhitng ngudi thic hién v gidm st cong
viéc d€ ddm bdo tinh chinh xdc va diy di cia théng tin,

3 Giai doan vi€t k&€t qui phan tich

= Cic thong tin v& cbng viée thu thip dudc s& dugc sip x&p va viét
thanh cic ti liéu vé cdng viéc, bao gdm ban mé 14 cong viéce, ban
yéu cdu chuyén mén va ban tidu chufn k&t qui céng vite.

Ban hay suy nghi xem:

s Khi phin tich céng viéc bgn sé théng bdo muc dich cia viéc
phdn tich cho nhing nguci lién quan bdng cdch ndo?
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w D& phdn tich céng viée ban can nhitng thong tin lién quan dén
cong vige t nhifng tai éu nao? Ban nhdn dugc nhing tai liéu
nay ne ddu?

= Ban 5& quyét dinh tu thiét k& biéu mlu thu thip théng tin hay sit
dung biéu mdu dd co sdn? Ly do gl d€ ban quvér dinh nhu vdy?

= Ban sé¢ quyét dinh sit dung phuong phdp nao dé thu thip thong
tin? Ly do gt d& ban quyét dinh nhi vdy?

a Ban ¢d thé gdp nhitng khi khdn gi khi thdm dinh két qud phdn
tich vii nhitng nguoi thuwe hién vd gidm sdt céng viéc!? Byn sé
gidi quyét nhitng khé khdn nay nhu thé nio?

Muc tiéu ti€p theo 1i:

Ban cé thé mé td duge cich thidc viét cdc thong tin vé chng viée
thanh cdc tai ligu; ban mo ta coéng viée, ban yéu ciu chuyén mén
va ban tiéu chudn k&t qua céng viée.

Bdn md 14 cong viéc 13 mdt tai liéu bao gdm thong tin v& c4c nhiém
vu va trich nhiém cu th€ clia mdt cong viéc. N6 x4c dinh cdn phdi
lim gi, tai sao phdi 1am, lam &8 ddu vd md td ngdn gon lam nhu
th€ ndo. Trong bdn md td cong viée, cdc nhiém vy v trdich nhiém
chd y&u clia cdng viéc phdi duge md 14 mdt cdch cip nhit, o rang
vd ngdn gon.
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Bin yéu cidu chuyén mén c¢dng viée 13 tai liéu trinh bay cdc yéu
ciu vé ki€n thdc, k§ ning vi ning lyc ma mot cd nhin cin cé dé
hoin thanh t8t c6ng viéc. Cdc yéu cdu chi nén dugc xdc dinh &
mifc d6 t8i thi€u cdn thi€t dé thuc hién cong viéc,

Bin tiéu chuidn k&t qud cbéng viéc 12 cdc thude do dya trén cd sd
nhitng kv vong vé€ k&t qui thuc hién cia mot cdng vidc cy thé.
Céc k&t qui duge ddnh gid theo ba tidu chudn:

» chit lugng;

= s8 lugng hodc ning suit lao dong;

a thdi han.

Khi vi€t cdc tdi liéu vé cong viée, ban hiy nghi xem:

» Bun ¢ thé gdp nhitng khd khdn gi va ban sé gidi quyét nhiing
khé khdn nay nhu thé nao?

.........................................................................................................

.........................................................................................................

Mot muc tiéu nifa clia cudn sdch la:

Ban c6 thé€ gidi thich cdach thife truyén dat cdc tai liéu vé cong
viéc tdi nhifng ngudi c¢é lién quan.

Cdc tai liéu vé cong viéc chi hitu fch khi ching dvgc truyén dat
t&i nhilng ngudi thuc hién céng viéc. Viéc truyén dat cdc i lidu
12 mdt qua trinh lién tuc ngay tir khi phin tich ¢éng viéc chit khéng
phdi sau khi viéc phdn tich hoin thanh. Doanh nghiép c6 thé truyén
dat cdc tai liéu cong viéc tdi nhin vién bing cich:

» 16i cudn su tham gia cla nhin vién vho qué trinh phén tich cong viéce;
w dwa vio s tay huSng din cho nhan vién;

s sif dung bdng thing bdo;

s kém vao bdn tin codng ty,

« dua vao chuong trinh hudng din hdi nhdp cho nhén vién.

Ngudi truyén dat cdc tai liéu cong viée tdi cdc nhdn vién trong
doanh nghiép khoéng phdi 14 ngudi phu trich bg phdn nhin sy ma
chinh 1a cdc trudng b6 phén bdi vi ching 1a nhing cdng cu gidp
ho qudn 1§ nhin vién mdt cdch hiéu qud hon.
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%0

D3i véi doanh nghiép cda ban:

Ai ld ngudt truyén dar cde tai lidu vé con vige i cde nhdn vién?
& ¥ ¢ ¢

Cdc tai liéu vé cong vige dwgc truyén dat t6i cde nhéin vién bing
cdch ndo?

.....................................................................................................

....................................................................................................

Mue ti€u cudi cing la:

Ban c6 th€ gidi thich nhitng Wng dyng cta céc tai licu vé cong
vi¢c vao cde chufe niing quén tri nguén nhan lyc.

Cédc wai ligu vé cOng viec duge st dung dé:

dy bdo s6 lugng va chat lugng lao ddng cin thi€t cho viée lap k&
hoach nhdn su ctia doanh nghiép nhdm dat dude cdc muc tidu
kinh doanh;

cung cip théng tin d€ ding tin tuyén dung, xdc dinh cdc tidu
chudn tuyén dyng va trao d8i ky vong két qud cng viéc vdi
ngudi duge tuyén dung;

xdc dinh muyc dich, ndi dung va k€t qué clia cdc chuong trinh dio
tao va ph4t tri€n nhin vién;

lam cin e d€ xdc 1ap cdc tiéu chudn cho vigc ddnh gid hiéu qua
lam viéc cda nhin vién;

1Am co s8¢ d€ xdc dinh mife ludng, thudng v phu cap phit hdp
vG1 cbng viéc;

Ban hidy nghi xem:

Bun s& si dung cdc tai liéu cong viée vao cde chife ndng qudn
tri nhin sy néo?

.......................................................................................................
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w Khi sit dung cdc tai ligu céng viéce vao cde chitc ndng qudn tri
nhan s, ban mong mudn dat dugce két qud gi?

Biy gid ban hiy xem lai myc ti€u hgoc ma ban di ty dit ra cho
minh 8 ddu cudn sidch. Ban tu ddnh gi4 xem muc tiéu dd dat dudc
d mic ¢6 niao?

.......................................................................................................

.......................................................................................................

C6 1& ban di phdn nio théa min v4i muc tiéu ndm bit kién thic,
nhung cdn nhitng muc ti€w mang tinh chit hanh dong thi sao? Phin
ti€p theo s€ gidip ban 4p dung nhing ki€n thdc ma ban git hdi
dudc vao thuc tién cong viée.
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2 K& hoach hanh dang

2.1 K& hoach hanh déng Ia gi?

K€ hoach hanh dong 1a mét cong cu gitip ban 4p dung nhitng gi
rit ra duge tit cudn sich vao thuc t& cdng viéc.

2.2 Lam thé nao dé Iap mot ké hoach hanh déng?

Day la lic ban xem lgi nhitng ghi chép ciia minh & trang Suy ngim
sau mdi phdn trong cuén sdch va nhi¥ng cdu trd 1oi cia ban ¢
cdc bai thuc hanh 12, 13, 16, 18, 22, 25.

Trudc tién, hiy xdc dinh céc muc ti€u ma ban mong muén dat dugc
1a gi? D€ dat dugc cdc muc tiéu ndy, ban c6 thé sé gip phdi nhitng
vén dé nao? Hay liét ké ching. Sau dé hay phén tich xem d€ gidi
quy€t ting van dé, ban sé cin thyc hién nhitng hanh dong gi, véi
‘cdc ngudn lyc nao, va trong thdi gian bao 1au?

Hay ddm bdo tirng muc tiéu trong k€ hoach hanh dong cia ban
luén ddp @ng cdc tiéu chi sau:

® cu thé;
® ¢6 thé do ludng dudc:
® c6 thé dat dugc;
® phd hdp (v6i muc tiéu ciia nhém va muc ti€u cia doanh nghiép);
® thdi han hgp ly.
Vi du:

D€ ddm bido tinh kha thi, trong mdt k€ hoach hanh dong, ban chi
nén dé xui't mdt myc tiéu cdn dat dudc va khéng qud 3 van dé
cdn phdi gidi quyét trong mot khodng thdi gian nh4t dinh.
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2.3 Lam gi vdi k& hoach hanh déng?

Khi di 14p xong k&€ hoach hanh déng, ban nén bit tay ngay vio
viéce thyc hién. Pirng d€ bat ky didu gi tri hodn ban! Trong qud
trinh thyc hién, rdt c6 th€ s& c6 nhiing y&u t6 anh hudng dé&n nhing
dy ki€n cia ban. Ban hiy phin tich k§ ludng nhitng 4nh hudag
nay va trong trudng hdp cin thi€t, ban ditng e ngai gi néu phdi
thay d6i mét s6 du ki&n trong k& hoach hanh ddng cda minh. Nhung
luu ¥ ring cudi cdng ban phdi dat duge muc tiéu di dit ra.

K€ hoach hanh dong 13 danh cho ban. Trir khi ban véu cdu, khdng
ai ddnh gi4, chdm di€ém hay xem xét k& hoach cia ban. Hiy treo
k€ hoach hanh déng & ndi lam viéc vi bit tay thrc hién ngay!

Ban nén xem xét lai k& hoach cia minh theo dinh ky (c6 thé hang
thing) va diéu chinh k& hoach khi cin thiét. Hiy xem lai:

= nhitng gi dang ph4dt huy tic dyng?

= nhitng gi cAn duge cdi ti&n?

« lam th€ ndo dé ¢ thé€ thuc hién cdc cdi ti€n d6?

Khi da thyc hién xong k&€ hoach hinh déng, ban khéng nén voi
vang cit né vao ngin ban. Ban nén dinh chit thdi gian d€ ddnh
gid viéc thuc hién k& hoach hanh déng va so sdnh xem k&t qud
ma ban dat dugc c6 nhu mong mudn hay khéng. Pidu nay sé& gitp
ban tich 1dy kinh nghiém d€ thyc hién thinh céng cic ké hoach
hanh déng trong tuong lai.

DUng quén ghi nhan nhitng tién bd mi ban di dat duge. Hay an
mirng nhing thinh ¢dng cia minh!
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Hiy tém huac var suy ngdm

3 Pap an cac bai ty danh gia
Bai tyy ddnh gia 1
1 Ban ¢6 thé dua ra khdi niém cda riéng ban vé phén tich cong viéc

hofc ¢ thé tham khdo khdi niém phén tich c¢6ng viéc trong phdn
A cla cudn sdch:

Phin tich ¢6ng viéc 1d mdt qud trinh thu thdp va xt 1y cdc thdng
tin v& cong viée mdt cdch ¢6 hé thong. Phin tich cdng viéc dude
ti€n hinh nhim d€ xdc dinh ra cdc nhiém vu thudc pham vi cong
viéc d6 va cdc k¥ ning, ning lyc va tréch nhiém cy thé€ cdn phai
cé dé€ thyc hién cdng viéc d6 mot cdch thanh cong.

2 Ciu trd 131 chinh xdc 1a:

a Phan tich cong viée cé thé 1a do cin phdi xdc dinh nhitng phim
chdt ma ngudi thyc hién céng viéc cin phdi ¢ hodc do xdc dinh
nhu ciu dao tao nhitng k¥ ning cin thi€t d€ thyc hién cong viée
hodc phdt tri€én nghé nghiép, nhung khong thé ddnh gid dudc ning
sudt cla ngudi thuc hién céng viéc. Cho nén 1y do d€ phén tich
cdng viéc bao gbm tdt cd cdc Iy do (1), (i1) va (i), ngoai trit (iv).

b Phén tich céng viéc s€ giip doanh nghiép: (1) du bdo s6 lugng va
chi't hugng nhdn sy can thi€l, (i) ddnh gid hidu qud 1am viée cla
nhin vién, va (iv) trdnh sy chong chéo trong phin cong cdng viéc,
nhung khéng thé gidp (iii) cling ¢ quan hé gifa c¢dp qudn 1y va
nhin vién.

¢ Phin tich ¢éng viéc ré ring 1a trach nhiém chinh cda bd phin quin
tri nhdn sy trong doanh nghiép. Con ngudi thuc hién, ngudi gidm
sdt va quan 1y cong viéc sé tham gia cung cdp thdng tin v& cong
viéc. Do vay ciu trd 13i chinh xdc 13 cdu (iv).

3 Ping la hién nay céng viéc thay d8i rdt nhanh chéng do sy tdc
ddng cfia nhiéu y&u t& khic nhau. Nhung diéu nay khdng c6 nghia
12 ching ta khéng thyc hién phin tich cdng viéc. Cong viéc thay
d8i d&n dén cdc thong tin vé cong viéc ciing thay ddi theo. Diéu
nay 1dm cho cdc quyét dinh nhdn sy, nhu dao tao, dinh gid hiéu
qud lim viéc, xdc dinh mdc ludng thudng s& khong phit hgp nita
néu vin dya trén thong tin cii vé céng viéc. D& cé cdc quyét dinh
nhin sy ding va kip thdi, ching ta vin cdn phdi phin tich cong
viéc nhung theo phuong phdp linh hoat vd nhanh hdn dé ddp tng
v6i sif thay d8i nhanh chéng ciia c¢dng viéc.
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Bai tir didnh gid 2

Phin tich cong viéc ¢6 th€ nhiim cic muc dich a, b va d, ngoai trir
muc dich ¢ bdi vi phén tich cong viéc khong thé cung cip théng tin
d€ so sinh mic lwong ciia doanh nghiép va mifc ludng trén thi trudng.
S0 d6 cong viéc khong thé hién cdc y&u t& ddu vao va cdc két
qué clia cdng viéc ma chi cho thd'y vi tri cda cdng viée trong cg
ciu t8 chic cda doanh nghiép, m&i quan hé cda cong vidc véi cic
cdng viéc khdc, cho nén viéc xem xét sd dd 13 dé:

s 1y gidi sy t0n tai cla céng viéc 1a cdn thi€t d&i véi
hoat déng ciia doanh nghiép
» xdc dinh cdc y&u 18 ddu vao clia cong viée

= xdc dinh m&i quan hé gifa cdng viéc nay vdi cdc cong
viéc khdc trong doanh nghiép

» xdc¢ dinh ¢8ng viéc sé chiu sy gidm sit cla ai

Oy ”HO N

» xdc dinh cdc k€t qui cda cdng viée

Sai. Mic dd nhuge di€m cda phudng phdp phdng vin 1a ngudi thuc
hi¢n thudng c¢é khuynh hudng “thdi phéng” cdc thong tin vé& cong
viéc cia ho, nhung phuong phdp nay lai gidp thu thip nhitng théng
tin ma ngudi thuc hién khé cé thé mé td bing 15i néi hoic quan
sit. Do viy phuong phip phdng vdn vdn 12 mdt trong nhitng phuong
phdp dugc 4p dung phé bién.

Sai. Phin tich c¢ong viéc theo phuong phdp quan sdt sé tip trung
vido cdc hanh vi cda ngudi thyc hién cong viéc d€ thu thip cdc
thdng tin v& cong viéc, bao gém ca k¥ nidng vi ning luc cia ngudi
thue hién, méi trudng lam viéc va qui tinh cbng viéc.

Sai. Phin tich c6ng viéc theo phuong phédp tinh hudng bit ngd chi
y€u nhim ddnh gid xem ngudi thye hién cong viée cdn c¢6 nhitng
ki€n thifc va k§ ndng nio d thyc hién céng viéc. Thong tin nay
dugc rit ra tir viée xii 1y tinh hudng di xdy ra, di x\ 1y 3t hodc
chua 161.
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4 C6 thé ban ddng y ring cang thu thip dude nhiéu théng tin vé
céng viéc cang t&t nhung ban cling cAn phdi can nhic ring viée
thu thip théng tin ciing &n kém thdi gian va cbng sic ciia ban. Vi
du nhi ban chi ¢dn mét s& théng tin cd bdn v€ cOng viée (cdc
nhiém vu chinh, cdc k¥ ning cin thi€t, di€u kién lam viéc, v.v...)
d€ tuyén dung ngudi phd hgp vai cdng viée thi s€ khdng c6 higu
qué n€u ban danh qud nhidu thdi gian va cdng sic d€ thu thap
hé&t cdc thong tin chi ti€t v& cbng viéc. Do vay dé hiéu qud, ban
nén xdc dinh cin thu thip nhdng théng tin ndo cin ¢ vao myc
dich cia viéc phén tich ¢dng viéc.

5 Viéc thim dinh cdc théng tin phin tich cdng viéc vdi ngudi quin
1y hoic ngudi gidm sdt cdng viéc s& giip ban xdc dinh xem céc
théng tin thu thip dugc di chinh xdc v day di chua. Tuy nhién
cling ¢6 thé xdy ra tinh hudng ngudi qun Iy dit yéu ciu qué cao
d61 v6i ngudi thuc hién cdng viéc, Trong tinh hudng ndy ban cin
cin nhic xem ¥ kién cia ngudi quin 1y cé hgp 1y hay khéng aé
tr d6 quyé&t dinh c6 nén diéu chinh thong tin vé cong viéc hay
khdng.

Bai ty ddnh gis 3

a Biing. Ban mé tad cOng viéc néu rd nhifng nhi€ém vy chinh va nhiém
vy phu ma ngudi thyc hién cong viéc cin phdi hodn thanh.

b Sai. Bin yéu cAu chuyén mén cong viée thudng bao gdm bdn phin:
(1) trinh d& hoc v&n; (2) yéu cAu vé& kinh nghiém; (3) yéu ciu vé
ki€n thic va k§ ning; va (4) yéu cdu vé th€ chdt va diéu kign
lim viéc. Bdn yéu cdu chuyén moén khong dé cap quyén han cia
ngudi thyc hién céng viéc.

¢ Sai. Bin tiéu chufn k€t qui cdng viéc cung cdp cdc tiéu chuin
hoan thanh céng viéc & mic dat yéu cdu, chi khéng phdi & mic
xui't sdc.
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2
Néi dung Bdn md td| Bdn yéu cdu|Bdn tiéu chuin
cong viéc | chuyén mén|két qud céng
cong viéc viéc

Chitec danh céng viée | %] A

K&t qua (ddu ra) ciia O -E a |

cong viéc vé& mit s8 lugng

Trinh @6 hoc vén | l 0

Cédc mdi quan hé bdo cdo | O a

K&t qui (ddu ra) cita

cbng viée vé mit chat luong O O %]

Céac nhiém vu phuy %] d 0

Cac trich nhiém ] a O

Kinh nghiém Iam viéc O 1| O

Ki€n thic vd k¥ ning O o] a

Piéu kién 1am viéc A | |

Cdc nhiém vy chinh ™ O O

Cdc mdi quan hé gidm sit ] } a

K&t qud (dau ra) cla

cdng viéc vé mit thdi han O [ (|

3 C6 Hoa ¢6 thé truyén dat cdc tdi liéu v& ¢bng viéc cho cdc nhin
vién & bd phin bdn hang thong qua cdc kénh thdng tin chinh thifc
ciia doanh nghiép, nhu:
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S8 tay hudng din

C6 Hoa ¢6 thé tdp hdp toan bd cdc bin md 13 céng viée, bin yéu
cdu chuyén mén v bin tiéu chudn k&i qui cong viéc cia b6 phén
bin hang vao trong 5§ tay hudng din céng viéc bin hing va phin
phit che titng nhdn vién trong bd phin nay.

Bang théng bdo

Cd Hoa c6 thé dua cic tai lidu niy 1én bing théng bio treo ¢ noi
ma tit c¢A nhin vién cla bd phin bin hing ¢6 thé d& dang ti€p cén.
Bédn tin

C6 Hoa ciing ¢ thé dua cdc tii liéu nay vio trong bin tin hing
thing clia c6ng ty vd cdc bdn tin ndy dwgc phan phdt t6i tat cd
nhdn vién.

Ba't k¥ mot nha qudn 1y nio déu cé trach nhiém qudn 1y mdt nhém
nhin vién thudc quyén gidm sdt clda anh ta. Chinh vi viy tit cd
cdc nha qudn ly déu ¢6 1ién quan d€n quin tri nhin sy. Do viy
ho cing chiu trdch nhiém (8 mdt mic d6 nhdt dinh) d6i vdi vide
xdy dung, truyén dat vi st dung cdc tai liéu vé cong vide. Xét
cho cling ngudi phy trdch qudn tri nhin sy cia doanh nghiép sé
khéng thé hi€u biét cng viéc clia tirng nhin vién bing nhing
ngudi quan 1y hodc gidm sit truc ti€p. Sau khi xdy dyng xong cic
tai liéu vé cong viéc, ngudi quin 1y cling st dung cdc tai liéu nay
cho viéc qudn 1y cdng viéc cia nhdn vién nhu: hudng din cong
viéc, xdc dinh nhu cdu dao tao, dinh hudng phdt trién cho nhan
vién, ddnh gid hi¢u qua lam viéc cida nhin vién, v.v...
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Chife niing

T

Ban mé ta

T ' R
Ban yéu cau

Bin tiéu chuin
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4 Dap an mot so bai thuc hanh
Bai thyc hanh 1

Céc trudng hdp b, ¢ va d 12 phin tich cong viéc bdi vi chiing lién
quan t6i viéc thu thip va xif Iy cdc théng tin vé cong viéc dé phuc
vu cho mdt muc dich nao d6. Trong trudng hgp b, cdng ty Thinh
Vugng thu thip va xir Iy cdc thong tin vé tim quan trong va khdi
lugng cong viéc cla tirng nhdn vién d€ xdy dung lai mic luong
thudng cho phdt hgp. Tai trudng hdp ¢, cdng ty Vin Hoa xdc dinh
cdc tiu chudn k&t qud cong viéc d€ ddnh gid hiéu qui 1am viéc
cda nhan vién. Con & trudng hdp d, cong ty Hda Hung xdc dinh
nh¥ng k§ ndng can thi€t cia céng viéc bdn hing dé xdy dung
chudng trinh dao tao phi hdp cho cdc nhdn vién bdn hang.

Con cédc trudng hgp a va e khong phdi 1a phin tich cong viéc bdi vi
trong cdc trudng hdp nay, cic cong ty khong thu thip va xir Iy cdc
thong tin vé cdng viéc. Trong trudng hop a, cong ty Nam A chi dva
vao cdc thdng tin tuyén dung d€ xdc dinh cdc nhiém vu cong viéc
cho chic vu trudng phong ky thudt. Tai trudng hdp e, cong ty Hung
Thinh chi don gian liét ké cdc cong viéc clia nhém bén hang chit khong
phan tich cdc théng tin cu thé vé mdt cong viéc nio d6 ciia nhém.

Bai thuc hanh 10

':Nh'i'lng y€u tﬁ'"dﬁu‘ilx_&'ﬁbf Ngm’.h cung 05p
1) Hang héa: nguyén vat liéu cho Cac nha cung cdp bén ngoél
sdn Xul't

2) Théng tin: Phi€u dit mua| Phong kinh doanh
nguyén vit liéu

 Cicyéutdduvra |

1) Hang héa: nguyén vit liéu cho Céc phian xudng 1 va 2

sdn xuit

;:_--Ngu’m s,} dllllg

2) Thong tin: Phi€u xud't hing | Phong kinh doanh

Bai thyc hanh 16

Qua tinh huéng nay, ban c6 thé rit ra mdt s& thong tin quan trong
nhu sau:
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m Ngoai cdc k¥ ning phuc vy ban théng thudng, ngudi phuc vu ban

cin phai am hifu v& cdc loai db an va thifc ung clia nha hang: ngudn

gdc xuit xif, cdch thifc sdn xuit, ¥ nghia cla thudng hiéu, v.v...

P& truyén dat nhitng thong tin nay tdi khach hang, ngudi phuc vu
ban cdn phdi ¢6 k¥ ning néi chuyén hip didn va thu hit.

Bai thyc hanh 18

Tinh huéng nay ¢6 thé x4y ra khi ban thim dinh théng tin phin
tich cdng viée v4i ngudi quian 1y hodc ngudi gidm sdt codng viéc.
Biéu 6ng Thio néi cling ¢ thé ding nhung biét ddu 6ng Thio 1a
mot ngudi quin 1y ddi hdi qud cac d&i vdi nhin vién: c6 thé dng
Thio giao qud nhi€u viéc cho nhdn vién cho nén ho khdng ¢ du
thdti gian d€ hoan thianh hodc viéc qud khé nim ngoai khd ning
cda nhan vién. Anh Ha c¢in phai xdc dinh 3 diéu nay bing nhicu
cdch thitc khdc nhau nhu déi chi€u nhiing viéc ma 6ng Thdo liét
ké thém véi cac chifc ndng cda bd phdn bdo tri xem c6 hgp ly
khong, hdi v kién ciia cdp cao hon hodc ¢é thé 8 chie cude hop

. ~ 3 . y ~ I A2 1x ~ ~ :
.gifa 6ng Thdo va cdc nhdn vién d€ lam r6 thong tin, v.v...

Bai thyc hanh 29

Tir bdn md 13 cong vide Quin ddc Xudng moc ban ¢b thé xdc dinh
dude cac thong tin sau dé gittp cho vide ding tin quing cdo tuyén dung:

» cdc trdch nhi€ém va nhi€ém vy cla cdng viéc;

» cdc mdi quan hé cla cdng viéc;,

» cdc quyén han cda ngudi thyc hién cdng viéc;

e diéu kién lam viée.

Ti ban yéu cdu chuyén mén cia cdng viéc Qudn dde Xudng mdc,
ban c¢6 thé dit ra yéu cdu tuyén dung nhu sau:

= 5t nghiép phd thdng trung hoc hoic cip hoc twdng duong;
» c6 kié€n thic vé linh vuc sdn xudt;

= ¢6 it nhit 3 nam kinh nghiém & vi tri qudn 1y sdn xuat

= ¢6 k¥ nang gidm sat va giao 1ép t0t;

v ¢6 site khde t6t d€ 1am viéc trong mdi trudng sdn xuft.

Cin cf vdo bin tiéu chuin k&t qud cdng viéc clda vi trf Quin déc
= ~ s & : - > e hd - =
Xudng mdc, ban cé thé trao ddi cdc ky vong vé k€t qua cong vide
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v3i ngudt duge tuyén dung. D6 la:

Céc hoat dgng sdn xudt cda xudng dudce thyc hién theo dung k&
hoach san xuit clia cdng ty va dat dugc cdc muc tiéu sin xuit
ding thdi han dit ra.

Tit ¢d ¢dng nhén cita xudng phai dusc phd bi&n va hifu 15 ce
chinh sdch va qui dinh cia cdng ty trong vong | tudn k& tir khi
dudc ban hanh.

Lich phin c¢dng 30 ¢dng nhin 1am viéc theo 2 ca/ngdy dudc lap
theo miu ciia cdng ty va duge phd bign cho ting cdng nhin vao
ngdy mdéng modt hang thdng.

[t nh&t 98% sin phdm clia xudng phai dat tiéu chuin cha' ludng
theo qui dinh trong tai liéu ISO 9001 cla cong ty.

M&i trudng 1am viéc cia xudng ludn phdi dép Ung cdc qui dinh
v€ v& sinh va an toan theo i ligu ISO 9001 cda cong ty.

Bai thyc hanh 30

Muc ti€u ctia chudng trinh dio tao I trang bi k§ ning 14p k& hoach
va gidm sdt d€ anh Binh ¢6 thé thue hién duge nhiém vy: “Hoach
dinh, t3 chitc va gidm sdt thyc hién cdc hoat déng cia xudng theo
k€ hoach sin xudt chung ciia cong ty”.

Sau khi dugc ddo tao k¥ ning gidm sdt, anh Binh cdn phai dat duge
k&t qud: “Cdc hoat déng sin xui't cia xudng duge thue hién theo
ding k€& hoach sdn xudlt cla cbng ty va dat duge cdc muc tidu sin
xuft ding th&i han dit ra”.

5 Dap dn bai ki€m tra nhanh

Cau |

Phdn tich c¢Ong viéc duge md td 12 mdt qui trinh thu thip va x{
Iy cdc thong tin vé cOng viéc mdt cdch ¢6 hé th&ng. Phan tich
cong viéc dugc ti€n hanh nhim xdc dinh cdc nhiém vu thudce
pham vi cbng viéc dé va cdc k¥ niing, ning Juc va trdch nhiém
cu thé cdn phdi c6 d€ thuc hién cong viée d6 mét cdch thanh
céng.

Phén tich ¢dng viéc sé gilip doanh nghiép:

du bdo s6 lugng va chit lugng nhin sy cdn hiét;

tuyén dung va lva chon ngudi phi hdp véi cdng viéce,
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Ciu 5

104

danh gid hiéu qua 1am viéc cia nhdn vién;

xiy dung mdt ch€ do ludng thudng cong bing;

xiy dyng cdc chudng trinh dao tao can thi€t cho nhin vién,
» sdp x€p vd phdn cong cong viéc d€ trdnh su chdng chéo.
Phin tich cong viéc nén dugc thye hién khi:

» Doanh nghiép mdi thinh ldp.

» Doanh nghiép thay d&i chi€n luge kinh doanh.

= Doanh nghiép ¢6 nhu cdu tuyén dung cho chifc vu céng viée
mdai.

« Cong viéc thay déi.

Phidn tich c6ng viéc thudng do bd phidn nhin sy chiu trdch nhiém
thuc hién. Ngudi gidm sdt vd ngudi thuc hién céng viéc s€ tham
gia v8i tr cdch 13 ngudi cung cip cic théng tin vé cong viéc. Trong
trudng hdp phin tich céng viéc mdi thi cdc chuyén gia vé linh vyc
c6ng viéc nay s& 1a ngudn cung cdp théng tin cod bin.

Phén tich céng viéc c6é thé gip phdi nhilng trd ngai sau:

» sy e ngai cia ngudi chd doanh nghiép vi nghi rdng phdn tich
cdéng viéc 16n kém thdi gian va ti€n bac trong khi hiéu qua su
dung khéng dugc 1iu dai;

» sy bt hgp tdc tif phia ngudi thyc hién cdng viéc do hi€u sai muc
dich cia phin tich ¢ng viéc;

= sy thi€u nhiét tinh clia ngudi qudn 1y hodc gidm sit do khdng
hi€u 1 19t ich cia phin tich cong viéc dBi v6i cOng tdc quan 1y
ctia ho;

= su yéu kém vé k¥ niing phén tich clia ngudi thuc hién phan tich cong
viée.

Qui trinh phfn tich cdng viéc bao gdm 3 giai doan v 6 budc duge
md ta nhyu sau:



Céau 7

Cau 10

Cau 11
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Budc 6 Vit cdc tai ligu vé cong viée } Két qud
phin tich
Budc 5 Thim dinh thong tin phiin tich Tia hirh
Butic 4 Thu thip thong tin, dif liéu vé cdng viée phan tich
. Chudn bi
- phiin tich
Budc |

Khi bit diu phan tich cong viéc, mot diéu cin Iuu ¥ 12 ban cdn phai
thong bdo muc dich clia viéc phan tich cong viéc ti nhitng ngudi c6
lién quan, nhdt 12 nhitng ngudi tham gia tryc ti€p (nhitng ngudi thuc
hién va gidm s4t cong viéc) d€ tranh sy hi€u 1dm va th4i do bat hop
tic.

Phan tich cong viéc nhdm xdc dinh nhitng y&u ciu t&i thi€u vé& kién
thitc, k§ ning va ning lyc cin c¢é dé thyc hién cong viéc. Cho nén
ban chi can chon ngudi tiéu biéu 13 nhitng ngudi thuc hién cdng viéc
& mifc dat yéu cdu, chi khong nén chon nhitng ngudi thuc hién xuat
sac.

Ban khong nhat thi€t phdi thu thip tit cd thong tin vé& cong viéc.
Thit lang phi thdi gian va cdng sic n€u ban ¢ ging thu thip tit
cd cdc thong tin vé cdng viéc trong khi muc dich ctia ban chi nhim
xdc dinh nhitng kj ndng cin thi€t dé€ thyc hién céng viéc nhim
thi€t k€ chudng trinh dao tao ky nidng cho ngudi thuwc hién céng
viéc. Do vdy, ban xdc dinh nhitng théng tin ndo vé cong viéc can
dugc thu thip cin cf vao muc dich phin tich cong viéc.

Bi€u miu dudc thi€t k& dua trén cd s nhitng théng tin vé cong
viéc can thu thip. Cdc théng tin nay dudc xdc dinh cin cf vio
muc dich phan tich céng viéc cu thé. Do vay khé c6 thé thi&t k&
mot bi€u miu pht hdp cho moi muc dich phdn tich céng viéc.

Céc thong tin vé cbng viéc c6 thé dugc thu thip bing cdc phuong
phdp:

= phdng vin;

= diéu tra bing phi€u ciu hdi;

= quan sdt;
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= nhit k¥ cdng viéc,

s ftinh hudng cip thi&t bat ngs.

Cdu 12 Mot bdn md 13 cdng viéc t8t cdn phdi ddm bdo:

Ciu 13

Ciu 14

Ciu 15

106

» Cdc nhiém vy duge liét ké theo mic d§ quan trong.

« Cdc nhiém vy chinh phdi dugc liét ké.

» (4c nhiém vu phai dugc c¢dp nhdt va linh hoat.

= Cdc nhiém vu duge md td riéng biét, 18 ring va ngdn gon.

s Ngudi thuc hién cdng viéce dugec khuyén khich phdt huy kha
nidng.

= Mb td cong viée chd khéng mé td ngudsi thue hién.
» Coéng viéc dude mé td mdt cdch khdch quan vi chinh xdc.

Bin yéu clu chuyén mén cdng viéc néu cdc ydu ciu vé kién thic,
ky ning vd ning lyc mi ngudi thyc hién cong viéc cin cé d€ cé
thé hoan thinh 18t ¢cdng viéc. Cu thé 12 cdc yéu cdu vé:

» trinh dé hoc van;

= ki€n thitc chuyén mén;

« k¥ ning;

» kinh nghiém véi‘hb:ﬁac dio tao;

» phim chd't ¢4 nhian (néu cdn);

» hanh vi ing xd va giao ti€p;

» tudi tde, th€ Iyc va khd ning thich tng d8i véi didu kién lam
viéc.

Trong bin tiéu chuin k&t qud cdng viée, cdc k&t qui cong vide

¢6 thé dugc ddnh gi4 theo cdc tiéu chudn:

= chidt lugng;

= s3 lugng hodc ning suit lao dong;

= thdi han,

Cdc bdn mod & cdng viée, yéu cdu chuyén mén va tiéu chuiin két

qud cbng viée sé& gitp chi doanh nghiép hodc nhid qudn 1y nhdn
st thyc hién cde chidc ning qudn tri nhin sy:
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» du bdo 58 lugng va chat lugng lao dong cin thift

« cung cdp thong tin cho tuyén dung nhin su;

e xdc dinh cdc k§ ning can dio tao va phat trién;

» )am cin cff d€ ddnh gid hiéu qui 1am viéc,

= lam cd 3§ d€ xdy dung mifc ludng thudng.

Dap an bai tap finh hudng

Mdi dude twy€n dung cho nén ¢6 Huong chiza quen thude vdi cong
ty. Vi vy cd khé cé thé€ hiéu dudc cdc chite ning cong viéc nhat

quédn hodc thi€u nhit quan nhy th& nido. Viéc chi chon mdt nhan vién
khdng thé dd d€ cho ¢b biét dudec dd chinh x4c cla cdc théng tin.

Biang 1€ ¢6 Hudng nén tht mdt vai cdch tié’p can khac nhau. Mgt
cdch d€ d4nh gid nhu cidu phdng vin 13 ti€n hinh phdng vén k¥
ludng mot chife vu cdng vide. Cdch 1am nay cé thé sé& cho cd thiy
sy thi€u nhd't qudn trong céng ty.

B4t k€ 4p dung chi€n lude gi, ding 16 c¢6 Hudng nén cing vdi
anh Nam, trudng bd phin nhin sy xem xét lai va thu thip ¥ ki€n
phdn hdi va tu vdn cia mdt s& ngudi hi€u 16 vé doanh nghiép

C6 Huong khdng trao d8i va cling khéng x4y dung quan hé véi
nhitng ngudi trudng bd phin. Ping 1€ ¢6 nén thdo luidn cic ¥ tudng
cia minh v8i ho va 161 cubén ho ciing tham gia vio qud trinh ldp
k& hoach cho du dn.

Cé Huong cé trach nhiém phdi hoin thanh dy 4n vi d€ thanh cong
¢d cidn cd sy tham gia ddy di cda nhitng ngudi trudng bd phin
ciing nhu ctia cdc nhin vién. Moi ngudi luén bin rdén. Néu nhing
ngudi trudng bd phin khéng thidy dudc 1di ich gi cda du 4n doi
v3i ho thi ho s&€ khdng danh vu tién cho dy dn d6. Thim chi ho
con c6 thé coi dy 4n vi c6 Hudng nhu mdt mdi de doa va khdng
rd liéu ddy cé phdi 1a mot hinh thitc ddnh gid k&€t qud hoan thinh
cong viéc ciia chinh ho hay khéng,

C6. Pdng 1& ¢6 Huong nén xem xét lai phudng phdp ti€p cin clia
minh khi thdy phudng phdp khong dat dudc nhitng két qud mong
mudn. Cdc tai liéu vé cdng viéc thi€u chinh xdc sé khéng cé gid
tri st dung va trén thue t& con c6 thé din dén cic quyét dinh sai
léch va phdi trd gid ddt cling nhu tao nén tinh trang ngudn nhén
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lwe y&u kém. C6 Hudng ciing nén thudng xuyén bdo cdo cho
trudng b§ phin nhdn sy vé ti€n dé va nhing khé khin khi thue
hi¢n phdn tich ¢ong viéc d€ nhin dude sw hd trg cin thidt.

St dung cdc théng tin di thu thip duge cho tdi thdi diém hién tai
lam xudt phat di€m. Cé6 Hudng nén mdi cdc trudng bé phin tham
gia vao qud trinh thdo ludn véi nhém nhén vién do ho phu trach vé
cdc nhi€ém vy cta céng viée. C6 ciing nén ddnh gid nhu cdu dio
tao nhifng ngudi gidm sit vé hudng din va quin Iy thic hién cong
viée,

Nhirng ngudi trudng bé phdn chiu trdch nhiém vé k&t qui thuc
hién c6ng viéc cda nhém minh. C6 Huong cdn phii gidp ho tién
hanh thio luén véi cdc nhin vién va gidi quy&t moi bat ddng. N&u
cé nhifng bt ddng § ki€n ma nhilng ngudi trudng bé phin khéng
thé gidi quy€t duge, c6 Huong cdn dé cdp vin dé v4i anh Nam,
trudng bd phin nhin sy d€ cip cao hon quyét dinh.

C6 Hudng cdn dudc sy gidp 43 clda anh Nam trong vi€c giai thich
cho nhitng ngudi trudng b phan vé€ tdm quan trong cda viée phin
tich ¢cdng viéc va 1y do tai sao thdng tin clia ho sé cAn thi€t d6i
véi viéc nay.

MG rong

http://www.businessedge.com.vn cip nhit cho ban cdc théng tin vi
cdc cOng cu phin tich cong viée. Tai chi dé Phdn tich cong viéc
trén trang web, ban c¢é thé tii cic bifu miu phén tich céng viée
va li€n két vdi cdc trang web hitu ich vé chi dé nay.
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Phu luc

Phu luc A - Cac théing tin vé cdng viéc

1 Thing tin chung

Chitc danh cdng viée;
Vi tri clia cong viée trong s d6 t8 chic cia doanh nghiép;

Muc ti€u ciia cOng viéc.

2 Céc nhiém vy cu thé cta cong viéc

Danh sdch cdc nhiém vy chinh va nhiém vy phu cla cong viéc;
Tidm quan trong cda cdc nhiém vu chinh;

Phin bd thdi gian lam viéc cho cdc nhiém vy chinh;

Piu vao ciia cdc nhiém vu chinh;

K&t qui cla cdc nhiém vu chinh,

3 Mdi quan hé trong cong viéc

Ngudi gidm sat cdng viée;

Ngudi nhin bdo c¢do va tan suft bdo cdo thyc hién cong viéc
(gdm cd tryc tiép va gidn tiép);

Cdc mdi giao ti€p bén trong vd bén ngoii khi thyc hién cdng
viéc va tin suit giao tiép;

Ngudi cung cip ddu vio dé thyc hién cong viéc;

Ngudi st dung két qui cdng viéc;

4 Quyén han va trach nhiém thyc hién cong vide

Cdc quyét dinh vé tii chinh vd nhidn sy mi ngudi thyc hién
cbng viéc ¢6 quyén dua ra;

Cdc quy€t dinh vé chi€n luge kinh doanh mi ngudi thye hién
cong viéc ¢6 quyén dua ra;
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= Tan suit clia viée dua ra cdc quyét dinh;
= Cdc c&p chiu dnh hudng clia quyé&t dinh;
« Trich nhiém hoan thanh cong viéc trong khodng thdi gian da dinh;
= Trach nhiém d6i vé&i k&t qud cdng viéc:

» Trach nhiém bdo cdo viéc thuc hién cdng viéc;

5 Céc kign thirc va ki ning cdn thiét
o Céc linh vic va trinh d6 kién théc cin ¢6 d€ thuc hién céng viéc;
» Miuc d9 st dung cdc kién thic niy trong cdng viée:
» Cic k¥ ning cdn thi€t d€ thue hién céng viée;
s Mitc d6 4p dung cdc k¥ ning niy trong cing viéce,
= Cédch thite d€ c6 dudc cde ki€n thic va k§ ning thuc hién cong
viéc.
6 Cac yéu cdu thé chat dé thyc hign cong viée
« Cic hoat dong th€ chdt cdn thyc hién;
= Tin suit thyc hién cdc hoat dong thé chat;
» Khodng thdi gian thyc hién cdc hoat dong thé chit nay;
» Tim quan trong clia hoat dong th€ chat d6i véi viéc thue hién
cbng viée;
7 Cac trang thiét bi sif dung
= Danh sdch cdc trang thi€t bi cAn s& dung khi thuc hién céng viée;
« Tin suit st dung cdc trang thiét bj ndy;
» Céch thic st dung cdc trang thiét bi niy;

= Nhing hiu qui 6 thé xay ra n&u sit dung khong dfing cic trang thiét bi.

8 Cac digu kién va mai trudng lam viéc
e Nhiét d tai ndi lam viée;

= Tiéng 8n tai ndi lam viéc;
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Hay tdm htge va suy ngdm

= Anh sdng tai ndi lam viéc;
s Khdng gian ndi 1am viéc;
» Su 6 nhiém tai ndi 1am viéc;

« Cic m6i nguy hiém tai noi lam viéc,
Phu luc B - Céc hiéu miu thu thap thdng tin

1 Phu luc B.1 - Bang phén tich cong viéc

Bing phin tich cong viéc sau diy chi 12 mét vi du. Cdc thé loai
théng tin k&t hgp trong miu nay cd thé khéng 4p dung duge cho
cdng ty cia ban v cin phai dugc diéu chinh cho phil hgp védi cdc
nhu ciu clia cbng ty cda ban.

3 - | . e
Ngudi chuén bi: Chiytc danh cdng viéc: Phiong: | Dia diém:

”Ngéy: — ‘

Cac ngudn lao ddng

CAC NGUON NHUONG NGUGI BAM NHAN CONG VITiC HIEN TAL ‘I

NOL BO: BEN NGOAT:

Cac muc dich / myc tiu clia vi tri cong viée
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Hay tom hidge va suy ngdm

Cac trach nhiém cha cong viéce

CHUC DANH CONG VIEC:

BAQ CAQ CHO:

GIAO TIEP V(T

(NEU RO VI TRI CUA CAC CA NHAN VA CAC PHONG)

CAC TRACH NHIEM
CHINH:

CHAT LUGNG DUGC KIEM
TRA NHU THE NAQ?
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PANH DAU DE cHI RA
NHUNG TRACH NHIEM
CHINH DUCQC GIAM SAT

CAC TRACH NHIEM
CHINH:

¢ bUJC THUC ‘

CHAT LUGNG BUGC KIEM
TRA NHU THE NAQ?
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NHUNG TRACH NHIEM
CHINH DUGC GIAM SAT
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Hay tém luoe va suy ngdm

Cac mdi quan hé

BAO CAQ CHO:
GIAM SAT NHUNG NGUJI SAU:

Trach nhiém cdng khai

' POI VO1 THIET BI
TAI SAN

LGl NHUAN

TIEN MAT

CHI PHf

 THONG TIN

CAC QUAN HE VGI BEN NGOAI

Yéu ciu trinh dd hoc van / kinh nghiém

Bao gém yéu ciu vé s6 nim dao tao/kinh nghiém

Yéu cau vé kién thifc / ki ndng

Chi 16 cdc k§ ning di nhin dudc nhu thé nio (Trudng hoc, cdc
khoéa dic biét, kinh nghiém, dio tao)

-
' KY NANG GIAO TIEP KY NANG KY NANG
LAG BONG CHAN TAY vE TRf TUE
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Hay tém lwee vé suy ngdm

Cac yéu cau lign quan dén thé chat / didu kign lam viéc

CAC PIEU KIEN NOI LAM VIEC
| $O GIO LAM VIEC MOT NGAY

L CAC KHQ?\NG THOI GIAN NGHI (BAO NHIEU, THUONG XUYEN
NHU THE NAO)

Céc yéu cau dic biét khic
Pl LAI
LAM VIEC BIET LAP
| LAM VIEC BAN DEM
'LAM VIEC NHIEU GI LIEN
LAM VIEC TRONG CAC PIEU KIEN NGUY HIEM
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Héy tdm fwge va suy ngdm

Phy luc B.2 - Bang cau hoi phan tich cdng viée

Mau nay chi 12 mét vi du. Cdc loai théng tin dugc thu thip trong
miu ndy cé th& khong 4p dung dugc cho cong ty clia ban va cin
phdi dudc diéu chinh cho phil hdp vdi nhu cdu cia cdng ty ban,
N&u théng tin trong mdu nay 13 do mot nhém ngudi cung cdp thi
cdc ciu trd 187 dva ra ¢§ thé ghi nhin kinh nghiém cia ting thinh
vién rleng biét trong nhém hoic cia ci nhém néi chung thy theo
yéu cau.

PHAN 1
THONG TIN CHUNG VE V| TRi CONG VIEC

Ho va

Nhiém vy cha ngudi tra 101 ciu hoi

Phin ndy cda bing cau hdi bao gdm thong tin v& vi tri va v& c4
nhin ngudi dién vao bi€u miu (ngudi dim nhiém cong vide hoic
ngudi dude phdng van khdc).

tén ...

T8ng s6 tién 1hll 1a0 hANZ MAM oovvvvvveeceeree oo

(Tién thudng thém vao phin tién thit lao cd ban ciing phai dugc dua vio)

Phian nay doi hdi ban miéu 3 cdc khia canh chung cia chinh céng viéc
cling nhu cdc dic di€m chung cia ngudi trd 151 13 ngudi thuc hién cdng
vige dé.

Hay dam bao trd 13i tt cd cdc cdu hdi. N&u ban cin su gitip d3, hiy héi
ngudi gidm sdt ciia ban hoic ngudi nio dé trong bd phidn nhin sy dé€ cé
théng tin.

I Nhém nghé nghiép ...

2 Tén cbng viéc ...

3 Tém i
Ho ...........

e TEN AEM e

W TUBT ot

4 Nhiém vu cla ngudi trd 18 cdu hdi (dénh ddu vao mdt 6 thich hgp):



Hay tdm bige vit suy ngdm

Téi phu trdch viéc nay

Téi gidm sat viéc nay

To6i 13 mdt nha tr vin

To6i ti€n hianh phin tich dua trén co sé cia cid nhém

Cédc nhiém vu khdc

5 Mic hoc vdAn cao nhit di dat dude (dién vio m6t & thich hgp);

Khéng ¢cé trinh 4§ gi

Trinh 46 ti€u hoc hoic thip hon

Trinh d6 trung hoc hodc thip hon

Pio tao nghé nghiép hodc k¥ thuit; khéng cé bing cip

Cao ding, khéng cé bing cip

Bing t6t nghiép Cao ding (hé 2 nim)

Bing t6t nghiép Dai hoc

Bing Thac sy

Bing Tién sy
6 Gidi tinh: Nam.......... NO .............

9 S8 gid lam viéc trong mot tuan (danh dau tat ca cdc 6 thich hgp):

Lam viéc toan bd thdi gian, s§ gid 1am viéc trong mdt tudn
khong thay d8i (trén 35 gid)

Lam viéc toan bd thai gian, s6 gid¥ 1am viéc trong mdt tuin
khéng ¢d dinh

LAm viéc todn bd thdi gian, cdng viéc tam th3i

Lim viéc khéng todn thdi gian, s& gid 1lam viéc trong mdt
tudn khéng thay d8i (it hon 35 gid)

Lam viéc bdn thdi gian, sé gid lam viéc trong mét tuin
khéng ¢d dinh
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Hay tom liege va suy ngdm

Bi Iai (ddnh ddu 1dt cd cdc & thich hgp):

Cong viéc nay doi héi phdi di cong tdc trong khu vye

Cong viéc nay doi héi phdi di cdng tdc ngoai khu vye

Cong viéc ndy doi hdi cdc chuyén di qua dém

Cong viéc ndy khéng doi hdi phdi di céng tic

11

Chdc vy nay doi hdi di lai cbng tdc nhiéu nhy th€ nio (Pdnh ddu vio
mo¢t 6 thich hgp):

1-25% (18i 1/4) thdi gian 1a danh cho viéc di cong tdc

26-50% (181 1/2) thdi gian 13 danh cho viéc di cong tic

51-75% (t8i 3/4) thdi gian 13 dinh cho viéc di cbng tic

Toan b thdi gian clia 61 1a danh cho viéc di cdng tdc

Yéu cdu

vé in mic (Pdnh ddu tdt cd cdc 6 thich hop):

Mic trang phuc com-18 hodc trang phuc vin phong

Quan do 1am viéc do ban tu ¢c6 ‘

Dong phuc lam viéc do ngudi sit dung lao déng cip *

Dung cu bdo vé hoidc d6 ding an toin lao dong (mii citng,
ging tay, gidy lam viéc v.v..)

Khéng ¢6

13 Gidy phép/Gidy chitng nhin (Pdnh ddu vido mgt & thich hgp):

Khéng cé

Cé gidy phép/chitng chi

14 Vi ui niy ki€m sodt ngdn sdch

(tong s& tién hing ndm ma ban dugc quyén chi tiéu/phé chudn):
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Hay tdm hege vé suy ngdm

IS Hg thong khuy&n khich hojc tén thudng (Bdnh diu tit cd cac & thich hop):

Khuyé&n khich/tién thudng dya én két qui hoin thanh cong
viéc chung

Khuy€n khich/tién thudng dya trén chdt lugng céng viée

Khuyén khich/tén thudng dua trén khdi hwong céng viée thuc hitn

Khuyé€n khich/tién thudng dya trén k&t qud hoin thianh cong
viéc cia cad t8/nhém

118

PHAN 2
GIAM SAT VA CHIU GIAM SAT

Phin niy cla khdo sit yéu cAu ban miéu ti cic loai gidm sdt ma
ban nhin dudec va cdc loai gidm sdt ma ban thyc hién ddi véi ngudi
khic (n€u c6). NEu ban ¢é thim quyén chinh thifc cao hon nhing
ngudi khdc, hdy hoan thinh cdc ciu hdt dudi diy. “ThaAm quyén
gidm sdt chinh thitc” d&i vdi nhitng ngudi khdc thudng bao gdm
khd ning dp dung ky ludt d8i v8i ho, hudng din cdc hoat ddng
vi ddnh gid k&t qud cong viée cla ho. NEu ban khéng ¢é thim
quyén gidm sdt chinh thite, hiy chuyén sang phin tiép theo.

V& cdc cAu héi lién quan tdi nhifng ngudi ma ban gidm sit, hiy
bio ddm chi md td nhitng ngudi chinh thifc bio cdo cho ban. Thong
thudng, ban sé c6 thim quyén thué/dudi viéc ho, hudng din cdc
hoat déng ciia ho va ddnh gid k€t qud cong viéc cla ho,

Hiy bdo ddm trd 13i tdt cd cdc cdu hdi, N&€u ban cin su giip da,
hiy yéu ciu ngudi gidm sat clia ban hodc ngudhi nao d6 ctia phong
nhin sy d€ ¢é théng tin.

Chit ¥: Pung tinh tring lip moi ngudi.

Céc nhin vién dude nguddi ndm gilt chife vy nady gidm sdt truc tiép
(dién cdc con s& thich hdp)



Hiy tom lwoc va suy ngdm

Cdc nhdn vién khéng ¢6 vai trd gidm sdt

Céac codng nhin chuyén nghiép hoic cdng nhan ky thuat dic biét

Cdc nhin vién gidm sdt v quin Iy

Nhan vién tdp sy hoic hoc nghé

| Khong thudc phan viéc cda téi
;

Cdc nhén vién duge ngudi ndm gift chite vu nay gidm s4t gidn ti€p
(¢S nghia 1a théng qua mot hay nhiéu cdp qudn 1y) - (dién cdc
con s§ thich hgp vao & wéng):

Cédc nhin vién khdng cé vai trd gidm sdt

Cdc cOng nhin chuyén nghiép hoic c¢éng nhin ¢é trinh dd
k¥ thuit dic biét

Céc nhin vién c6 vaj trd gidm sit va qudn ly

Nhin vién tip sy hodc hoc nghé

Khéng thudc phin viéc cla toi

Chiu sy gidm sdt

‘Cdng viéc ctia ban ¢6 phdi duge ki€m tra bdi (Ddnh diu vio tat
cd cde 6 thich hgp):

Gidm sdt vién tryc ti€p cla ban

| Cdc gidm sdt vién khdc lAm viéc trong phong ban clia ban

H

Nhifng ngudi khdc khéng phdi 12 nhin vién clia chinh cbng
ty ban (cdc ki€m todn vién bén ngodl, cdc thanh tra cda
Chinh phi, v.v..)

Né&u c6, viée gidm sdt ndy dude thue hién thudng xuyén nhu thé
nio (Pdnh diu vio mdt 6 thich hop):
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Hay 1dm luge vi suy ngdm

Cdc trdch nhiém c¢dng viéc chinh va céng viéc phu déu
dudc gidm sdt gdn nhu lién tuc

Chi ¢6 cdc trdich nhiém cdng viéc chinh 1d dugc gidm sdt |
thudng xuyén

Cdc trach nhiém cdng viéc chinh dugc gidm sdt khéng
thudng xuyén

Hau nhy khéng c6é sif gidm sdt cic trdch nhiém cbng viée

Viéc gidm st ndy thiét y&u nhu th€ ndo ddi v6i viéc hoan thinh s&
mang chinh cfia ¢dng viéc ciia ban? (P4nh diu vio mdt & thich hop):

La mdt phidn nhd cia céng viéce

Cin thi€t nhung khéng phdi 12 thi€t y&u

Thuc sy thiét y&u

PHAN 3

CAC LINH VUC KIEN THUC VA KY NANG NGHE NGHIEP

Phin ndy cda bing cdu héi mé t3 ki€n thifc va k§ niing ma ban
s dung dé thuc hién cbng viéc clia minh. Chi md td nhitng gi cdn
thi€t cho cdng viéc clia ban; ditng ddnh gid nhifng k¥ ning ma
ban ¢6 dudc nhung céng viéc cia ban lai khéng dot hoi.

Hiay ddm bdo trd 131 tdt cd cdc cau héi. Néu ban cdn su giip dé
hay hoéi ngudi gidm sdt cia ban hodc ai d6 trong bd phin nhin sy
dé€ c6 théng tin.

Cdéng viéc ¢6 yéu cdu sit dung ki€n thitc hay k¥ nang trong cdc
linh vyc sau hay khéng (Pdnh dd'u vio tit cd cdc 6 thich hdp):

Ki€n tric, Ky thuat

Nghé thuat

Quan tri kinh doanh: Tai chinh

Qudn tri kinh doanh: Quin ly bao gédm qudn 1y nhin su/
qudn 1y ngudn nhin lyc
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Hay tom lugc va suy ngdm

Qudn tri kinh doanh: Bdn hang va Marketing

Giao ti€p

Khoa hoc mdy tinh

Gido duc, Pio tao

Néng nghiép, 1am nghiép, ddnh ¢4, khai thic gd v.v...

Ngoai ngit

Luit

Khoa hoc doi séng

Mua bdn mdy méce

T

Ché tao

Todn hoc

Khoa hoc Y t&

Khoa hoc quin sy

Khai khodng

Giao théng vin tdi

Bdo ting, Thu vién, Khoa hoc luu trid

Nghé thudt bi€u dién

Céng viéc dich vu cho con ngudi, bao gém cdt téc, m¥
phdm, dich vu ndi trd, chuin bi thyc phdm va dé udng

Khoa hoc vit 1y

Tén gido, Thin hoc, Triét hoc

Cédc modn khoa hoc xi hoi bao gdm Kinh t& hoc, Khoa hoc
chinh tri, Lich s, Xd hdi hoc, TAm 1y hoc

Cong viéc vé k€t cdu bao gém kim loai tdm, hin, dién,
moc, 1dm 6ng nudc, xay dung

121




Hay tim luge va sy ngdm

Ban st dung nhitng kién thdc hay k¥ ning ndy thudng xuyén nhu
th€ nio? (Pdnh div vao mdt 6 thich hdgp)

Hang gid

: Hang ngay

Hiang tudn

Hang thing

Hing nim

Kién thirc vd k¥ ning nay thi€t y&u nhy th€ ndo dBi véi viée hoan
thanh sif mang chinh cda céng viéc cda ban? (Pdnh diu vao mét
6 thich hgp)

LA mé6t phin nhd cia cOng viéc |

[CAn thi€t nhung khéng phdi 12 thiét yé€u

l Thuc sy thi€t y€u

Ban c6 cdn phdi ¢6 cdc ki€n thitc va k§ ndng ndy trwde khi bit
diu lam viéc khong? (P4nh diu vio mdt 6 thich hop)

Cé
Khéng

Ban cé dudc nhifng kién thic vd k§ ndng ndy bdng cdch nao?
(Pdnh ddu vao tit cd cdc O thich hgp)

Kinh nghiém trong qud trinh 1am viéc (trong cdng viéc nay
hodc cdc cbng viéc trudc)

Chugdng trinh gido duc hoac dio tao vifa hoc vira lam chinh thic

Trudng trung hoc, trudng dai hoc, cao ding, trudng thudng
mai hodc trwdng k¥ thuit day nghé
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Hiy tom liege va suy ngdm

PHAN 4
SU DUNG NGON NGO

Phan nay cia bdng cdu hdi yéu cdu ban miéu (4 k§ ning ngdn
ngi can thi€t d€ thyc hién cdng vidc. Hay chi dua vao cdc k§ ning
ngdn ngi thye sy cdn 6 cho vi trf nay. Hiy bio ddm td 13i 14T ca
<cdc cdu héi. Néu ban cin sy gilip dd, hiy héi ngudi gidm st cia
ban hojc ai d6 trong bo phén nhan sy dé€ ¢6 théng tin.

Trong khi thyc hién ¢6ng viée cia minh ban ¢6 (Ddnh diu tdt ci
cdc 6 thich hgp):

St dung ngén ngi néi bing ti€ng me dd

S¥ dyng ngdn ngi¥ viét bing ti€ng me dé

S¥ dung ngén ngl néi bing moét ngoai ngl

| St dung ngdn nglt vi€t bing mét ngoai ngl

Khéng thudc phan viéc cla tdi

Hoat dong ndy dudc thuc hién thudng xuyén nhu thé nio trong
cong viéc cia ban? (Ddnh ddu vio mdt § thich hop)

Hang gid

Hang ngay

Hang tuan

Hang thing

Hang nim

Hoat d6ng nay thi€t y&u nhu thé nio d6i véi viéc hodn thianh si
mang chinh cia cdng viéc clia ban? (Pinh diu vio médt 6 thich hdp)

T

La mot phan nhd cda cong viéc

Cin thi€t nhung khéng phdi 1a thiét yéu

Thuc sy thi€t yéu
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Hay tém fwoc va suy ngdm

Ban c6 thé thuc hién c¢6ng viéc cia minh ma khong cdn phdi lam
dudge viéc ndy khong? (Pdnh ddu vio mot § thich hgp)

Khong, tit ¢4 cdc nhdn vién lam cdng vide ndy déu phdi
¢6 khd ning thyc hién dudc diéu niy

Cé, viée d6 khéng nhit thi€t d8i vdi khd nidng thuc hién
dugc cbng viéc nay

T6i khéng biét

Ban lam gl v8i ngdn ngit ma ban st dung? (P4dnh diu vao tit cd
cdc & thich hdp)

Vi€t hojc soan thiao

Dich thuit

Bién tip, hiéu dinh, sia 181, doc va sita ban in thi hay sia
chira 18i

Tém tdt hodc vi€t gon lai

Sao chép hodc phién 4m

Lam th€ ndo ban ¢6 thé ddnh gid dugc chit lugng clia hoat dong
nay? (Pdnh diu vao mét 6 thich hgp)

Khd niing hodn thinh c6ng viéc ding thdi han
Khi ning d4p dng yéu cdu vé khéi lugng cbng viée

Khd ning vugt qua ki€m tra chit ludng cudi cing

Cdc khd ning khdc
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Hay tom luge va suy ngdm

PHAN 5
sU DUNG THI GIAC VA CAC GIAC QUAN KHAC

Phin nay ciia bing ciu hdi mod 13 cdch ban si dung khd ning quan
st v cdc gidc quan khdc dé€ thuc hién céng viéc cia minh. Hay
md ti chi nhitng hoat ddng cin thi€t cho viéc thyc hién cong viée
cia ban.

Hiy ddm bido trd 13i tit ¢4 cde cdu hdi. N€u ban can sy giip do
hdy hoéi ngudi gidm sdt cia ban hodc ai d6 trong bd phan nhidn su
d€ c6 théng tin.

Trong khi thyc hién céng viéc cda minh ban cé phdi (ddnh dau
vio tit cd cdc & thich hop):

St dung cdc béc dnh, tranh v&, hinh miu hodc db thi

S& dung ban thié€t k€&, bin d6 hodc nhitng tai liu tuong

St dung vit trung bay, dung cu do, déng hé do hodc cic
thi€t bi do ludng

Quan st 58 lugng hodc chdt lugng clia cdc nguyén vit liéu
hodc¢ hiang hda var

Quan s4t cdc dic tinh vt 1y clia ngudi hodc dong vit

Quan sdt ct chi vA hinh vi cia ngudi hodc déng vit

Quan st hoat dong hodc sy van hanh miy méc hodc thiét bi

St dung thi gidc d€ xem xét nhifng chi ti€t cuc nhd clia
cdc vat thé

St dung thi gidc d& xem xét sy khdc nhan vé mau sic, cic
miu vit hodc hinh dang

St dung thi gidc dé tip trung vao mot vit thé

St dung thi gidc d&€ xem xét sy khdc nhau v€ khodng cdch
cda cdc vat thé

St dung thinh gidc dé xdc dinh va hi€u dudc 13i néi ciia
mgi ngudi

St dung thinh gidc d€ x4c dinh hudng cla ti€ng ddng

St dung thinh gidc d€ tip trung vio mét ti€ng déng trong
s& nhiéu ti€ng ddng
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Hdy tém liwge va suy ngdm

St dung thinh gidc d€ nghe thdy dugc sy khdc nhau vé do
Idn cia ti€ng dong

St dung vi gidc khi xf 1¥ nguyén vit liéu trong mdi trudng
lim viéc

St dung khtu gidc khi x& 1¥ moi trudng cbng viéc (chi phin
biét cdc miii vi ban phdi phit hién hode ddnh gid khi thyc
hién cdng viéc clia minh)

Sl dung xtic gidc d€ ph4t hién hojc d4dnh gid cdc vat thé
trong mdi trudng céng viée

Khéng thudc phidn céng viéc cia tdi

Lam th€ ndo ban ¢6 thé€ do dwde chit lugng cbng viée khi s dung
thi gidc vA cdc gidc quan khdc? (P4anh ddu vao mét & thich hdp)

Khd ning hoan thanh céng viéc ding thdi han

Khi ning ddp tng yéu cdu vé khéi lugng cdng viéc

Khi ning vugdt qua k¥ kiém tra chit lugng cudi ciing

1

Cdc khd ning khic

Viéce st dung cdc gidc quan nady dugce thuc hién thudng xuyén nhu
th& nio trong qud trinh hoan thanh céng viéc cia ban (P4nh ddu
vio mét 6 thich hgp)

Hing gid

Hang ngiy

Hing tudn

Hang thing

Hing nim
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Hoat déng niy thi€t y&u nhyi thé nio d6i véi viéc hodn thinh sd

mang

chinh ctia cdng viéc clia ban (Pdnh ddu vio mdt & thich hop)



Hay teim hwge va suy ngdm

L2 mét phdn nhd cda céng viéc

Cin thi€t nhung khong phéi 13 thidt y&u

lThl_fc sy thi€t y&u

Ban c6 thé€ hoan thinh céng viéc cda minh néu ban khéng lam
duge viéc nay khdng? (Pdnh diu vio mdt & thich hgp)

Khéng, tdt ¢4 nhdn vién lam c¢éng viéc nay phdi cé kha
ning ldm dudc viéc d6

C6, khd ning Iam dugc viéc d6 khdng phai 1a thigt y&u dé
¢6 thé thuc hién dugc cong viéc nay

I'T6i khéng biét

PHAN 6
CAC QUYET DINH VE QUAN LY VA KINH DOANH

Phin ndy cda bing ciu hdi mé 13 nhitng quyét dinh vé& quin ly
va kinh doanh ma ban dwa ra khi thye hién ¢bng viéc ciia minh.
Hiy mé 1d chi nhifng quy€t dinh nao 1a c¢dn thi€t cho viée thue
hién cdng viéc cilia ban,

Hiy ddm bdo trd 183 tdt ¢d cdc cau héi. N&u ban cdn sy gitip d3
hiy hoi ngudi gidm sdt cla ban hodc ai d6 trong b phin nhin sy
d€ ¢ théng tin.

Ban ¢6 tham gia vdo viéc dva ra quyét dinh c6 lién quan dén:

Cdc ngudn tai chinh (ddnh d&u vio tdt ¢ cdc 6 thich hdp):

Thi€t 12p hodc thay di quy mo cia ngan sach

Mua nguyén vat liéu hodc hing héa vat tr

Mua mdy mdéc thi€t bi hoiic cic ¢d 38 vit chit

Qudn 1y cdc khodn diu tr hoic cdc dong tién mat
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Héy tdm higie vat suy ngdm

Cdc ngudn nhin lyc (Pdnh diu tdt cd cdc & thich hgp)

Ting hoic gidm s6 nhdn vién

Tang hodc giam lugng hodc cdc phic 1¢i cda nhin vién

Thiét 1ap hoidc thay d8i cdc mitc thim quyén hoic gidm sdt

Thi€t 1ip hodc thay d6i cic chinh sich hodc cdc quy trinh |
céng viéce '

Phin c¢dng trich nhiém cia nhdn vién

Vin hinh va sdn xudt (P4dnh diu tit cd cdc 6 thich hgp)

X4c dinh cdc loai thi€t bi dwdgc dwa vao st dung hodc loai
qui trinh sdn xudt

Diéu chinh hoic cii tién cdc hoat ddng

Pdnh gid tinh hiéu lgc cda cdc hoat dong

Thi&t 14p hodc thay d8i cdc mue tiéu k&t qud

Cac chi€n luge kinh doanh dii han (P4nh ddu tit cd cdc & thich hop)

Pua vio thém mot san phim hoic mét diy chuyén sdn
Xui't mdi

Thay d8i cdc hinh thdc hodc mitc d6 cda cdc dich vu chio
mdi cho khdch hang

Déng cita hodc cit bdé mdt s& khiu cia cic hoat dong hién tai

- 7 - " - 2 g
Binh chi san xuit cdc sdan pham

Pinh chi cung cdp cdc dich vu

Péng clta cdce cd sd kinh doanh

Mua lai cdc cd sd kinh doanh dang hoat dong

Thanh 1dp cdc cd sd kinh doanh mdéi

Bdn cdc c¢d sd kinh doanh do c¢bng ty cia ban sd hifu

Khéng thudc phin viéc cda 16i
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Hiy tém luge va suy ngdm

Lam th€ nao ban c6 thé ddnh gid dudc chdt ludng cla qué trinh
dua ra quy€t dinh? (Bdnh dfu vao it ¢ cdc 6 thich hdp)

Khad ning thyc hién ding théi han

Khd ning ddp ifng yéu cdu vé khéi lugng cong viéc

Khd ndng vugt qua ki€m tra ch&t lugng cudi cing

Céc khd ning khdc

Ban tham dy vao viéc dua ra cdc quyé&t dinh dé thudng xuyén nhu
th€ ndo? (Pdnh diu vio mét & thich hgp)

Hang gid

Hang ngay

Hang tuin

Hang thing

Hing nim

Vai trd cda ban trong viéc dua ra cdc quyét dinh d6 13 gi? (P4nh
diu vao & thich hgp nhit)

Téi cung cdp thdng tin hodc ddu vao cho nhitng ngudi ra
quy€t dinh

Téi dua ra cdc khuyé€n nghj cho nhitng ngudi ra quy&t dinh

T6i ra quy€&t dink nhung cdn c6 sy chip thuin clia ngudi
gidm sdt clia t6i

Toi 6 thdm quyén phé chudn cao nhit déi véi quyét dinh nay

Cip cao nhdt nio chiu dnh hudng truc ti€p ciia cdc quy€t dinh d6?
(Pdnh ddu mdt & thich hgp)

Ting nhin vién

Tiung t6, nhém coéng viée

Tit cd cdc bd phin hodc cdc phdng ban

Toan th€ doanh nghiép
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Hiy 1om luoe va suy ngdm

Vai trd cla ban trong viéc thi hanh cdc quyét dinh d6 1a gi? (Panh
ddu vao mot & thich hop)

181 khong c6 vai trd gl nhifng ngudi khac chiu trdch nhi¢m 1

T6i giao viéc thi hinh cho nhing ngudi khdc

T6i 1am viéc véi nhitng ngudi khdc d€ thi hanh quy&t dinh _

" Toi ty minh thue hién cdc quy€t dinh nay J

PHAN 7 VA 8

GIAO TIEP NOI BO VA GIAD TIEP VI BEN NGOAI

Phan ndy cla bing ciu hoi tdp trung vao céc thé loai giao 1i€p ban
ti€n hinh v4i nhitng ngud khdc dé thyc hién cong viéc. Hay dua
vao chi nhitng ngudi ma ban phii giao ti€p d& thyc hién codng viéc,

Giao 1iép ndi bd 1a cdc giao 1€p véi nhitng ngudi ciing 1a nhin
vién ciia cong ty. Giao tiép v4i bén ngoai 1a giao ti€p véi nhing
ngudi ngodi cong ty (cd nghia la nhitng ngudi khong phdi 1a nhan
vién cha céng ty). D5 vdi giao ti€p ndi bé va giao tiép vdi bén
ngodi, khéng dudc tinh triung.

Hay dim bio trd 137 tdt cd cdc can héi. N&u ban cidn sy giip 48
hiy hdi ngudi gidm sat ciia minh hodc ai dé trong bd phin nhin
su dé c6 théng tin.

CAC GIAO TIEP NOI BO

Trong pham vi doanh nghiép cua ban, ban ¢ giao ti€p vai (Pdnh
dan vio tat ¢i cdc  thich hgp)

[ e R - A
| Nhan vién tap sy hodc hoc nghé |

T

Cac cong nhin khong tre tiép tham gia vio vin hanh mdy
mée, ché tao, sdn xudt hodc ché bién

Cic cong nhin trye ti€p tham gia vao vdn hanh mdy mac,
ché tao, sin xuit hodc ch& bién

Nhin vién hinh chinh hodc nhin vién hé tr¢

Nhan vién marketing hodic nhdn vién bdn hang ]
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Hay tém luge v suy ngdm

Cic chuyén gia kj thudt hodc nhin vién chuyén moén

Céc gidm sdt true tiép

Cédc nha qudn 1y cip trung gian

Céc nha qudn ¥ c4p cao hoic nhirng ngudi diéu hinh

Khéng thudc cong viéc cia tdi

Ban thuc hién cdc giao ti€p ndy thudng xuyén nhy thé€ nao? (Pdnh
ddu vio mot 6 thich hgp)

Hing gid

Hang ngdy

Hang tuin

Hang thdng

Hing ndm

Ai kh8i xudng cic cude giao ti€p nay? (P4nh ddu vao mdt & thich hdp)

T6i thudng khdi xudng viéc giao ti€p vdi ho

Ho thudng khdi xudng viéc giao ti€p véi t6i

Tuy lic, khéng c6 mdt khuén miu nhdt dinh

Ban lam gi cho hodc véi cc giao ti€p nay? (Pdnh ddu vio tit cd
cdc & thich hdp)

Nhin théng tin, chi thi, ménh 1énh

Dua théng tin, phéng vin hodc trao d8i thong tin

Thuong lugng hoic dam phdn vdi ho mdt cich chinh thife

Ph&i hop hodc xdy dung lich trinh cho cdc hoat dong cla ho

Tip hudn, ddo tao, chi dac va gido duc ho

Gidm s4t, ddnh gid hodc phé chufn cdng viéc cia ho

Gidi quyét cdc thfc mic/tranh chdp c6 lién quan d€n ho
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Hay 6m lwge va suy ngdm

Giao phd, phin viéc hodc sip x&p thif tv wu tién cho cdc
hoat ddng trong cdng viéc ciia ho

Lim viéc nhr mdt nha tuw vin

Bdn hang cho ho hodc thuyét phuc ho

Tiép ddi hoidc gidi tri v4i ho

Chita tri hodc cung c4p lidu phdp cho ho

Canh gdc hodc bdo vé su an todn cta ho

Lam th€ ndo ban c6 th€ ddnh gi4 chit lugng clia viéc thye hién cdc
giao ti€p ndi bd cla ban? (Pdnh ddu vio tdt cd cic & thich hop)

Khid ning ddp dng cdc yéu cdu vé thdi gian

Khi ning ddp ing yéu cdu vé khéi lugng cbng vide

Khd ning ddp ing yéu cdu vé giao tiép

Cédc khd nang khdc

CAC GIAO TIEP VOI BEN NGOAI

Ban c6 ti€p xiic v4i nhitng ngudi ngoii doanh nghiép 1a (d4nh diu
vio tit cd cdc 6 thich hdp):

Tré sd sinh, tré em, thanh thi€u nién

Sinh vién

Kh4ch hang

Cdng ching hodc nhitng ngudi xin viée

Nhin vién bdo chi hodc cic phudng tién truyén thong

Cac cin bd Nhi nudc hoic nhin vién cla céc ¢ quan didu tist

Céc nha cung c&p hodc cdc dai dién bdn hing

C4c nha thiu, nha thdu phy, nhi tv vin hoic cdc dai ly

Cac t8 chitc hiép hdi hoic cdc nhém quyén Igi dic biét

Cdc nhém cdng din, cOng ddng hodc cdc nhém t¥ thién

Nhén vién cida cdc doanh nghiép khdc
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Hay tém Luge va suy ngdm

Nhin vién quan ly clia cdc doanh nghiép khac !

Khéng thudc phin viéc cla tbi

Ban thyc hién cdc giao tiép ndy thudng xuyén nhy thé nao? (Pdnh
ddu vio mot & thich hogp)

Hang gic

Hing ngay

Hang tuin

Hing thing

Hing nam

Al khdi xudng cdc cude giao ti€p nay? (Ddnh diu vio mot 6 thich hop)

Téi thudng khdi xudng viéce giao tiép vdi ho

i Ho thudng khdi xudng viéc giao tiép vdi 16

Tay lic, khong c6 mdt khudn mdu nhd't dinh

Ban lam gi cho hodc véi cdc giao ti€p nay? (Ddnh diu vao tdt cd
cic 6 thich hop)

Nhédn théng tin, chi thi, ménh 1énh

Bua théng tin, phdng van hoac trao ddi thong tm

Thuong lugng hodc dam phdn véi ho mdt cich chmh terc i

. Phai hdp hodc xay dung tich trinh cho cdc hoat dong cia hg

Té_ip hudn, dio tao, chi dao va giﬁo duc he

Gidi quy€t cdc thic macftranh chdp ¢6 lién quan den h(_}

Giao phd, phdn viéc hodc sip x€p thi tu vu tién cho cdc
hoat déng trong cbng viée cia ho

[.am viéc nhy mét nhd tu vin

Bdn hiang cho ho hoac thuyct phuc ho

Ti€p dai hodc gidi i \61 ho
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Hay tom lige va suy ngdm

Chita tri hoidc cung cip liéu phdp cho ho

Canh gdc hodc bdo v& sy an todn cia ho

Lam th€ nio ban ¢é thé ddnh gi4 chit lugng cia viée thue hién céc
giao ti€p ndi bd clia ban? (Pdnh diu vio tdt cd cdc & thich hgp)

Khd ning dip ¥ng cdc yéu cdu vé thdi gian

Kha ning ddp wng yéu cdu vé khéi lugng cdng viéc

Khd ning ddp dng yéu ciu vé giao tiép

Cédc khd nang khdc

134

PHAN 9 VA 10

CAC CUGC HOP BAN THAM GIA, CHU TQA HOAC

KHGI XUGNG

Phin nay clia bdng cdu hdi tip trung vido cdc cudc hop ma ban
tham du. Nhin chung, ¢dc cudc hop dude dinh nghia nhu nhifng
cudc gip mit cé muc dich gita hai ngudi tré 1én nhim thyc hién
nhitng hoat déng ¢é lién quan dé€n cdng viéc.

Cdc cubc goi dién thoai hodc hdi nghi cé thé dudc dinh nghia nhu
13 nhing cudc hop. N€u ban khdéng chic chin liéu mét cude goi
dién thoai tay d6i gilta mdt ngudi niy vdi mdt ngudi kia ¢ phai
la mét cudc hop khdng thi hiy st dung mét dinh nghia nghiém
ngit vé cude hop vi ditng tinh cudc dién thoai nay.

Trong viée x4c dinh con ai tham gia cdc cudc hop, ditng tinh tring
lip. Hiy chi ré liéu nhiing ngudi tham du ¢é phdi ld tir khu vyc
ctia ngudi dam nhin céng viéc (vi du nhu phong ban, bd phin hoic
don vi) trong doanh nghiép, tr cdc khu viye khac hode tif bén ngoai
doanh nghiép hay khdng,

Hiy dam bdo tra I8i tat cd cdc cdu hdi. Néu ban cin sy gitp da,
hiy hdi ngudi gidm sdt cia minh hodc ai dé trong bd phdn nhin
sy d€ c¢é thdng tin.

CAC CUQC HOP MA BAN THAM DU

Bé€ thuc hién céng viéc cia minh, ban ¢d tham dy cdc cude hop
dé (d4nh ddu 14t ca cdc 6 thich hgp):



Hay tém luere va suy ngdm

T vdn hodc cung cdp nhitng théng tin chuyén mén

Trao déi thong tin hodc cic y tudng

Phéi hgp hodc sdp x€p lich trinh cho cdc hoat ddéng cla
cdng viée

Bao tao hoidc ti€p nhin dio tao, nhin hodc ra chi thi, cung
cdp hodc ti€p nhin gido due

Gidm sdt

Thuy€t phuc hodc bdn hing

Thudng lugng hode dam phdn chinh thic

Gidi quy€t cdc mau thudn hoic tranh chdp

Pidnh gid cdc lva chon hodc dua ra quyé&t dinh

Chan dodn hodc gidi quy&t cdc van dé khé khin

Ra chinh sdch, qui ch€ hoidc cic quy trinh

Khéng thubc ¢dng viéc clia toi

Ban tham gia cdc cudc hop thudng xuyén nhu (h&€ nio? (Ddnh diu
vao mot 6 thich hgp)

Hang ngay

Hang tuin

Hing thdng

Hang nim

Lam th& nao d€ ban c6 (hé danh gid dudc chat lugng cda cdc cude
hop ma ban tham gia? (Ddnh ddu vao tdt cd cdc 6 thich hop)

Khd ning ddp iing cdc yéu cdu v& thdi gian

Khd nang ddp Wng cdc yéu cdu vé khdi lugng cong viée

Khd ndng d4p ng cdc yéu cdu vé giao tiép

Cdc khd ndng khdc
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Hay tém bigie vé suy ngdm

Ai trong doanh nghiép cua ban tham du cdc cudc hop dé (Pdnh
ddu vao tit ca cac & thich hdp)

Cdc nhin vién khéng phdi 13 gidm sdt vién

. Cdc nhdn vién chuyén mdn/ky thuit {

Céc gidm sdt vién truc ti€p, cdc nha qudn 1y cap trung gian

Cdc nhd qudn 1y cdp cao

Ai tlr bén ngoii coéng ty clda ban tham dy? (Pdnh ddu vio tdt cd
cdc O thich hgp)

Cdc nhin vién khong phai 12 gidm sdt vién

Cdc chuyén gia k¥ thuit

Cidc cbng nhidn chuyén nghiép

Cdc gidm sdt vién, cdc nhd qudn 1y cdp trung gian

Cédc nhd qudn 1y ¢ap cao

Cdc quan chific Chinh phu

Bdo chi vad phudng tién thoéng tin

Céng chdng

Khdch hang

CAC CUQC HOQP DO BAN CHU TQA HOAC KHOI XUGNG

P& thyc hign cbng viéc clia minh, ban cé chi toa hodc khdi xudng
cdc cudc hop nhdim (P4anh didu vao tidt ¢d cdc 6 thich hgp):

Tu vin hodc cung c&p nhitng thong tin chuyén mén |

Trao d6i thong tin hoic § tudng

Phé&i hgp hodc sip x&p lich trinh cho cdc hoat ddng trong
cing viéc

Pio tao hodc 1i€p nhin dao tao, nhin hoic ra chi thi, cung
cdp hoac nhin gido duc

Gidm sat
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Hdy tom hiare va suy ngdm

Thuy€t phuc hodc ban hang

Thudgng ludng hodc dim phdn chinh thite

Gidi quy€t cdc miu thufin hoic tranh chdp

Bdnh gid cdc lya chon hoic dua ra mét quyét dinh

Chdn dodn hodc gidi quyét cdc vAn dé khé khan

Thi€t 1ap cdc chinh sdch, qui tc hodc cdc quy tinh

Khéng thude phin viéc cda 6i !

Ban chit toa hodc kbdi xudng cdc cudc hop thudng xuyén nhy th&
nao? (Ddnh ddu vao mdt 6 thich hdp)

T
i

Hang ngdy

Hang tuan

Hang thdng

Hing ndam

Lam thé nao ban c6 thé d4nh gid dugc chit legng cla cdc cudc
hop md ban chd toa hodc khdi xudng? (Pdnh dau vao tdt ca cic 6
thich hgp)

Khd ndng ddp Wng cdc yéu cdu vé& thdi gian

Khd nang ddp ting cdc yéu cdu vé kh6i lugng cong viée

Khd ndng ddp ng cdc yéu cdu vé giao ti€p

Cdc khd ning khdc

Ai trong doanh nghiép clia ban tham dy cdc cudc hop dé? (Pdnh
di'u 14t cd cdc 6 thich hop)

Cdc nhdn vién khdng phdi 13 gidm sdt vién

Cdc nhdn vién chuyén mon/ky thuit

Cdc gidm sdt vién tryc ti€p, cdc nha quan 1y cip trung gian

Cédc nha quidn ly cip cao
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Hiy tom bige va suy ngdm

Ai 3 bén ngodi cdng ty cia ban tham dy cdc cudc hop 67 (Pénh
ddu tit cd cdc & thich hgp)

Cdc nhiin vién khoéng phdi 12 gidm sit vi€n

Cdc chuyén gia k¥ thuft

Cdc cong nhin chuyén nghiép

C4c gi4m s4t vién hodc cdc nhd qudn 1y c4p trung gian

Cdc nha quédn 1y cfp cao

Cdc quan chic Chinh phd

B4o chi hofc phuong tién théng tin

Co6ng ching

Khdch hing

PHAN 11
CAC HOAT DONG CO THE

Phan nay clia bdng ciu héi tép trung vdo cdc hoat dong cd thé
cidn thi€t d€ thue hién céng viéc. Cdc hoat dong khéng cin thiét
d6i véi viée thuc hién cong viéc thi khéng dude dua vao.

Né&u ban khéng chfc chin lidu mdt hoat déng 6 phdi 12 cdn thiét
hay khong thi ¢6 1& d6 khong phai 12 mdt hoat dong cin thi€t.
Hiy didm bdo trd 18i tAt ¢ cdc ciu hdi. N&u ban cin sy giip dg,
hiy hdi gidm sdt cia ban hodc ai d6 trong bd phidn nhin sy dé c6
théng tin.

Trong khi thyc hién c6ng viéc cia minh ban ¢é (dénh diu vao tat
cd cdc 6 thich hgp):

Qui gdi, khom lung hoic bd

Ngdi trong nhitng khodng thdi gian dai

Ditng trong nhitng khodng thdi gian dai

Pi lai trong khi lam vigc

Chay
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Hdy tém here va suy ngdm

Leo ciu thang, ciy thang, gian gido

Ph&i hgp mit, tai, tay va chin

Lam nhitng déng tdc cf ddng cdnh tay va bin tay chinh xdc

Lam nhitng ddng tdc cif dong ngdn tay chinh xdc

Ning vat thé ning bing tay

Mang nhitng vit th€ ning bing tay trong nhifng khodng
cdch ngdn

Mang nhitng v4t th€ ning bing tay trong nhitng khodng
cach dai

P4y hoic kéo nhing vit thé nhe biing tay

i Lam cdc dong tdc nhanh hodc ldp di ldp lai cd su lién quan

dé€n todn bd cd thé clia ban

Thuc hién sy g&ng siic cla cd thé trong nhitng khodng thdi
gian dai

Phdi hdp gita chan va tay

Khéng thudc phin viéc cia téi

Hoat

d6ng nay dugc thyc hién thudng xuyén nhy th€ nio trong

cbng viéc cia ban? (Pdanh ddu vio & thich hgp)

Hang gia

Hang ngay

Hang tuin

Hing thdng

Hang nim
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Hiy tém lige va suy ngdm

Lim th€ nao ban cé thé€ ddnh gid duge chit lugng ciia viéc thyc
hién hoat dong nay (Pdnh ddu vao tdt cd cdc 6 thich hop)

Khid ning thyc hién ding thoi han

Khd nidng ddp dng yéu ciu vé khdi lugng cong viée

Khi ning vugt qua ki€m tra chit lugng cudi ciing

Cédc khd ning khdc

Hoat d6ng niy thi€t y&u nhu thé ndo d6i véi viéc hodn thanh sg
mang chinh cia cdng viéc cla ban? (Panh diu vio mdt 6 thich hgp)

‘, Lia m6t phdn nhd clia cdng viée

CAn thi€t nhung khong phdi 1a thi€t y&u

‘ Thuc sy thiét yéu J

Ban ¢6 thé€ hoan thinh dugc cdng viéc clia minh ma khéng cin
phai thyc hién dwdc hoat ddng nay hay khong? (Pdnh diu vao mdt
& thich hgp):

" . .. ]
| Khong, tdt ¢4 nhin vién 1am céng viéc niy déu phai thyc
hién dugc hoat ddng nay

C6, hoat déng d6 khéng phii 1a thi€t y&u dé ¢ thé thyc
hién ¢Ong viée nay

[ Téi khong bi&t |

PHAN 12
sU DUNG THIET BJ, MAY MOC VA DUNG CY

Phin niy cla bdng ciu hdi tip trung vao thiét bi, mdy méc va cdc
dung cy dugc s dung cho vi trf ndy. Hay chi tinh nhitng thi€t bi
thue t&€ duge ngudi dim nhiém céng viéc d6 st dung d€ hoan
thanh ¢dng viéc.

“S¢ dung thi€t bi” dugc dinh nghia nhu sy vin hinh, diéu chinh,
sitta chita thi€t bi vA hu&n luyén ngudi khdc st dung thi€t bi. Ding
tinh tring lip bit c mat thiét bi nio.
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Hdy tém luge va suy ngdm

D6i véi cdu hdi “Hau qud thudng x3y ra nhat cia viéc s dung
khéng diing thi€t bi d&i vdi 1ai sdn vd con ngudi 1a gi”, cdu trd 1di
chi dudc bao gém nhilng khd ning cé tinh thyc €.

Hiy ddm bdo trd 151 tdt ¢4 cdc cdu hdi. N&u ban cin sy giip d8
hay héi ngudi gidm sdt ¢da minh hodc ai dé troeng bd phin nhdn
su cla ban d€ c6 théng tin.

Trong qué trinh thyc hi€én ¢éng viéc clia minh ban ¢6 st dung:

Mady tinh v cdc thi&t bi van phong (Pénh ddu tit cd cdc 6 thich hop):

b

M4y tinh c4 nhin (bao gdm cdc thi€t bi ngoai vi nhir 12 mdy
in, mdy v&, miy quét, v.v..)

M4y tinh ldn hodc cdc mdy tinh da ngudi sit dung khidc (bao
gdm c4c thiét bi ngoai vi nhv 13 mdy in, mdy v€, § bang,
V.V..)

Céc thi€t bi ban phim khdc (mdy ddnh chi¥, mdy tinh tay,
mdy céng, mdy thu tién, v.v...)

Cdc thi€t bi vin phong chuin (m4y photocopy, dién thoai,
fax, v.v..)

Cdc mdy méc ¢d dinh (Pdnh ddu vio (41 ¢d cdc & thich hgp):

Cdc mdy cdt, hin, tac khudn, khoan hodc cdc loai mdy
tuong tu '

Cic miy déng hdp, déng chai hojic cic mdy déng gbi bao bi

Mdy in hodc cic mdy tudng ty (khéng bao gom mdy pho-
tocopy vdn phong, mdy sao chép, v.v...)

Céc thi€t bi chuyén nguyén vat liéu

Cic may khic dimg d&€ ché& bién hodc thay dbi nguyén vat liéu

Cdc mdy k¥ thuit, khoa hoc hoic mdy méc y t€ (mdy ra-
da, X-quang, mdy dinh vi ding 4m thanh, v.v....)
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Hay iém hege vé suy ngdm

Cédc dung cu lvu ddng va cdc loai xe ¢d (Pdnh diu vio tat
cd cdc O thich hgp):

Cédc dung cy lvu dong diéu khién bing tay (xe ciit kit, xe
chd hang héa ddy tay, xe cii tién, v.v. :

Cdc dung cu hodc thiét bi luu d6ng chay bing dién (mdy
xén ¢, mdy ddnh sin, v.v...)

Xe chuyén chd hang nhe (xe con, xe khdch mini, xe thing
v.v...)

Xe chuyén chd hang ning

Xe chuyén dung (mdy ning hdng, xe hinh 1y, xe choi gén,
V.V

Phuong ti€n di dudi nudc (thuyén mdy, thuyén c6 m4i cheo,
v.v...). Bimg tinh cdc phudng tién chi chd mét ngudi.

Céc dung cu va vii khi cAm tay (P4nh d&u vAo tit cd cac & thich hgp):

Cdc dung cu chay bing dién (mdy khoan tay, mdy h:?m,1
v.v...)

Cdc dung cu ngdn cidm tay (chdi son, bia, dao, v.v...)

Cdc dung cu dai cam tay (cdi cao, cdi x&ng, cdi chdi, c4i
cudc, cudc chim, v.v...)

Cdc thiét b do (thudc do, thude tric vi, nhiét k&, thude cudn,
V.V

Céc thi€t b vé& hoic viét chuyén mon (bit long, khuon miu,
dung cu vé k¥ thuit, bit, v.v..)

Sung lyc, sing ngdn hoic cdc loai vii khi khdc

Khéng thudc c¢dng viéc clia t6i
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P6i v8i cdc ciu hdi sau day, hdy chi ra ring ban muén ham ¥ loai
thi€t bj ndo n€u ban d4nh d4u vio nhiéu hon mét & trén diy.



Hay tém huge va suy ngdm

Ban sif dung cdc thi€t bi ndy thudng xuyén nhv thé€ ndo? (Pdnh
ddu vao modt 6 thich hgp cho tirng loai thi€t bi)

Hing gio

Hing ngay

Hing tuin

Hiang thing

Hang nim

Hé qud thudng x3y ra nhit d8i vdi ti sdn cla viéc st dung thiét
bi khéng ding 12 g1? (Pdnh ddu vdo mét 6 tréng thich hgp véi
mdi loai thi€t bi):

Khong 1am hdng thi€t bi hoic tai sdn

Lam héng khéng ddng k€ thi€t bi hoic 1di sdn

Lam hdng thiét bi hodc tdi sdn § mitc d6 vira phai

Lam hdng nghiém trong thiét bi hodc tii sdn

Phi hiy hoan toan thiét bi hodc tai sdn

P61 vdi nhitng ngudi 1am viée (Pdnh diu vio 6 tréng thich hgp
cho mbi loai thi€t bi):

Khéng c¢é thuong tich hoic mat thdi gian 1am viéc

C6 thuong tich nhe vd khong mit thdi gian lam viéc

Cé thudng tich ning phai yéu cidu diéu trj y t€ vA mat thai
gian lam viéc

Bi thwdng tit vinh vién hoac thuong tich de doa dén tinh mang

T& vong ciia bdn thin hodc clia ngudi khdc
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Hiy tém ligc va suy ngdm

Ban c¢6 th€ hoan thanh céng viéc ciia minh khéng néu ban khéng
lam dugc viéc dé hay khéng?

Khéng, tdt ¢d cdc nhin vién 1Am cong viéc nay déu phdi
lim duge viée do

C6, dieu d6 khong nhat thi€t d€ ¢6 thé hoan thank cong viee

T6i khong bit

Ban 1am gi vdi thi€t bi nay? (Pdnh ddu vio mét & thich hdp cho
mdi loai thi&t bi)

| T6i van hanh hodc kiém sodt n6

Tét thit nghiém hodc chin dodn cdc tryc tric cha thiét bi d6

T6i khdi ddng, tdt, diéu khi€n hodc diéu chinh hoat ddng
ciia ng

Téi ti€p nguyén lidu vao hoic da nguyén liéu tir thi€t bi.

Téi gidm s4t, di€u khi€n, chinh sita hoac huin fuyén ngudi
khdc sit dung thiét bj

| T61 ¥p rdp, thdo 13i hodc sa chifa thiét bi
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PHAN 13
CAC DIEU KIEN MOI TRUGNG

Phin ndy clia bing ciu hdi tip trung vao cdc diéu kién ma trong
d6 cong viéc duge thuc hién. Chi ¢é nhitng ngudi dudc phéng van
14 ngudi tiép xic voi cdc diéu kién dugc mé td trong phdn nay
nhu la két qué trye ti€p cha cic hoat dong trong cong viée ciia
minh 13 cdn rd 19i nhitng cdu hdi nay.

Hiy ddm bdo trd 13i tdt ¢4 cdc cdu hdi. N&u ban cdn sy gidp da,
hiy hdi ngudi gidm sit cia minh hodc ai d6 trong bd phin nhin
si cda ban d€ cé théng tin.

Nhy 1a k&€t qua trye ti€p cia cdc hanh déng trong cdng viér, ban
c6 ti€p xic v6i (ddnh da'u vao tdt cd cdc 6 thich hop):



Hay tom lge va suy ngdm

! Cdc rung dong _‘

Nhiét d6 cao hdn 32°C

Nhiét d6 thdp han — 15°C

| Thi€u dnh sding

Cic didu kién thdi tiét bat 1gi (mua v.v...)

Céc didu kién lam viéc thi€u vé sinh

Khéng gian lam viéc trén hodc dudi mit nudc

Khéng gian [Am viéc dudi mit dit

Khéng gian 1am viéc chit ch6i hodc han ché

Khéng gian lam viéc trén mit san trdn

| Khéng gian 1am viéc trén mact san khong &n dinh

Khéng gian 1lam viéc ¢ dd cao

Tiéng dn qud 16n 16 mitc cAn ¢ bdo v¢ chdng ti€ng 4n

M ¢é hai hodc khé chiu (ngoii khéi thudc 1)

Chit 6 nhidm hodc chat la doi hdi phdi ¢é dung cy, quin
d0 bdo hd hodc thi€t by thd

Bic xa d mifc phdi ¢é dung cy bdo hd hodc thi€t bi diéu
khi€n theo déi

Nhitng nguy hiém thé chdt do con ngudi gy ra

Ti€p xic véi cdc vit chuyén dong

bién gift

"Cac héa chit doc hai hodc nguy hiém

Chit giy nd

Khéng thudc phin viéc clia tdi
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Hdy tom lwge va suy ngdm

Ban ti€p xic v8i cdc didu kién niy thudng xuyén d€n mic nio?
(Pdnh diu vio mdt 6 thich hap):

Hing gid

Hing ngay

Hang tudn

Hang thdng

Hang nim

N€u ¢6, hiu qud thudng xdy ra nhd't cda sy tiép xic nay 1a gi?
(Chon hiu qud ning né nhit c6 thé xdy ra):

Khéng c¢é thuong tich hoic mit thai gian 1am viée

C6 thuong tich khong déng k€ va khong mit thdi gian Im viec

C6 thuong tich ning cin phai diéu tri y t& vA mét thdi gian
lam viéc

Thuong tit mat khd ning ldm viéc vinh vién hoic thuong
tich ¢ de doa d€n tinh mang,

Td vong ctia bdn thdn hodc ngudi khic

PHAN 14
CAC DAC TiNH KHAC cUA CONG VIEC

Phin cudi cling niy cla bing ciu hdi phdn 4nh cdm gidc va nhin
thifc clia ban vé cong viéc. Khi trd 18i nhitng ciu héi nay, hiy dim
bdo ring ban ddnh gid ting muc theo diing vai trd cda né ddi vdi
cbng viéc ndy chd khdng phdi trén cd s ¥y mudn cia ban.

Hay ddm bdo riing ban trd 13i (4t cd cdc ciu hdi. N&u ban cin su
gidp d8, hiy héi gidm sdt cla ban hodc ai d6 trong bd phin nhin
st d€ cd théng tin,

Cong vigc cha ban ¢6 ddi héi ban (Danh diu 1At cd cdc 6 thich hop);
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Hay tom luge va suy ngdm

| Xic dinh phudng phdp nio hoic thi€t bi nio ban sé& st dung

Xdc dinh cde phuong phép va thi€t bi nao nhitng ngudi khic
s€ sd dung

Tao dnh hudng tdi cdc hoat déng cOng viéc cda nhiing
ngudi khic & ngoadi khu vue cia ban

Kiém soét ¢ dd cdng viec cha ban hoic sip dat cic hoat dong

Lwa chon cdc hoat déng cia céng viéc

St dung cde k¥ ning khdc nhau

Hoc cdc k¥ ning mdi trong khi lam viéc

Sdn xudt ra m6t sgn phim hoidn chinh hodc thyc hién mét
dich vu tron ven

Phu thufc vdo viéc ngudi khdc hoan thinh céng viéc cla
ho trudc khi ban cé th€ hodn thinh c¢éng viéc clia minh

Hoan thinh ¢éng viéc clia ban sao cho nhitng ngudi khdc
cé thé hoan thanh c6ng viéc cia ho

Thyc hién cdc nhiém vy hodc cdc dy dn chung cing vdi
nhifng ngudi khdc

Thuc hién cic hoat déng tri 6¢ nhu nhau dugce lap di lap lai

Thue hién cdc hoat dong cd thé nhi nhau duge 1ip di lap lai

Thuc hién m&t s§ nhiém vu khdc nhau

Lim viéc véi nhiing ngudi dau yéu

Lam viéc véi nhilng ngudi ¢ trong tinh trang rit cing thing
hodc¢ khé khidn d61 v8i ban

Lam viéc vdi nhiing ngudi ma ban khéng ¢6 thim quyén
d6i vdi ho

Lam viéc d nhilng ndi ma ban bj ngudi khdc lam mat tdp
trung hodc gidn doan

Lam viéc trong diéu kién chiju sifc ép cao vé thii gian hoic
thdi han

Ti€p nhdn y ki€n phdn hdi tir khdch hang cda c6ng ty ban |
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Héy tém licac va suy ngdm

{

Ti€p nhin y ki€n phdn hdi tif cdc nhdn vién khic (khdng
phai 14 ngudi gidm sdt ban)

Tiép nhin ¥ ki€n phin héi ngudi gidm sdt ban

Ty xét dodn bdn thin xem ban dang thyc hién cdng viéc
t6t dén mic nio

Ban phdi d6i mit véi cdc tinh hudng nay thudng xuyén nhu thé
nio? (Pdnh ddu vio & thich hgp):

Hang gid

Hing ngay

Hing tuin

Hing thdng

3

Hing nidm

Nhing tinh huéng nay thi€t y€u nhu th€ nao d6i véi viéc hoan
thinh s¢ mang chinh clda céng viéc clia ban? (Pdnh ddu vio mét
6 thich hgp):

Li mét phin nhd cla céng viée

Cin thi€t nhung khéng phai 13 thi€t y&u

Thyc sy thi€t y€u
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Hay tdm htoe va suy ngdm

Phu lyc C - Céc tai liéu vé cong viée

1 Phy luc C.1 - Ban md 13 cong viée

Chde danh oBng vide: ..o
Ma s cOng viéc:

.......................................................................................................

Cdc nhiém vy chinh
Céc nhiém vy phy
Cdac m6i quan hé

Quyén han

Cac difu kién 1am viée




Héy tdm litgre va suv ngdm

2 Phy lyc C.2 — Ban yéu cdu chuyén mén céng viée

NGy it e
Chidc danh edng Vige: ...,
ME SO CONG VIBC: ..o e eeeeans
PBE PRAN:
TENn cBng ty: s
Bao cao cho: ...

Y&u cdu trinh 8§ hoc van

.......................................................................................................

.......................................................................................................

.......................................................................................................
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Hay tom luge va suy ngdm

3 Phy lyc C.3 - Ban tiu chudn két qui cong viéc

Chirc danh cdng viée:
Mi s0 cdng viéc:
B& phén:

{

Cac nhiém wy Tiéu chudn két quid
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PHAN TiCH CONG VIEC

La nha quan ly trong doanh nghiép nhé va via, hang ngay ban c6 thé nghe nhiing I3i than
phién clia nhan vién, tuong ty nhu:

“Day khéng phai 1a viéc cla tai!” “Viéc nay chéng phai la trach nhiém cla t6i”
“Néu toi biét ring phai lam nhiing viéc nay thi t6i da khéng xin vao lam viéc nay!”

“KE tu khi b4t ddu lam viéc tai cong ty nay mét thang trudc day, toi ch&ng hé nhan dugc
bat cu théng tin nao vé nhiing viéc ma toi sé phai lam va cudi nam t6i sé dugc danh gia
nhu th& nao.”

“T6i thyc hién nhiing viéc dugc sép bao lam nhung toi khéng biét liéu minh ¢6 di thdm
quyén dé€ giai quyét nhiing van dé lién quan dén cong viéc hay khéng.”

“Toi clng lam céng viéc nhu anh ta nhung tai sao ludng cla anh dy lai cao han?”

Nhiing kéu ca phan nan, “ti nanh” trén cé thé dugc giai quyét néu nhu doanh nghiép cé
théng tin day dl va cap nhat vé tat ca cac vi tri cong viéc. Phan tich céng viéc sé giap
doanh nghiép phan céng cong viéc chinh xac, xay dung ché doé luong thudng céng béng,
danh gia hiéu qua lam viéc cia nhan vién, v.v..

Cuén sach nay sé gidp ban:

nhén thic can ké ban chat cia phan tich céng viéc va nhiing xu hudng méi trong phan tich
cdng viéc,

thyc hién phan tich céng viéc phu hop véi doanh nghiép,

ap dung két qua phan tich vao céac hoat ddng quan tri nguén nhan Iyc nhu: tuyén dung, dao
tao, danh gia hiéu qua lam viéc, xac dinh mdc luong thudng, v.v... '

phin tich cong viéc - giam
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