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La mot nha quan ly, ban phai lam gi dé tuyén dung, phat trién va gitr chan nhan tai? Cau tra rat don
gian: Ban phdi lam tdt ca moi viéc. Quan ly nhan tai khong chi 1a cong viéc cta phong nhan sy. Mdc du
quan ly nhan s cling gép phan trong viéc quan 1y nhan tai — cac CEO, cac nha quan ly cap cao, va thim
chi cd cac ca nhan — nhwng xay dung doi ngli nhan tai khong phai la viéc lam co ban hang ngay ctia phong
nhan sv. Pon gidn béi nha quan ly gap g& nhan vién trong sudt thoi gian lam viéc, con chuyén vién hanh
chinh nhén sy chi twong tac véi ho trong mot vai dip. Do viéc phat trién nhan tai phat sinh chu yéu trong
qua trinh lam viéc, mo6i nha quan ly déu ganh vac trach nhiém 1én trong quan ly nhan tai. Do do6, cudn sach
nay tap trung vao cac van dé mang tinh chién thuat, thay vi mang tinh chién lwgc, lién quan t&i cach thire
quan ly va phat trién nhan tai.

Tat nhién, nhiéu nha quan ly khang dinh ho qua ban ron véi cong viéc ctia minh, nén khong c6 du thoi
gian dé tuyén dung, phat trién va gitt chan nhan tai. Nhwng quan ly nhan tai 1a viéc ho nén lam hang ngay,
va khong nén coi dé la nhiém vu “ngoai luéng” phién toai. D6 la ban chat ctia cong viéc quan ly. Bé lam
dwgc diéu nay, cac nha quan ly phai hoan thanh cac cong viéc hang ngay, dong thdi chuan bi nhan sy cho
twong lai. Diéu nay doi héi & ho su sap xép khéo léo.

Cuon sach nay gom 14 chwong vé vai tro cta nha quan ly trong viéc quan ly nhan tai. Vi twa dé “Tam
quan trong cta quan ly nhan tai”, chwong 1 dwa ra dinh nghia vé quan 1y nhan tai va cac thuat ngit lién
quan, giai thich ly do nha quan ly nén quan tam dén van dé nay, cach thitc thiee hién muc tiéu, tai sao cong
viéc quan ly nhan tai xitng dang dwgc quan tam, va cach giai quyét nhitng ky vong cta nguwdi lao dong.
Chuong 2 ban vé viéc chuan bi cho sy thay thé, trong khi chirong 3 di thang vao ban chét ctia quan ly nhan
tai khi mo ta cach thirc gitp cac nha quan ly nhan ra tai nang tiém an cda nhan vién. Churong 4 tiép tuc ban
vé cac ky thuat tuyén dung va lya chon trong thirc té€ nham ho trg viéc quan 1y nhan trong cho b phan va to
chitc cta ban. Chuong 5 sé thach thitrc quan diém doi khi rat pho bién rang “trao doi nhan sy gitra cac bo
phan” la cach tot nhat dé phat trién ho. Churong 6 tap trung vao ké hoach nghé nghiép va tw van huwéng
nghiép; chirong 7 ban vé tap huan ky nang lam viéc va phat trién ca nhan; chwong 8 phan tich vai tro cta
nha quan ly trong viéc danh gia nhan vién va dwa ra phan hoi dung ltc.

Cac chuong tiép theo — Chuong 9, 10 va 11 — lién quan t&i quan ly ngwdi lao dong tiém nang va cé
trinh d6 chuyén mon cao, chuyén giao kién thitrc va cac moi quan hé cong viéc, lam viéc v6i nhiéu ngudi
khac nhau. Ba chwong cudi ciing — Chwong 12, 13 va 14 mo ta cach cac nha quan ly nén lam viéc véi
nhitng ngwdi khac nhau, quan 1y cac nhan vién c6 van dé va giam bién ché, dong thoi 1a tdim gwong tw than
phét trién cho nhan vién. Phan Phu luc sé tra 1oi mét s6 cau hoi thirong gap vé quan ly nhan tai va dé xuat
thwre hién m6t nhat biéu phuc vu viéc 1ap ké hoach quan 1y va phat trién nhan tai.
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Hwong dan doc sach

V@i tu cdch la mot nha qudn ly, ban can lam gi hang ngay dé gop phan qudn ly nhan tai?

Chi dan:

Hay st dung hwéng dan nay dé phan anh mitc do ban va cac nha quan ly khac trong t6 chitc phat trién
nhan tai hang ngay. V&i moi hoat dong liét ké trong cot bén trai, hiay danh gia tat ca cac nha quan ly trong
t0 chirc ¢ cot gitra. (NEu ban thay kho cho diém muc nao, hdy xem & c6t bén phéi chiong ban dén van dé
do trong cudn sach). Két qua thé hién ¢ phan cudi cua bang hiwdng dan. St dung tiéu chi sau dé quyét dinh
cac murc danh gia ¢ cot gitta:

5 = Cac nha quan ly trong t6 chitc thyc hién rat tot

4 = Cac nha quan ly trong t6 chitc thyc hién tot

3 = Cac nha quan ly trong t6 chitc thyrc hién binh thwong

2= Cac nha quan ly trong t6 chitc thyc hién kém

1 = Cac nha quan ly trong to chi¥c thure hién rat kém

0 = Khong ap dung trong t6 chitc nay



Cac nha quan ly thwc
hién cong viéc quan

Panh gia chéat lwong
cong viéc quan ly nhan

Iy nhan tai hiéu qua | taicua cac nha quanly | ChYong

nhw thé nao trong t6 chire cua ban

trong t6 chirc cua

ban?

Nha quanlytrongté |0 |1 (2|3 |45

chirc thuong...

1. | Nhan ra nhu céu 0|1 2|3 | % |5 1
phat trién nhan tai

2.| Sdnsang phattrién | 0 |1 |2 |3 |4 | 5 1
nhan tai hang ngay

3. | Biét cach khien 0 T | & 3| % | D 1
nhan vién lam viéc
hiéu qua hang ngay

4.| Nhan thirc duoc B | T | F| %S 1
cac muc tiéu chién
lwoc cia viéc phat
trién nhan tai trong
té chire

5. | Tirng bwéce hanh g (1 |2 3| % | 8B 2
déng dé xac dinh
va phat trién
phuwong an dy
phong trong trurdrng
hop khan cap

6.| Panh giatiémnang | 0 | 1 |2 |3 |4 | 5 3
ca nhan

7.| Tuyén dung nhan 0 (1 (234|565 4
tai

8. | Lwa chon hoac 0|1 |2 3| &) B 4
tham gia tuyén
chon nhan tai

9. | Pao tao nhan tai 0 12| 3| 4| 5 5

10| Phat trién nhan tai 0 1123|415 5

11| Khuyén khich cac 0|1 | 2| 3|8 | & 6
ca nhan én ké
hoach nghé nghiép

12| Cung cap tw van 0 |1|2|3|4|5 6

nghé nghiép




13| Té chire tap huén g |1 2|3 |4 |8 7
lam viéc hiéu qua

14| T6 chure tap huan 0 (1 [|2|3([4]5 7
phat trién hiéu qua

15| Danh gianguwdilao | 0 |1 |2 |3 |4 | 5 8
dong

16| Puwa ra phan hoi U | Y | & 3| & B 8

hang ngay vé hiéu
qua cdng viéc

17| Quan ly hiéu qu::i 0 1 213|415 g
cac nhan vién tiém
nang cao

18| Quan ly hiéu qua 0 1 2|1 3| 4 b g
cac nhan vién co
trinh d6 cao

19| Khuyén khich 0 (1]2]|3|4]| 5 10
chuyén giao tri
thue

20| Khuyén khich 0 1123 4|65 10
chuyén giao cac
dau méi lién lac
trong cong viéc

21| Gilr chan nhan tai 0 |1 (2|34 5 11

22| Lam viéc hiéu qua 0|1 |2|3|4| 65 12
vé&i nhirng kiéu
ngu ol khac nhau

23| Sa thai nhan vién gt |2 % 4| BB 13
khéng phu hop vai
cong viéc

24| Lam hinh mau phat g | 7T | & % & | B 14

trién bang viéc tu
phat trién ban than

25| Chirngminhcackha | 0 |1 |2 |3 |4 | 5 2
nang dac biét dé xay
dwng nang luc

Tong diém danh gia:
Tong o e
diém Két qua
}(2)?_ Chic murng! T6 chic cta ban that tuyét voi. Diém A cho cac nha quén ly trong t6 chitc cua ban.

100-  Cac nha quén ly dang lam viéc kha t6t - nhung cdi tién con chdm chap. Hay doc cac chwong da chon trong cuén sach va suy nghi



76 theo nhiéu cach dé ap dung bai hoc chita dung trong d6. Nhitng nha quén ly trong t6 chitc cia ban xitng dang dugc diém B.
75-51 Diém C cho cac nha quan ly trong t6 chitc ctia ban. Ho can phdi chi y hon t&i viéc quan ly nhan tai hang ngay.

50-26 Dbiém D cho cac nha quan ly trong t6 chitc ctia ban. Ho can phéi chi y téi viéc quan ly nhan tai ngay bdy gio.

25-0  Diém F cho nhitng nha quan ly trong t6 chifc ctia ban vé viéc quan ly nhan tai. Ho can 4p dung quan ly nhan tai ngay bdy gio



Hang ngay, ban déu choi tro tung hitng. Trén thye t€, tung hitng 1a phép an du trong kinh doanh hién dai.
Dbay ciing 1a mot cach khac dé m6 ta khai niém da nhiém vu. N6 nghia la ban lam nhiéu cong viéc mot Itc.
Vi dy, ban néi chuyén dién thoai trong khi dang viét thu dién tt. Ngay nay, cac nha quan ly thanh cong la
nhitng bac thay tung hitng, ho biét cach hoan thanh nhiéu nhiém vu dé tang nang suat hang ngay gap 2 dén 3
lan nguwdi binh thwong. Néu lam t6t, tung hitng sé trd thanh mot phan hanh dong cta ban, ti nhién dén noi
ban tham chi khong nghi dén né.

Tung hitng 1a mot phép an du t6t danh cho cac hoat dong nham quan 1y va phat trién nhan tai. Mat khac,
nhan vién cua ban phai dap ng dugc cac yéu cau cong viéc hang ngay. Hon nita, ban ciing nén phat trién
tai nang cda ho cho twong lai, va c6 thé, cho mic trach nhiém cao hon.

Ban can phai xem xét nhiéu van dé. Lam thé nao ban dap tng dugc cac ky vong trong cong viéc dong
thoi phat trién nhan tai? Quan ly nhan tai la gi va nhitng thuat ngi¥ nao lién quan dén (va déi khi bi nham
lan v&i) quan 1y nhan tai? Ban quan ly nhan tai nhw thé nao? Tai sao thyrc hién viéc nay hang ngay lai cuc
ky quan trong? Ban giai quyét cac ky vong ra sao? Cac cau héi sé dugc giai dap trong chirong 1 nay.

KHAI NIEM QUAN LY NHAN TAI VA CAC THUAT NGU LIEN QUAN

Quan ly nhan tai 1a mot thuat ngit can dugc thong nhat vé mat ngir nghia. N6 mang nhiéu y nghia khac
nhau va khong c6 “dinh nghia chuan”. Téng hgp lai, qudn ly nhdn tai 1a hoat dong xtt 1y, huwéng dan va
diéu khién nhitng nhan vién xudt sac — nhitng ngwdi sé hitu kha nang hoac nang khiéu bam sinh dac biét.
Trong giao tiép hang ngay, da s6 nha quan ly cho rang quan ly nhan tai la phéi hop cdc né lyc nhdm tuyén
dung, phdt trién, va giir chdn nhirng nguoi giéi nhat va tai ndng nhat.

Liéu nha quan ly chi nén tap trung vao 1%-10% nhitng nguwoi lam viéc hiéu qua va co6 kha nang thang
tién nhat trong t6 chitc hay tat ca moi nguwdi cling déu c6 mot kha nang nao d6 can dwgc phat hién va phat
trién? Thong thuwdong, nguwdi cé trach nhiém quéan ly nhan tai coi viéc quan ly nhan tai 1a mot chién lwgc dau
tw dwgc hoach dinh nham tao ra ngwdi gioi nhat — nghia la ho quan tam t&i nhitng ngwdi dong thoi lam viéc
hiéu qua va c6 kha nang thang tién. Biém tich cwc cia quan diém nay la nhan vién tiém nang c6 thé tang
nang suat cao hon gap 20 lan nhan vién binh thwong. Do do, dau tw vao sy phat trién ctia ho sé dem lai
phan thidng xitng dang cho to chitc.

Khong nén nham lan quan 1y nhan tai v4i nhitng thuat ngit lién quan, nhu:

e Ldp ké hoach thay thé nhan su: qua trinh xac dinh cac phwong an dy phong ngan han hodc dai han
phong treong hgp khan cap.

e Ldp ké hoach ké nhiém: qua trinh xac dinh cac ca nhan dé phéat trién trong t6 chirc.
® Quadn ly ké nhiém: qua trinh hang ngay nham chuan bi nhan sv c6 trach nhiém 1én hon.

e Ldp ké hoach nhan sy: qua trinh kiém tra lai tat ca nhan vién trong t6 chitc dé xac dinh xem kha nang
tong thé cda ho cé da dé thye hién cac muc tiéu chién lwgc cda to6 chivc hay khong.

QUAN LY NHAN TAI NHU THE NAO?



La mot nha quan ly hay mot gidam sat vién, ban nén quan 1y nhan vién tai nang cap dwdi ctia minh theo

cac budc hang ngay nhu sau:

noi

Xac dinh cac phwong an duy phong dai han va ngan han cho cong viéc.
Dénh gia tiém nang ca nhan.

Tuyén dung va Iwa chon nhan tai.

Dao tao va phat trién nhan tai.

Khuyén khich 1ap ké hoach nghé nghiép va tw van nghé nghiép.

Tién hanh tap huan nang cao chuyén mon va phat trién nang luc.

Dbanh gia nhan vién va cung cap thong tin phan hoi hang ngay.

Quan 1y cac nhan vién c6 tiém nang va trinh d6 cao.

Chuyén giao tri thitc va dau moi lién lac cong viéc.

Gitr chan nhan tai.

Lam viéc v&i nhitng kiéu ngwdi khac nhau.

Sa thai nhitng ngudi lam viéc khong hiéu qua sau khi da no luc hét sire.
Tré thanh tdm gwong ti phat trién.

Hay xem xét mo hinh thé hién trong Hinh 1-1.

Ban nén ghi nhé danh sach trén. D6 1a nhitng viéc ma ban nén tién hanh hang ngay. Néu ban bé qua va

: “O, tdi ciing muén 1am vay, nhung lai khong c6 thdi gian!” thi t6i cho rang ban dang dira ra 15i bao

chita khong thoa dang. Hay hoc cach lam viéc thong minh va nhan nha hon. Hay hoc cach thu hut, phat
trién, quan ly va gitt chan nhan tai, dong thoi van tién hanh cong viéc ban can hang ngay.



Hinh 1-1. Nhitng diéu nha quan Iy nén lam hang ngay
dé quan Iy nhan tai

Ap dung cic bién phip dé

#d¢ dinh phuong én dy
phing ngdn han
t
[ Trty thinh t3m guung } [ Bénh gid tiém ndng ca nhan ]
1o ph trién
N
/ [ Tuyén dung va lya chon nhan tai ]
5a thii whing ngui Lam viée T
khiing hiéu qua sau khida n i
hét siic Bao taova
I phat trién nhén 13
l'dmiér_ *ﬂi'jhifr-; kit Khuyén khich ké hedch nghé
nguii khac nhau nghibp v Lt vin nghé nghisp

\ I
L= e Tién hanh tap hudn ndng cao chuyin
[ AN ki sl ] miin v phit tidn nang o

\

Chuyén gia tri thize va ddu Péinh gid nhidn vién va cb
mii lién Ler cBing vige thiing tin phn hii hang noay

i

Qudn Iy ¢3¢ nhan vien ¢
tiém néng va tinh 4§ cao.

Tir két qua cua sy suy giam quy mo va nhirng thay doi nhan su, sy that 1a nhiéu nha quan 1y chi danh
10% quy thoi gian giadi quyét van dé con ngwdi va danh khoang 90% thdi gian dé phan tich tai liéu hoac
lam viéc ctia minh. Nhing ban van can phai 1ap ké hoach va hanh dong, vi yéu cau cta tinh lién tuc trong
kinh doanh. Khong chi & cdp do chién lwgc, ma c6 1€ ban can thiee hién diéu nay hang ngay, & cap do chién
thuat.

TAI SAO MOI QUAN TAM HANG NGAY DANH CHO QUAN LY NHAN TAI CUA NHA
QUAN LY PONG VAI TRO QUAN TRONG?

Dbiéu ban lam hang ngay cuc ky quan trong doi véi cong tac quan 1y nhan tai. Ngoai danh sach cac
buwdc & trén, hdy can nhac néu ban:

¢ La hinh mau cho nhan vién vé hanh vi thich hgp ctia mot nha quan 1y.

¢ Khuyén khich — hodc khong khuyén khich — hanh vi ctia nhan vién bang viéc ban lam, diéu ban néi, va
van dé ma ban quan tam hodc quyét dinh 16 di. (Piéu d6 c6 nghia la nhitng nha quan ly bi &m anh bé&i
cac chi tiét c6 xu hwdng chi phdi nhan vién theo cach do; nha quan ly giau tri twdng twgng sé phat trién
cung mot kha nang cho cac nhan vién ctia minh.)

e Cung cap loi khuyén cho nhan vién vé cach thitc chuan bi cho twong lai — va nhé rang, ho khong biét
phdi lam gi vi hg chwra bao gi¢ lam cai viéc ban lam.

Hay suy nghi mot chiit vé viéc ban c6 thé thure hién moi hoat dong nay t6t nhw thé nao hang ngay. St
dung bang cham & hinh 1-2 dé danh gia chinh minh, dong thdi can nhac cach thitrc dé nang cao kha nang
tién hanh cac hoat dong lién quan t¢i quan ly nhan tai.



Hinh 1-2. Bang danh gia va cai thién vai tro ctia nguéi quan ly nhan tai.

Ban cam thay minh  Ban c6 thé lam gi dé
thue hién vai tro cai thién ban than voi

Vié c mot nha quan ly nén lam hang ngay dé quan ly nhan tai nguwoi quan ly nhan tw cach mét nguoi
tai hang ngay nhw  quan ly nhan tai hang
thé nao? ngay?

1. Lam hinh mau cho nhén vién vé hanh vi thich hgp ctia nha quan ly

2. Khuyén khich - hodc khong khuyén khich - hanh vi cta nhan vién bang viéc ban lam,
diéu ban noi, va van dé ban quan tdm hodc quyét dinh 1o di. (Piéu do6 c6 nghia la nhitng
nha quan ly bi &m anh bai chi tiét c6 xu hwéng chi phdi nhan vién theo cach do; nha
quén ly giau tri twdng twgng sé phat trién cung mot kha nang cho cac nhan vién cua
minh.)

3. Cung cap loi khuyén cho nhan vién vé cach thitc chuan bi cho twong lai. Hay nhé
rang, nhan vién khong biét phai lam gi vi ho chwa bao gio’ lam viéc ban lam.

4. Ap dung cac bién phap dé xéac dinh cac phwong an duy phong dai han va ngén han cho
cong viéc.

5. Banh gia tiém nang c4 nhan.

6. Tuyén dung va Iya chon nhén tai.

7. Bao tao va phat trién nhan tai

8. Khuyén khich 1ap ké hoach nghé nghiép va tw vdn nghé nghiép.

9. Panh gia nhan vién va cung cap thong tin phan hoi hang ngay.

10. Quan ly cac nhan vién c6 tiém nang va trinh do cao.

11. Chuyén giao tri thitc va dau mai lién lac cong viéc.

12. Giit chan nhan tai.

13. Lam viéc vdi nhitng kiéu nguoi khac nhau.

14. Sa thai nhitng nguoi lam viéc khong hiéu qua sau khi da no lwc hét sic.

15. Trd thanh tdm guwong tw phat trién.

16. Liét ké cac hoat dong khac ma mdt nha quan ly nén tién hanh hang ngay?

TRACH NHIEM HANG NGAY CUA NHA QUAN LY POI VOI CAC KY VONG CA NHAN

Ban tac dong t&i nhan vién theo nhitng cach ma tham chi ban chwra bao gi¢ nhan ra. Cach ban doi xi
v&i moi nguwdi — khong chi 1a diéu ban n6i ma con ca ngdbn ngit co thé — thé hién sy ton trong cta ban doi
v6i ho. Diéu nay c6 thé anh hwdng téi két qua lam viéc ctia nhan vién.

Ban da bao gio nghe tGi “10i tien doan ty tr@ thanh hién thyc” (self-fulfilling prophecy) chwa? Do la
niém tin rang mét quan diém khdc biét chua dugc chitng minh hodc tham chi khong diing co thé tro
thanh s thdt chi bgi vi ai dé tin diéu dé la diing. Loi tién doan ty trd thanh hién thie gan nhw xudt hién
hang ngay tai Pho Wall. Néu nha dau tw khong con tin twdng vao ban quan ly cong ty hodc nén kinh té, gia
c6 phiéu ciia mot hodc tat ca cac cong ty sé tut giam. Mot sO nguwdi cho rang do6 chinh xac la diéu sé xay ra
d6i v6i Enron). Nhitng nha dau tw khéng con tin twdng vao cac nha quan 1y cta cong ty, va Enron da pha
san gan nhu chi trong mot dém, mdc du cong ty s@ hitu rat nhiéu tai san.

Cac ky vong cua ban doi v&i nhan vién ciing ap dung nguyén tac nay. Trong cac tai liéu vé quan 1y,
ngwoi ta con goi né la hiéu trng Pygmalion, lién quan t&i hiéu ting Galatea. Nhirng nguyén tac nay nghia
la gi? Chung lién quan t6i quan ly nhan tai nhu thé nao? Nhitng goi y vé quan ly nhan tai hang ngay nao
duoc rat ra tr do?

Hiéu ing Pygmalion



Trong bai tho c6 Metamorphoses, nha tho goc Latinh Ovid da ké cau chuyén vé Pygmalion. Pygmalion
la vua cua dao Cyprus. Chang tac nén birc twong mot c6 gai dep tuyét tran, dat tén la Galatea. Birc twgng
dep dén noi nha vua dem long yéu tac pham ctia minh. Cac vi than La Ma c6 dai thirong tinh da bién birc
twong thanh nguai that.

Hiéu tng Pygmalion c6 y nghia quan trong doi vGi nha quan ly. Hiéu ttng ndy la mét dang cta loi tién
dodn ty trd thanh s thdt, dm chi rang khi mét nha qudn ly danh gid cao hay thdp mét cd nhan hodc
moét nhém thi cd nhan hodc nhom do sé tién bé (hodc thut Iti) theo cdc ky vong dé. Cac nha quan ly thé
hién cac ky vong ctia minh c6 y thitc (qua 16i n6i va hanh dong) va vo thitc (qua ngbn ngit co thé).

Hiéu (tng nay con c6 tén la hiéu trng Rosenthal hodc hiéu trng su’ ky vong cua thdy gido. Bugc R.
Rosenthal va D. B. Rubin trinh bay lan dau tién trong mét bai bao khoa hoc nam 1978 dang trén tap chi
Behavioural and Brain Sciences, hiéu (tng nay mang tén nha nghién cttu Robert Rosenthal, nguwoi da
nghién ctfu niém tin cda con ngwdi anh huéng tdi cac khia canh hién thire nhu thé nao. Mot thi nghiém
dwgc thue hién béi Jane Elliot, nha gido ndi tiéng thé gidi, ngwoi tirng nhan giai thuwdng cia Hiép hdi Stc
khoe Tam than Quodc gia vi thanh tich xuat sac trong gido duc, da minh hoa sttc manh tir hiéu trng sy ky
vong cua thay gido. Theo d6, mdt nhém hoc sinh méat xanh dirgc chon ngau nhién dé tham gia vao thi
nghiém. Jane Elliot gidi thiéu vdi mot nhom gido vién rang nhitng hoc sinh nay dwgc chon béi vi ching
cuc ky thong minh. Trong sudt thai gian theo hoc nhitng gido vién nay, cac hoc sinh van dat dwgc két qua
cao. Chinh niém ky vong cao cta gido vién d6i véi hoc sinh, chit khong phai la sy thé hién cta chinh ho,
da dan t6i két qua nay.

V6i tw cach la mot nha quan 1y, ban c6 thé ap dung nhitng nguyén tac nay doi véi nhan vién. Néu ban
tin nhan vién cuia minh c6 tai nang xuat ching, nhiéu kha nang ho sé song theo nhitng ky vong d6. Nhung
néu ban tin rang ho cuc ky ngéc nghéch va lwoi biéng, ho sé nhw vay. Tom lai, van dé cuec ky quan trong
trong quan ly nhan tai chinh la quan diém ctia ban vé nhan vién.

Hiéu irng Galatea

MOot hé qua quan trong ctia hiéu trng Pygmalion la hiéu trng Galatea. Galatea la tén cta co gai tuyét
dep da duwgc vua Pygmalion tac twgng. Hiéu tng Galatea nghia 1a nhan vién ctia ban bat dau tin vao tai
nang xuat ching ctia ho ciling nhu cach ban doi xt véi ho. Nhitng ky vong ctia ban truyén tai qua cac hanh
vi vo thitc tao nén 161 tién doan tw tré thanh hién thure, khién ho c6 tai nang xuat chiing. Tém lai, hanh vi
cta ban véi tw cach nha quan 1y tac dong dén viéc nhan vién tin twdng vao ban than minh dén mitc nao.

Khi ban thé hién niém tin manh liét vao tai nang cta ho va xay dung cho ho s ti tin va 1ong tu trong, ho sé
song v@i ky vong ctia ban bdi vi ho tin vao chinh minh. Hiéu (tng Galatea nay thé hién viéc nhan vién sé
tiép thu mot cach vo thirc nhitng danh gia tich cwc vo diéu kién ma ban danh cho ho va thé hién véi ho.

Nhirng nguyén tac nay co y nghia gi?

Tam quan trong cua hiéu *ng Pygmalion va hiéu ttng Galatea doi v&i quan ly nhan tai khong hé duwoc
cwong diéu héa. Ban nhan duwgc diéu ban ky vong. Nhan thitc tao dyng hién thie. Nhitng ky vong ctia ban
veé ngudi khac tac dong téi hién thye va tham chi c6 thé tac dong t&i cach nhan vién quan niém vé ban than
va hanh xtt tvong xitng v&i cac ky vong do.

Hay bat dau bang viéc suy ngam cach ban cam nhan va diéu ban nghi vé tat ca nhan vién — va veé tirng

nhan vién cu thé cta minh. Ban nghi ban d6i xtt vi ho nhw thé nao? Ho néi cach doi xit cia ban vai ho
nhw thé nao?



Khi ban bét dau suy ngdm, hily xem xét Hoc thuyét X va Y ctia Douglas McGregor? vé quan diém ctia
nha quan ly vé con ngudi. Theo McGregor, nhitng nha quan 1y theo thuyét X thwdng tin rang nhan vién von
da lwdi biéng va sé lam moi diéu c6 thé dé tron viéc. Do d6, ho phai dugc theo doi, giam sat va diéu
khién chat ché. Nhan vién sé chi lam nhitng viéc ho dwgc trd lwong dé lam. Nha quan 1y theo thuyét X
thurong trach cit ngwoi khac khi mac 16i va cho rang moi nguwdi luén cé dong co ich ky.

Nguwgc lai, nha quan ly theo thuyét Y c6 quan diém tich cwc hon vé ban chat con nguwdi. Theo
McGregor, nha quan 1y Y cho rang moi ca nhan cé kha nang dam nhiém nhiéu trach nhiém hon. Con nguai
mang ban tinh nang dong va tu dinh hwéng. Nha quan ly theo thuyét Y tin rang nhiéu ngwoi tim thy y nghia
trong cong viéc ho lam va thwdng mong muodn lam t6t cong viéc. Nhitng nha quan 1y nay cam thay cong
viéc cta ho la nhan biét va loai bé nhitng rao can mang tinh t6 chitc ngan can nhan vién dat hiéu qua cong
viéc va phat huy nang lwc cao nhat. Véi diéu nay, nha quan ly thuyét Y tao ra moi tredng lam viéc dem lai
mitc do rang budc va cam két cao hon.

Ban la nha quan 1y kiéu nao? Nha quan ly theo thuyét X hay thuyét Y?

Hay luwu y rang nhan vién c6 thé mat dong luc va tir bé cam két bdi cac quy dinh quan liéu, giay to, sy
kiém soat chdt ché va hanh vi khong mang tinh khuyén khich cta nha quan ly. Tham chi ngay ca nhitng
nguoi co tai cling sé chan nan khi ho cam thiy nhitng n6 lwc cua minh khong duwgc tang thidng va danh gia
ding.

Can nhac diéu ban nghi vé:

e Ban chat cda con ngudi néi chung? (con nguwdi vé co ban la tot, xau hay ¢ mirc giira?)
e Nhan vién cua minh?

¢ Ban chat cong viéc? (cong viéc la tot, xau hay & mirc giira?)

e Chat lvgng cong viéc ctia nhan vién?

¢ Tai nang cua nhan vién?

e Diém manh va tai nang dac biét cia moi nhan vién?

e Nhi*ng yéu t6 ma tat ca nhan vién c6 thé cai thién?

e (Cach thirc hanh vi cta ban tac dong téi nhan vién?

e Cach ban thé hién danh gia tich cwc hon doi véi nhan vién?

e Dong lyc thic day con ngudi?

Theo dién giai chat lwong toan dién ctia William Edward Deming®, bai hoc & day 1a quan 1y tao ra
hau hét cac van dé trong qua trinh thiét 1ap m6i tridng lam viéc. Hanh vi quan ly la m6t phan quan trong
ctia moi tredng do6. Cach thire cac nha quan 1y hanh dong c6 thé tac dong tGi nhan tai trong té chitc. Nhan
tai khong thé phat trién trong mot moi triedng khong khuyén khich minh, va ho sé khong triéng thanh khi
nha quan ly cho d6 la chuyén dwong nhién, khong thir thach, hoac danh gia thap ho.

Nhirng nguyén tac nay lién quan nhu thé nao téi nhitng viéc ban nén lam khi thiét lap ky vong



hang ngay?

Suy nghi ctia ban vé nhan vién dnh huéng téi hiéu qua lam viéc ctia ho. Pirng bao gid quén diéu do.
Néu ban mong chd nd Iyc cai thién tir nhan vién, ban phai bat dau v&i chinh ban than — va cach ban hanh
xit. Hay xem xét:

Diéu ban noi

e Ban c6 noéi v6i moi ngwdi rang ban tin ho ¢6 tai?

e Ban c6 thé hién sy ung ho doi véi ngwdi khac?

e Ban c6 dong vien moi nguwoi khi ho khong tin twéng vao kha nang lam viéc ctia minh?
Viéc ban lam

¢ Ban c6 thé hién rang ban danh gia cao nhitng no lyc ctia moi nguwai?

¢ Qua nhitng hanh dong hang ngay, ban c6 thé hién cho moi ngwdi thay rang ban tin ho c6 tai?
Ngoén ngir co thé va phi ngon tu cua ban

e Ngon ngit co thé c6 phu hgp vdi 16i ban néi va lam khong?

e Ban c6 thé hién minh quan tam dén moi ngwdi qua cach ban nhin ho khong?

e Ban chi y t6i moi ngwoi, hay dién thoai, thw dién tir hodc sy gian doan khién ban xao lang?

¢ Ban xem dong ho hodc nhin di cho khac khi moi nguwai dat cau héi cho ban?

e Ban c6 nga nguwoi vé phia trde khi 1ang nghe nguwdi khac khong?

CAU HOI AP DUNG

1. Theo ban, tai ndng la gi? Ban tin tai nang ton tai trong moi nhan vién va viéc nhan dién ciing nhw trau
doi tai nang phu thugc vao tirng ca nhan va ngwdi quan ly cta ho dén mitc nao? Ban c6 nghi rang cac to
chitc nén tap trung thu hit, phat trién va giit chan nhitng nhan vién lam viéc hiéu qua dong thoi c6 trién
vong dam nhan mirc trach nhiém cao hon?

2. Hay trao doi v6i nhitng nha quan ly khac trong t6 chitc. Hay hoi ho cach thite thu hit, phat trién va git
chan nhan vién. Lang nghe can than nhitng diéu ho noi.

3. Lwa chon mot vai nhan vién tot nhat cua ban. Hay héi ho: (1) T6 chitc nén lam gi doi v&i nhitng nhan
vién lam viéc tot va c6 trién vong? (2) T6 chitc nén lam gi dé phat trién ho trong cong viéc hang ngay?
(3) T6 chitc nén lam gi dé tao dung bau khong khi ma nhan vién muon lam viéc 1au dai?

4. Trinh bay hiéu ¢ng Pygmalion va Galatea. Ban c6 thuong thdy nhitng dau hiéu ctia n6 trong t6 chirc
minh khong? Ban thé hién nhitng hanh vi cu thé nao hang ngay dé gay dung long ty trong ctia nguwoi
khac nham phat trién ho?



2. Xac dinh va chuan bi nguoi thay thé

Mac du quan ly nhan tai khong dong nhat v&i 1ap ké hoach thay thé, viéc nay chi c6 y nghia v&i nhu cau
can ban nhat cua da so t6 chitc — nghia la, phdi 1ap ké hoach lién tuc phong trrong hgp d6t nhién mat mot
nhan su cht chét trong thdi gian dai hoac ngan. Trach nhiém dau tién ctia mot nha quén ly la phat hién va
dao tao nhan sy thay thé ban trong trivong hgp ban vang mat do nghi phép, 6m dau, tan tat, ti vong hay vi
mot sy kién bat ngd nao do.

Vay, lap ké hoach thay thé 1a gi? Tai sao né lai quan trong? Ban xac dinh cac phwong an du phong ngan
han va dai han nhw thé nao? Ban c6 nén néi v4i moi ngwdi rang ho c6 tén trén do thi thay thé? Ban xtt 1y
thong tin thu dugc tir d6 thi thay thé ra sao? Ban chuadn bi phirong an thay thé nhw thé nao? Cac 16i ma ban
nén tranh khi xac dinh va chuan bi mét phwong an thay thé? Chwong nay sé giai dap nhitng cau hoi trén.

PINH NGHIA LAP KE HOACH THAY THE

Ldp ké hoach thay thé'la dang 1ap ké hoach lién tuc don gidn nhat. Gia st ngwdi lanh dao t6 chic gitr
dwgc co cau té chite hién tai (so do t6 chirc) va tim ra nhitng ca nhan nam giit cac vi tri cha chot. Lap ké
hoach thay thé nham dwa ra cac phwong an thay thé cho tat ca cac vi tri quan trong nhat trén so do to
chirc. Lap ké hoach thay thé ngan han tap trung vao nhitng doi twgng thay thé c6 thé 1am thay viéc cta ban
khi ban vang mat trong thdi gian ngan do 6m dau hay nghi phép. Ldp ké hoach thay thé dai han 1a mot
dang quan 1y rui ro nham xac dinh cac ca nhan c6 thé 1ap cho cho ban trong thoi gian dai hon phong khi ti
vong, tan tat hodc théi viéc dot ngot. Mac du c6 mot s6 nguwdi dwgce chuan bi day da dé lam cong viéc cua
ban la diéu dang mo wdc, muc tiéu thire té€ hon la xac dinh dwgc nhiéu nhat ba phwong an tiéu chuan dé cé
thé dam dwong vi tri t¢i khi tim dwgc nhan sy hoan toan du diéu kién thay thé. Tat nhién, nguwdi dé cé thé
la ngwoi dy phong.

TAM QUAN TRONG CUA LAP KE HOACH THAY THE

T6 chitc cta ban sé ton tai nhw thé nao néu dot nhién mat mot hay nhiéu ngwdi chii chot vi mot tai nan
tham khoc hodac mét sy kién bat ngg? Lap ké hoach thay thé vé nhan sy cling quan trong — tham chi la con
quan trong hon viéc 1ap ké hoach cho nhitng mat mat khéng mong mudn veé tién bac, co sé vat chat, thiét bi
hodc dit liéu. Tuy nhién, nhiéu nha quan ly khong nghi vay, b&i n6 lam ho nghi t&i cai chét ctia chinh minh.
Hoadc ho lo lang sé bi t6 chitc thay thé bang nhitng ngudi tré trung hon chap nhan mirc lwong thap hon.

Nhung, 1ap ké hoach ngan han va dai han déu can thiét nham dam bao tinh lién tuc trong kinh doanh.
“Bubi biéu dién phai tiép tuc” cho du ban dang lam viéc hay dot nhién bi om.

XAC PINH NGUOI THAY THE NGAN HAN VA DAI HAN

Hay bat dau v@i bitc tranh ctia phong ban ban lam viéc thé hién trén sg do t6 chitc dién hinh (xem hinh
2-1). Hay xac dinh tat ca nhan vién cap dudi chu chot cua ban. Tir d6, xac dinh nhitng ngwdi trong to6 chirc
xirng dang dwoc coi la phwong an thay thé. Hoan thanh so d6. Mitc 1, nguwdi thay thé tot nhat, 1a nguwoi
duwgc chuan bi day da nhét dé 1ap cho trong dai han hodc ngan han. Néu ban khong thé xac dinh dugc ba
nguwoi thay thé cho moi vi tri, hdy lwa chon nhitng vi tri ma ban c6 thé xac dinh duwgc phirong an thay thé.
Néu ban khong tim dwgc bat cit phwong an thay thé nao, hay ghi diéu do6 1én so do. Ban sé muon thic hién
cac so do dai han va ngan han khac nhau néu can thiét.



Hinh 2-1. S¢ do phuong an thay thé mau

Tén
Gp | Ten | Micdi
bac 530 540
¥ ¥ w
Tén Tén Tén —r
v v

Cip Tén | Micdd sdn
bde s4ng

Sau d6, vGi moi vi tri, biéu thi nhitng ngwdi ma ban xac dinh c6 thé ddm nhan cong viéc ngay ma khong
can boi dudng. Vdi tredong hgp nay, quy wdc “ludn san sang” 1a RN (Ready Now). Néu khong, hiy véc
tinh khoang thoi gian can thiét dé dao tao cong viéc mot cach hé thong sau khi dé dat. Pao tao trong sau
thang? Dién R1 d6i v&i nhitng ngwdi nay (nghia la san sang trong khong qua sau thang). Néu can dao tao
trong 12 thang? Ma la R2 (nghia la san sang trong khong quda mét nam).

biéu nay khong chi don gian la liét ké danh sach nhan sw. Ban nén dwa ra mot vai 1y do vi da chon ho.
Hay tra 10i cau hoi: “Tai sao ban nghi nhitng ngudi nay xirng dang dugc coi la phwong an thay thé cho vi
tri nao d6?” Néu can boi dudng thém dé thiic day cac ca nhan tién tGi vi tri cao hon, hay xac dinh cu thé
loai hinh boi duwdng, phat trién nao ban nghi ho can. Vi dy, “ngwdi nay can dugce tap huan vé cach st dung
hé thong ngan sach”, hodc “nguwdi nay can dwgc gigi thiéu véi bo phan ban hang, véi nhitng nguwdi khong
biét c6 ay.”

BAN NEN QUAN LY QUA TRiNH TRUYEN THONG VE NHUNG THAY THE NHU THE NAO?

Cau noi ndi tiéng nhat trong 1ap ké hoach ké nhiém la “th6ng bao hay khong thong bao” — ciing giong
nh 16 thoai cia Hamlet™®, “ton tai hay khong ton tai.”

Thong thuwong, viéc thong bao hay khong thong bao véi moi ngwdi rang ho hién dién trén so d6 phuong
an thay thé déu c6 nhitng diém tich cyc va han ché (xem hinh 2-2).

Tat nhién, c6 mot lya chon khéc 1a tao sw trung dung. Ban c6 thé 1ap “danh sach tiém nang” hang nam.
Cac ca nhan c6 thé dugc thong bao, “nam nay anh thudc danh sach tiém nang day”. Nhung ho cling duwgc
thong bao danh sach nay dwgc xét duyét lai hang nam va nghia la vi tri cta ho c6 thé bi thay doi néu hiéu
qua lam viéc giam sut, néu no lyrc phat trién ban than cua ho suy giam, hodc néu cong viéc doi hdi nhitng
thay doi vé nang luwc. Mac du phwong phap nay khong “dam bao” sw thang tién, nhwng day la phwong phap
trung dung. Xét cho cting, nhitng diéu kién kinh doanh c6 thé thay d6i khong bai 16i cta ai. Vi tri cda ho
thay doi 1a do su sap nhap, thu nap, cong ty pha san, tinh trang suy thoai hodc nhitng thay doi 16n vé mat t6



chirc.
Hinh 2.2. Nhan vién c6 nén biét liéu ho cé6 tén trén so do phwong an thay thée?
Thong bao nhitng nhan vién cé tén trén so do thay thé

Lgi thé Han ché

- Tao dong co cho ho pha hodc chai xau cdp trén
- C6 thé dan tdi hoi ching "thdi t" hodc "cong nwong", khi anh ta thdy khong c6 ly do gi dé lam viéc cham

chi hon vi "sy thang tién da dugc dam bao"
- Tudc bé dong co thiic day cua nhitng ngwdi khong duwgc chon.

- Thiic day ca nhan
- C6 thé st dung lam chién
lwge duy tri

Khong thong bao nhitng ngudi co6 tén trén so do thay thé

Lgi thé Han ché

- Thém nhiéu lya chon khi thoi diém dén - Khién nhitng nhan vién t6t nhat cam thdy chan nan khi ho thdy minh khong c6 twong lai
- Gi* dong lwc cho nhitng ngudi khéng - Nhan vién khong thdy dwgc 1y do dé chuan bi cho twong lai hay phat trién ban than cho nhitng
dwoc chon trach nhiém cao hon.

Dbiéu quan trong: Khong hita hen diéu ban khéng thé thuc hién. Hon nita, hdy can than véi viéc thong
bao véi ai, thong bao khi nao va thong bao nhw thé nao. “Thong bao hay khong thong bao” c6 vé giong
phuwong phap “mot cho tat ca”. Nhwng nha quan 1y c6 thé Iwa chon théng bao téi ca nhan ngwdi duge chon,
tham chi ngay ca khi quy tac cta t6 chitc 1a khong dwgce thong bao. Hanh dong d6 nham giit chan nhan vién
cht chot. Néu biét nhan vién chu chot dang tim kiém cong viéc khac, ban sé mu6n n6i chuyén véi cap trén
va bo phan quan 1y nhan sy vé viéc “thong bao” nhu mot bién phap giit chan ho.

Hay can than vé cach ban théng bao. Tranh dé cap dén nhitng 16i hita chung chung (vi du, “cau sé la
ngwoi ké nhiém cua t6i,” nghe nhw mot quyét dinh hoan toan chac chan). Hay nhé rang hgp déng miéng
ciling c6 thé c6 hiéu lvc trwde toa, madc du nhitng thay d6i manh mé trong diéu kién cong ty khién ching ta
can phai c6 cac phuong an thay thé.

CACH THUC XU LY THONG TIN THU PUQC TU SO PO PHUONG AN THAY THE

Loi ich chinh cta so d6 phirong an thay thé la gitdp ban va nhitng nha quan ly khac c6 céi nhin thye té
vé sttc manh cua t6 chitc hodc phong ban ctia minh. Bao nhiéu nguwdi da diéu kién dé trg thanh phwong an
thay thé cho cac vi tri chi ch6t? Néu rat hiém ngudi co thé thay thé, thi s d6 nay cling giong nhw cac bang
kiém ké khac, cho thay khi nao cong ty can phai tuyén thém nguoi thay thé. Néu khéng, can quan tam dén
viéc tim kiém mot phirong an thay thé phu hgp va dat chat lwgng sé ton bao nhiéu thoi gian. Van dé 16n
nhét 1a thoi gian chd can thiét dé c6 thé 1ap cho trong bang luc lwgng bén ngoai t6 chitc. Co thé sé rat 1au
trong nhitng trirong hgp khan cap. Va tham chi khi tuyén dugce ngwdi thay thé thich hgp, ho sé kho thich
Ung va lam viéc hiéu qua dugc ngay.

CHUAN BI NGUOI THAY THE

Chuan bi ngwdi thay thé khong c6 nghia la givi nhan sy t6i mot chiong trinh dao tao. Do 90% tién bo
xuat hién trong cong viéc, thir thach danh cho ban trén cirong vi 1a mot nha quan ly la tim ra cach thirc
chuan bi nhan sy. Ciing giong nhw trong hau hét cac hoat dong kinh doanh khac, phai 1ap ké hoach truéc.

Mot phrrong phap hiéu qua la bat dau bang cach liét ké nhitng viéc ban lam hang ngay va tiép do la
hang tuan. N6 can phai chi tié€t hon ban mo ta cong viéc tiéu chuan. Hay c6 gang thie hién mot ban liét ké



bao quat, rd rang, trinh bay cu thé cac hoat dong ctia ban hon 1a mo ta cong viéc. (Str dung bang tinh trong
Hinh 2-3). Sau d6, hdy nghi xem liéu c6 nén bat dau mét cach ngau nhién khong? Hay nén gidi thiéu nhitng
viéc dugc thue hién trudc?

Khi ban da hoan thanh danh sach theo mot trinh tw hgp ly, hay quyét dinh cach thure hién, thoi gian thuc
hién va cach thirc kiém tra hiéu qua phurong phap chuan bi nhan sy cta ban.

Sau khi chuan bi xong cac ké hoach nay, hdy cung v&i nhitng ngwdi ma ban dang boi dudng xem xét lai.
Giai thich viéc ban dang lam. Tranh hita hen sy thang tién, nhing thé hién rang ban dang n6 lwc phat trién
nhan sy nhwr 1a phwrong an dy phong trong triedng hgp khan cap. Sau dé, hay hoi liéu ho c6 san sang tham
gia qua trinh boi dudng nay khong. Tranh gay ap luwc dé dat duwgc muc dich. Ban mu6n tim nguwdi sé tham
gia vao ké hoach. Ban ciing c6 thé xac dinh duwgc cac ca nhan mong mudn thang tién. Rat nhiéu ngudi trong
cac to chitrc ngay nay thure sw khéng mudn duwgc dé bat, ngay ca khi duwgc dé nghi. Ho c6 thé nghi t6i viéc
dwgc tang lwong, nhing sé khong ngan ngai rt lui khi can nhac dén khoi lwgng cong viéc tang thém dé co
dwgc mitc lwong dé. Ho thich si can bang trong cong viéc va cudc song hon la thang tién. Bang viéc thao
luan diéu nay, ban sé c6 nhitng y kién tich ciec hon vé muc tiéu nghé nghiép thue sy ctia nhan vién ma ban
xac dinh la phrong an dy phong.

Trong nhiéu treong hgp, can phai xac dinh va phat trién nhiéu hon mét phwong an dy phong vi nhitng ly
do don gian nhw nhan vién bo viéc, nghi huu, bi ludn chuyén, hoac xao lang qua trinh boi dudng. Cac so
do phwrong an thay thé thuwong doi héi ba phwong an khac nhau.

Hinh 2-3. Ban lam gi hang ngay?

Hudng dan: Khi c¢6 gang chuan bi mét ngudi ké nhiém, ban can phai c6 mot ké hoach hanh dong. Hay
bat dau bang viéc lam rd cac cong viéc hang ngay, hang tuan, va hang thang ctia ban. Hay suy nghi vé moi
thi? ma ban nghi minh lam hang ngay. Liét ké day du nhat c6 thé. Sé hitu ich hon néu ban lam thanh mét 10
trinh cac hoat dong hang ngay. Stz dung bat ci¥ ggi y nao bén duwdi néu hivu ich. Phan I tap trung vao
nhitng cong viéc thong thirdng ma ban tién hanh hang ngay. Phan II thé hién nhitng hoat dong cong viéc
quan trong hodc dac biét quan trong ma ban tién hanh dinh ky — nhuirng khong phai hang ngay. Phan IIT 1a 16
trinh hoat dong theo tuan ctia ban, hoan thanh theo gio.

Phan I. Danh sach cac hoat dong dién hinh
Nhirng hoat déng quan trong nhat ma ban thuc hién hang ngay?

(Liét ké bao qudt va ré rang nhdt co thé)

Phan II. Nhirng hoat dong dac biét quan trong dwoc tién hanh dinh ky
(Khong phadi hang ngay)
Nhitng hoat déng quan trong nhdt ma ban tién hanh dinh ky?

(Liét ké bao qudt va ré rang nhdt co thé)

Phan III. Lo trinh cong viéc trong tuan






TRANH NHUNG LOI THUONG GAP KHI XAC PINH VA CHUAN BI NGUOI THAY THE

Chuing ta sé xem xét 5 10i thurong gap nén tranh khi xac dinh va chuan bi ngudi thay thé.

PANH GIA TIEM NANG

Hay can than néu ban dugc yéu cau danh gia tiém nang (kha nang thang tién) cta nhan vién, vi ban
c6 thé bi tac dong bai:

e Nhan vién “tai san”: La ngwoi c6 1gi ich 16n, vi du nhw nhan vién lam cong viéc dac biét lién
quan dén ngan sach. Ngwoi nay cé thé dau tranh dé lam hau hét nhitng viéc khac.

e Nhdn vién c6 thanh tich cao: La nguwdi c6 trinh do hoc van va kinh nghiém lam viéc nhiéu. Hay
can than khi tin twdng va trao cho ho nhitng quyén lgi dac biét.

e Nhdn vién hiéu chién: La nguwdi tranh ddu véi ban. Ban c6 thé sé bi xui giuc danh gia tiéu cuc
vé nguai do.

Tranh nhitng cam do6 nay khi dugc yéu cau danh gia mitc do thang tién ctia mot nguwoi.

Sai lam 1: Nguy bién “Giong t6i”

Nguy bién “giong t6i” la thanh kién dwgc biét dén rong rai vé viéc chon ngwoi giong ban. Pan 6ng
thich dan 6ng hon; phu nit thich phu nit hon; ki sw thich ki sw hon; va nhitng ngwdi cung t6t nghiép mot
treong dai hoc sé thich nhau hon. Néu mot ngwdi c6 hoan canh cang giong ban, thi ban cang hgp véi nguoi
do6 hon. Diéu d6 nghia la danh gia cua ban sé bi tdc dong bai ban cam thay ngwdi doé chac han phai tot.




Tat nhién, c6 it nhat 2 van dé vGi quan diém nay.

Thit nhat, nhitng ngwdi giong ban khong thure sw dat tiéu chuan tot nhat dé thang tién. Do6i khi, nhitng
nguoi co tiem nang khong dwgc sép quy mén. Tham chi, ho con lam sép khé chiu vi dat ra cac cau hoi khé
va tham chi 18y di sw tin nhiém cta sép vi ho la ngwoi ditng dau mot don vi hodc mét bo phan.

Van dé thit hai, tham chi néu ban la ngwdi cé nang lwc nhat trong cong viéc ma ban dang dam trach, thi
khong c6 nghia t6 chitc sé luon can ngwoi giong ban. Nhitng diéu kién canh tranh twong lai trong kinh
doanh c6 thé khién ngwoi thay thé 1y twdng la nguwdi khac ban dén noi ban tham chi ghét cay ghét dang néu
gap ho. Diéu cot 16i 1a ban phai vigt qua thanh kién ca nhan va mic do hai 1ong cta ban than va nghi cho
cong ty. Mau ngwoi nao c6 thé dem lai nhitng két qua ma don vi, phong ban, hoac t6 chitc ban can trong
twong lai? Cau hoi nay can dwgc can nhac ky luwong.

Dé tranh sai lam thwdng gap nay, hay st dung nhiéu hon mot ngwoi khi lva chon dé bat ciing nhu quyét
dinh. Hay tham khao y kién tir ngudi ban tin twdng. Néu khong, ban c6 thé néi chuyén véi chong/vg hoac
nhitng ngwoi dac biét khac. Giai thich rang ban dang tim kiém thong tin dé dam bao rang ban khéng cam
két gi vGi “ban sao cua minh”. Hay nghi vé tat ca 1y do khién ngwdi khac co thé 1a lya chon t6t hon. Néu
kho thire hién viéc do, c6 1€ ban thyc sw da dwa ra lwa chon t6t nhat r6i. Mot cach khac la danh gia kha
nang thang tién — thudng goi 1a “tiém nang” — khach quan hon bang cach stt dung ban mo ta nhitng ng vién
ly twdng dwa trén nang lwc va hanh vi dugce doi héi. Sau dé danh gia tirng ca nhan, dya trén nhitng mo ta
do.

Sai lam 2: Nguy bién “Giong ching ta”

Ban da bao gi¢ & trong mGt ban tuyén chon, phong van nhan sy, va nghe thady rang mot tng vién la “dat
yéu cau nhwng khong phu hgp véi méi treong & day”? Néu ban nghe thay ai dé “khong phu hgp véi moi
treong & day”, ban dang gap mot tredng hop nguy bién “giong ching ta”. Ciing giong nhuw nguy bién “giong
t0i” — nhing day la van dé & cap do nhom.

Liru y rang néu ban nghe thay khang dinh nay trong cudc phong van, ban nén héi “tai sao anh ta khong
pht hgp v6i moi tredng ¢ day?” Can than lang nghe cau tra 10i. Hay nhé rang doi khi can phai c6 nhitng y
twdng va phirong phap maéi ngoai “cach thong thirong ma chiing ta van lam ¢ day”. Nhitng dot pha trong
cdi tién nang suat hiém khi dén tir nhitng nhém ma trong dé6 moi ngwdi nhin nhan, suy nghi va hanh dong
giong nhau.

Dé tranh sai lam thwong gap nay, hay tim nhitng dau hiéu ngwoc lai. Hay hoi moi ngwai diéu tot nhat va
té nhat c6 thé xay ra néu ai dé khong phu hgp. Tom lai, hay thach thitc trie tiép véi gia dinh nhitng nguwoi
“thich @ng” lu6n la lwa chon t6t nhat. Trong khi viéc tim nhitng ngwoi phu hgp véi van hda cong ty sé hitu
ich hon, ban ciing can quan tam dén gia dinh rang khi d6 moi nguwdi sé trong giong nhau va hanh dong giong
nhau. Piéu nay khong phai ltic nao ciing can thiét va dang mo wéc.

Sai lam 3: Thanh kién “Mg¢i xay ra”

Thanh kién “M?i xdy ra” la xu hwéng bi chi phoi bai cac sy kién gan day khi dwa ra quyét dinh. Ban
c6 thé bi 16i cudn dua ra y kién ung ho hodc khong tung hg, doi vGi tiém nang ctia mot phwong an dy phong

dwa trén nhitng s kién gan day. Néu gan day mot nhan vién lam viéc dac biét tot hodac kém hiéu qua, diéu
do cling sé tac dong téi y kién tong thé cua ban.

Hay tranh sai lam thwong gap nay bang cach tirng bwéc xem xét hiéu qua lam viéc tong thé trong mot



khodng thoi gian. Dat cac sy kién gan day theo dung trinh t. Mot 1an mac sai 1am — hodc thanh cong —
trong cong viéc khong c6 nghia la ca nhan dé xuat ching hoac kém coi.

Sai lam 4: Hiéu &rng Hao quang

Hiéu trng hao quang la xu hwéng hinh thanh danh gia ing ho tong thé dwa trén mot nét tiéu biéu hodc
mot trai nghiém véi mot ca nhan. Day la xu hwéng tao nén nhiéu loai danh gia, bao gom cac quyét dinh lva
chon phrrong an dy phong. Nha quan ly thwong khong quan tdm dén con ngudi trong cac van dé cu thé; thay
vao dd, ho hinh thanh an twgng tong thé to6 mau quan diém cuda ho vé ngwoi khac.

Trong nghién cttu ndm 1920 do Edward L. Thorndike® thyc hién, 6ng yéu cau céc si quan danh gia vé
binh linh ctia minh. Thorndike nhan thdy cac danh gia twong doi giong nhau. Ttr d6 6ng dwa ra két luan
rang cac danh gia cé xu hwéng dua trén sy khai quat vé con nguwdi. Trong thdi gian gan day, nghién citu vé
nhan cach cho thdy mot s6 dac diém sé chi phoi quan diém hon cac dac diém khac. Vi du, mot nguwai cé
ngoai hinh hdp dan sé dwgc wu ai hon nhitng nguwdi ngoai hinh trung binh.

Dé tranh sai lam thwong gap nay, hay tham khao y kién ctia ngwdi khac khi dwa ra quyét dinh. Ban nén
tim kiém cac chitng c@ trai nguwoc dé thay ré ngudi ban thich hodac danh gia tot, thwe sy 1a Iwa chon tot
nhat.

Sai lam 5: Hiéu &rng Coi xe — Doi khi con goi la Hiéu &rng “Chuong boé cau”

Hiéu trng coi xe trai nguwgc vGi hiéu ng hao quang. Nhwng thay vi an twgng tich cye, hiéu trng coi xe
la an twgng tong thé tiéu cwe vé ai dé. Trong chuong bo cau, cac ca nhan dwgce danh gia theo cac tiéu chi
khong thé hién chinh xac kha nang ctia ho. Mot vi du don gian sé minh hoa diéu nay.

Mot nha quan ly tirng néi v§i toi mot nit nhan vién cta ong ta sé khong bao gid dwgc dé bat vi c6 ta
“kh6ng trung thanh”. Biét c6 ay la nhan vién ky cyru tham nién 20 nam trong cong ty, toi héi: “Co ta khong
trung thanh nhw thé nao?” Anh ta dap: “Co dy da lam viéc & 5 bo phan trong 20 nam.” Sau dé t6i hoi: “Do
khong phai la diéu t6t sao? Co6 dy c6 mat & nhiéu bo phan ctia cong ty va c6 thé 1a hinh anh dai dién cho
cong ty. Cha phai dang ao wdc v?”, va nhan dugc cau tra 10i: “Khong, c6 ta khong trung thanh v4i nhitng
nguwoi quan ly cd, béi vi co ta xoay x& dé dugc dé bat & bo phan khac ma khong nhan dugc sy dong y
trdc cda ho. Trong van héa to6 chirc nay, dé la an ti¢ hinh. C6 ta sé khong bao gio dwgc dé bat.”

Nguwdi nhan vién ay da bi nhot vao chuéng bo cau.

Hay tranh nhitng sai 1am nay bang cach xay dwng tiéu chi dé bat cu thé, gan lién véi cong viéc. Loai bd
nhitng tiéu chi khong lién quan. Ching c6 thé 1am lac hwéng quyét dinh theo chiéu huwéng xau khi can quyét
dinh khach quan rang liéu ai do6 c6 thé lam viéc hiéu qua & cap cao hon khong.

VAI TRO THUONG NHAT CUA NGUOI QUAN LY TRONG VIEC LAM GUONG NHUNG GIA
TRI VA PAO PUC

Twong lai ctia mot nha quan ly tai nang cling xoay quanh céc gié tri va cac chuan myc dao dirc giong
nhw xoay quanh hiéu qua va tiém nang. Mac du rat nhiéu t6 chifc ngay nay c6 gang danh gia hiéu qua lam
viéc cta nhan vién va kha nang tién bo trong twong lai, nhwng rat it trong s6 dé danh gia khdch quan cac
gia tri va chuan myc dao dirc nhw mot phan dé dwa ra quyét dinh liéu ca nhan nay c6 tai nang khong — hoac
c6 thé thang tién khong. Tuy nhién, gia tri va chuan mwc dao divc l1a nhitng cha dé chinh dwgc quan tam
hién nay.



Nhung gia tri 1a gi? Chuan mwe dao dirc 1a gi? Tai sao ching quan trong? Ching lién quan gi t&i kha
nang quan ly tai tinh? Ban danh gia ching nhu thé nao? Va la mot nha quan ly, ban nén lam gi dé tré thanh
tam guwong gia tri va dao dirc? Phan ti€p theo ctia chuong sé giai quyét cac cau hdi quan trong nay.

Dinh nghia gia tri

Gid tri cd nhdn la diéu mot ca nhan tin la tot hodac xau. Twong tw, gia tri doanh nghiép la diéu ma moi
nguoi trong to chirc sap xép lién tuc tir tot t¢i xau. Cac gia tri ca nhan chiu anh hwdng béi gido duc, van
héa quoc gia, va cac nhan t6 khac hinh thanh nén ca nhan dé. Cac gié tri doanh nghiép chiu anh hwdng bai
niém tin cda nhitng ngwdi sang 1ap va am tham tré thanh mot phan van héa cong ty. Do do, cac gia tri
doanh nghiép lién quan nhiéu tdi thire té hoat dong tot 1an xau, dya trén kinh nghiém cta t6 chitc (con goi
la bo nhd cua t6 chire).

Co su khac biét giita cac gid tri duoc chdp nhdn (diéu ching ta n6i 1a tot hodc xau) va gid tri duoc su
dung (viéc chung ta thie sy lam). Cac ca nhan va lanh dao t6 chitc n6i diéu nay nhwng lai lam diéu khac.
Do d6, khong phai tat ca cac gia tri déu dinh hwéng hanh dong.

Cac ca nhan va t6 chitc phai c6 nhitng hé thong gia tri twong thich néu mudn lam viéc trong t6 chirc.
Van hoa doanh nghiép manh sé c6 hé thong gia tri manh. Doi khi, cac gia tri d6 bat nguon tir van héa doanh
nghiép, va doi khi tir yéu t6 nghé nghiép. Vi du, Wal-Mart 1a mot cong ty c6 van hdéa doanh nghiép manh.
Nhitng gia tri cu thé l1a c6 hitu. Twong tw, nganh y cling cé hé gia tri manh dé la cham s6c bénh nhan ¢ mirc
tot nhat va cac gia tri nay tao thanh van héa cta rat nhiéu trung tam y té.

Dinh nghia dao dirc

Pao dirc bao ham nhitng niém tin vé diéu ding va diéu sai. Pao dirc khong dong nghia véi gia tri. Hay
xem: Cai gi tot (gia tri) c6 thé ding hodc sai (dao dirc); cai gi xau (gia tri) cé thé ding hodc sai (dao dirc).
Giong nhu gia tri, dao ditc dwgc phan loai lién tuc tir ding dén sai, va gan nhi 6 vo6 han cac sac thai khac
nhau.

Néu ban tham do y kién mot nhém quan 1y vé suy nghi cta ho doi véi dao dirc, chdac chan ban sé nhan
dwgc hang loat y kién. Mot s6 gan dao dirc véi cai goi la ludt; mot s6 gan véi ludn ly; mot so lién hé véi
cac niém tin ton gido; mot so6 sé nghi t¢i dao ditc trong boi cdnh cong viéc va nghé nghiép ctia minh; va
tat nhién, mot so sé nghi t&i dao dirc twong dong véi tap hgp nhitng quy tac diéu hanh ctia cong ty.

PAO PUC

Pao dic khong phai la nhitng thit riéng biét trong cong viéc hang ngay ma dugc tich hgp trong
nhitng cong viéc d6. Pao dirc biéu hién trong hanh vi. V&i tw cach mot nha quan ly, ban 1a mot hinh
mau dao ditc cho cac nhan vién. Quan sat tirng budc di cua minh! Hay néi vé nhitng tinh huong dao
dirc ndy sinh va héi y kién ctia nhan vién vé cach gidi quyét. Biéu d6 tao cho ban co hoi danh gia
dao ditc ctia nhan vién.

Tai sao cac gia tri va dao ditc quan lai quan trong?

Quan niém chung ctia cac doanh nghiép trén thé gi¢i dang dan suy yéu. That ngac nhién! Mwdi nam
trvdc, hau hét cac cong ty trong Fortune 5008 déu méc phai it nhat mot vu tai tiéng vé dao ditc. Nhitng
that bai duwgc cong khai rong rai — nhw cac vu Enron, Global Crossing, Worldcom (va gan day la Lehman



Brothers, AIG, va Merrill Lynch) — chang thé cai thién hinh anh doanh nghiép. Va géi ctu tro tai chinh cta
Pho Wall da khong cai thién dwgc hinh dnh nay, khi cac bao cao cho thady cac Giam doc diéu hanh da dwa
cong ty minh dén bo vure pha san lai dwgc thuwdng hau hinh véi thwdng nang suat va quyén mua c6 phiéu.
Mac du thyee hién rét tot quan hé cong ching va nhitng n6 lwc van dong hanh lang, cac doanh nghiép van
chiu “van dé vé hinh anh” khi la c6ng ty “xu6ng cdp” dé tiét kiém tién trong khi van thedng cho cac CEO
nhitng khoan khong 16 vi hiéu qua lam viéc. Trong cac thoi diém kinh té thuan lgi, doanh nghiép c6 dwgc
mot hinh anh t6t; trong thoi diém kinh té kho khan, doanh nghiép mang hinh danh m& nhat.

Cac gia tri va chuan myc dao dic rat quan trong vi diéu chiing ta tin la tot va xau, hodc ding va sai, c6
y nghia 16n. Diéu ban tin twéng c6 y nghia. Va diéu cac lanh dao cong ty tin twdng cling c6 y nghia.

Néu cong ching khong tin doanh nghiép tot hodc lam diéu ding dan, chinh phu sé tham gia va tang
cwong cac quy dinh ciing nhw luat giam sat. Lanh dao doanh nghiép sé phat khoc khi mét bo luat ha khac
nhu Sarbanes — Oxley? 6 hiéu lyc. Nhung hiy d6i mét véi diéu dé: ty 1am tw chiu. Néu doanh nghiép
khong tw kiém soat, cong chuing sé yéu cau chinh phu kiém soat ho.

Trong twong lai, doanh nghiép can tao dung mot hinh mau tich cure. Cac doanh nghiép khong chi phai
tot va diing, ma con can duwroc chdp nhdn 1a tot va ding. Va diéu nay doi hdi mot cam két dai han, khi 1anh
dao doanh nghiép tuyén bo st ménh va thie hién diéu ho tuyén bo — néi la lam.

Gia tri va dao ditc lién quan gi t¢i quan ly nhan tai?

Tuwong lai ctia mot doanh nghiép dwgc xay dung khong chi bang chién lwgc ma con bang cac gia tri,
chuan muyc dao dic va nang lyc 1anh dao. Do do, gia tri va dao dic la van dé nén tang trong quan ly nhan
tai. Cung v&i nang lyc, day la cac yéu té anh huwdng t¢i hiéu qua. Tuy nhién, ching hiém khi dwgc quan tam
trong viéc danh gia tiém nang nhan vién thang tién trong twong lai.

Khoéng c6 gi ngac nhién khi cac t6 chitc cé xu hwéng dé bat nhitng ngwoi 1am viéc hiéu qua. Tuy nhién,
van dé dat ra & day khong chi 1a hiéu qua va tiém nang trong viéc xac dinh nguoi co thé de bat.

Cac gia tri va dao dirc ca nhan ciing nhw t6 chitc 1a nhitng van dé quan trong can dwgc quan tam hon
khi quyét dinh dé bat ca nhan vao cac vi tri lanh dao. Hay xem xét nhitng van dé sau:

e Gia tri ca nhanla gi?

e Diéu ca nhan tin la tot hodc xau, va tai sao?

e Diéu ca nhan tin la ding dao ly?

e Gia tri cda to chic la gi?

e To6 chitc thwdng va phat trén co sé nao?

e T chitc nhan dién va khen thwéng nhirng thanh tiu dao dirc va gia tri nhw thé nao?

¢ Phan 1tng cda lanh dao t6 chitc doi vdi cac tinh huong dao dirc? Tinh hudng gia tri?

e (Cac nha lanh dao twong lai phan (tng nhu thé nao v&i tinh huong dao dic? Tinh hudng gia tri?

e Cac gia tri va dao dic dwgce dé cap trong tuyén dung, phat trién va gin git* nhan tai nhw thé nao?



Panh gia cac gia tri va chuan myc dao ditc

Trong phan loai gia tri, cac chuan mwc dao dirc ciing la tam diém chd y. Mac du vay, nhiéu diéu dugc
thure hién trong pham vi nay van xa la d6i v&i cac nha quan 1y thong thidng. Nghia 1a ho kho c6 thé tra 16i
hay danh gia két qua thurc té€ tir moi trrong kinh doanh hang ngay. Mac du c6 rat nhiéu loai cong cu dé danh
gia cac gia tri va dao dic, cong dung cta chiing van bi nghi ngg.

Ban nén lam gi dé néu gwong gia tri va dao dirc?

Vi te cach mGt nha quan 1y, ban 1a mot hinh mau quan trong. Ngwoi khac quan séat ban rat ky. Ho theo
doi nhitng hanh dong ctia ban ca trong 1an ngoai cong viéc. Va rat kho co thé giit dugc cac bi mat. Moi
ngwoi cling dwa ra cac két luan vé diéu ban coi trong va tin 1a hgp dao ditc dwa trén hanh vi va binh luén
cua ban.

Néu ban lam that vong va coi nhe mot khach hang trieédc mat mot nhan vién, thi nhan vién d6 “nghe
thay” nhiéu hon ban nghi. Ban vira tao ra mot tdm gwong rang coi thurong khach hang la ding. Néu ban gian
di* véi mGt nhan vién va cong khai coi thudng anh ta trong cudc hop, ngwdi khac thay diéu ban lam — va sé
két luan ban la loai ngwdi nao. Néu ban stt dung ngén nglt mia mai cham biém, ngwoi khac nghe thay va
khong hai long. Néu ban t6 ra coi thwdng mot nhan vién tridc nhitng nguwdi khac, thi moi nguwdi sé lo ngai
ban néi xau sau lwng ho. Va tham chi néu ban st dung regu hay thuoc kich thich, nhan vién ciing sé coi dé
la tAc nhan cua thanh cong. Tém lai, bat ké ban lam gi — va nhan t6 nao minh chitng va lam ré diéu do6 —
ban dang tao dyng mot hinh mau.

Nhitng nhan vién tai nang nhat ctia ban sé thdy dwoc hinh mau ban thiét 1ap. Va theo 1é thwong, ho két
ludn rang vi ban la ngwdi lanh dao va lam nhw thé, d6 han la diéu t6t. Ban hwdng dan bang cach lam giwrong
thay vi 10i néi.

Do d6, ban nén suy nghi can than vé hanh vi hang ngay — va dac biét cach ban cw xit trdc nhitng nguwoi
lanh dao twrong lai ctia t6 chitc. Ban dang xay dwng chuan mwre van héa vé diéu tot va xau, ding va sai.

CAU HOI AP DUNG

1. Mot khach hang can tw van gwi thw dién ti t6i cac nha quan ly cta anh ta, dé nghi xac dinh ba nguoi sé
thay thé ho trong tredng hop khan cap. Gia dinh rang ban ciing dwgc cap trén yéu cau nhue vay. Ban sé
tra 10i nhw thé nao? Tai sao ban tin rang nhitng ngwdi doé lai tot hon nhitng ngwoi khac? Ban liét ké
duwoc bao nhiéu nguwoi?

2. Hay mo6 ta cu thé va chi tiét cong viéc cua ban. Co gang liét ké chi tiét nhat moi viéc ban lam. Sau do,
xéac dinh khoang ba nhén vién cdp duéi sé tré thanh phiong 4n thay thé ngin han HOAC dai han phong
khi ban 6m dot xuat. V&i moi ngwoi, xac dinh nhitng cong viéc trong danh sach ban vira liét ké ma ho
6 thé thure hién va nhitng ki nang can boi duwdng thém. Tiép do, xay dung ké hoach hanh dong cho moi
nguoi trong do chi rdé ban sé “hwdng dan cach lam viéc” cho ho khi nao va nhw thé nao.

3. Gia s ban lam viéc trong mGt bo phan nhé va khong cé phuwong an thay thé nao. Loi khuyén cua ban
danh cho cdp trén vé diéu anh ta nén lam trong tredng hgp khan cap 1a gi?

4. Mot van dé trong 1ap ké hoach thay thé, nhw m6 ta trong chwong nay, la gia dinh rang so do t6 chic sé
dwgc duy tri 6n dinh. Tuy nhién, mot s6 nha diéu hanh cap cao néi rang ho sé giai quyét viéc that thoat
nhan tai bang cach xay dwng cac nhém lam viéc. Cac nha quan 1y trong t6 chitc c6 thé ti€p quan nhitng



cong viéc gi khi khan cap? Hay liét ké va mo ta nhitng diéu ma ban nghi 1a ho sé can biét vé cong viéc
cua ban?



Lam cach nao ban nhan ra mét ca nhan c6 nang lwc? Noi cach khac, 1am sao ban biét ai c6 kha nang
thang tién? Va trudc vai tro quan trong cla tai nang va su thay déi nhanh chong trong thé gigi kinh doanh,
nang luwc can phai dwgc phat hién sém — khong phdi theo ndm ma theo tudn.

NHUNG VIEC KHONG NEN LAM KHI PANH GIA NANG LUC

Co thé sé hiru ich néu bat dau bang viéc chi ra nhitng viéc khong nén lam. Khoang 60% cac cong ty My
khong c6 cach thitc cu thé, viegt khoi han cac hé thong quan ly hiéu qua cong viéc thong thwdng, dé danh
gia hiéu qua lam viéc thyc t€ ciia mot ca nhan hodc danh gia tiém nang thang tién ctia ho. Nha quan ly trong
nhitng t6 chitc nay cho rang néu cac nhan vién lam t6t cong viéc hién tai, ho chac chan sé thanh cong trong
cac vi tri cao hon.

Dé chac chadn, c6 mot nguyén tac lya chon nhan vién noi tiéng dong thoi 1a phuong phap tot nhat dé dy
doan hiéu qua lam viéc twong lai do l1a kiém tra cong viéc trong qua khit. D6 1a 1y do khién ban mat nhiéu
thoi gian vao cac don xin viéc, kiém tra ly lich, phong van xin viéc. Nhung c6 phdi nguyén tac nay luén
luén dung khong?

Hay xem xét mat nguoc lai, gia st thanh cong & mot cap nao doé trong s do t6 chitc sé duwgc thuwdng
bang viéc dé bat 1én cap cao hon. Biéu nay dan tGi nguyén tdc Peter n6i tiéng, do tién si Laurence J.
Peter va Raymond Hull dé xuat trong The Peter Principle (1986). Theo nguyén tac Peter, thanh vién ctia
mot to chitc dwgc thurdng bang viéc thang tién, mién sao ho hoan thanh t6t cong viéc. Nhung cudi cung, ho
dwgc dé bat t6i cap do ma tai d6 ho khong thé 1am viéc t6t dwgc — va bi mac ket & d6. Hé qud ctia
Nguyén tdc Peter la “r6i moi vi tri déu sé do nhan vién khong dt nang lyc ddm nhiém” va thém nita,
“cong viéc sé dugce hoan thanh bdi nhitng nhan vién do, nhitng ngwdi chwa dat t¢i dwgc mirc do nam ngoai
kha nang ctia ho”.

Tat nhién, mot rac r6i la lam viéc & cac cap bac cao hon rdat khdc vGi lam viéc & cap bac hién tai.
Thanh cong trong qua khit chi 1a mot yéu t6 bao trwedc thanh cong trong twong lai, trong treong hop chiing
ta khong xem xét thém bat ky yéu t6 nao ngoai yéu t6 “thanh cong”. Trong quyét dinh dé bat, qua kit khong
nhat thiét la chi dan tot nhit cho twong lai, vi mitc d6 trach nhiém va cac nhiém vu giita hai cdp bac rat
khac nhau. Tém lai, rat kho biét duwgc liéu cac ca nhan sé thé hién nhw thé nao néu nhw ban chwa bao gio
thay ho thé hién nang lyc tai cac chitc vu cao hon.

Mot s6 quan diém vé diéu nén lam khi danh gia nang hyc thang ti€n

Hay xem xét sy trong dong gitta kha nang di xe dap v&i kha nang lam viéc & cap bac cao hon. Lam thé
nao ban biét ngwdi khac c6 thé di xe dap néu ban chwra bao gio thiy ho 1ai xe?

Mot cach dé phat hién ai do6 co thé “di xe dap” hay khong la hdi cap trén tryc tiép cia ngwdi do. Diéu
nay ciing giong nhw viéc hdi cac nha quan 1y nén dé bat nhan vién nao. Khong may thay, nhw da dé cap dén
trong chirong triéc, phwong phap nay bi tac dong béi thanh kién “giong t6i”, titc 1a cac ca nhan cé xu
hwéng lwa chon nhitng ngwdi giong ho khi dwgc yéu cau ra quyét dinh tuyén dung hoac dé bat. Nghia la,
viéc bo nhiém quan 1y sé dem lai sw nhan ban. Nhitng nha quan ly c6 thé dap xe ciing c6 thé cho rang
nhitng ngwoi ho thich la nhitng ngwdi c6 thé dap xe giong ho.



Cach tht hai dé biét ai d6 c6 thé di xe dap la hoi nhiéu ngwoi, nhw cap trén true tiép, dong nghiép va
cap dudi. Diéu nay giong nhu viéc danh gia 360 do. Sau khi c6 két qud, ban sé biét diéu nguwdi khac biét —
nhung ban van khong biét chac chan liéu ca nhan dé c6 thue sy biét di xe dap khong. Diéu khong biét 1a do
khong tan mat chitng kién.

Cach th ba 1a cho ngwdi dé ng6i 1én yén xe dap co dinh, giong nhw nhitng thiét bi trong cac trung tam
thé thao. Yéu cau nhitng ngudi biét di xe dap danh gia kha nang dap xe cta ngwdi do. Biéu nay giong nhw
trong trung tam danh gia, bao gom viéc mo phong cong viéc ¢ cap trach nhiém cao hon. Mac du phwong
phéap nay c6 thé wéc dinh caAm nhan ctia ngwoi danh gia vé nang lwc ctia mot ca nhan khi tién hanh cong
viéc mo phéng, nhing van khong thire su quyét dinh dwgc liéu ngwoi do cé di dugce xe dap khong.

Cach th ti 1a yéu cau ngudi do thye hién cong viéc cua quan ly triee tiép. Viéc nay chac chan phai do
nha quan ly trye tiép ctia ho huan luyén. Khi c6 két qua, nhitng nguwdi danh gia sé nhan thay chat lvgng
cong viéc, nhuwng ho sé khong biét bao nhiéu phan cong viéc do nhan vién thire hién va bao nhiéu phan
cong viéc do cap trén thire hién?

Cach thit nam la yéu cau cac ca nhan tham gia vao thyc tap thue té. Pay la cach hiéu qua nhat, va cé
clng nguyén tac vai dé bat. Trong do, cac ca nhan dam nhiém nhitng nhiém vu ctia cap trén tryec tiép trong
mot thoi gian ngan. Mac du cach nay kha don gian, nhwng rat it to chirc tién hanh. Tat nhién, sau khi thyc
tap xong, nhan vién va quan ly trie tiép cta ngwoi dé sé danh gia chinh thivc hiéu qua cong viéc da thye
hién & cdp cao hon. Ca ca nhan lan t6 chitc déu can c6 co s dé dwa ra quyét dinh dé bat va phat trién tot
hon.

PANH GIA TIEM NANG DUA TREN CONG VIEC HANG NGAY

Cac nha quan 1y nén danh gia tiém nang dua trén cong viéc hang ngay nhw thé nao? Hay xem xét nhitng
kha nang sau:

Chuan bi phwong an 1: Thit thach du an “Poi héi cao”

Mot cach dé kiém tra va phat trién tiém nang ctia mot nhan vién la mang dén cho ho mot thir thach vurot
xa han nhitng k§ nang ma ho thé hién trwéc day. Vi du liwa chon mot hoat dong tir ban m6 ta cong viéc cua
minh va dé nhitng ngwdi ban muén danh gia va phat trién tién hanh hoat dong do6 trong mot khoang thoi
gian cu thé. Hay giai thich cho moi ngwdi diéu ban sé thir thach ho. Mo ta chi tiét viéc ho phai lam va cach
thwre hién, cling nhw cach ban kiém tra ho, dong thoi chi cho ho nhitng vi du t6t va xau (néu co).

Tuy nhién, hay can than véi phwong phap nay. Ban sé can kiém soat nhitng ky vong, tranh hita hen dé
bat hoac tang lwong. Hay néi don gian rang ban mu6n xem ho vuwrgt qua thit thach nhw thé nao. Lwu y vé
thoi gian thir thach. Két thiic hoat dong ding lic. Pua ra nhitng phan hoi chi tiét vé mic do hiéu qua trong
cong viéc cua ho.

Chuan bi phwrong an 2: Dy an hoc tap hanh dong

Cach tht hai dé danh gia va phat trién nhan vién la st dung viéc hoc tap hanh dong, lién quan tdi viéc
vira hoc vira lam. Liic dau, né dugc két hgp véi nhitng tinh hudng nghién cttu 16p hoc trong dao tao quan
tri, hoc tap hanh dong gan day da mé rong thanh cac trai nghiém thic hanh cong viéc.

Chiing ta hay bat dau véi van dé kinh doanh thire té. Thir 1ap mot doi da chitc nang véi nhitng ngudi co
kha nang giai quyét van dé, lam viéc ban thdi gian hodc toan thoi gian. Hay chon nhitng nguwdi cé thé



hwdng loi i viéc thie hién da chive nang. Khong giong nhu dao tao trong 16p hoc — phwong phap thuwong
khong c6 két qua that bai — mot dw an hoc tap hanh dong c6 nhitng khé khan thire sy, That bai c6 thé tac
dong t6i viéc tang lwong va co hoi thang tién ctia nhan vién. Cac thanh vién trong doi cung lam viéc dé
nghién ctru van deé, dé xudt giai phap, thir nghiém cac giai phap chac chan va dap tng ky vong cai thién.

Hoc tap hanh dong thue sy hitu ich trong viéc pho bién rong rai hinh dnh da chitc nang ctia ca nhan.
bong thoi, thanh vién cta doi cé co hoi hiéu biét vé doanh nghiép trong khi giai quyét cac van de thue té —
va ca nhitng van dé r6 rang dat ho trong tam quan sat ctia nhitng nha hoach dinh cap cao. Néu doi giai
quyét dwgc van dé, ca doi sé cing dugce tin nhiém; néu doi that bai, cac thanh vién sé cung bi khién trach.
biéu do khién cho qué trinh phét trién dwgc tién hanh theo cach hiém thay & nhitng chwong trinh tap huan
trong 16p hoc.

Chuan bi phirong an 3: Uy quyén trach nhiém

Cach thi ba dé danh gia va phat trién nhan vién la iy quyén cho ngwdi ban muén danh gia va/hoac boi
dwdng, giao cho ho nhitng trach nhiém kho6 khan trong tham quyén cta ban. Phwong an nay tiwrong ti nhw
phuong an 1 — ngoai trir viéc thay vi chi ay quyén mét hoat déng, ban cé thé iy quyén mét nhom hoat
dong.

Gia st ban tiy mo ta cong viéc cta minh, cap nhat va liét ké nhitng hoat dong ban lam mot cach bao
quat nhat. Sau d6 ban sap xép lai danh sach, nhitng hoat dong khé nhat dat trwdc va nhitng hoat dong dé
hon sau. Ban tiy quyén thire hién phan cong viéc dé hon cho mot hoac nhiéu ca nhan ban mu6n danh gia va
bo6i duwdng. Hudn luyén dé ho biét cach lam tit ca nhitng cong viéc & nita “dé hon” cta ban danh sach. Khi
ho da thure hién duwgc tat ca cac cong viéc “dé hon”, ban tiép tuc hudn luyén ho thurc hién cong viéc “khé
hon”. Néu ho thanh cong, ban da danh gia va boi dwdng ho thanh phwong an thay thé ctia minh — va la
nhitng ngwoi ké nhiém chac chan — bang thyc nghiém.

V6i cach nay, ban ciing can kiém soat ky vong ca nhan. Lam r6 ho can giai quyét cong viéc hién tai ctia
minh nhu thé nao trong khi hoc héi cac cong viéc cta ban. Ban ciing c6 thé giao cho ngwdi khac thure hién
nhiém vu cta anh ta néu c6 thé — day la co hoi dé phat trién nhan vién dam nhiém nhitng cong viéc nay, gia
dinh rang ban c6 doi ngii da kha nang thwe hién.

Chuan bi phwong an 4: Thit thach luan chuyén

Luan chuyén cong viéc la phwong phap noi tiéng dé phan cong cac ca nhan téi cac bo phan khac nhau
trong to chirc. Pay ciing la cach dé kiém tra nhitng nguwdi c6 tiém nang trong nhiéu tinh hudng ciing nhw dé
b6i dwdng nang lwe cta ho. Cach nay sé hiru ich néu ban lo ngai bi chi phoi bai thanh kién “giong t6i”.
Bang viéc chuyén nhan vién ra khoi bo phan ctia minh, ban cho ho co hgi dwgc nhitng phong ban khac danh
gia va boi dudng.

Hay nghién can nhac ki cang trdc khi ban dé xuat luan chuyén cong viéc. Tai sao ban giti nguwdi sang
vi tri khac? Lam r6é diéu ma moi ngudi nén hoc trong thdi gian ludn chuyén. Timra cach dé do lwdng né.
Hay dé nghi ngudi quan ly gidm sat cac nhiém vu cta nhan vién dugce luan chuyén dwa ra y kién, dé ban c6
nhitng phan hoi chinh thitc va khéng chinh thitc vé hiéu qua lam viéc cta cac nhan vién nay.

Chuan bi phwong an 5: Thit thach nhan vién véi mot nhom cong dong hoac hoi tir thién

T6 chitc cta ban khong thich viéc trao do6i chéo nhan vién. Nhung cach thit nam dé danh gia va phat
trién nhan vién la giri ho ra khdi t6 chitc mét thai gian, dé cé co hoi thir thach véi mot t6 chire tir thién dia



phwong hodc nhém cong dong. Hay dam bao rang cong viéc khong chi ¢ cting cap d6 ma con c6 mitc trach
nhiém cao hon vi tri hién tai cta ca nhan d6 trong t6 chirc. VGi cach nay, “bai kiém tra” sé toi thiéu hoa
nhitng tdc dong cua sai sot trong td chitc khi nhan vién nay hoc hoi.

Hay kiém soat nhitng nhiém vu “hwéng dan”® gidng nhw khi luan chuyén cong viéc. Sy luan chuyén
khong chiém toan b thdi gian. Trén thue t€, ban c6 thé Iya chon nhan vién lam viéc ban thdi gian trong to
chirc va ban thoi gian trong t6 chirc tir thién hodc nhém cdng dong. Do do, nhan vién c6 thé dwra ra nhitng
phan h6i ngay vé “moi viéc dién ra nhu thé nao”. Ban sé c6 co hoi “dao tao doc”. Trong diéu kién do,
lanh dao cta t6 chitc tir thién hodc nhom cong dong sé dong y cung cap nhitng phan hoi chinh thitc va day
dua vé hiéu qua lam viéc cia nhan vién. Nhitng thong tin nay la bang chitng quy gia dé danh gia liéu nhan
vién do6 c6 thé lam viéc tot tai cac cap cao hon khéng. Phirong phap nay ciing dwa ra nhitng thong tin quy
bau vé nhu cau b6i duwdng nhan vién trong twong lai.

Chuan bi phrrong an 6: Cong khai véi cap quan ly cao hon

Cach tht sau dé danh gia va phat trién nhan vién la dé cac nha quan 1y cap cao hon danh gia. Viéc
kiém tra nay c6 thé khong chinh thitc — nhw m&i nhan vién tiém nang t&i du tiéc t6i hay choi golf — hoac
chinh thitc — nhw dé cap t&i ho khi ban bao cdo miéng vi nhém giam doc diéu hanh cap cao hodc ban
giam doc.

Muc tiéu cta viéc dé nhan vién dwgc cong khai 1a gigi thiéu ho véi ngwoi khac. Viéc nay sé gay ra su
to moO va moi sy chu y sé tap trung vao ho. Dé bat nhitng ngwdi ma lanh dao cong ty hoan toan khong biét
la mot viéc khong nén lam trir tredng hgp bat dac di. Hay tién hanh cac bwdc dé ho biét nhan vién cua ban.

Nhitng nha quan ly cdp cao sé quan sat ho va dwa ra nhitng phan hoi chinh thitc hoac khéng chinh thirc.
Nhitng thong tin d6 c6 thé sé hitu ich hoac gay ton thwong. Tat nhién khong phai moi diéu ban nghe déu can
phai dugc truyén dat lai t¢i nhan vién trong qua trinh hwdng dan. (T6i da tirng nghe nguwdi quan 1y phan
nan vé “giong néi nhw rén” ctia mot trong nhitng cap dwdi ctia minh. Rat kho c6 thé ciru vét danh gia vé
“giong noi nhu rén” do!)

Chuan bi phwong an 7: Cong khai véi khach hang, nha cung cap va dai ly phan phoi

Cach thit bay dé danh gia va phat trién nhan vién la cong khai ho v&i cac nhém lién quan trong t6 chitc.
Phrrong an nay c6 cung muc dich nhw phirong an 6, ngoai trir viéc khach hang, nha cung cap va cac dai ly
phan phoi cé nhitng ky vong khac vi 1anh dao t6 chitc. Phan héi cta ho dem lai nhitng goi y gia tri vé
nang lic cua nhan vién — va diéu can boi dudng cho nhitng nguwdi nay triede khi dong dau “san sang”.

Chuan bi phwong an 8: Thyc tap ngan han

Cach thit tdm dé danh gia va phat trién nhan vién la cho ho thwe tap cong viéc trong thdi gian ngan.
Khoéng giong phwong phap 1 va 3, phwong phap nay doi héi ca nhan lam tron ven cong viéc & cap cao hon,
nhung trong khoang thoi gian ngan (2-3 tuan). Vi duy, trudng phong bi 6m ba ngay. M6t trong ba nhan vién
cta c6 duwgc uy quyéen thay thé trong thoi gian d6. Khi tridng phong hoi phuc va di lam tré lai, nhitng danh
gia chinh thitc dugc dwa ra dé xac dinh mic d6 hoan thanh cong viéc trong thdi gian thire tap ngan.
Khoang thoi gian thire tdp dai nhat thwong tring vdi thoi gian nghi 1€ ctia nha quan 1y theo s6 nam kinh
nghiém cua nguoi do.

Giong nhw cac phwong phap khac, can quan tam dén viéc truyén dat cac nhiém vu ctia nhan vién trong
qua trinh thyre tap ngan han. Gidng nhw trong cac phwong phép it doi héi thue hanh khac, nén dé nhan vién



tap trung vao trach nhiém cao hon thi m&i c6 thé kiém tra kha nang ctia anh ta va cung cap cach thitc phat
trién ho.

Chuan bi phwrong an 9: Thyc tap dai han

Thure tap dai han la cach thit chin dé danh gia va phat trién cac nhan vién c6 nang lwc. Thi viéc dai
han sé thich hgp khi ngwdi quan 1y vang mat 1au ngay do bi 6m, chita bénh, trong hon 1 thang. Mot ca nhan
sé dugc dé bat “quyén trirdng phong” hodc “quyén giam doc diéu hanh” trong thoi gian sép vang mat. Cac
cong viéc cda anh ta & vi tri cli sé do nhan vién khac phu trach. Diéu nay gitip anh ta thoadi mai hoc hoi va
b6i dwdng nang lwc méi ¢ cap trach nhiém cao hon. M6t s6 t6 chitc trd lwong nhan vién twong xitng vGi
trach nhiém cong viéc, va thuwdng thém khi ho hoan thanh tot nhiém vu.

Chuan bi phwrong an 10: Két hgp mét hoac nhiéu phwong an tir 1 dén 9

Cach thit muroi dé danh gia va phat trién nang lyc 1a két hgp chin phwong phap & trén. Nghia la khong
nhat thiét chi dwgc chon mot cach danh gia va phat trién. Cang nhiéu bang chitng danh gia tot, dap ng
duwgc nhiéu muc tiéu thi cang dé quyét dinh ai duwgc dé bat va cach thitc boi dudng nang lyc cho ho.

Hay st dung hinh 3-1 dé xay dung 16 trinh boi dudng nhan vién, nang lwc ban cam thiy ho can xay
dwng, cac ké hoach hoc tap va phwong phap ma ban st dung dé boi dudng ho, ciling nhur cach theo doi va
danh gia két qua.

Hinh 3-1. Bang huwéng dan boi dudng nhan vién

Nhan vién trong Nang lyc nhan vién can boéi K& hoach hoc héi, phwong phap, hoac Cach thitc theo doi va
phong hoac nhém duwdng hoac ky nang can hoc thit nghié m ban st dung dé béi dudng danh gia két qua boi
lam viéc hoi ho? duwong?

Hwéng dan: Str dung bang nay dé xay dung 16 trinh b6i dwdng nhan vién, nang lirc ma ban cam thay ho
can phat trién, cac ké hoach hoc tap va phwong phap ma ban st dung dé boi dudng ho, cling nhuw cach thirc
theo doi va danh gia két qua. Bién vao bang bén dwdi va kiém tra dinh ky. Ban c6 thé tiy y chinh stta bang
hwéng dan khi can thiét dé dap (rng yéu cau thure t€ ctia phong ban va nhoém lam viéc.

Nhan vién trong phong hodc nhém lam viéc Nang lyc nhan vién can béi dwdng hodc ky nang can hoc
hoi Ké hoach hoc héi, phirong phap, hodc thir nghiém ban stt dung dé boi dudng ho? Cach thic theo doi va
danh gia két qua boi dudng?

CAU HOI AP DUNG

1. Chung ta van coi danh gia kha nang thang tién la phan thiét yéu cua viéc 1ap ké hoach ké nhiém. Hay
giai thich tai sao diéu nay ding hoac khong dung?



2. Ai ciling c6 thoi gian nghi 6m va cac ky nghi. V@i tw cach la nha quan ly, ban ciling vay — mac du cac
nha nghién cttu My chi ra rang nha quan ly lam viéc trung binh 40 gio mét tuan. Ban gidi quyét tinh
huong khan cap xay ra khi vang mat nhw thé nao? Ban cho t6 chitc s6 dién thoai ca nhan va bao ho goi
ngay ca khi ban dang 6m va nghi phép? Hodc, ban chi dinh mét ngwdi lam “quyén quan 1y” thay ban?
Néu ban khéng lam nhw vay, thi 1y do 1a gi? Néu ban chon cach nay, ban dwa phan héi t¢i nhan vién vé
viéc thyre hién vai tro quyén quan 1y nhu thé nao, dé gidp ho boi dudng ki nang trong twong lai?

3. Lap so do thé hién nguwdi sé la phwong an thay thé trong tridng hgp khan cap doi vdi tirng nguoi trong
nhom, phong ban, hodc bo phan. Bao nhiéu ngwoi thie sy cé kha nang thie hién cong viéc ¢ vi tri ma
ho sé thay thé? Ban tién hanh ké hoach dao tao chéo nao dé luon c6 nguwdi thay thé trong tridng hgp
khan cap?

4. Chuong nay dé cap dén nhiéu cach thitrc khac nhau, st dung trong danh gia kha nang thang tién. Ban c6
biét cach nao khac? Chiing dwgc st dung nhw thé nao trong té chitc, nhém, phong ban hodc bo phan
ban lam viéc?



4. Tuyen dung va lra chon nhan tai

Tuyén dung la qua trinh tim kiém nhan sy nham dap &ng yéu cau cho mét vi tri hoac mot cong viéc
trong t6 chirc. Tuyén dung duwgc tién hanh dé dap tng nhu cau cap thiét — nhw bo sung cho mot vi tri trong
nao d6 — nham giam thdi gian bo sung nhan sy cho mét vi tri trong bang cach duy tri danh sach &ng vién.

Lwra chon la qua trinh xac dinh (tng vién tot nhat dé dam nhiém vi tri cong viéc. Qua trinh nay bao gom
ca viéc so sanh trinh do (ng vién v&i nhitng yéu cau cong viéc cu thé. Pay la mot qua trinh gom nhiéu
buwéc: nhan don xin viéc, thie hién mot hodc hai vong phéng van, 1am bai kiém tra trinh do, kiém tra viéc
stt dung chat gay nghién, tham tra 1y lich va tham van, cling nhir mot s6 cach khac dé gigi han danh sach
cho tGi khi tim duvgc (ng vién thanh cong.

QUY TRINH TUYEN DUNG VA LUA CHON

Thong thuong, quy trinh tuyén dung va lya chon bao gom nhiéu buwéc. C6 nhiéu cach tién hanh khac
nhau, nhwng nguyén tac chung cua tuyén dung la phai dwa ra danh sach rng vién chat lvgng, cang nhiéu
cang tot, va quy trinh Iya chon sé thu hep danh sach dé chon ra ngwdi phu hgp nhat. Phwong phap nay
thwong duoc goi la phuong phdp vuot rao, nghia la cac tng vién phai virgt qua hang loat cac chuéng
ngai vat véi mirc do kho dan dé duwgc chon.

Chiing ta c6 thé thé hién theo quy trinh sau:

e Ra soat va cap nhat ban mo ta cong viéc;

e Xac dinh nhitng wu tién;

e Chuan bi danh sach cac tiéu chi danh gia \tng vién;

e Kiém tra danh sach hodc co s dit liéu (tng vién ndi bo va bén ngoai;

¢ Niém yét thong bao tuyén dung;

e Thong bao tuyén dung qua cac kénh thong tin tuyén dung;

e Xay duwng danh sach tng vién noi bo va’hoac bén ngoai;

e Yéu cau tat ca wng vién hoan thanh don xin viéc dé sap xép va so sanh ho so cta cac wng vién;
e So sanh don xin viéc dva trén tiéu chi san co;

e Thu hep danh sach tng vién dé chi con lai nhitng nguwdi chat lwgng nhat;
e Tham tra ly lich, tham van va giay gigi thiéu ctia cac &ng vién;

¢ Dao tao/hwdng dan nguwdi phéng van;

e Phong van cac &ng vién vong dau;

e Kiém tra thire hién cong viéc thue té;



e Phan loai trng vién;

e Phéng van vong hai véi nhitng (tng vién con lai;

e Tham van lai (tng vién sau moi cuéc phong van;

¢ Tham van lai nha quan ly sau moi cudc phong van;

e Cannhac cac dé nghi cong viéc;

¢ Dua ra nhitng dé nghi cong viéc, tiy thudc vao viéc rng vién cé virgt qua vong kiém tra chat gay
nghién khong (néu can);

e Tién hanh cac bai kiém tra thue hanh;

¢ Thong nhat nhitng khac biét trong dé nghi cong viéc vdi tng vién t6t nhat va xép lich bat dau cong
viéc;

e Neéu dé nghi bi &ng vién dé6 tir chdi, chuyén t&i (ng vién trién vong ti€p theo cho t&i khi dé nghi cong
viéc dwgc wng vién dat yéu cau chap nhan;

e Khi dé nghi dwoc chap nhan, lién lac v&i cac @ng vién khong may man dé ho biét két qua;

e Kiém soat qua trinh bat dau cong viéc cua nhitng ngwoi méi dé dam bao ho biét vé t6 chirc, phong ban,
bo phan, va nhitng yéu cau cong viéc, dong thoi khién ho cam thady minh dwgc chao don tai t6 chic.

Nhitng bwéc trén va nhitng bwdc lién quan dugce trinh bay chi tiét trong phan tiép theo. Tat nhién, quy
trinh thure té trong co quan ban c6 thé rat khac so véi liét ké nay. Néu thoi gian tim ngwdi thay thé 1au hon
ban nghi, can tién hanh cai tién quy trinh dé xac dinh tat ca cac bwéc tuyén dung, lwa chon trong t6 chirc va
diéu gi khién quy trinh tuyén dung va lwa chon dién ra 1au nhw vay.

TUYEN DUNG
Ban c6 thé vira lam viéc vira tién hanh tuyén dung. Mot so y twdng:

¢ Tim dén nhitng ngudi co thé gitip ban trong tuyén dung, nhw cac chuyén gia va lanh dao.

Xay dung mang lwdi chuyén gia va tan dung ho trong qua trinh tuyén dung.

Guti thu dién tir va thng bao trén mang xa hoi khi can tim ngwdi vao vi tri quan trong.

Tim hiéu diéu *ng vién néi ho muén bang cach yéu cau ho mo ta vi tri mo wéc.

Pua nhan vién ctia minh vao qua trinh tuyén dung va dang nhap vao mang xa hoi ho tham gia.

CAC BUOGC TRONG QUY TRINH
Budc 1: So sanh ké hoach nhin su cua t6 chitc véi cac muc tiéu chién hroc

Rat it t6 chic thue hién buée nay — Idp ké hoach nhdn sy. Budc nay thiét 1ap cac muyc tiéu nhan su




dya trén cac muc tiéu chién lvge cta té chitc. Biéu nay doi hoi it nhat mot ban danh gia thwong nién vé so
lwgng va phan loai nhan sw da duwgc tuyén dung trong cong ty so v6i so lwgng va phan loai nhan sy can
thiét dé dat duwoc két qua ky vong. Khong chi tap trung vao viéc binh quan so6 lwgng nhan vién, budc nay sé
khién chiing ta xem xét s6 lwgng nhan sy can thiét thay thé nhitng nguwdi sé nghi hwy, thém ngwoi do mé
rong kinh doanh, va diéu chinh doi ngii nhan vién hién c6, dam bao tinh phu hgp gitta nang luc tong thé cta
doi ngili nhan sy trong t6 chitc va kha nang can thiét dé dat duwgc cac muc tiéu chién lwgc.

Budc 2: Ra soat va cap nhat ban mé ta cong viéc va xay dyng cac hinh mau nang lyc

Rat it t6 chitc thudng xuyén cap nhat cac ban mo ta cong viéc — van ban m6 ta cong viéc can hoan
thanh. Trong hau hét cac tredng hgp, ban mo ta chi dwoc cap nhat khi c6 vi tri trong, va ban dugc trao
tham quyén tim ngwdi ngdi vao vi tri trong do. Liic nay, vGi tw cach 1a nha quan 1y, ban phéi chuan bi ban
mo ta cong viéc da cap nhat va ban yéu cau cong viéc. Mac du diéu nay t6t cho vi tri m&i, n6 khong phai
lic nao ciing phu hgp néu can tuyén dung mét vi tri hién hanh.

Mot ly do la khong phai lic nao ban ciling & vi tri tot nhat dé biét dwgc nhan vién dang lam gi. Trén
thire t€, nhan vién thwong la nhitng nguwdi phan xét t6t nhat. Nhiéu nghién cttu chi ra rang cac nha quan ly
va cac nhan vién cdp dudi cia ho phac thdo ban mo ta cong viéc rat khac biét, ho khong thong nhat dén
50% cac hoat dong va tam quan trong cua chiing. Phirong phap to6t hon cho ban va nhan vién la chuan bi
riéng mot ban mo6 ta cong viéc nhap, gidi quyét nhitng bat dong va lam cho cac quan diém trong ban mo ta
hoa hgp vGi nhau. Ly do khac khién ban m6 ta cong viéc khong thoa dang la ching thwong khong day du,
bé s6t rat nhiéu hoat dong. Ban nén tham khao nhitng thong tin san c6 — nhwr cac trang web cung cap cac
ban mo ta cong viéc do chinh quyén ban hanh — gitp chiing ta c6 diém khéi dau hoan hao dé tuy bién ban
mo ta cong viéc theo yéu cau ctia van héa doanh nghiép cu thé.

Cac hinh mau nang lwc ciing rat can thiét. Ching m6 ta kiéu ngurdi thanh cong va noi bat trong cong
viéc. Khong giong ban m6 ta cong viéc dinh hwdng hoat dong, cac hinh mau nang lwe nén dya trén nhitng
két qua dugc ky vong va tir do truy ngugce lai dac diém ca nhan can thiét dé dat dwoc nhitng két qua do.

Du ban con ban khodn vé sy can thiét ctia ban mo ta cong viéc hay cac hinh mau nang luc, diéu quan
trong la can phai hiéu rang khong thé thu hit ngwdi giéi nhat néu ban chat cong viéc — va dac diém nhan sy
hiéu qua nhat — khong ro rang. (Néu ban khong biét minh mudn gi, hodac khong néi vé no, thi ban sé khong
biét minh nhan dwgc gi!)

Cac hinh mau nang lwc c6 hai loai. Hinh mau ndng lvc chung huéng téi nhitng dac diém thwong gap
cta nhitng ngwdi lam viéc cung cap trong té chitc. Vi du, tat ca phé cha tich diéu hanh déu c6 chung mét so
ddc diém ca nhan, do ho lam cting cap bac trong so do t6 chitc. Nhwng hinh mau ndng luc ky thudt hay
chitc ndng tap trung vao thirc hién nhitng cong viéc cu thé trong moi bo phan. Ho dac trung cho moi khu
vue trén so do t6 chitc — nhwng nang lwc can thiét cho phong ké toan, phong nhan s, hé thong thong tin
quan tri nhan sy hodc nhiéu don vi khac.

MOt trong rat nhiéu cach dé xay dung tdim gwong nang lwe 1a hoc tap nhitng ngwdi da thanh cong trong
cong viéc. Sau d6 viét bai ca nggi nhitng chia sé ctia ho. Cach lam nay da xuat hién trong rat nhiéu cuén
sach va dugc cac cong ty st dung.

Budc 3: Xac dinh thit ty vu tién

Hoat dong va kha nang nao quan trong nhat tai thoi diém nay; hoat dong va kha nang nao quan trong
hon theo ké hoach chién lwgc cta cong ty? Bwdc nay sé tra 161 cho cau hdi dé. Truwde khi thiét 1ap cac tiéu



chi Iwa chon, nha quan ly phai hiéu ré6 minh mu6n gi nhat.
Bu6c 4: Chuan bi danh sach tiéu chi danh gia @ng vién

Néu ban chuan bi tuyén nguwdi vao mot vi tri nhirng khong ré cach danh gia ctng Ivic tat ca @ng vién,
ban c6 thé dé dang bi lung lay b&i nhitng dac diém khong lién quan t&i cong viéc. Mau téc, mui nwdc hoa,
hodc cach an mac ciing c6 thé gitip ich hodc anh hwéng xau téi cac ng vién. Tuy nhién, nhitng nhan t6 nay
it anh hwdng hodac khong anh huang gi t6i nang lyc lam viéc cta ca nhan do.

Hay chuan bi m6t mau danh gia dva trén ban mo ta cong viéc va hinh mau nang lyc. Cu thé hda bang
chitng ma ban muon thay va cach danh gia, sau do, xép loai nhitng diéu can thiét cho cong viéc. Vi du vé
mau danh gia dwgc thé hién trong hinh 4-1. Hay chia sé mau nay v4i nhitng ngudi cung tham gia vao qua
trinh lwa chon, dé moi ngwoi thong nhat vé can c va cach danh gia. Theo do, sy chu y sé tap trung vao
cong viéc va kha nang hoan thanh muc tiéu. Vi thé, phwong phap nay sé giip ngwoi danh gia tap trung vao
nhitng diéu dang quan tam.

Hinh 4-1. Panh gia xép loai ttng vién

Hudng dan: St dung bang nay dé danh gia xép loai tng vién. Moi bang dung cho mét (tng vién. Liét
ké cac hoat dong ctia cong viéc vao cot trai. Danh so xép loai theo mitc do dap tng cong viéc clia moi *ng
vién, dwa ra bang chitng thé hién (tng vién c6 thé thuc hién cong viéc. Ban ciing nén dat cau héi vé kha
nang lam viéc cta (ng vién trong qua trinh phéng van. Banh gia bang cach cho diém dya trén mic do tra
151 t6t cau hoi va dap ng yéu cau chat lvgng. St dung thang diém sau:

0 = Khong dap &ng dugc

1 = Khong dat yéu cau

2 = Gan dat yéu cau

3 = Pat yéu cau

4 = Vuot yéu cau



Ho t&n (rng vién: Ngu&i phdng van:
Ngay: Vi tri (bng tuyén:
Vi trifYéu cau
chng viéc dua
trén ban mo ta e -
cong viéc hay Mirc @5 dat yéu cau
ban théng bao
cdng viec

Khéng | Khong | Gan Pat Vgt

dap rng | dat yéu dat yéu yéu cau

dwgc cau yéu cau

cau

1 0 1 2 3 4
2 0 1 2 3 4
3 0 1 2 3 4
4 0 1 2 3 4
3 0 1 2 3 4
6 0 1 2 3 4
7 0 1 2 3 4

Buéc 5: Kiém tra danh sach bén trong va bén ngoai hoac co sé dit liéu ng vién

C6 thé tuyén dung nhan si & ca bén trong 1an bén ngoai t6 chirc. Nhitng t6 chitc throng xuyén phai
tuyén dung nén xay dung danh sach tng vién. Trong cac cong ty 16n, thong tin ludn san ¢, nén chiing ta ¢
thé tim kiém co s@ dit liéu chi bang cac tir khéa trong ban mo ta cong viéc va hinh mau nang lyc. Nhitng
dir liéu nay gidp giam thdi gian tim ngwdi do tap hgp rat nhiéu ho so.

Tuyén dung ndi b6 thuwdng tap trung vao viéc cong bo vi tri va ho so hodc hé thong bo nhiém quan 1y.
bdng ho so cho phép cac ca nhan dang ho so true tuyén, thudng 1a mét phan trong mang noi bé cong ty.
Tat nhién, cac hang tim kiém bén ngoai va nhiéu cong ty cho phép nhan vién dang ho so trén trang web.
bdng tin tuyén dung, ngugc lai, cho phép nha quan ly dang thong tin triec tuyén vé vi tri trong trong ndi bo
cong ty. Quy dinh dang tin cong viéc trinh bay trong hinh 4-2. Hay so sanh quy dinh nay vGi quy dinh cta
cong ty ban.

Hay quan tam t&i cac chwong trinh dang tin cong viéc. La mot nha quan ly, ban khong phai 1tc nao ciing
thich cac chwong trinh nay vi ching thé hién sy san sang cho phép nhan vién roi khoi phong ban hién tai.
Dbiéu nay khién cong viéc cua ban tr@ nén khé khan, vi n6 khong dam bao viéc ban sé dwgc phép thay thé
ngwoi vira roi di hay tim dugce ngwdi khac gidi nhw ngwoi vira nghi viéc. Van dé khac nita 1a mot so
chwong trinh dang tin cong viéc, dac biét trong cac t6 chitc doan thé, chi tap trung vao mot tiéu chi don 1é
(vi nhw tham nién) thi chi c6 mot tredng hgp dwgce can nhac. Tat nhién, ban mudn c6 nhitng (ng vién gioi
nhat, khong chi 1a nhitng ngwdi 1am viéc lau nhat trong cong ty.

Cac chirong trinh tién ctt quan ly, cling nhw nhitng no lyc tuyén dung ndi bd, chi hiéu qua khi ban tién
ctr ai do6 cho vi tri cua ngwdi vira roi di. Thé gidi sé c6 thé 1a mot noi tuyét voi néu moi ngwdi déu dugc
thiic day béi dong co lam nhitng diéu t6t nhat cho cong ty, nhiwng khong phdi trong tridng hgp nao diéu nay
cling ding. Vi dy, nha quan ly thie sy tién e ngwdi lam viéc kém nhat (hoac gay rac roi nhat) véi y dinh
danh ltra nhitng nha quan ly khac it canh giac hon. Twong tw, ho khong tién cit ngwdi gidi nhat vi sg ho sé
khong thé tim dwgc nguwdi thay thé hodc nguwdi thay thé khong gioi bang. Diéu nay dan dén viéc nha quan 1y



gilr lai nhitng ngwdi gidi nhat va chi dwa ra nhitng ngwoi kém nhat.

Tuyén dung bén ngoai thurong tap trung xac dinh nhitng phwong phap tot nhat dé dwa ra quyét dinh,
bao gom (khong theo thit ti quan trong hay hiéu qua):

e Quang cdo trén bao, an pham thirong mai nhw tap chi nganh, va truyén thong (phat thanh, truyén hinh,
hoac trang web ctia cong ty).

e Thong bao duwgc dat bén ngoai to chirc thé hién viéc “Tim ngwoi”.
e (Cac cong ty tuyén dung.
e Tuyén dung trong cac treong dai hoc.
e Cac trang web chuyéen nganh.
¢ Tham van nhan vién.
e Trung tdm cung cap nhan sy tam thoi.
Hinh 4-2. Quy dinh dang tin cong viéc mau
Muc dich:

Quy tac nén tang trong triét Iy quan 1y (cda cong ty) 1a phat trién con ngwdi tir bén trong t6 chirc t&i doi
twgng bén ngoai tot nhat. PE phat trién thanh cong thanh mot chuyén gia, nhan vién phai dam nhiém vai vi
tri va cap bac cong viéc trong si nghiép cia minh. Pang tin tuyén dung thé hién vai tro thiét yéu trong viéc
xac dinh nhitng *ng vién ti nguyén va dat yéu cau. Pang tin tuyén dung trong ndi bo dwgc coi la mot hoat
dong quan ly thiét thi'c nham giam sw thay thé, duy tri nhué khi, tang tinh cam két cua t6 chirc thong qua
nhitng co hgi phat trién sy nghiép va ca nhan danh cho tat ca nhan vién. Tuy nhién, qué trinh dang tin tuyén
dung khong dam bao cac ng vién noi bo c6 quyén khwde tir. Chinh sach tuyén dung ctia ching ta 1a dé tim
ra dugc tng vién gioi nhat tir bat ky nguon nao. Cac &ng vién ndi bo chi duwgc wu tién khi danh gia va trinh
do cong viéc ngang v&i ng vién bén ngoai.

Quy trinh

Tuyén dung dugc tién hanh do nhu cau dap ng nhitng vi tri mdi, luan chuyén hodc théi viéc. Nguwoi
quan ly phong/ban va dai dién phong Nhan s can thdo ludn véi nhau dé dwa ra nhitng quyét dinh tuyén
dung. Khi da quyét dinh dang tin cong viéc, dai dién phong Nhan sy c6 trach nhiém hoan thanh mau dang
tin tuyén dung va phat t&i nhitng noi phu hgp. Néu c6 ngay ngwoi thay thé dat yéu cau trong té chitc, nha
quan ly c6 thé bo nhiém anh ta vao vi tri d6 ma khong can dang tin. Tat nhién, can cong bo vé su thay thé.
Tuwong tw, cac vi tri trong vé quan ly c6 thé cong b6 hodc khong, phu thudc vao quan diém cia ban quan 1y.
Tat ca cac vi tri khac déu dugc cong bo trong noi b cong ty.

Theo m6t diéu tra nam 2002 do Hiép hoi Quan tri Nhan s SHRM tién hanh, cac cong ty nho (1-99
nhan vién) va cong ty vira (100-499 nhan vién) thwong thu duwgce két qua tuyén dung tot nhat do tap trung
vao tham van nhan vién, quang cao trire tuyén va dang tin trén tap chi. Cac cong ty 16n (thwdng nhiéu hon
500 nhan vién) thu dugc két qua tot nhat tir quang cao truc tuyén, tham van nhan vién, va dang tin trén tap
chi. Mot s6 1anh dao cong ty cling quyét dinh stz dung thém cac cach thitc tuyén dung dac biét khac nham
thu hit cac déi twong nhw phu nit, nhém thiéu s6, nhan vién cao tudi.



Tat nhién, cling rat quan trong khi thiét 1ap cac muc tiéu cu thé dé dinh hwéng cong tac tuyén dung bén
trong va bén ngoai t6 chitc. Tém lai, tai sao to6 chitc tién hanh tuyén dung? Tuyén dung chi dé tim nguoi
gi6i? Thwong c6 nhitng muc tiéu khac nita, nhw ndng cao nhan thivc thirong hiéu ctia té chire, cai thién quan
hé cong dong, va rat nhiéu muc tiéu khac. Nhitng muc tiéu nay thwong dinh hwéng phwong phap lya chon
khi tuyén dung. Hon nita, ngwoi tuyén dung thuwong sé theo dodi cac chi phi tuyén dung va so sanh chiing véi
sO lwgng va chat lwgng cta (ng vién dau bang va nhitng nguoi thure sw duge tuyén.

Buédc 6: Cong bo tuyén dung thong qua tuyén dung ngi bo

Rat nhiéu t6 chitc st dung chinh sach dé bat tir-bén-trong. Chinh sach nay thiic day nhué khi nhan vién
va st dung nhw mét chién lwgce duy tri nham giam ty 1€ thay ngwdi. Tat nhién, khong t6 chitc nao dé bat
100% tir bén trong, bdi vi nd sé dan tdi tinh trang cdn huyét, nghia la moi nguwdi suy nghi giong nhau do
bi xa hdi hoa trong nén van héa t6 chirc. Doi khi nén c6 nhitng y ttédng mdi tir bén ngoai & tat ca cac cap
bac trong so do t6 chic.

Tuy nhién, hé thong dang tin tuyén dung tot sé dwa trén chinh sach trong dé xac dinh cac muc tiéu, biéu
thi cac quy trinh dugc stt dung dé dinh huréng ban tin, mo ta cach thitc nhan vién tich cyc tham gia rng
tuyén vao vi tri khac trong phong ban ctia ho hodc phong ban khac. Phan mém c6 thé gitp chwong trinh van
hanh t6t, nhwng can c6 ngwdi quan tri. Van dé thuee sy 1a xac dinh cac tiéu chi co ban dé tim nguwdi vao vi
tri trong, kiéu phan hoi nao sé dwgc chuyén téi cac ng vién noi bo khong duwgc Iwa chon. Tém lai, liéu co6
nén thong bao v@i nhan vién 1y do ho khong dugc tham gia phéng van vong cudi hodc khéng duwgce dé bat?
Mot s6 t6 chirc khong thong bao két qua; mot so khac lai quy dinh diéu nay. Loi ich cta viéc nay la khuyén
khich sy phat trién ca nhan, con diéu bat 1gi 1a ton thdi gian va nhan su.

Mot diém quan trong khi dang tin cong viéc noi bo la phai kiém soat cac ky vong. Phai nhac di nhac lai
v&i nhan vién rang té6 chitc sé khong chon nguwdi chi bdi vi ho da 1am viéc ¢ day lau nhat; va tat nhién vi
tri luon dugc giao cho nhitng (tng vién gidi nhat. Biéu nay nghia la nhan vién canh tranh vi tri méi can
dwgc boi dudng nhitng nang lwe dac biét phu hgp véi cap bac cao hon trong t6 chirc, dong thdi phai tham
gia chrong trinh dao tao va phwong phap phat trién khac, nhw luan chuyén cong viéc.

Buédc 7: Cong bo tuyén dung qua cac kénh tuyén dung bén ngoai

Cach thitc tuyén dung ctia cong ty anh hwéng tGi chat lwgng ctia (tng vién va mirc d6 nhanh chéng tim
duwoc nguwoi gioi vao vi tri.

Van dé dwgc quan tam nhat trong tuyén dung ngay nay la e-recruiting (tuyén dung dién tir), thuat ngi
lién quan t&i viéc st dung Web va/hodc Internet dé thu ht (tng vién. Tuyén dung dién tit c6 thé la chu dong
hodc thu dong. Tuyén dung dién tir chii dong nghia la truc tiép 16i kéo cac ca nhan tai nang. Tuyén dung
dién tir thu dong nghia la nhap chu6t vao trang web (hodc cac nguon khac) dé tim kiém nhitng nhan tai da
c6 viéc lam va thanh cong, nhwng ho c6 nhitng ky nang, nang luc can thiét cho nhu cau cua to chitc.

C6 rat nhiéu trang web ma cong ty c6 thé sit dung dé dang thong tin tuyén dung, tim kiém co s& dit liéu
rong 16n vé ho so ctia cac tng vién phtt hgp. Mot s6 phai trd phi; con lai mién phi. Nhitng nguwoi tw duy
nhanh ciing dang thtt nhitng phirong phap dang nhan dwgc nhiéu sy quan tdm — nhw tuyén dung trén cac
trang web hodc trang mang xa hoi thong dung nhw YouTube, My Face, hodc My Space.

Nhitng nha quan ly va ngwoi tuyén dung th6ng minh hiéu rang thu hit nhan tai nghia la khong chi dap
rng cai ma nguwdi khac ciing dap ng. Xay dung lgi ich dya trén diéu goi 1a thwong hiéu tuyén dung, khong
nén nham lan véi thiwong hiéu cda cong ty. Thu'ong hiéu tuyén dung la danh tiéng ctia t6 chitc vai tw cach



la nguwoi st dung lao dong. Bang xép hang “100 cong ty tot nhat dé lam viéc” cua tap chi Forbes da liét ké
danh sach nhitng thirong hiéu viéc lam tot nhat va t6 chitc sé c6 1gi thé khac biét trong viéc thu hit nhan
tai. Nhitng ngwdi lam cong an lwong bau cho cong ty minh dya trén cac tiéu chi do Vién Great Place to
Work thiét 1ap.

TUYEN DUNG

Ban c6 thé vira lam viéc ctia minh vira tién hanh cac buéc tuyén dung. Mot s6 goi y:

Xac dinh noi ng vién tiém nang biét dwgc thong tin vé t6 chitc hodc thong bao tuyén dung.

Lu6n chao don &ng vién.

T6 chitc hoi thao viéc lam mién phi cho thanh vién trong cong dong hodc khach hang cta cong ty.

Hon 52 triéu ngwoi My st dung Internet dé tim viéc. Liéu ho c6 tim thay co hoi tir phia ban néu
tra trén mang?

Budc 8: Phat trién mot danh sach mé rong cac wng vién bén trong va’/hoac bén ngoai

Qua trinh tuyén dung, ca bén trong 1an bén ngoai, nén tao 1adp mot danh sach tng vién thich hgp. Mot s6
c6 thé da xuat hién trong co s dit liéu san cd; mot s6 khac bi thu hit bdi thong bao tuyén dung. Tat nhién,
ching ta ciing can phai ra soat lai danh sach va chac chan rang cac (ng vién van san sang va mong mu6n
vao vi tri do.

Buéc 9: Yéu cau tat ca iwng vién hoan thanh don xin viéc dé sap xép hé so ttng vién nham so sanh
thong tin hién co

MOt s6 t6 chitc chi don gian yéu cau cac &ng vién giti dén cho ho ly lich hodc don xin viéc. Tuy nhién,
van dé la moi ngwdi khong cung cap cung thong tin. Vi du, mot s6 nguwdi khong dé cap dén mirc lwong cua
ho treéc day. To chirc ban c6 thé mudn biét thong tin nay. Mot s6 ngwoi khac liét ké nhitng thong tin c6 thé
lam lac hwéng quyét dinh.

Vi nhitng 1y do nay, t6t nhat la yéu cau tat ca cac ¢ng vién — bén trong 1an bén ngoai — dién vao don xin
viéc. Bon xin viéc chi thé hién nhitng thong tin lién quan dén cong viéc. Rat nhiéu t6 chitc hién nay yéu
cau hoan thanh don xin viéc trie tuyén, mac du viéc &ng vién hoan thanh don xin viéc ngay tai ngi tuyén
dung sé gitp ban c6 thé phat hién nhitng ngwoi thiéu ky nang viét.

Budc 10: So sanh cac don xin viéc theo danh sach tiéu chi

V6i mot s6 diém — thong thwong duge thong nhat tir treéc — nha quan ly can ra soat nhitng don xin viéc
da c6 va so sanh chiing vGi cac tiéu chi (thiét 1ap san) dé biét s6 lugng (rng vién thich hop da ndp ho so.
Néu khong du ngwoi (rng tuyén, can thure hién thém cac bién phap tuyén dung. (Vi du, dé nghi cac nhan vién

tham van nhitng nguwdi thich hgp ma ho biét.) D6i khi, cong cudc tim kiém ton mot khoang thoi gian nhat
dinh va c6 “thoi han chét”.

Buéc 11: Rut ngan danh sach ing vién



Néu qua trinh tuyén dung xuat hién it nhat ba ngwdi phu hgp nhat, hay khéa danh sach rng vién va chi
dé lai nhitng ngwdi dap wng da cac yéu cau chinh.

Budc 12: Kiém tra ly lich cac &ng vién lot vao vong cudi cung va cac giay gidi thiéu

Sau khi hoan thanh buéc 11, hay tién hanh kiém tra 1y lich theo chinh sach tuyén dung nhan sy ctia cong
ty. Viéc nay bao gom kiém tra lai gidy gigi thiéu, thw Gy nhiém va nhitng van dé khac. Tat nhién, cong viéc
nay chi dugc tién hanh néu &ng vién da ky vao ban thoa thuan cho phép bén tuyén dung tién hanh kiém tra.
Tat ca hoat dong kiém tra phai dwgc tién thanh theo ding luat va quy dinh ctia quoc gia, thanh pho, tinh
thanh va dia phuong.

Budc 13: Huwong dan/dao tao nguwdi phéng van

Nhitng nha quan ly — va bat ct¥ ai tién hanh phong van tuyén dung — nén duwgc dao tao dé kiém soat budi
phéng van. Néu ho da dugc dao tao, thi cling can tom tat lai dé nhac nhd ho “diéu khong nén héi” va “diéu
can hoi”. Phong Nhan s ciing c6 thé cung cdp chi dan phéng van dé dam bao rang tat ca (ng vién sé nhan
dwgc cung mot cau héi va ching déu dugce van ban héa. Theo do, van ban dwgc thiét 1ap danh cho tat ca
nhitng ngwdi phéng van — va gitip ho virgt qua “thanh kién sy kién gan day”, trong dé cac tng vién dugc
phéng van gan day nhat c6 1gi thé do ngwdi phéng van nhé ho hon nhitng ngwoi dwgc phong van truede do.

Hwéng dan phong van gom nhitng cau héi duwgc soan san va c6 cho trong dé nguwdi phong van ghi lai
cau tra 10i cta ng vién. Cac hwdng dan ciing danh cho trong cho nhitng cau héi riéng cia nguoi dugc
phéng van, cling nhu cac cau héi dac biét dura trén kinh nghiém lam viéc va hoc van ctia (ng vién.

Budc 14: Tién hanh phong van vong dau tién voi nhitng ngwoi con lai

Trong khi c6 thé lya chon ngay nguwdi cho cac cong viéc & cap thap hon, thi nhitng cong viéc doi hoi
trach nhiém cao hon can phéng van nhiéu lan. Lan phéng van dau tién duwgc tién hanh nham rit bét danh
sach rng vién xu6ng con 1 hoac 2 ngwoi gidi nhat.

Budc 15: Tién hanh kiém tra hoat dong lién quan dén cong viéc doi voi nhirng @¥ng vién cudi cung

Cac ng vién da vugt qua thir thach dau tién va tr@ thanh mot trong hai nguwdi cubi cung can dugc tién
hanh lam bai kiém tra. Bai kiém tra cong viéc c6 thé tién hanh dwdi nhiéu hinh thivc. Chiing c6 thé tap trung
vao thong tin tiéu s, kién thitc (kha nang nhan thirc), su trung thue (kiém tra tinh liém khiét), kién thic
cong viéc, nhan cach, sitc khoe, mau cong viéc va thirc hién mé phéng cong viéc.

Trong mot s6 tredng hgp, bai kiém tra dwgce tién hanh nhw mot phan cia vong phéng van dau tién. Cac
cudc phéng van ciing duwgc coi la cac “bai kiém tra”. La mot cong cu danh gia trong tuyén dung nhan su,
mo phdéng ngay cang dwgc st dung nhiéu. Cac bai kiém tra c6 thé dan tdi sy phan biét doi xir néu sir dung
khong ding cach, va do do6 can can than khi tién hanh kiém tra.

Budc 16: Xép loai nhitng rng vién cudi cung

Ngay khi viéc phéng van va kiém tra cong viéc két thic, ban c6 thé xép loai cac ng vién dé quyét dinh
cac ng vién cudi cung. Tiép theo, cac wng vién c6 thé dugc goi phong van lan hai.

Buéc 17: Tién hanh phéng van vong hai véi nhitng ng vién con lai

Phong van vong hai thuong dugc tién hanh dé giai dap bat ct cau hoi nao con sét lai vé mot hoac



nhiéu *ng vién cudi cung.
Buéc 18: Tham van cac @ng vién sau cac cugc phong van
Sau moi cudc phong van, da s6 t6 chitc déu thong tin cho ng vién khi c6 quyét dinh cudi cung.
Buédc 19: Tham van nha quan ly sau cac cugc phéng van

Loi khuyén la phai c6 nhiéu hon mot ngwdi tham gia phéng van lan hai dé hiéu &ng “giong t6i” la nho
nhat. Nguwoi phong van nén so sanh nhitng diém s6 doc 1ap cua cac (ng vién.

Budc 20: Can nhac vé nhirng dé nghi trong cong viéc

Dura trén 1y lich va mitc lwong cua (ng vién trong cac cong viéc cii, can xac dinh xem t6 chirc c6 thé
dap tng dugc mitc nao. T6 chitc da cé chinh sach vé nhan sy dé diéu phoi van dé nay, va can tham khao
nhitng chinh sach do.

Budc 21: Pwa ra dé nghi viéc lam, phu thugc vao viéc virgt qua cac cudc kiém tra can thiét

Nhiéu t6 chitc xic tién dé nghi viéc lam, nhirng con phu thudc vao viéc (ng vién virgt qua cac cudc
kiém tra. Vi dy, mot s6 nhan vién phai kiém tra stt dung chat gay nghién. Nhan vién dugc yéu cau kiém tra
chat kich thich rat da dang, phu thudc vao quoc gia hoac quy pham phap luat, nhwng theo Tong thong
Ronald Reagan, can phai kiém tra st dung chat cdm doi véi cac to chitc c6 cac tai xé chuyén nghiép, cung
cap dich vu van tai an toan, hoat dong trong cac nganh cong nghiép lién quan dén xang dau va khi dot, va
lam viéc trong cac van phong thudc lién bang.

Budc 22: Thire hién cac cudc kiém tra

Khong phai moi cudc kiém tra déu nhu nhau. Thure sw ¢ mot s6 lwgng 16n cac bai kiém tra nhw vay. Vi
duy, thir chat gy nghién va kiém tra tri tué. Kiém tra chat gay nghién dugc tham dinh cho rat nhiéu chat
khac nhau. Bén tuyén dung phai thiee hién cac quy dinh phap lut trong tién hanh va dwa ra két qua kiém
tra. Tuy nhién, “hon 34 ngwoi trong s6 14,8 triéu ngwdi st dung chat gy nghién & My c6 viéc lam. Theo
dir liéu cda chinh phu, ngwdi st dung thuoc c6 kha nang gap tai nan lao dong nhiéu gap bon lan so véi
nhitng ngwoi tinh tdo, va so6 tién bao hiém phai tra nhiéu gap nam lan. Ngudi st dung thuéc hay nghi lam,
di mudn va thuwdng xuyén thay doi cong viéc hon. Trong khi do, chi phi thir chat gay nghién thuwdng it hon
50 do-la”. Hon nita, theo so liéu cta tap chi International Herald Tribune, “gan 6% nhan vién dugc kiém
tra va 4% tng vién cho két qua dwong tinh”.

Budc 23: Thong nhat nhitng khac biét trong dé nghi cong viéc véi irng vien va xép lich ngay bat
dau

Sau khi da quyét dinh (*ng vién tring tuyén, bén tuyén dung c6 thé tiép tuc dam phan vé diéu kién lam
viéc. Khong phai tat ca cac dé nghi déu dugc chap nhan ngay. Nhitng nguwdi tring tuyén sé phai théa thuan
ngay bat dau lam viéc. Tham chi nhitng ngwdi trong cong ty cling can c6 thdi gian dé sap xép moi thit.
Théa thudn vé ngay bat dau lam viéc la van dé co ban nhat, va rat thyc té€ doi véi nhitng nha quan ly cap
cao 6 trach nhiém 16n & cwong vi hién tai. Mitc lwong va cac diéu kién lam viéc khac ciing 1a nhitng cha
dé dugc thao luan va c6 thé ndi rong thoi gian dé nhan vién nhan nhiém vu. Néu vg/chong ctia nhan vién
cili dugce tuyén dung, sé ndy sinh van dé can giai quyét tridc khi quyét dinh diéu khoan.

Budc 24: Ngay khi dé nghi durgc chap nhan, hay lién lac véi cac trng vién khong thanh cong



Sau khi dé nghi tuyén dung dwgc chap nhan, ban can lién lac lai v&i nhitng ngwdi da (ng tuyén. Hay
gtri thu cho ho. Ban dirng néu ly do tai sao ho khong dugc chon, thay vao do, hdy gii t6i ho nhitng 161 chuc
tot lanh. Lam nhw vay 1a khon ngoan, vi chi phi thdp va ban van c6 thé giit moéi quan hé tot dep v&i nhitng
trng vién nay. Lu6n ghi nhé rang nguwdi trung tuyén co6 thé lam viéc thiéu hiéu qua va cong ty phai lién lac
lai v&i nhitng (tng vién kém may man do trong twong lai.

Budc 25: Kiém soat qua trinh tiép nhan cia nguoi méi dé dam bao ho hiéu biét vé to chirc, don
vi, phong ban va nhitng yéu cau cong viéc, dong thoi cam thay minh dwgc chao don tai cong ty

Tuyén dung, lwa chon va ti€p nhan cong viéc khong phai la nhitng hoat dong riéng biét; thay vao do
ching 1a mot qua trinh lién tuc. Nhitng ky vong va quan diém ctia nhan vién vé cong ty dwgc hinh thanh
trong qua trinh d6. Cach nhan vién dwgc doi xi trong qua trinh tuyén dung va Iwa chon sé anh huwdng téi
danh gia cua ho vé cong ty trong ngay lam viéc dau tién.

Do d6, ti€p nhan cong viéc hoan toan dwgc coi la mét qud trinh chit khong phai 1a m6t sy kién xay ra
tai mot thoi diém, theo chwong trinh dinh hwéng ctia phong Nhan sy. Tiép nhan la gidp nhan vién hoa nhap
vao van héa chung ctia cong ty. Qua trinh hoi nhip do6 dién ra mai mai.

Viéc tiép nhan can dugc quan tam & mot s6 cap do. Dau tién, gidi thiéu nhan vién méi v4i cong ty nhw
thé nao? Tiép theo, gidi thiéu nhan vién mdi véi don vi, phong, ban va nhém lam viéc ctia nguwdi dé nhw
thé nao? Va cudi cung, khién ho cam thdy minh dwgc chao don trong t6 chitc ra sao?

V6i muc dich quan ly nhan tai, ban khong bao gio dwgc quén rang nhan vién cé kha nang bé viéc nhat
la nhitng ngwoi méi duwgc tuyén. Nhitng ngwdi nay chang c6 gi dé mat néu ho bé viéc, vi ho khong biét
nhiéu nguwdi trong cong ty. Do d6, mang lwdi xa hoi cta ho rat gidi han. Hon nita, nhitng nguwdi méi tuyén
chac chan van con ho so va cac don xin viéc tréi n6i trong qua trinh tim viéc vira qua. Va ho c6 thé nhan
dwgc nhitng dé nghi t6t hon sau khi da dén lam viéc tai cong ty.

Chuing ta c6 thé lam gi trong qua trinh tiép nhan? Pau tién, nhan vién nén dugc dao tao veé tinh to chitc.
N6 can bat dau trudc khi ho dén lam ngay dau tién, lwdong triede nhitng nhu cau caa ho. (Vi du, mot nguwai
mGi can biét gi tredc ngay lam viéc dau tién? Chang han nhu “Noi do xe”? Va “Ai la cap trén truc tiép
cta ngwoi d6?”). Bén canh do, nhan vién can cam thdy dugc chao dén. Cach hiéu qua nhat dé lam diéu nay
la giao cho moi nhan vién m&i “mot ngwoi cé van cling cap”, va cong viéc cua ngwdi nay khong phai la
dao tao ma gitp ngwoi mdéi hoa nhap. “Ngudi c6 van ciing cap” nay c6 nhiém vu dwa nguwdi méi di an truwa
trong vai ngay dau, gidi thiéu ho v&i nhitng ngudi khac theo nhitng cach khac thay vi chi nhitng cai bat tay
hoi hgt, va khién ho cam thay t6 chirc vui mirng khi tuyén duwgc ho.

Mot s6 phuong phap déi méi dwgce tién hanh trong qua trinh ti€p nhan cong viéc. Trong mot to chirc —
mot cong ty 16n — giam doc diéu hanh dich than gap nhan vién mdi trong mot gio va biét tén ho. Nhitng nd

lwe nay c6 tac dung hon nhiéu so v@i nhitng van ban can ky va lam cho ngwdi méi cam thay minh cye ky
quan trong véi to chirc.

Tham khéao hinh 4-3 vé bang liét ké cac muc can kiém tra hwéng dan va gitp ban phat trién mot danh
muc cac cong viéc can lam trong qua trinh ti€p nhan cong viéc.

Hinh 4-3. Mau bang liét ké cac danh muc can kiém tra khi tiép nhdn cong viéc méi



Bang liét ké cac danh muc can kiém tra dé hwéong dan dinh
hwong nhan vien mei

Tén nhan vién:

Ngay:

Tén ngwei phu trach:

Ké hoach dinh hwéng

Nhirng Iwu y trong ké hoach dinh hwéng (viét nhiing luu y vé céc
van dé dic biét)

Nhu cau

Cau hoi dinh hwéng

Co

Khéng

Nhan vién mei nén:

Muc tiéu, hoat
dong va thoi
gian biéu
hwong dan nao
can thwe hién
theo cau hoi?

1 | Tham quan co s¢ cla céng




ty, bao gom:

Tat ca phong ban

Pon vi lam viéc cla
minh

Phoéng udng ca phé

Nhan mét ban dinh hwdng
tieu chuan cho tat ca nhan
vién m&i, bao gom gidi thiéu
vé:

Quyén loi cGa nhan
Vién

Chinh sach va ké
hoach nghi phép

Cac ky nghi

Th&i gian thd thach
(néu ap dung)

Chinh sach hoan chi
phi dao tao cho céng ty

Chuong trinh bao tro
tai nha danh cho nhan
Vién

Quyen loi huwu tri

T6 chirc tai chinh tw
than®

Hoat ddng xa hdéi tlr




thién, hoat déng ngoai
gicr

Ngay phat lwong

Ché doé trong xe cho
nhan vien

Céac van dé khac (Liét ké
xuong bén duréi)

Nhan mét ban dinh hwéng
tir cong ty, thao luan nhirng
van deé sau:

Muc dich (Nganh kinh
doanh gi?)

Muc tiéu (Nhirng diéu
cong ty cd gang dat
dwoc trong 5 nam t&i?
MGt nam t&i?)

Cau tric (Cac phong
ban va don vi trong
coéng ty? Ho lam gi? So
d6 to6 chic co thé sé
hitru ich cho cau
héi nay.)

Lich si (Lam thé nao
cong ty dat duwoc vi thé
ngay nay?)

Thanh vién nhom quan
ly cap cao (Ho la ai?
Nhiing diéu ho cho I3
quan trong?)

Cac van de khac (Liét
ké bén duwdi)

Nhan mét ban dinh hwéng
tr phong ban, thao luan
nhirng van dé sau:




Thanh vién trong phong
va co cau clia phong

Vi tri cda phong trong
cong ty

Muc tiéu cia phong

Lich s cia phong

Cac thanh vién va
nhom lam viéc trong
phong va céng viéc cua
ho

Ky wvong cua trwéng
phong doi v&i cac nhan
vién?

Nhitng van dé truwdng
phong
lwu tam?

Cac van dé khac (Liét
ké phia duéi)

Nhan mét ban dinh hwéng
dac biét tr b phan lam
viéc méi, gom:

Tham quan bd phan lam
viéc, luu y toi

Khu vwc lam viéc cla
nguoi mai

Phong vé sinh

May photocopy

May ban hang tw
dong

Cac may tinh va hé
thong may tinh

Noi lam viéc cla cap




dudi

Gidi thiéu t&i tirng
thanh vién

Xem lai hd so nhan su
clia cac nhan vién cap
dudi

Gidi thiéu tébng quan vé
hoat déng, nhiém vu va
quy trinh cda bé phéan

Gidi thiéu tbng quan vé
thiét bi st dung tai bd
phan lam viéc

Gidi thiéu tbng quan vé
cac quy trinh dac biét,
néu c6?

Ban mé ta muc dich
cla bé phan va cac bd
phan khac lién quan?

Muc tiéu cla bd phan
lam viéc?

Lich s cia bd phéan,
gébm nhirng van dé dac
biét chi c6 ¢ bd phan
nay?

Cac véan dé khac (Liét
ké phia duwdi)

Nhan ban dinh hwéong dac
biét v& céng viéc, bao gom:

Ban mé td coéng viéc
cla cac nhan vién (vai
trd cla nhan vién).

Trinh bay nhirng ky
vong vé ddi ngld nhan
vién trong céng ty?

Xem lai ban gi¢i thiéu




cong viéc cua nhan
vién voi trweong phong
dé Iwu vy nhirng nhiém
vy, hoat ddéng quan
trong nhét, va trach
nhiém cua maot vi ftri.
(Can c6 mot ban sao
mé ta coéng viéc cla
cac thanh vién.)

Panh gia lai hiéu qua
lam viéc cda nhan vién,
v@i nhirng luvu y dac
biét vé cach danh gia
va tieu chi quan trong
nhat trong quyét dinh
tang lwong va dé bat.

Cac van dé khac (Liét
ké phia duwdi)

Nhan mét ban danh gia dac
biét vé cac van de quan
trong, bao gom:

Thao luan vé cac van
dé kinh doanh quan
trong trong qua kh(?
Hién tai cé quan trong
khéng? Van dé gi quan
trong trong twong lai?

Théo luan cac van dé
kinh doanh anh huwéng
t&i cong ty?

Thédo luan cac van dgé
kinh doanh anh hwéng
t&i phong?

Thao luan cac van dé
kinh doanh anh hwéng
téi bd phén lam viéc - tai
sao?




Thao luan cac van dé
kinh doanh anh huwdng
té¢i cong viéc cua nhan
vien? Coéng viéc cua
cap dudi?

Cac van dé khac (Liét
ké bén dudi)

Nhan van ban chi tiét vé
cac chinh sach va quy trinh
lién quan t&i cong viéc cua
nhan vién, bao gém dao
tao thuwc hanh vé:

Hoat déng lap ké hoach
phong ban va cong ty.

Hoat déng lap ké hoach
ngan sach phong ban
va cong ty.

Chinh sach/quy dinh vé
chi phi cong tac.

Mua sam trang thiét bi,
van phong pham.

Thué tro ly.

Phuwong phap ké toan
cua cong ty.

Kiém soat va lap ké
hoach san xuét.

Bao cao san xuat cla
cong ty.

Quan ly tai san.

Hé théng may tinh.

An ninh.




L Cac van dé nhan sy -
goém tuyén dung, danh
gia, ky luat va sa thai

cap dudi.

M Piém danh nhan vién.
S6 dién thoai.

0O Cac chinh sach quan

trong khac clia céng ty
(Liét ké bén dudi).

9 | Nhan cac théng tin vé quy
dinh, luat phap cua lién
bang, bang, va dia phwong

lién quan téi:

A Linh vie kinh doanh (Vi
du, cac co ché phap ly
lién quan dén linh vuc
kinh doanh).

B Cong ty (Vi du, OSHA,
EEOC, va cac dbi tac
chinh phu).

C Co s¢ (van phong dai
dién hoac tru s¢ cong
ty).

D Phong ban.

B B phan lam viéc.

F Céng viéc cla nhan
VIén.

G Cac van dé khac (Liét
ké bén durdi).

10 | Tom tat trén moét bang riéng cac muc tiéu cla viéc dinh hudng
nhan vién ma&i. Sau khi két thic qua trinh dinh hwéng, nhan
vién co thé:

11 | Tom tat cac hoat ddng can dwoc tién hanh nham dap (rng cac
muc tiéu dich huéng trong céu héi sé 10 & trén.

12 | Tom tat lich trinh thue hién cac muc tiéu va tién hanh cac hoat
dong dinh hwéng.

9 Nguyén goc la credit union: nghia 1a t6 chitc tai chinh phi lgi nhuan do chinh cac thanh vién trong d6 sé hitu va diéu hanh. Cac t6 chitc
nay cung cap cdc dich vu tai chinh cho cac thanh vién, bao gom tiét kiém va cho vay.



PHONG NHAN SU NEN LAM GI PE TUYEN DUNG VA LUA CHQON NHAN TAI CHO TO
CHUC?

Nhiéu t6 chitc ky vong phong nhan su sé tién hanh nhitng viéc quan trong trong quy trinh tuyén dung.
Hay xem danh sach cac buéc ¢ phan triede. Ban cho rang phong nhan sy ty thiee hién bao nhiéu bwéc trong
s0 d6? Va bao nhiéu buéc phong nhan si nén hgp tac cung cac phong ban khac? Ban nghi cac giam doc
diéu hanh nén thire hién bao nhiéu budc?

Viéc tra 161 dwgc nhitng cau hoéi nay rat quan trong. Sé khong c6 mét cau tra 16i “ding” nao; thay vao
do, cau tra 1oi phu thudc vao viéc tuyén dung ai, trach nhiém cong viéc la gi, va phong nhan sy cting nhw
ban giam doc can ho trg nhan vién m&i nhw thé nao ngay tir ngay dau tién?

NHA QUAN LY NEN LAM Gi KHI TUYEN DUNG VA LUA CHON NHAN TAI CHO TO
CHUC?

Mot s6 ngudi tin rang cac nha quan ly diéu hanh, khong phai phong nhan sy, nén ganh vac phan 16n
trach nhiém tuyén dung, lwa chon va chuan bi tiép nhan nhan vién. (Va t6i da thdy ban lac dau va no6i “Toi
khong c6 thoi gian!”. Hay nhd rang nghé si tung hitng c6 thé tung dwgc nhiéu vat cting ltc!)

Hay nghién citu ly do khién ban nén danh nhiéu thgi gian va cong sitc cho viéc tuyén dung. Dau tién,
tuyén dung khong phai la mét no lwc doc 1ap. Pay la mot phan cong viéc ctia ban. Phong nhan su c6 thé
giup do, nhung day la viéc cua ban. Thit hai, ban c6 trach nhiém cao doi v&i nhitng van dé xay ra trong
tuyén dung. Kiéu ngudi nao duwgc mong dgi tng tuyén va chon lya sé anh hwdng téi két qua lam viéc cua
phong ban. N6 ciing dnh hwéng tGi rat nhiéu ngudi c6 kha nang thang tién khac. Thit ba, tuyén dung la mot
phan cua cong viéc quan ly. Néu khong gap go ngwoi dé trong qua trinh tuyén dung va lwa chon, ban sé
khong biét ky nang nao bi 16 di va diém dang cha y & ngwdi do la gi. No6i don gian, ban sé gap khé khan
16n néu gat viéc tuyén dung sang cho bén nhan su.

Ban ciing nén nhd rang vong quay nghé nghiép ctia ban la chi dan tuyét voi cho tuyén dung. Khi lam
viéc vi cong ty, ban c6 vi tri ly twdng dé Iwu y dén nhitng nguwdi cé thé tuyén dung vao cac vi tri tir cac vi
tri binh thwdng t6i quan trong. Ban khong nén chi 1am mGt viéc mot lic. Ban nén luon lu6n suy nghi vé viéc
tuyén dung nhan tai va nhitng viéc ho c6 thé lam trong cong ty. Ban thure si 1a m6t nha tuyén dung cho du
ban c6 nhan ra hay khong. Van deé 1a liéu ban c6 tan dung duwgc vi tri ciia minh dé tao thanh 1gi thé tuyén
dung khong?

Nhitng ngwoi qua ngai ngung hodc khong san sang chién dau sé khong thé gianh chién thang trong cudc
chién tim kiém nhan tai.

TUYEN NGUOI

Néu dang can tuyén dung gap mot vi tri, c6 nguy co la ban sé lwa chon ai d6 l1a ngwdi duy nhat phu
hgp. Tuy nhién, hay binh tinh xem xét nhitng ngwoi hiéu qua va cé kha nang thang tién khac.

CAU HOI AP DUNG

1. Liét ké cac budc ma t6 chitc ctia ban thure hién dé tuyén dung va lwa chon nhan sy. Biéu thi mitc do
tham gia cia moi giam d6c diéu hanh trong tirng budc. Sau do, thé hién mitc d6 hodc hinh thitc tham
gia ma ban cho rang cac quan ly diéu hanh nén tién hanh. Giai thich 1y do.



2. Tuyén dung nhan tai rat khac biét véi tuyén dung nhan sw binh thwdng. Hay ké tén mot so6 phwong phap
mdi trong tuyén dung dac biét hitu ich doi vdi t6 chirc. Chiing ta biét rang con nguwdi cé xu hwdng két
ban v&i nhitng ngwdi giong minh. T6 chirc ban c6 thuwdng xuyén yéu cau nhitng nguwdi cé nang lwe gidi
thiéu trng vien khong?

3. Han ché cua viéc chi dva trén y kién cia mot ngwoi — chang han nhw nha quan 1y — khi dwra ra quyét
dinh Iwra chon?



Dao tao la nhitng bién phap ngan han nham trang bi cho nhan vién kién thitc, kj nang va thai do can
thiét dé ho dugc chip nhan hodc dat két qua cong viéc tot. Tat nhién, dao tao co thé dién ra trong hodc
ngoai cong viéc. Qua trinh dao tao c6 thé dwgc tién hanh trén cac phwong tién truyén thong dai ching —
chuwrong trinh dao tao dang chd y nhét dién ra trong 16p hoc hodc trirc tuyén trén trang web.

Boi dudng la nhitng bién phap dai han nham trang bi cho nhan vién nhitng kinh nghiém lam viéc can
thiét cho twong lai, c6 thé 1a cho cac cap trach nhiém cao hon. Boi duwdng la nhan to6 quan trong nhat giup
nhan tai nhan ra nang lyc ctia ho, va 90% hoat dong boi dudng dién ra trong cong viéc. T6 chirc Center for
Creative Leadership, Greensville, South Carolina, dwa ra it nhat 88 cach thirc boi dwdng nhan vién trong
an pham nam 1989, Eighty-Eight Assignments for Development in Place (tam dich: 88 cach thirc boi
dwdng trong cong sd), cua M. Lombardo va R. Eichinger. Ban c6 gang giti nhan vién ra ngoai dé dao tao
cho twong lai, nhung trén thiee té€ viéc boi dudng quan trong nhat can dugc thie hién trong cong viéc, dudi
su kiém soat trie tiép cua ban. Thi thach dat ra 1a 1am thé nao dé kiém soat viéc nay.

Dbé xac dinh cach boi duwdng nhan vién, hay tra 1oi nhitng cau héi sau:
e Ho lién lac v@éi ai? (cap trén, khach hang, dong nghiép, cap dudi)
e Holam gi? (Loai cong viéc va nhiém vu)
e Thoi gian thure hién nhiém vu? (Ho c6 phai doi mat véi nhiéu ap lyc khong?)

e Noilam viéc? (Ho phai xuat hién thwdng xuyén tai cac bo phan khac nhau trong cong ty khong? Nhitng
noi khac? Cac nhom khach hang, nha cung tng va cac dai 1y khac nhau?)

e Tai sao lai yéu cau ho lam viéc? (Bao nhiéu nhan vién da tirng dwgc giao nhiém vu bat dau cong viéc
mdi? Keét thiic cong viéc cli? Ty dong héa mét hé thong truede day diéu khién bang tay? Xt 1y mot hoat
dong that bai? Lam viéc v@i nhitng nhém hoac van héa khac biét?)

e Yéu cau ho lam nhw thé nao? (Bao nhiéu lan ho phai lam viéc mot minh? Huwdng dan mot nhdém? Lam
viéc nhu thanh vién nhém? Tham van nhém? Lam viéc v&i nhom xung dot dé dat duwgc muc tiéu
chung?)

e Ho dugc str dung bao nhiéu nguon Iuc dé thye hién cong viéc? (Bao nhiéu lan ho phdi trién khai hoat
dong ma khong da nhan sy, khong du ngan sach, hodc thiéu nguén luc can thiét dé dat két qua mong
muon?)

Viéc boi dudng khong dién ra ngoai cong viéc; thay vao dd, can dan xen n6 vao cong viéc. Ban la
nguwoi quyét dinh diéu nay. Ban can xac dinh nhitng thiéu hut can b6i duwdng cho nhan vién va 1ap ké hoach
phat trién nhitng kha nang ma ho can thé hién trong twong lai, c6 thé & cdp cao hon. Diéu nay doi hdi sy
sang tao — va kha nang tung hitrng ctia 6ng chu.

PHONG NHAN SU NEN LAM GI PE PAO TAO VA BOI DUONG NHAN TAI CHO TO
CHUC



Twong ty nhw trong tuyén dung va lya chon nhan vién, ban khéng nén cho rang phong nhan sy sé dao
tao va boi duwdng nhan vién cia ban. Phong nhan sy c6 thé trg gitp, nhiwng cac chuyén gia nhan sy khong
gap cac nhan vién nay hang ngay. Ban gap nhan vién — hodc it nhat nén lam thé — hang ngay.

NHA QUAN LY NEN LAM Gi BPE PAO TAO VA BOI DUONG NHAN TAI CHO TO CHUC

Phan 16n trach nhiém dao tao va b6i dwdng nhan tai trong t6 chirc gan lién vdi cap trén tryee tiép. Vi
thé, khong thé ty thac hoan toan trach nhiém nay. Ban tao dyng nhan vién mot phan thong qua cac nhiém vu
ma ban giao cho ho.

Dao tao hiém khi trang bi day da cho nhan vién kha nang thang tién trong tirong lai. Tuy nhién, dao tao
tot c6 thé thu hep khodng cach gitra diéu ma nhan vién biét, lam, va cdm nhan v&i diéu ho phai biét, lam,
hodc cam nhan khi dam nhiém t6t cac cong viéc hién tai. Sy khac biét gitta viéc nhan vién c6 thé lam va
viéc ho phai 1am dé dwgc chap nhan dwoc goi la “khoang cach nang lwc”.

Can phai nhan manh rang dao tao nén dwgc coi la gidi phap cho citu canh cudi cung thay vi citu canh
hang dau. Tai sao? DPon gian bdi mot chwong trinh dao tao tot rat ton kém. Néu nhan vién da lam viéc tot,
ho khong can phai dao tao nita. Thay vao do, can tién hanh cac hoat dong khac. Pao tao bo sung khong giai
quyét dwgce hau hét cac van dé. Chi 10% van dé ndy sinh trong t6 chitc duwgc gidi quyét thong qua dao tao.

Tat nhién, nhitng nguwdi méi duwgc tuyén luon can dugc dao tao. Ho thudng khong biét nhitng ai phu
thudc vao két qua cong viéc cda ho, can lam gi, thoi gian, cach thirc, 1y do lam viéc d6 hodc cach danh gia
két qua dé dam bao moi viéc ding hwdng. Pao tao tot phai mang dén cau tra 10i cho nhitng cau héi nay.
Cac nhan vién khong nam trong dién dé bat cling can tiép tuc duwgc dao tao dé duy tri nhitng ky nang hién
c6. Mot thue té don gian la trong méi tredng kinh doanh ngay nay, chuing ta can chay dua dé luon git virng
vi tri ciia minh. Pao tao khong phai la khoan phtc 1gi ctia nhan vién c6 thé cat gidam vao nhitng thoi diém
kho khan. Thay vao dé, dao tao can thiét dé dam bao cac hoat dong san xuat lién tuc, do d6 né dong vai tro
quan trong ngay ca trong nhitng thoi diém khing hoang.

Ban c6 nén ty minh tién hanh dao tao khong? Tat nhién, d6 1a mot y twéng. Khong gi khién nhan vién
tap trung hon viéc cap trén triee tiép tién hanh dao tao. Trong trirdng hgp nay, nhan vién khong thé tron
tranh trach nhiém thyre hién.

Tuy nhién, trén thure t€, ban khong thé tw thyre hién tat ca moi buwdc trong qua trinh dao tao. Ban c6 qua
nhiéu viéc phai lam trong khoang thoi gian qua it 6i. Nhung ban van can mot hé thong tot dé thie hién dao
tao va nhan phan hoi vé két qua dao tao ctia nhan vién. Va ban can ngwoi thay thé tin twdng dé gitp ban
dao tao nhan vién. Ban phai yéu cau nguwdi dé c6 trach nhiém gidi trinh viéc ho lam, cach thirc thie hién,
va két qua thu dwgc tir nhan vién. T4t nhién, cac nhan vién ciling can c6 trach nhiém khi chi dong tham gia
dao tao.

CACH THUC NHA QUAN LY PAO TAO VA BOI DUONG NHAN VIEN

Hay xem xét: Ban can lam gi dé dao tao nhan vién? Bo6i dwdng nhan vién? Phan nay sé giai dap nhitng
cau hoi trén.

Pao tao

Nhu da trinh bay trong phan triréc, ban khong can tién hanh dao tao cho moi nhan vién, nhirng ban nén
thiét 1ap mot hé thong dao tao. Hé thong nay dap ng nhitng yéu cau cu thé, bao gom: (1) tap trung vao



nang cao hiéu qua lam viéc cda nhan vién cang nhanh cang tot; (2) huwéng vao cong viéc ma nhan vién phai
lam (mdc du viéc tiép nhan cong viéc bao gom nhitng yéu t6 gitip nhan vién cam thay dugc chao dén, nhw
phan cong nguwdi c6 van cung cap); (3) tién hanh dao tao chi yéu trong cong viéc va trong khi nhan vién
dugc ky vong dat dugc két qua cao trong cong viéc; va (4) can c6 to chire, rd rang, ca ngudi hoc lan
ngwoi dao tao déu can giai trinh trach nhiém tredc ngwoi quan ly.

DPao tao can duwgce tién hanh ngay trong cong viéc. Pao tao tai cho, con dugce goi 1a OJT (on-job-
training), luon dem lai nhitng két qua dau tw vao dao tao tot nhat. Tuy nhién, c6 sy khac biét gitta OJT c6
ké hoach va tu phat. OJT hiéu qua dugc lap ké hoach mot cach hé thong, dwa trén nhitng diéu ma nhan vién
md&i can biét vé cong viéc. OJT khong hiéu qua mang tinh ty phat va thuwdng st dung phwong phap chinh la
“lam theo moi ngwoi xung quanh” hodc “ng6i canh ai d6”.

bé thuee hién OJT c6 ké hoach, ban can xac dinh nhitng thit ma ngwdi méi can biét, thoi gian va cach
thitc dao tao. Cé thé khéi dau véi phwong phap DACUM (Developing A Curriculum — Phat trién chwong
trinh dao tao). Cé rat nhiéu trang web mo ta rat chi tiét phuong phap nay, tw twdng chi dao cta no la tap
hgp mot nhom nhan vién c6 kinh nghiém va yéu cau ho m6 ta nhitng cong viéc hang ngay cia minh. Sau do,
diéu chinh ndi dung va xay dung thanh ban liét ké dé hwdng dan OJT. Hay xem ban d6 cong viéc mau trong
hinh 5-1 va mau ban kiém ké trong hinh 5-2.

Ban ciing phai hgp tac véi phong Nhan sy hoac cac phong khac dé dap ng cac yéu cau vé dao tao cta
chinh phu (nhw yéu cau dao tao theo Co quan quan 1y An toan va Sttc khée nghé nghiép — OSHA) hoac
dao tao theo yéu cau cua cong ty veé tinh da dang, cdm quay roi tinh duc, va cac van dé khac. Hon nita, dao
tao cho cac nhom nhan vién, nhw nhitng ngwdi mdi, can phai chiu sy quan ly chi phi hiéu qua tr phong
Nhan sy thong qua viéc thiét ké va thiee hién dao tao nhir mot nhiém vu doi v&i cac nha quan ly.

bong thoi, nhan vién ciing c6 thé dugc dao tao cach thitc dé hoc hoi hiéu qua hon. Ngay trong dinh
hwéng tuyén dung, nén thong bao rang ho duwgc ky vong chii dong hoc hoi nhitng diéu can thiét dé hoan
thanh cong viéc. Cac nhan vién can biét rang ho khong phai la nhitng ngwdi hoc thu dong, chi biét ngoi mot
cho va cho doi ai d6 bao ho phai lam gi. Hon ca, ho nén chi dong dat cau héi, quan sat nhitng ngwoi khac
lam viéc va c6 gang bat chwdc nhitng nguwdi dién hinh.

Bbi dudng

Thit thach thie si cda ban la boi dwdng nhan tai hang ngay. Viéc nay phai tré thanh mot phan trong
cong viéc thwong nhat. Pay la mot trach nhiém quan trong khi ban dwgc giao quan ly nhan tai. Lai mot lan
nita, ban ty nha véi ban than diéu nay la khong thé. Ban cam thady minh khéng du thoi gian dé boi dudng
nhan vién cho twong lai.

Nhung c6 1€ don gian béi ban khong biét cach thiee hién viéc nay nhw thé nao. Meo & day la hay biét
tung hitng. (Tham chi t6t hon 1a gan quan ly nhan tai v4i chwong trinh 1am viéc hang ngay, va ban c6 thé
thye hién né cung v@i nhitng nhiém vu khac.) Theo cach nay, ban hoan thanh cac muc tiéu cong viéc hang
ngay, dong thdi tap huan, khuyén khich va thir thich nham bo6i dwdng nhan tai trong doi ngti nhan vién cta
minh.

Budc dau tién 1a nhan thitc dwgce nhu cau boi dudng nhan tai hang ngay. Thay vi day trach nhiém cho
phong Nhan sy hodc trach ci¥ cap trén da giao thém nhiém vy, ban can nhan thitc dwgc rang day la mot
nhiém vu quan trong vi twong lai ctia don vi, phong ban, hodc cong ty.

Hinh 5-1. So d6 nghién citvu DACUM danh cho nha quan ly cap trung



Thanh vién DACUM Tai tro bei:
Tom Barley

Doi tac quan Iy
Thomas Barley & cac tro Iy
Joe Frash San xuat boi:

Pho chi tich

Cong ty Education Associated Buiders &
Contractors

Angelo J. Frole
Cha tich
Hang tw van A.J
Charles T. Saunders, Jr
Quan Iy dw an/dich vu kiém toan
Cong ty Bién lrc My
Gary Vigorito
Chu tich
Cdng ty 1SH Contract Services
DACUM Facilitators
Rober E. Norton
CETE/OSU
Christine Overtoom
OSU Consultant

St dung duwdi sy cho phép ctia Pai hoc bang Ohio
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SWOT = Strength (Piém manh), Weakness (Piém yéu), Opportunity (Co hdi), Threat (Moi de doa)
C&O = Capital (Von) & Operating (Hoat dong)
Hinh 5-1.

Ky nang va kién thirc chung

Hanh vi nhan
vién

Ky ndang lanh dao* Kheo leo

K¢ nang diéu khién* Quan Iy moi Ch déng

K§ nang huan luyén* Theung N C6 khé nang
doanh trung :

K§ néing t6 chirc thwc, liém khiét  Kinh doanh

K§ nang thuyét trinh vahanhvidao  ROrang

Ky nang Gy thac céng viéc durc Coi mo

K§ nang dam phan B0 due Poc lap

Ky nang giao tiép (nghe, noi, viét, ~ Nniéttinh Ligm khiét

ngén nglr co' thé) Chuyén nghieép  Nhan nai

Luat kinh doanh (lao déng, hop Vui tinh Lac quan

dong, chinh ph) Tinh tuérng Gan gl

Kién thirc chung ve kinh doanh Kién tri Quyét doan

Binh huéng Thai do tichcwe  Kjén nhan

K§ nang phan tich Céng bang Poan két

K§ nang quan ly thoi gian Trach nhiém On dinh

K§ ndng da dang Trung thuwe

Quan ly phuong tién Linh hoat

K§ nang toan (théng k&) Cam thoéng

Ky nang may tinh Tw e

Quan ly tai chinh
Quan ly dw an

Mhan thirc

K§ nang ra quyét dinh
Thanh thao ky thuat
Ky nang lién nhan
Lép ké hoach

Phéng van

K§ nang gian hoa
Céng cu, thiét bi, cung rng
va tai liéu

Céng cu lap ké hoach (Palm,
Daytimer)

Xu hwéng va nhirng mbi quan
tam trong twong lai

Thuwrong mai dién to
Ap Irc lién tuc vé loi nhuan téng



May photocopy/fax thé

May vi tinh/Internet Nhirng thay doi vé nhan su
May tinh Nhan khau hoc
May in Chuwong trinh dao tao khéng
Phan mém phuhop
Thu vién chuyén nganh Xu hwréng thay dbi nghé nghiép
A 16 Quan tam dén can tjtﬁng gitra
PAu chay VCR/DVD Gk, ok s

Tinh gian

Thiét bi héi thao , e A
Trach nhiém gidi trinh vé hanh vi
thiéu dao dirc

Thay ddi céng nghé
Bién déng chinh tri
Tinh da dang gia tang
S cang thang gia tang

* Cac ky nang lanh dao, diéu khién va huan luyén rat quan trong trong tat ca cac nhiém vu va cong viéc
cta nha quan ly cap trung.

Hinh 5-2. Mgt méiu bang liét ké

Danh sach cac

hoat dong, Nhan vién da dwoc dao tao vé cac nhiém vu,
trach nhiém hoat déng trong cong viéc chwa?
cong viéc
o A Nhan xét
1 R6i | Chuwa I;'I a%u;::;. Tr?éa"" clia nguei
¥ dao tao
2
3
4
5
[
F

Budc thit hai 1a nhan thitc rang thach thitc & day khong phai 1a 1am viéc cham chi hon — theo nghia lam
nhiéu viéc — ma la lam viéc thong minh hon — nghia la khién moi thit ban lam c6 anh hwéng 16n hon. Boi
duong nguoi khac khong can phai la diéu gi d6 méi mé; né don gian la 1am nhitng viéc ban van lam, nhing
hwéng vao thu nhan nhitng két qua hién tai dong thoi chuan bi nhan sy cho twwong lai.

Budc thit ba 1a tim hiéu cach thitc boi dudng. To6i luon nghi day 1a 1y do thwe su khién cac nha quéan ly
khong boi dudng nhan tai. Ho khong biét cach két hgp né vao cong viéc hang ngay. Ho cho rang do6 phai la
mot diéu gi mGi mé. Két qua 1a ho bo qua n6 vi khong biét phai danh thoi gian cho né nhw thé nao.

Hay nhd rang boi dudng c6 thé thire hién bang nhiéu cach.



Hay bat dau vang cach tw duy rang boi dwdng c6 nghia la tap trung hon vao nhan vién dé. Ban phai
quan tam tdi tat ca cac nhan vién cap dudi cha chét. Moi nguwdi ¢ nhitng diém manh va diém yéu gi? Ho
dadc biét lam tot viéc gi v6i vi tri ctia minh? Ho c6 thé cai thién diéu gi? Ho con thiéu nhitng kién thirc, ky
nang, thai do hodc kha nang va trinh d can thiét nao truedc khi duge dé bat? Néu & moi cap quan ly, to
chitc cua ban déu c6 mo6t hinh mau ndng lwe lam viéc, hdy so sanh nhan vién d6 véi nhitng hanh vi sé dan
dén nang lyc ¢ mic trach nhiém cao hon. Sau do, tap trung xay dung kha nang thure hién thanh thao cac
hoat dong quan trong ma sau nay ho sé phai doi mat.

Ban ciing can xem lai ké hoach b6i duwdng danh cho mo6i nguwdi (IDP — Individual Development Plan).
Phong Nhan su ¢6 thé cung cdp mau nay cho ban. Mot ban IDP thwong gom cac phan chinh:

e Khoang cach giita viéc nhan vién c6 thé 1am trong hién tai v&i viéc ho phai lam dwgc ¢ cap quan ly
cao hon trong twong lai?

e Nhitng muc tiéu cu thé duwgc xay dwng nham thu hep khoang cach do?

¢ Nhitng muc tiéu nay dugc thie hién bang cach nao? Hay nhé rang nhan vién dwgc boi dudng bai
nguoi giao tiép vdi ho, nhitng viéc ho lam, thgi gian thue hién nhiém vy, noi lam viéc, 1y do cong
viéc, cach thitc giao nhiém vy, va s6 nguon lwc duwgce cung cap dé thye hién cong viéc.

¢ Khi nao nhitng muc tiéu nay dugc hoan thanh (trong khoang thoi gian nao)?

e Két qua thu dugc so sanh vGi cac muc tiéu dat ra nhw thé nao? Nhitng kinh nghiém hoc tap anh huéng
nhu thé nao?

Hay xem K€ hoach boi dwdng ca nhan (IDP) & hinh 5-3. Hay st dung néu n6 hitu ich v&i ban.

Hinh 5-3. Mau ké hoach béi duéng ca nhan

Mdt mau K& noach bdi dwéng ca nhan

Tén ngudi dwoc bdi dwdng: Tén ngudigiam sat:

Ngay: Thii ki Muc dich boi dudng:

Phan |. Nhu cdu cla viéc bdi dedng

Phan Il. Cach thirc bdi dwing

Phan IIl. Cach danh gia thanh cdng cla viéc bdi dedng

Nguwéigiam sat Nguéi dwge bdi dedng
Ky tén Ky tén
Mgay Ngay

Ban c6 phai str dung mot IDP? Tat nhién la khong. Hay str dung bat ci thit gi hitu ich d6i véi ban.



Tham chi mot chiéc khan an ciing hitu ich néu st dung diing cach. Nhung hdy bao dam n6 hiéu qua. C¥ lam
di!

Néu ban c6 mgt IDP va hoan thanh né nhw mot ké hoach hanh dong, ban phai dwa vao dé. Ban can thyc
hién nhitng hoat dong gi v&i tw cach la nha quan 1y theo IDP? Thai gian, tién bac va no lyc ca nhan ctia
ban dé thirc hién ké hoach va tir d6 thu hep cac 16 hong b6i dwdng ctia nhan vién? Ban c6 thé lam gi hang
ngay dé gop phan boi duwdng ca nhan tai nang? Ban can liét ké nhitng viéc lam hang ngay dé:

e Khuyén khich nhan vién ty phat trién.
¢ Gitip nhan vién c6 nang lyc cdm nhan thye t€ hon vé kha nang cia minh.

e Gigi thiéu nhan vién do6 vdi nhitng ngwoi, noi chon, véi nhitng nhiém vu cong viéc, hoac cac thir thach
khac c6 thé gay dwng nang lyc va giup ho thang tién.

e Bao trg nhitng nhan vién nay véi cac cap quan ly cao hon.

e Khéng dinh lai mot 1an nita vé nhan vién tai nang, tham chi khi ho méac 16i hodc cam thay bi thit thach
don ép.

bong thoi, dirng chi quan tdm tdi cac diém yéu. Ban nén nhé téi nhitng diém manh cua nhitng ngwoi tai
nang. Hay dam bdo:

¢ Khen nggi nhan vién khi ho lam viéc tot.

e Noi “cam on” khi ho hoan thanh t6t cong viéc.

e Noi “xin vui long” khi ban yéu cau mot cong viéc kho khan.

e K&ét noi nhan vién c6 diém manh t&i nhitng ngwdi lam viéc trong linh viee d6 dé hoc hoi 1an nhau.

e Noi vGi nhan vién mot cach ro rang vé diéu ban tin ho thie su gidi — va danh thdi gian thao luan vé
cach ho c6 thé bién nhitng diém manh tré thanh 1gi thé ctia minh (va cta t6 chirc).

Thoi gian can thiét dé thuire hién mot vai trong nhitng viéc nay hang ngay cung v4i moi ban bao cao
chinh ctia ban va cta ho? Hay c6 gang viegt qua xu hwéng bao chita cho viéc ban khong thé lam. Thay vao
do, tap trung vao nhitng cach thitc thure t&€, don gidan ma ban c6 thé thye hién.

St dung bang trong hinh 5-4 dé dwa ra mét danh sach nhitng cach ma ban c6 thé tién hanh nham boi
duwdng nhan tai hang ngay.

Hinh 5-4. Thao luan cach thitc boi duwédng nhan vién hang ngay

Hudng dan: St dung bang nay dé xay dung cac y twdng. Hay liét ké tit ca cac cach ma ban c6 thé st
dung hang ngay dé boi dudng nhan vién. Vi duy, nghi xem ho c6 thé hoc héi tir ai, nhiém vu cong viéc nao
sé phat trién ho, ho c6 thé hoc gi tir nhitng nhiém vu b6 hep thoi gian, va bat cit hoat dong nao ban nghi sé
hitu ich trong qua trinh b6i duwdng nhan vién. Hay liét ké tat ca nhitng diéu ban nghi. Ban c6 thé tham khao
nhiéu cach thitc tir cac nha quan 1y khac. Hay ké thém bang néu can thiét.

Ban co thé lam gi dé boi dwong nhan tai  Hoat dong nay day cho nhan vién diéu gi? N6 sé bé trg cho loai nang luc, ky nang
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hang ngay? hay ki€n thitc nao?

CAU HOI AP DUNG

Hay nghi t¢i mot nha quan 1y ¢6 anh hwéng dén phong cach quan 1y cta ban. Anh hwéng d6 tao ra mod
hinh hanh vi ma ban noi theo. Nha quéan ly d6 da néi va lam gi dé khuyén khich ban? Nha quan ly do6
hanh dong nhuw thé nao khi ban lam ho that vong? Tiép theo, can nhac xem ban c6 thuwdng xuyén hanh
dong giong sép ctia minh khong? Hay liét ké cac budc hanh dong ma ban c6 thé tién hanh dé khuyén
khich va ho trg hon.

Qua trinh dao tao dién ra bén trong va bén ngoai cac chwong trinh hoc tap da dwoc 1én ké hoach, nhw
chwong trinh phat trién ky nang lanh dao, chwong trinh trirc tuyén, hodc nang cao ki nang tai cac truong
dai hoc. M0 ta vai tro ban dang thurc hién — va vai tro ban nén thye hién — nham khuyén khich nhan
vién ap dung nhitng diéu ma ho hoc dwgc vao cong viéc. Vi duy, ban cé gap (va nén gap) nhan vién
tredc khi ho duwgce ctt di dao tao & bén ngoai dé noi ré véi ho vé nhitng ky vong ctia ban? Ban c6 (va
nén) theo sat nhan vién sau khi ho két thic dao tao va tr@ lai lam viéc, thiét 1ap trach nhiém giai trinh
cho diéu ma ban ky vong ho thé hién?

Nghién cttu chi ra rang dao tao tai cho la sy dau tw sinh 1gi nhat. Pao tao tai cho c6 thé dugce lap ké
hoach lién quan dén nhu cau ngudi hoc, nhing ciing c6 thé khong c6 ké hoach va bira bai. Ban 1ap ké
hoach dao tao tai ch6 cho nhitng ngwdi méi nhw thé nao? Doi vdi nhitng nguwdi duwgc giao nhitng trach
nhiém mdi? P6i v4i nhitng ngudi dugce thang chitrc? Ban (nén) cai thién cong tac dao tao tai cho cho
nhan vién nhw thé nao?

Nhan vién duwgc boi dudng thong qua nguwdi lam cung hoac cdp trén, viéc ho lam, ap luc thoi gian dé
thure hién cong viéc va cach ho giai quyét nhitng ap lyc nay, noi ho lam viéc (trong ca to6 chirc lan cac
nén van hoa khac), nhitng thir thach cu thé (nhuw thiét 1ap mot hoat dong san xudt méi, dong cira mot
cong ty ci, cai thién mot phong ban hodc don vi that bai), va ho dwoc ky vong dat két qua nhw thé nao.
Lap danh sach nhitng nhan vién cap dudi cta ban va liét ké tat ca cac bién phap boi dudng ho. Hay 1én
ké hoach thire hién cac bién phap dé.



6. Khuyén khich 1ap ké hoach sy nghiép va t6 chirc
tw van hwéng nghiép

Lap ké hoach sw nghiép 1a mot qua trinh quyét dinh viéc ching ta mudn lam trong twong lai. N6 1a mot
tap hgp con ctia Idp ké hoach cudc doi, bao gom cac phwong dién khac nhau cta doi sng con nguwai. Qua
trinh nay tap trung vao viéc lwa chon nghé nghiép, tim kiém cong viéc, thang tién, va thay doi nhitng cong
viéc hay mGi quan tam tiém nang. Hién nay, nhan vién c6 thé thay d6i nghé nghiép, cong viéc, hoac cong ty
trung binh 10 lan trong khoang tir 18 dén 38 tudi.

Theo mGt nghién citu vé 7.000 t6 chitc st dung lao dong & Australia vao nam 2006, 51% t6 chitc cung
cap cho nhan vién cac chwong trinh sy nghiép c6 ké hoach (Hudson, 2006). Nhitng cong ty nay tin rang dé
la mot viéc quan trong nham duy tri tai nang, chuyén tdm boi dwdng nhan vién, thé hién cho nhan vién thay
ho sé nhan dugc gi & day, va gay dung long trung thanh & ho. Nghién citu nam 2003 do Hewitt tién hanh
trén 100 cong ty két ludn rang, nhitng cong ty stt dung quy trinh 1ap san gitip nhan vién tién bo trong sw
nghiép la nhitng cong ty hoat dong tot nhat, danh gia theo tong 1ai suat chia cho cac c6 dong.

Tw van huéng nghiép 1a qua trinh gitup ngwdi khac suy nghi vé nghé nghiép cia minh. Pay la mot
phuwong phap 1ap ké hoach nham gitp nhan vién suy nghi vé nang lwc ctia minh va quyét dinh cach st dung
hodc nang cao nang lyc trong twong lai. Nhitng nguwdi tw van huwéng nghiép khong “bao ngwdi khac lam gi”;
ma hon cd, ho gitp cac ca nhan dwra ra quyét dinh dé dang hon théng qua viéc cung cap thong tin hodc két
noi vGi nhitng nguwdi c6 thé gitp ca nhan dé hiéu nhitng diéu kién nham dat duwgc cac muc tiéu nghé nghiép.
Mac du mot s6 ngwoi thiee hién hwdéng nghiép toan thoi gian c6 dinh, ban c6 thé — va nén — tién hanh cong
viéc nay vGi tw cach la mot nha quan 1y hodc cap trén. Hay nhé rang, ban c6 tac dong manh nhat t&i nhan
vién ctia minh.

PHONG NHAN SU NEN LAM Gi PE KHUYEN KHiCH NHAN VIEN CHIU TRACH NHIEM
VE SU NGHIEP CUA MINH?

Phong nhan sy dam nhan trach nhiém quan trong trong viéc thiét 1ap hé thong nghé nghiép néu t6 chirc
muon thire hién viéc 1ap ké hoach nghé nghiép c6 hé thong. O tam chién lwgc nay, phong nhan si nén gitip
lanh dao cong ty:

e Xac dinh nhitng muc dich, muc tiéu vira tam, va chinh sach quan tri cac chwong trinh nghé nghiép.
e Xac dinh cong viéc can lam va nhitng nang lwc can thiét trong hién tai.
e Xac dinh phwong phap danh gia hiéu qua.

e Xac dinh cong viéc can lam trong twrong lai va nhitng nang lwc can thiét theo ké hoach chién lwgc cua
cong ty.

e Cung cap cho cac nhan vién va’hodc cac nha quan ly nhitng cach thitc khach quan dé danh gia kha nang
thang tién.

e Cho phép nhan vién lam viéc v&i ngwoi quan ly cia minh dé xay dung ké hoach s nghiép, st dung cac
ké hoach boi dudng ca nhan.



e Danh gia dinh ky cac két qua cua hoat dong 1ap ké hoach s nghiép.

Ngoai ra, phong nhan sy c6 thé xay diyng “trung tam nghé nghiép” va cung cap “tw van hwdng nghiép”
ngoai gio va ngoai tdm ctia ngwdi quan ly phong trrdng hgp nhan vién mong mudn chuyén sang cac bo
phan hoac noi khac.

NHA QUAN LY KHUYEN KHICH NHAN VIEN LAP KE HOACH SU NGHIEP NHU THE
NAO?

Ban dam nhan trach nhiém cha yéu, quan trong trong viéc 1ap ké hoach va tw van huwéng nghiép. Thye
vay, ban stt dung tam anh hurdng ctia minh dé phat trién nhan vién bang hinh mau ban dit ra va cac thi
thach trong cong viéc hang ngay. Ban ciing tac dong 16n t¢i mong mudn ctia nhan vién. Ban c6 thé khuyén
khich hodc khong khuyén khich niém tin vao ban than va hy vong cua ho vé twong lai.

Cu thé ban nén lam gi? Day chi 1a m6t s6 goi y thiét thurc.

bau tién, hay phan tich tong thé tirng nhan vién cia ban. Diém manh va diém yéu cda ho 1a gi? Ho c6
thwe su 1am viéc t6t khong? Ban da bao gio dwa ra phan hoi vé diém manh va diém yéu cua tap thé ciing
nhur ctia moi ngwoi trong nhom chira? Ban c6 thwdong xuyén theo sat khong hay chi dgi tdi dot danh gia chat
lrgng moi nam mot l1an?

Thit hai, dwa ra tdm nhin cta cé d6i va cua tirng thanh vién. Twong lai cta ca doi va tirng nguwdi sé nhw
thé nao? Hay ndi chuyén vdi ca doi vé twong lai, dong thoi thuong xuyén noéi chuyén véi tirng ngudi ve
cac muc tiéu nghé nghiép ngan han va dai han, thé hién m6i quan tdm tich cyc doéi véi mong mudn trong
twong lai cua cac thanh vién. Hay lang nghe that can than.

Trong mot s6 tredng hgp, ban c6 thé cam thay muc tiéu cta ai d6 khong thye té. Néu vay, hay dat ra
cac cau héi khé. Tuy nhién, tranh thé hién thai d6 ngan can, vi diéu d6 c6 thé lam ton thwong long tw trong
cta ho va khong dem lai gi ngoai viéc khién ho no6i gian. Hay chi cho ho nhitng van dé c6 thé tré thanh rao
can trong cong viéc, dat ra nhitng cau héi kho vé kha nang ctia ho, va ggi y vé cach vugt qua nhitng van dé
do.

Néu nhitng ngudi co tai khong chac chan vé ban than — va nhitng diéu c6 thé xay ra — thi hdy dong vién
ho. Tao cho ho co hoi xay duwng su tir tin va long tu trong. Tranh da kich nhan vién, diéu nay thyc sw nguy
hiém cho ban khi, giong nhw hau hét cac nha quan ly, ban da dugc dao tao phé binh va phan tich! Nguoi
thiéu s ty tin can phai dwgc phat trién dan. Nhing diéu quan trong nhat ban c6 thé 1am 1a ho trg ho!

DBirng lo lang néu nhan vién noéi nhitng diéu nhw “t6i muén dugc & vi tri cta anh!” Trén thyc t€, that
tuyét khi nghe diéu do, bdi vi né c6 nghia la ho dang cau xin ban gitup do. Ho khong biét diéu ban biét bdi
ho thiéu trai nghiém va kién thitc. Ho can ban gitp, dong vién, huan luyén va c6 van.

Thit ba, tao cam giac khan trivong, gitp nhan vién thay t6 chitc va méi treong kinh doanh nhuw thé nao.
Nhan manh rang ban cé thé gitp ho phat trién trong twong lai nhiwng hay dé ho chu dong! Ban khong phai
lam moi viéc cho nhan vién, nhung nén dwa ra 10i khuyén vé nhitng hoat dong c6 anh hudng 16n nhat t6i
twong lai cta ho.

Thit tw, khuyén khich nhan vién thiét 1ap ké hoach sy nghiép va ca nhan. Qua nhiéu ngwdi khong boi
theo bat cit hwdng nao ma chi tha minh theo dong néc, véi hy vong nhitng diéu tot dep sé troi theo ho.
Nhung nhitng ngwdi c6 tam nhin va ké hoach cu thé sé khong lam nhw vay. Ho biét cach tan dung 1gi thé



cho cac co hdi nghé nghiép trong tirong lai va ngan ngira nhitng moi de doa su nghiép c6 thé xay ra.

Thit ndam, gitip nhan vién trién khai ké hoach hanh dong. Héi xem ban c6 thé gitp gi, sau do thwe hién
diéu ban hira.

Thit sau, thwong xuyén trao doi vé ké hoach. Hay hdi nhan vién xem ho cam thdy doi nhw thé nao — va
cac thanh vién c6 thé lam gi dé cai thién. Tap trung vao cac két qua cong viéc, lan cach thitc cac thanh
vién hgp tac va twong tac vdi nhau, vi sy trong tac trong nhém anh hwéng tGi cac két qua. Hay hoi xem
cac ca nhan cam thay nhw thé nao khi thyc hién ké hoach sy nghiép va ké hoach ca nhan. Danh thoi gian dé
tro chuyén. Khuyén khich nhan vién néi vé cac ké hoach ctia ho, dong thdi dong vién ho hang ngay.

Thit bay, khuyén khich nhan vién lti budc va suy ngam vé ké hoach sw nghiép ctia minh theo chu ky.
biéu nay thire sy quan trong khi nhitng thay doi 16n tdc dong dén ho, nhw su sap nhap, tiép quan, mua lai,
hodc nhirng thay doi 16n khac trong t6 chitc. N6i chuyén véi nhan vién vé viéc nhitng thay doi c6 anh
hwéng ra sao tGi ho va cac ké hoach cia ho. Hay néi that véi ho néu ban khong biét nhitng anh hwdng do 1a
gl.

PHONG NHAN SU CO THE TU VAN HUONG NGHIEP NHU THE NAO?

Phong nhan sy nén xay dung khung chién lwgc gitp cac ca nhan tiép can dwgc cac thong tin nghé
nghiép bén trong va bén ngoai t6 chitc. Phong nhan sy ciing nén cung cap dich vu cho nhan vién, nhw m6 ta
nhitng chitng chi can thiét dé ho c6 thé dwgc de bat va cach thitc dé c6 dwgc nhitng chitng chi nay. Cudi
cung, phong nhan sy nén cung cap cac dich vu ngoai gid va ngoai tam han ctia ngwdi quan ly vé nhitng van
de cong viéc.

TU VAN HUONG NGHIEP

Khi ban néi vGi nguwdi khac vé twong lai, hdy chac chan minh nhac téi hai diéu (1) Diéu ho yéu
thich va viéc ho lam tot; va (2) Nhitng diéu dang xdy ra bén ngoai t6 chitc trong moi trudng canh
tranh c6 thé anh hwdng tGi cac co hoi twong lai.

Danh thoi gian thie hién t van hwéng nghiép, nhing nhan thire rang khong can phai 1a mot chuyén
gia nhan su hodc nha tam ly hoc dugc phép hanh nghé méi c6 thé tién hanh tw van huwéng nghiép tot.
Dbiéu quan trong nhat la thé hién cho nguwdi khac thay ban quan tam dén ho. Ban thé hién diéu nay
thong qua 10i n6i, anh mat, ctr chi, hodc cac cach khac.

NHA QUAN LY CO THE TU VAN HUONG NGHIEP CHO NHAN VIEN NHU THE NAO?

Mac du tw van hedng nghiép cé thé do mot chuyén gia vé hwdng nghiép thye hién, nhing hau nhu ai
cling c6 thé dong vai tro 1a mot ngwdi tw van hwéng nghiép. Ban da bao gid néi chuyén véi nguwai khac vé
quyét dinh nghé nghiép cta ho? Vi du, phan 1én cac bac phu huynh ban bac véi con cai vé cac muc tiéu
nghé nghiép cua ching. Pong nghiép doi khi n6i chuyén vé cac ké hoach twong lai. Tham chi ban bé ciing
noi vé cong viéc cta minh — va nhirtng mong muén trong su nghiép — tai quan bia hodc trong cac cau
chuyén xa giao. Néu da trai qua nhitng viéc nay, titc 1a ban tirng tham gia tw van huwéng nghiép.

Nhan vién kinh trong cap trén ciia minh. Ho tin sép la ngwdi hiéu biét. Do d6, nha quan 1y dugc tin
nhiém, dwa ra 10i khuyén cho nhan vién vé diéu ho nén lam dé phuc vu cho sw nghiép ctia minh.

Tw van hudng nghiép khong can phai thie hién trang trong, chinh thitc. N6 c6 thé dan xen vao cac hoat




dong va cau chuyén hang ngay. Dudi day la mot s6 diéu gitp ban thue hién tw van nghé nghiép hang ngay
cho nhan vién tai nang ctia minh. Hay héi ho nhitng diéu nhu:

Nhitng viéc ban dang lam c6 gitip ban chuan bi cho twong lai khong?

Viéc quan trong nhat ma ban da hoc duwoc la gi?

Viéc lam ban hitng thd nhat? Tai sao?

Ban thich hay khong thich diéu gi nhat trong cong viéc hién tai? Tai sao?

Ban gap van dé gi 16n nhat trong cong viéc va da giai quyét n6 nhw thé nao?

Cong viéc hién tai c6 giup ban dat duwgc nhitng muc tiéu nghé nghiép trong tirong lai khong?
Ban nén lam gi hang ngay dé dat dwgc muc tiéu nghé nghiép cua minh?

Ban biét thém diéu gi vé ban than?

Déng gbp 16n nhat cta ban trong cong viéc?

Ban can céi thién cong viéc nhw thé nao dé c6 thé dat duwgc cac muc tiéu nghé nghiép?

Vi tw cach la nha quan ly, ban khéng can tw van hwéng nghiép toan thdi gian; ma don gian la thé hién

si quan tdm cta minh — rang ban lu6n san long thao ludn vé van dé nay. D6 chinh la sitc manh 16n lao
khuyén khich s phét trién ctia nhan vién tai nang. Dirng nhin dong ho khi ngwoi khac mudn néi chuyén véi
ban. Hay danh thoi gian cho viéc tro chuyén.
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St dung bang trong hinh 6-1 dé gitp tw van va 1ap ké hoach sy nghiép dwa trén cac cau héi & trén.
Hinh 6-1. Cac cau héi giip ban suy ngam vé s nghiép ctia minh

Cac cau hoi ggi y Cau tra 10i cia ban

. Nhitng viéc ban dang lam c6 gitip ban chuan bi cho twong lai khong?

. Viéc quan trong nhit ma ban da hoc duoc la gi?

. Viéc lam ban hitng thi nhat? Tai sao?

. Ban thich hay khong thich diéu gi nhét trong cong viéc hién tai? Tai sao?

. Ban gdp vdn dé gi 16n trong cong viéc va da gidi quyét nhw thé nao?

. Cong viéc hién tai c6 gitip ban dat dwgc nhitng muc tiéu nghé nghiép trong twong lai khong?
. Ban nén lam gi hang ngay dé dat dwgc muc tiéu nghé nghiép ctia minh?

. Ban biét thém diéu gi vé ban than?

. Béng gop 16n nhat caa ban trong cong viéc?

10. Ban can cai thién céng viéc nhw thé nao dé c6 thé dat dugc cac muc tiéu nghé nghiép?

Huéng dan: Tham khdo nhitng cau héi nay moi ngay va viét ra cau tra 10 cda ban.
Thdo luan véi cap trén truc tiép cuia ban néu muon.

CAU HOI AP DUNG



. Ban c6 thwdng khuyén khich nhan vién gap g& minh dé trao doi vé cac muc tiéu sy nghiép ctia ho? Ban
thwre hién viéc nay thwong xuyén va nhiét tinh hon bang cach nao? Néu cac budc hanh dong ma ban
throng xuyén tién hanh.

. Gia st mot nhan vién gap ban dé xin tw van nghé nghiép. Biéu dau tién ngwdi d6 néi la “Mot ngay nao
do, toi mudn ngoi vao vi tri cda anh!” Ban sé phan rng nhu thé nao? Tai sao ban lai phan (tng nhw
vay?

. Hay twéng tirgng mot trong s6 nhitng nhan vién gioi nhat t¢i nhd ban t van nghé nghiép. Ngwoi nhan
vién d6 dam bao rang anh ta chwa bao giod muon dwoc dé bat va chi don thuan la mu6n tiép tuc lam
cong viéc nay. Gia st ban lu6n coi (mot cach bi mat) nhan vién nay la phwong an thay thé cho minh va
la ngwoi ké nhiém ctia ban. Ban sé giai quyét tinh huéng nay nhw thé nao?

. Ban c6 mot nhan vién rat giéi. Co ay luon n6i bat & mang ky thuat trong bo phan ban phu trach, nhwng
0 ta rat kém trong viéc giai quyét cac tinh huong lién nhan. M6t nha quan 1y khac tirng bao ban rang
“Co ta doi xr v&i moi nguwoi that toi té”. Co dy xin 1di khuyén cia ban vé cach dugce chi y dé cé thé
thang tién. Ban sé dwa ra 1oi khuyén gi?

. Ban c6 mot nhan vién nang lyc dudi mite trung binh. Mac du khong kém tGi mitc bi sa thai, nhung
nguwoi do dap (ng dudi mirc tiéu chuan trong linh vire do ban phu trach. Co ta dén gap ban, khang dinh
rang minh xitng dang dugc dé bat, va yéu cau dugc tang lwong va thang chitc. Ban sé xtt 1y nhu thé nao
trong tinh huong nay, tai sao?



bay la mot chwong vo cung quan trong trong cuon sach nay. Huan luyén la thuat ngir duwgc st dung
throng xuyén trong kinh doanh ngay nay. Nhurng cé bao nhiéu nha quan 1y da dugc dao tao ky nang huan
luyén va thue sy biét cach 16ng ghép n6 vao cac cong viéc hang ngay? Toi ngd rang rat it ngwoi cé dugc
trai nghiém ay. Ban c6 bang MBA cta Harvard nhung chwra bao gid dwgc dao tao ki nang, thire hanh vé
huan luyén. Nhwng rat c6 thé dé la viéc quan trong nhat ma mét nha quan 1y can thiee hién dé chuan bi nhan
tai cho twong lai.

Hudn luyén la gi va tai sao no lai quan trong trong quan ly nhan tai? Dinh nghia vé cac thuat ngir huan
luyén ky nang lam viéc va huan luyén phat trién? M6 hinh tttng buwéc thire hién huan luyén la gi? Chwong
nay sé giai dap tat ca nhirng cau héi nay.

HUAN LUYEN LA Gi VA TAI SAO HUAN LUYEN LAI QUAN TRONG TRONG QUAN LY
NHAN TATI?

Hudn luyén 1a mot qua trinh nham gitip nhan vién nang cao ky nang lam viéc. Thuat ngit nay thwong
lién quan t&i thé thao, nhirng né cling c6 thé dugce st dung trong nhiéu linh vire khac. Chiing ta c6 thé ké tén
cac kiéu hudn luyén nhw huan luyén cudc doi, huan luyén ca nhan, huan luyén kinh doanh, huan luyén y t€,
huan luyén thé thao, huan luyén hen ho, va huan luyén xung dot — nhwng rat it.

Trong nhirng nam gan day, ngwoi ta chd y nhiéu téi cac huan luyén quan 1y diéu hanh. Cac cong ty
khong chuan bi ké hoach ké nhiém hodc quan 1y nhan tai déu can luyén tap dé dé bat nhan vién — ngudi
chuwa dugce chuan bi cho cap trach nhiém cao hon. Khi tién hanh tap hudn, 1anh dao cong ty c6 thé nhan
manh rang ké nhiém qua huan luyén la diéu kién dam bao ca nhan doé duy tri dugc sy thang tién nay. Thay
vi thyre hién hudn luyén “bi hodc sé chét chim” cho nhan vién dwgc dé bat, nhitng chiéc phao citu sinh ma
chinh la cac hudn luyén vién dwgc ném cho ho. Néu nhan vién khong dua kién thivc can thiét dé thure hién
cong viéc, ho can hudn luyén vién ndi dung coéng viéc la nhitng nguwdi thanh cong trong cong viéc. Néu
nhan vién thiéu cac ki nang lién nhan can thiét, ho can cac hudn luyén vién quy trinh cong viéc dé theo
doi va cho ho nhitng phan hoi riéng tw vé cach cai thién quan hé v&i doi ngili nhan vién, khach hang va véi
nhitng ngwoi khac. Rat nhiéu hiép hoi nghé cap chitng chi chinh thitc cho cac huan luyén vién va cac huan
luyén vién quan 1y diéu hanh.

Tao sao hudn luyén lai quan trong v&i vai tro cia nha quan ly nhw vay? Trudc hét, véi tw cach mot nha
quan ly, ban c6 vi tri tot nhat dé quan sat nhan vién va biét khi nao can tién hanh huan luyén. Nha quan ly
gioi lam viéc nay vo thirc, va thwedng khong nhan ra ho dang huan luyén. Thit hai, ban nén quen véi cac két
qua cong viéc ky vong va ¢ vao vi tri quan sat cac nhan vien lam viéc. Khoang cach gitra viéc nhan vien
dang lam va nhitng viéc can lam dé dat dugc két qua c6 thé ggi y cho ban diéu nén lam, cach thirc, thoi
gian, 1y do, va cac két qua phai cé. Ban dang huan luyén néu ban lam nhw vay. Thit ba, viéc boi dudng cé
lién quan mat thiét v4i huan luyén. Ban c6 thé gép y vé viéc cac hoat dong nhan vién lién quan tdi viéc
chuan bi cho cdp trach nhiém cao hon nhw thé nao, nhw khi “T6i yéu cau anh lam vé mang ngan sach dé vi
toi muon anh biét cach lam. D6 1a phan khé nhat trong quan 1y ngan sach. Liic & vi tri cta anh, khong ai chi
bdo cho t6i, va t6i da phai vat 16n v4i n6 khi dwgc dé bat. Néu anh ng6i vao vi tri nay, toi khong muoén anh
phai trdi qua n6i kho ma t6i da tirng trai qua.” Trao d6i nay thé hién huan luyén phat trién la ly do khién
nguwoi quan ly yéu cau nhan vién thie hién nhiém vu. N6 nhan manh véi nhan vién viéc ngwoi quan ly da
lam va tai sao diéu nay lai can cho twong lai.



PINH NGHIA HUAN LUYEN PHAT TRIEN VA HUAN LUYEN KY NANG LAM VIEC

Hudn luyén ky ndng lam viéc tap trung gitp nhan vién thic hién cong viéc hién tai nhanh hon va tot
hon. Ban st dung huan luyén ki nang lam viéc khi nhan vién can huéng dan tai cho vé cach thyre hién cong
viéc. Hudn luyén phdt trién gitup nhan vién chuan bi cho cap trach nhiém cao hon. Ban st dung huan luyén
phat trién khi nhan vién c6 co hoi lam viéc gi d6 ¢ cwong vi hién tai c6 thé gitp ho chuan bi cho cap cao
hon, chang han nhw phwong an thay thé cho ban.

HUAN LUYEN

Dé lam t6t viéc huan luyén, hay nhé rang ban phai c6 ké hoach hanh dong (mét ké hoach tro choi),
két n6i ké hoach nay v6i cac muc tiéu nghé nghiép ctia nhan vién, rén luyén ban than bang cach thyc
hanh huan luyén, tap néi chuyén, va tirng bwéc chiic mirng nhan vién khi ho lam t6t.

Hay huan luyén k¥ nang lam viéc khi ban cho rang nhan vién can ndng cao hiéu qua cong viéc. Tién
hanh huan luyén phat trién nham chuan bi nhan sy cho cac mitc trach nhiém cao hon.

Hay lwu y rang day khong phai khoa hoc tén liva. Bat ¢t ai cling c6 thé thye hién — va ban ciing c6 thé
thire hién nhi mot phan cong viéc cta minh. Viéc nay khong doi héi ban phai lam thém, ma chi yéu cau ban
tich hgp n6 véi cac cong viéc hang ngay. Do do, ban can tim ra cach két hgp huan luyén vao cong viéc
hién tai dé nang cao hiéu suat lam viéc va phat trién nhitng nhan vién tai nang nhat.

MO HINH TUNG BUOC HUONG DAN HUAN LUYEN HANG NGAY

Do c6 thé thyre hién huan luyén bat cit 1ic nao, nén can phai hwéng dan bang mot phwong phap don
gian, mot mo6 hinh dé nhg. Cac budc thire hién huan luyén kj nang lam viéc dugc liét ké trong Hinh 7-1 va
trinh bay phia dudi.

e Budc 1: Mo ta nhitng diéu ban quan sat duwgc vé cong viéc cta nhan vién.
e Budc 2: Mo ta nhitng viéc nhan vién nén lam.
e Budc 3: Giai thich tam quan trong cua sy khac biét gitta budc 1 va 2.

e Budc 4: Pua ra 16i khuyén cu thé vé viéc nhan vién nén lam — va thé hién diéu dé dung cach, néu co6
thé.

e Budc 5: Yéu cau nhan vién thir thiee hién trong khi ban quan sat.
e Budc 6: Quan sat nhan vién thire hién.

e Budc 7: Chiic mirng nhan vién néu nguwdi do lam tot; dwa ra phan hoi gitp nhan vién cai thién néu lam
khong tot.

St dung bang trong hinh 7-2 dé 1én ké hoach huan luyén.

Hinh 7-1. Cac buéc tién hanh huan luyén ky nang lam viéc

Buéc 1: M6 ta viéc nhitng diéu ban quan sat duwgc vé cong viéc cia nhan vién



Buéc 2: Mo ta nhitng viéc nhan vién nén lam.
Buéc 3: Giai thich tam quan trong cua sy khac biét gitra bugc 1 va 2

Buéc 4: Pua ra 101 khuyén cu thé vé viéc nhan vién nén lam - va thé hién diéu do6 ding cach, néu
co thé

Buéc 5: Yéu cau nhan vién thir thiee hién trong khi ban quan sat
Buéc 6: Quan sat nhan thire hién

Buéce 7: Chic mirng nhan vién néu ngwdi do lam tot, duwa ra phan hoi gitp nhan vién cai thién néu
lam khong tot.

Hinh 7-2. Bang kiém danh cho huan luyén ky nang lam viéc

Hudng dan: St dung bang kiém nay dé hwdng dan thire hanh huan luyén ki nang lam viéc. Lap ké
hoach huan luyén va tuan theo tirng buéc bén dwdi khi gitp nhan vién nang cao hiéu qua lam viéc:

Céc budc hudn luyén k§ ning lam viéc L L ‘h‘-":’“‘:‘;f“ ez D
Ban c6... Co Khéng
1. M6 ta nhitng gi ban quan sat dwgc vé cong viéc ctia nhan vién?

2. M6 ta viéc nhan vién nén lam?

3. Giai thich tam quan trong cta sy khac biét giita budc 1 va 2?

4. Pua ra li khuyén cu thé vé viéc nhan vién nén lam - va thé hién diéu d6 ding cach, néu cé
thé?

5. Yéu cau nhan vién thtt thire hién trong khi ban sat?

6. Quan sat nhan vién thue hién?

7. Chiic mirng nhan vién néu nguoi dé lam t6t, dwa ra phan hoi giip nhan vién cai thién néu lam
khong t6t?

Hudn luyén phat trién cling twong ti. Tuy nhién, trong tdm ctia n6 ¢ mét s6 khac biét nhé. St dung cac
budc trong hinh 7-3 va dwgc mo ta dudi day:

Hinh 7-3. Cac buéc tién hanh huan luyén phat trién

Buéc 1: Giai thich cho nhan vién vé mot hoat dong trong cong viéc hoac mot két qua quan trong &
vi tri cao hon.

Budc 2: Danh thoi gian dé chi cho nhan vién cach 1am - hodc giai thich chi tiét cach lam

Buéc 3: Pua ra 101 khuyén cu thé vé nhitng viéc nhan vién nén lam theo kinh nghiém ctia ban, néu
c6 thé

Buéc 4: Yéu cau nhan vién thir thiee hién trong khi ban quan sat

Buéc 5: Quan sat nhan viéen thiee hién

Buéc 6: Chic mirng nhan vién néu ngwdi do lam tot, dwra ra phan hoi gitp nhan vién cai thién néu




lam khong tot

St dung bang trong hinh 7-4 dé 1ap ké hoach huan luyén. Can lwu y rang ngay ca khi ban chi méi
khuyén khich nhan vién bang 151, thi ban ciing dang thyc hién vai tro huan luyén vién. Sy khuyén khich cé
thé ton tai dudi nhiéu dang. Ban c6 thé khen nggi nhan vién lam viéc cham chi, danh gia tich cwe cac nd
lywe cta nhan vién, hodc ghi nhan nhan vién da thyc hién cong viéc khéo 1éo nhw thé nao. Thong thwong, chi
mot vai 10i noi cling c6 tac dong manh mé hon nhitng gi ngwdi quan ly nhan thay. Viéc nay xitng dang dé
ban danh nhiéu thdi gian cho né.

HUAN LUYEN

Hay san sang ndi: “D¢ 1a 16i cta t6i...” khi nhan vién ctia ban gay ra 16i, ngay ca khi d6 khong phai
1a 16i cda ban. Nhitng hudn luyén vién giéi rat ti tin va san sang nhan khién trach, vi vay trong tam
c6 thé tap trung vao viéc cai thién nhan vién cda minh hon la khién trach ho.

Hinh 7-4. Bang kiém dé huan luyén phat trién

Hudng dan: St dung bang kiém nay dé hudng dan thire hién hudn luyén phat trién. Hay 1ap ké hoach
huan luyén va tuan theo cac bwéc dwdi day, giup nhan vién phat trién ban than vi cong viéc twong lai.

Cac budc trong huan luyén phat trién I & th@;;;’lf e |
Ban c6.... Co Khéng

1. Giai thich cho nhan vién m6t hoat dong trong céng viéc hodc mot két qua quan trong & vi tri
cao hon?

2. Danh thoi gian dé chi cho nhén vién cach lam - hodc giai thich chi tiét cach lam?

3. Dua ra 1oi khuyén cu thé vé nhitng viéc nhan vién nén lam - va thé hién diéu d6 ding cach,
néu co thé.

4. Yéu cau nhan vién thir thyre hién trong khi ban quan sat?

5. Quan sat nhan vién thue hién?

6. Chtic mirng nhan vién néu lam t6t, dwa ra phan hoéi gitip nhan vién cdi thién néu lam khong
dung.

CAU HOI AP DUNG

1. Mot cach dé hoc la quan sat ngwoi giéi va sau do bat chwde theo cai ho lam va cach ho lam. Phuong
phap nay dugc goi la ly thuyét hoc tap xa hoi, con goi vui la tro “Khi xem, khi bat chwéc”. Chiing ta c
thé hoc bang cach quan sat va bat chuwéc nguwdi khac. Hay nghi t6i ngudi ban biét hodc quan sat ngwoi
huan luyén gioi, xem ho thwe hién nhw thé nao. Hay liét ké nhitng diéu anh ta n6i, ngén ngit co thé anh
ta st dung, va sau d6 thire hanh véi m6t nhan vién ctia minh. Néu ban khong c6 hinh mau tiéu biéu, hay
hoi ngudi khac va tim ra ngwdi huan luyén giéi. Co gang quan sat ho thie hanh.

2. Huan luyén dugc thie hién qua mot loat cac buée, dwge dé cap dén trong chirong nay. Nha quén 1y c6
thé lwa chon stt dung mot hodc vai budc trong mé hinh huan luyén dai hon. Hay nghi vé m6t hoac vai
buwéc khac ma ban c6 thé tién hanh véi nhan vién hang ngay. Liét ké cac budc dé. (Khong nhat thiét
phéi bao gom tat ca cac buwdc theo mo6 hinh dwgce trinh bay trong sach.)

3. Ban c6 thé hoc héi tir nhitng vi du xau cling nhw vi du tot. Hay nghi t¢i mot ngwdi huan luyén kém nhat



ma ban biét. Théi quen xau cua ngwoi dé (hodc ngwdi do da tirng c6) la gi? Vi du: mot nhan vién mac
16i va ngwoi quan ly phé binh anh ta cong khai thay vi kin dao.

4. Gia stt ban dwgc giao nhiém vu xay dung chiong trinh dao tao ky nang huan luyén cho nha quan ly.
Ban sé hidng dan ho nhu thé nao?



8. Banh gia nhan vién va cung cap phan hoi hang
ngay

Hau hét cac nha quan ly sé nhan mat nhu thé ho uéng phai c6c nwéc chanh rat chua, khi dé cap dén van
de ddnh gia hiéu qua cong viéc. Bay khong phai 1a mot chu dé pho bién. Rat nhiéu nha quan ly cam thay
hé thong quan ly hiéu qua cong viéc ngay nay chi lang phi thdi gian quy bau ctia ho. D6 1a &m mwru ctia
phong nhan s khién cudc song ctia ho kho sé& hon, vii dap ho véi gidy to chat dong va khong can thiét. Ho
cam thay thdi gian dé danh gia hiéu qua cong viéc nén danh dé giai quyét cac van dé quan trong hon. Khi
dwgc hai 1y do khién ho cam thdy nhw vay, cac nha quan ly sé binh luan cac ban danh gia hiéu qua cong
viéc d6 dd nhu thé nao.

Tuy nhién, viéc danh gia hiéu qua cong viéc khong chi 1a mot van ban. Quan ly hiéu qua cong viéc
khong phai 1a mot hé thong chi hoat dong dwa trén danh gia. Thay vao do, né dién ra hang ngay qua cac
phéan hoi ma nha quan ly, khach hang ciing nhw cac dong nghiép dwa ra. Danh gia hiéu qua cong viéc
throng nién chra bao gio gay bat ngd vi phan hoi lién tuc dwgc chuyén téi nhan vién dé gitp ho biét
nhitng viéc ho da lam t6t, nhitng viéc ho can c6 gang, va cach ho nén thye hién. Banh gia hiéu qua cong
viéc thye té dong nhat véi viéc giam sat lién tuc ma ngwdi quan ly nén thé hién cho cap duéi truc ti€p biét.

QUAN LY HIEU QUA CONG VIEC
Dinh nghia danh gia hiéu qua cong viéc va quan ly hiéu qua cong viéc

DBdnh gid hiéu qua cong viéc 1a mot quy trinh danh gid xem nhan vién hoan thanh cac muc tiéu nhw thé
nao. Trong khi ban mo ta cong viéc thé hién nhitng viéc ma nhan vién phai lam, thi ban danh gia hiéu qua
cong viéc danh gia mic do nhan vién lam t6t nhw thé nao trong mot khodng thdi gian nhat dinh. Thong
throng, danh gia tap trung vao chat lvgng, so lwong, thoi gian, va cac van dé dich vu khach hang lién quan
dén hiéu qua lam viéc cta nhan vién.

Qudn ly hiéu qua cbéng viéc rong hon danh gia. N6 bao gom toan bo quy trinh, bat dau tir 1ap ké hoach
cong viéc, diéu khién hanh vi nhan vién ctng cac két qua can dat dugc, phat trién kha nang nhan vién, danh
gia hanh vi va cac két qua, dong thoi khen thdng. Khong giong nhw danh gia hiéu qua céng viéc, quan ly
hiéu qua cong viéc bao gom mot quy trinh hoan chinh bao gom lap ké hoach tong thé cac cong viéc can
lam, danh gia cong viéc va ghi nhan bang van ban cac két qua dat dwgc, cac phwrong tién ciing nhw cach
thitc thyre hién. Do d6, hé thong quan 1y hiéu qua cong viéc manh hon so véi phwong phap danh gia hiéu
qua lam viéc thong thwong dwa trén van ban.

Ly do can danh gia hiéu qua cong viéc va quan ly hiéu qua cong viéc

Panh gia hiéu qua cong viéc dugc tién hanh nham: (1) phan hoi t6i nhan vién vé hiéu qua lam viéc cta
ho; (2) xac dinh cac nhu cau dao tao; (3) cac két qua bang van ban; (4) xac dinh tang lwong hodc thuwéng
khac; (5) to chitc toa dam gitra nhan vién va ban quan 1y cong ty; (6) phé chuan phwong phap chon nguwoi
cda t6 chic; (7) cung cap co sé cho cac quyét dinh khac nhu dé bat, tang lwong, ky luat.

Nhitng quan diém vé quan ly hiéu qua cong viéc gan day nhan manh t&i viéc phat trién cac chi s6 do
lwong hiéu suat (KPIs — Key Performance Indicators). Nhitng chi s nay tap trung vao nhitng két qua can



thiét nhat ciia moi cong viéc va quan tdm dac biét tdi cach danh gia theo chién lwgc cua té chirc. Chién
lwgc nay dugc thé hién qua thé diém can bang, quan tdm dén thanh tich hon 1gi nhuan; né thiét 1ap sitc can
bang trong cac thanh tich tai chinh, dich vu khach hang, quy trinh lam viéc, hoc héi va tang truéng.

PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC VA QUAN LY HIEU QUA CONG VIEC LIEN QUAN
GI TOI QUAN LY NHAN TAI?

Chiing ta can danh vai phuit dé xem xét moi lién quan ctia danh gia hiéu qua céng viéc va quan ly hiéu
qua cong viéc tdi quan ly nhan tai.

Nguyén tac nén tang trong quan ly nhan tai 1a mét ca nhan khong nén dwgc dé bat 1én vi tri cao hon chi
bé&i vi anh ta 1am t6t cong viéc hién tai. Cong viéc & vi tri cao hon doi héi nhitng nang lvc méi. Do do,
thanh cong & cap duéi khong dam bao cho thanh céng & cap cao hon.

Nhung c6 mot hé luan kém theo nguyén tac d6. D6 1a nhan vién khong nén duwgc dé bat néu ho that bai
hodc lam viéc kém & vi tri hién tai. Dé bat nhitng nguwdi that bai sé dem lai cho cac nhan vién dau hiéu sai
lam. N6 pha hoai su tin nhiém cta hé thong thang tién va khién nhitng nhan vién lam t6t that vong.

Ca viéc danh gia hiéu qua cong viéc lan quan ly hiéu qua cong viéc tong thé hon, gom 1ap ké hoach,
diéu khién va kiém tra hiéu qua, ciing 1a nhitng yéu t6 can thiét cho quan ly nhan tai. Ly do la danh gia hiéu
qua cong viéc hodc quan ly hiéu qua cong viéc bao vé tinh toan ven cta hé thong quan ly nhan tai. Can c6
mot bién phap dé tir d6 ghi lai viéc huan luyén ki nang lam viéc va khen thwéng cong viéc cta nhan vién.
Néu khong, t6 chitc sé mat di nhitng nguwdi thue sy lam tot cong viéc hién tai cda minh. D6 1a nguwdi co thé
dwa ra cac cau hoi vé sui cong bang — va chat lwgng — cta cac quyét dinh deé bat.

PANH GIA HIEU QUA LAM VIEC PUQC TIEN HANH HANG NGAY NHU THE NAO?

Ban c6 thé két hgp danh gia hiéu qua cong viéc véi mot cude hop thwdng nién, véi cac van ban can
hoan thién. Trén thye t€, danh gia hiéu qua cong viéc la mot qua trinh lién tuc, du ban c6 nhan thitc dwgc
hay khong. Cach ban cuoi hay gian dit véi nhan vién la mot hinh thitc danh gia hiéu qua cong viéc. Cach
ban néi va cach ban nhin nhan vién cting la mot hinh thitc danh gia. Tém lai, ban c6 rat nhiéu cach dé danh
gia nhan vién. Ban lam vay moéi khi twong tac v&i nhan vién. Cach ban danh gia ciing dinh hwdng hanh vi
cua nhan vién.

Thtt thach cudi cung trong danh gia hiéu qua cong viéc thuwdong nién la né khong gay ngac nhién. Nhan
vién da biét ban nghi gi vé hiéu qua lam viéc ctia ho bdi vi cudc danh gia hang nam chi tong két lai nhitng
phéan hoi ma ho thwdng xuyén nhan dwgc. Piéeu ddang nhdn manh & ddy la ban nén thuong xuyén dua ra
danh gia cho ttrng ngay va nén chu y téi cdc dau hiéu gitp nhdn vién biét dugc ban dang nghi gi vé ho
va hiéu qua coéng viéc cua ho.

biéu do khong c6 nghia la ban phai tién hanh buoi hop chinh thitc v&i nhan vién hang ngay. Nhung ban
c6 thé dwa ra phan hoi t¢i nhan vién vé viéc ho lam. Ban c6 thé thic hién bang nhitng cach don gian nhw
gti thw dién tr v6i ndi dung ngan hodc néi “Xin chao, hom nay lam viéc t6t nhé!” trén duwong hodc & ca
phé. Nu cuwdi cling thé hién diéu d6. Ban c6 thé di lai trong cac phong lam viéc vao cudi ngay va dwa ra
nhitng danh gia ngan gon, ngau hitng vé hiéu qua lam viéc cuda tirng nguwdi. Khong mat nhiéu thoi gian dau.
Phan héi titc thi rat hiéu qua. N6 ciing thé hién si quan tdm cua ban.

Tranh gay bat ngd cho nhan vién khi ho 1am khong t6t hodc khi ho vira mac 16i, dac biét néu ban 1o di
cho t&i khi ho 14y lai can bang — hoac lam rat tot, khong phai la viéc quan ly tot. Piéu nay sé tao nén nhitng



nhan vién thodi chi, bat man, nhitng ngwdi khong thich hodc thiéu ton trong cap trén triec tiép cia minh. N6
ctling dan t&i viéc nhan vién nghi khong ly do va bo viéc.

QUAN LY HOAC PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC HANG NAM PUQC TIEN HANH
NHU THE NAO?

Hay nhé rang su khac biét can ban gitta quan 1y hiéu qua cong viéc va danh gia hiéu qua cong viéc la
khdi dau cua chiing. Quan ly hiéu qua cong viéc thudc van dé chinh thé va do do lién quan t&i viéc 1ap ké
hoach, diéu khién va xem xét hiéu qua cong viéc cta nhan vién. Nhirng danh gia hiéu qua cong viéc chi xay
ra sau khi cong viéc va c6 két qua.

Quan ly hiéu qua céng viéc bat dau bang viéc xac dinh moi quan hé gitta cac muc dich va muc tiéu ctia
t0 chitc, ctia phong, cong viéc va cac két qua cong viéc ctia nhan vién. Thé diém can bang la phiong phap
dé quan ly. Theo Kaplan va Norton, gido s thuoc dai hoc Harvard dong thdi 1a nhitng ngwdi dau tién mé
ta thé diém can bang, muc tiéu la danh gia hiéu qua cong viéc theo mot loat cac tiéu chi chir khong duwra trén
1gi nhuan. Theo dé, bon tiéu chi nén dwgc st dung la: tai chinh; khach hang, qua trinh kinh doanh bén
trong; thuréc do phat trién va hoc héi. Nhitng tiéu chi nay dwa trén tam nhin va chién lwgc ctia cac nha lanh
dao.

Theo ly thuyét, cong viéc cia moi nhan vién lién quan téi chién lwgc cua t6 chitc va cac tiéu chi do
lwong dwoc cda thé diém can bang. Nhitng thuwdc do quan trong nhat dwgce goi 1a nhitng chi s6 do lwong
hiéu sudt (KPIs). Rat nhiéu t6 chitc ngay nay danh gia hiéu qua lam viéc ctia nhan vién theo hai cach: cac
két qua do lwong dwge ma ho dat duwgc so vdi cac KPIs va cach thite dat duwgc két qua do, thé hién bang
hanh vi gan véi hiéu qua cong viéc tot hodac noéi bat. Do do, KPIs gan bo chdt ché véi nhu cau cia cong
viéc va t6 chitc, va hanh vi gan b6 chat ché véi nhitng nang luwc can thiét dé thie hién cong viéc theo cap
bac, nhu giam sat hodc quan ly.

MOoi bwdc cia quy trinh quan ly hiéu qua cong viéc déu can thiét, nham tao ra hé thong kiém tra hiéu
qua cong viéc manh. Cac két qua cling nhu hanh dong dé dat két qua can phai dwgc 1ap ké hoach, diéu
khién va danh gia.

PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC

Ban c6 trach nhiém bién cac ky vong ctia ngwoi st dung lao dong trd nén ro rang va do ludng
dwgc. Lamré cac muc tiéu ma ban ky vong va céc tiéu chuan cong viéc t6i thiéu can dat dugc.
Dirng bo day, va dirng lam ra vé qua ban ron. Nhan vién khong thé 1am viéc hiéu qua néu ho khong
biét cac ky vong do 1a gi.

V6i tw cach mGt nha quan 1y, ban 1a nhan t6 chinh trong qua trinh nay. Ban phai theo sat nhan vién ngay
tir dau quy trinh danh gia va 1ap ké hoach vé cac két qua ciing nhw cach thirc dat duwgc két qua do cua ho.
Ban nén tap trung vao KPIs trong cong viéc ctia nhan vién. Tién trinh ctia ca nhan theo cac KPIs nén dugc
danh gia déu dan — theo quy chang han. Thanh tich ctia cac ca nhan ciing nén dwgc danh gia vao cudi quy
trinh.

Mac du ban c6 thé phan nan vé hinh thitc danh gia hiéu qua cong viéc hodc quan ly hiéu qua céng viéc,
thure té€ 1a cac cudc hop nham 1ap ké hoach, diéu khién va danh gia hiéu qua la phan quan trong nhat cta
quy trinh. Van dé khong phai 1a thu tuc ma la ban st dung né nhv thé nao. Cudc hop la noi ban gap truc
tiép v@i nhan vién. Mot s6 nghién ctu chi ra rang néu cac cudc hop khong dwgce kiém soat tot, n6 sé lam



gidm nang suat va hiéu qua lam viéc vi nhan vién bi mat tinh than.

PANH GIA
Cac phan hoi rat can thiét trong danh gia hiéu qua cong viéc. Theo két qua cia cac cudc nghién
cttu, phan héi mot chiéu — nhw khi ngwoi quan 1y dwa ra — c6 xu hwéng bi tir ch6i. Cac nhan vién
coi cac phan hoi c6 gia tri khi n6 dugc dwa ra tir nhitng nguén quen thudc véi cong viéc hang ngay
cta minh. Tém lai, phan hoi 360 do sé c6 hiéu qua thwong xuyén, va khach hang ciing c6 thé phan
hoi tryee tiép ma khong can qua nguwdi quan ly.

MOt cudc gap go tot duge thire hién nhu thé nao? Pau tién, cho du muc tiéu cia cudc gap la thiét 1ap
cac muc tiéu, danh gia va diéu khién hiéu qua cong viéc gan day, hay danh gia cac két qua theo giai doan,
thi ban van can phai 1ap ké hoach thic hién. Hay quyét dinh nén thiét ké theo “néi va thuyét phuc”, “néi va
nghe” hay “giai quyét van dé”. Trong cudc gap “néi va thuyét phuc”, ban da quyét dinh dwgc cac két qua
minh mudn; trong cudc gap “noi va nghe”, ban mang dén y twéng ctia minh vé hiéu qua cong viéc, cdi mé
chia sé va lang nghe nhitng diéu nhan vién noéi, trong cudc gap “giai quyét van dé”, ban chia sé mot s6 lo
ngai vé hiéu qua cong viéc ctia nhan vién va thdo luan v&i nhan vién dé timra cach giai quyét van de.

Hay bat dau cudc gap bang cach tao ra khong khi thodi mai. Hay héi vé cam giac va cong viéc cua ho.
St dung ngbn ngit co thé thich hgp dé thé hién rang ban dang tich cuc 1ang nghe. (Khong nghe dién thoai
va xem dong ho! Chu y vao ngwdi n6i!) Hay quan 1y cudc gap bang cach gidi thich muc dich can trao doi,
nhitng van dé can hoan thanh. Néu muon, ban c6 thé yéu cau nhan vién phac thdo nhitng chi s6 do lwong
hiéu sudt va lap ké hoach hiéu qua cho nam nay. Tiép theo, hdy doc cac ban nhap d6, hiéu chinh chiing, va
danh thoi gian chia sé thong tin vé cac muc tiéu chién lwgc cta t6 chitc va phong. Ban tham chi c6 thé chia
sé thong tin KPIs ctia chinh minh va ctia cac phong ban khac. Sau d6, lam viéc véi ca nhan dé hoan thién
van ban. Hay dat ra cac cau hoi trong suot qua trinh dé 16i kéo nhan vién tham gia va tranh dwa ra tat ca
quyét dinh.

Phwrong phap nay ciing dugc st dung trong cac cudc kiém tra va danh gia hang nam.

Nhitng nguwdi tiém nang thurong tham dy cudc hop danh gia hiéu qua lam viéc véi cam giac sg hai. Ly
do vi cac tiéu chuan ca nhan ctia ho cao hon cac tiéu chuan cua cap trén tryee tiép. Ho luén cam thay minh
lam viéc khong t6t nhw kha nang cta ban than. Nhitng 10i phé binh don gidn nhat tir phia gidm sat vién ciing
c6 thé hiy hoai ho. Do dé, tuy thudc vao tirng kiéu ngudi, can phai c6 sw quan tam dac biét. Mot phurong
phéap hay doi v&i nhan vién la ban nén bat dau hoi vé nhitng diéu lam ho lo lang hoac ho thady minh lam
viéc nhu thé nao va tai sao lai nhu vay.

Tat nhién, tinh huoéng ngwgc lai ciing xay ra. Mot s6 nguwdi c6 tiém nang qua ty tin va ngao man. Ho
khong nghe thay nhitng 10i phé binh. Ddi véi ho, can dwa ra cac vi du cu thé — va can hon mot vi du —
treéc khi ban bat dau xét t&i ho. Ban phai viét nhitng 16i phé binh ra tri6c va dwa cho nhan vién trong
cudc hop dé xem xét. Giai thich ho dang lam gi, ho nén lam gi, sy khac biét la gi va 1y do, ban cho ho thoi
gian bao 1au dé cai thién, va chuyén gi sé xay néu ho khong cai thién. Pay c6 1€ 1a phwong phap t6t nhat ap
dung v&i nhitng ngudi qua tw tin. Cudi cung, ban hay héi xem diéu ho cam két thay doi 1a gi. Xem xét liéu
nhitng cam két d6 c6é phu hgp véi nhitng diéu ban yéu cau khong. Néu khong, dam bao nhan vién hiéu dugc
hé qua xdy dén néu ho khong tién bo.

“CUNG CAP PHAN HOI HANG NGAY” NGHIA LA GI?



Phdn héi 1a qua trinh cung cap thong tin cho nhan vién vé mitc do hoan thanh cac céng viéc ctia ho.
Phan hoi tot khong phai cho hé thong quan 1y hiéu qua cong viéc chinh thitc. Thay vao do, phan héi phai
dwgc 16ng ghép vao viéc giam sat. Mot nguwdi quan ly tot can biét cach dwa va nhan phan hoi.

Cung cap phan hoi lién tuc ttc 1a ban dé nguwoi khac biét mirc do hiéu qua trong cong viéc hang ngay
ctia minh. Ban c6 thé dwa ra phan hoi theo nhiéu cach.

PHAN HOI
Phan hoi tot 1a mot cong viéc khoé khan. Phai that ro rang, chac chan, cu thé, chid trong hanh vi va
mang tinh mo ta. Néu c6 thé, hay gidi thich nhitng hanh vi cta nhan vién cé tac dong dén ngudi khac
ra sao. Thé hién rang ban tin twéng ¢ diéu minh n6i bang cach st dung “t6i” thay vi “ngwdi khac
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Phan hoi tot cling mang nhitng dac diém twong tw nhw muc tiéu tot. P6 la SSMLA.R.T
Phan hoi S.M.A.R.T la:

¢ Specific (Cu thé)

e Measurable (Do lvong dugc)

¢ Attainable (C6 thé dat duoc)

e Realistic (Thuc t€)

e Timely (Gi6i han thoi gian)

Cu thé tirc 12 phan hoi phai rd rang. N6 tra 18i cho tat ca cac cau héi chinh: Ai, Céi gi, O dau, Khi ndo
va Nhu thé nao. Po luong dugc nghia la phan hoi c6 thé dinh lwgng dwoc. Co thé dat duoc nghia la cac
phéan hoi phai gitp nhan vién cai thién ban than — va biét minh c6 thé dat dugc két qua nhw thé nao. Tinh
thuc té nghia la phan hoi phai gan vdi thit nhan vién san sang va cé kha nang dat dugc. Gidi han thoi gian
nghia la phan hoi tot phai dugc dwa ra cang sGm cang tot sau sw kién.

MO HINH CAC BUOC THUC HIEN QUY TRINH PHAN HOI HANG NGAY

Cac budc dwa ra phan hai la gi?

Lauru y, ban nén tranh dwa ra phdn hoi thiéu tinh xdy dung — do 1a 161 phé binh & noi cong cong, khong
thé phan hoi lai, mang tinh xtic pham cting nhw htly hoai 1ong tu trong va tw tin. Hay nhé khen nggi trueée
dam dong, va phé binh & noi riéng tw. N6i vé nhitng khia canh lam sao cho cong viéc tot hon, chit khong
noi vé nhirng sai lam. Va khong bao gio tan cong ngwoi khac (“nay, cau ngéc qua day!”), ma tap trung vao
hanh vi hoac cac két qua mong muon.

Xem bang trong hinh 8-1 dé dwa ra phan hoi mang tinh xay dung, dwa trén nhitng bwéc sau:

e Deé cap dén cac muc tiéu can dat, cac két qua ky vong, va’hoac hanh vi mong mudn;

e Xac dinh cong viéc nhan vién dang lam, cu thé nhung khong xoi moi;




e MO ta cu thé viéc nhan vién nén lam;

e Xac dinh cach thu hep khodng cach cang cu thé cang tot;

e Nhan manh tam quan trong cia hoat dong, két qua can dat dwgc, va hanh vi;
e Giai thich cdAm nhan cta ban vé hiéu qua cong viéc cta nhan vién;

e Yéu cau nhan vién giai thich;

¢ Lang nghe nhitng diéu nhan vién ndi va dwa ra 161 khuyén;

¢ Chitng minh cach thitc ding dan, néu thoi gian cho phép;

e Xac nhan rang nhan vién da biét phai lam gi va lam nhu thé nao;

e Tém tat hoat dong ma nhan vién da cam két thyre hién;

e Thé hién long biét on cua ban.

Hinh 8-1. Cac buéc thyc hién phan hoi hiéu qua

Buéc 1: Bé cap dén cac muc tiéu can dat, cac két qua ky vong, va/hodc hanh vi mong muon.
Budc 2: Xac dinh cong viéc nhan vién dang lam, cu thé nhwng khéng xoi méi.
Budc 3: MO ta cu thé viéc nhan vién nén lam.

Buéc 4: Xac dinh cach thu hep khodng cach cang cu thé cang tot.

Buéc 5: Nhan manh tam quan trong cua hoat dong, két qua can dat va hanh vi
Buéc 6: Giai thich cAm nhan cta ban vé hiéu qua cong viéc cta nhan vién
Buéc 7: Yéu cau nhan vién giai thich

Buéc 8: Lang nghe nhitng diéu nhan vién néi va dwa ra 1di khuyén

Buéc 9: Chirng minh cach thirc ding dan, néu thoi gian cho phép.

Buéc 10: Xac nhan rang nhan vién da biét phai lam gi va lam nhw thé nao
Buéc 11: Tém tat hoat dong ma nhan vién da cam két thure hién

Buéc 12: Thé hién long biét on cta ban

Sé hitu ich néu dao tao nhan vién cach yéu cau phan hoi tir ban hodc tir nhitng nha quan ly khac. Ho nén
lam theo cac budc sau khi yéu cau phan hoi:

e Giai thich viéc da lam;

e Lamr6 cam giac cua ban vé diéu do;




Dé nghi gitip d& trong viéc nhin nhan tong theé;

Giadi thich phan h6i mong mudn;

N6i rd muon nhan dwgc phan hoi vé diéu gi va dwdi hinh thitc nao;

Theé hién sy biét on va ton trong.

La nha quan ly, ban nén nhé rang mét s6 nhan vién mudn hodc can phan hoi tic thi; mét s6 khac khong
muon hodc can phan hoi thwong xuyén. Str dung danh gia cta minh khi quyét dinh thdi diém dwa ra phan
h6i. Suy ngam vé con ngudi — va ca vé thé hé cua ngudi doé nira. Mot s6 nha quan sat boi canh kinh doanh
dwong thoi tin rang con ngwdi thudc cac thé hé khac nhau cé nhitng quan diém khac nhau vé sy phan hoi.

Bon thé hé lao dong & thoi diém hién tai gom thé hé truyén théng (sinh vao khoang 1922-1943), thé
hé sinh ra trong thoi ky buing n6 dan so (sinh vao khoang 1943-1960), thé hé X (sinh vao khoang 1960-
1980), va thé hé thién nién ky (sinh vao khoang 1980-2000). Mdc du van c6 nguy co rap khuon, nhin
chung, thé hé truyén thong tiép nhan phan hoi rat it; thé hé sinh ra trong thdi ky bung né dan s6 muén phan
hoi dudi dang van ban va & mirc toi thiéu; thé hé X mudn nhan phan héi dinh ky; con nhitng ngudi thuée
thé hé thién nién ky muon nhan dwgc phan hoi tirc thi. Ban hdi nhan vién xem ho muén nhan dwgc phan hoi
v0i tan suat nhu thé nao — tot hodc xau — va theo hinh thitc nao.

Stt dung mau phan hoi hang ngay trong hinh 8-2 dé gitip ban dwa ra nhitng phan hoi hiéu qua.
Hinh 8-2. Bang huwéng dan thyc hién phan héi hiéu qua hang ngay

Huéng dan: St dung bang nay dé gitip ban dwa ra nhitng phan h6i hiéu qua hang ngay. V&i moi bude
trong cOt bén trai, hay cho biét ban c6 tirng thire hién buwde nay khi dwa ra phan hoi véi nhan vién khong (&
cOt gitra). Sau do, ghi chii vao c6t bén phai diéu ban nén néi — hodc nén cai tién trong tinh hudng nay.

Ban c6 thyc hién cac Ban nén néi gi hoac lam nhw
bwdc nay? thé nao? (Ghi cha)

Ban c6 (hodc ban cé dinh)... Co Khéng

1. Pé cdp dén cac muc tiéu can dat dugc, cac két qua ky vong,
va/hodc hanh vi mong muon

Cac buéc dwa ra phan héi hiéu qua hang ngay

2. Xac dinh cong viéc nhan vién dang lam, cu thé nhung khong
x0i moi

3. Mo ta cu thé viéc nhan vién nén lam

4. Xac dinh cach thu hep khoang céach cang cu thé cang t6t

5. Nhan manh tdm quan trong ctia hoat dong, két qua can dat va
hanh vi

6. Giai thich cAm nhdn ctia ban vé hiéu qua cong viéc ctia ho

7. Yéu cau nhan vién gidi thich

8. Lang nghe nhitng diéu nhan vién néi va dua ra 1oi khuyén

9. Chitng minh cach thitc ding dan, néu thoi gian cho phép

10. Xac nhan rang nhan vién da biét phdi lam gi va lam nhu thé
nao

11. Tém tat hoat dong ma nhan vién da cam két thyre hién

12. Thé hién sy cam kich cuia ban



CAU HOI AP DUNG

. Ban chuan bi ké hoach b6i dwdng nhan vién dugc dé bat trong nam t&i nhu thé nao? M6 ta qua trinh,
va gidi thich cach ban tan dung lgi thé tir co hoi do dé 1ap ké hoach phat trién cho ho?

. Ban dua ra phan hoi v&i nhan vién trong pham vi quan ly ctia minh hang ngay nhw thé nao? Ban c6 phai
la mot nha quan ly “chim mong bién” (theo Ken Blanchard, tac gia cuon sach ban chay Vi gidm déc
mot phtt), t&c la ngwoi dé nhan vién mot minh khi ho lam t6t va chi phan hoi bang cach “ha guc” khi
ho lam sai?

. Ban nghi minh c6 thé cdi thién cach dwa ra phan hoi hang ngay t&i nhan vién, khen nggi khi ho lam tot
va hudn luyén khi ho can tién bo nhw thé nao?

. Thong thwong, cac nha lanh dao t6 chitc nghi danh gia hiéu qua céng viéc hodc quan ly hiéu qua cong
viéc la tap trung vao cac ca nhan. Nhung cé cach nao gitp ban dwa ra phan hoi cho toan thé nhém
(nhém lam viéc, phong ban, hodc don vi) vé hiéu qua cong viéc cua ho khong? Néu c6, n6 sé nhu thé
nao va cach ap dung vao cai thién cach thitc quan ly nhan tai trong t6 chirc?



Daéi khi, cac nha quan ly nghi rang ho nén d6i xi vdi tat ca nhan vién nhw nhau. Cac nha quan 1y giau
kinh nghiém biét rang lam ngwoc lai sé phai ganh nhitng 1&i phan nan la ho dang d6i x thién vi. Viéc do6
dan t6i nhitng cau hoi khé chiu vé viéc tai sao nha quan ly lam vay.

Nhwng khéng phai tat ca nhan vién déu tai nang nhw nhau. Néu thé, thi ai cling sé sé hitu tai nang am
nhac cta Mozart, kha nang toan hoc cta Einstein, va kha nang hoi hoa ctia Picasso. Ching ta déu biét rang
d6 1a nhitng ngoai 1€ vi ho ¢6 tai nang xuat ching ma rat it ngwdi s& hitu. Diéu dé c6 nghia la moi ngudi
can dugc quan ly khac nhau.

Nhan vién tiém nang, nhan vién lam viéc hiéu qua va nhan vién chuyén mon cao la ai? Tai sao ho lai
quan trong trong cac chirong trinh quan ly nhan tai? Nha quan ly nén lam gi v&i nhitng nhan vién tiém nang,
lam viéc hiéu qua va c6 chuyén mon cao? Gidi dap dugc nhitng cau hoi quan trong nay, ban sé hoc dugc
cach quan 1y nhitng ngudi duwgc coi la nguoi nhiéu tham vong — nhitng nguwdi c6 kha nang dac biét.

NHAN VIEN TIEM NANG LA GI, VA TAI SAO NHAN VIEN TIEM NANG QUAN TRONG
VOI CAC CHUONG TRINH QUAN LY TAI NANG?

Nhdn vién tiém ndng, doi khi dugc viét tat 1a HiPo (High Potential), 1a mot thuat ngir chuyén nganh
mang nhiéu nghia. Lanh dao t6 chitc nén lam r6 dinh nghia vé thuat ngit nay. Va ban, véi tw cach la nguoi
quan ly, cling nén tudn theo dinh nghia d6. Chung ta thwdng dua rang trai ngwgc véi mot HiPo la mot PoPo
(Pissed off & Passed over) — la nguoi hay gidn dir va lam ngo.

HiPo dung dé chi nhitng nguoi:

e Lamviéc & mitc chap nhan dugc, nhung c6 kha nang thang tién vi ho c6 nhitng nang lwc cé thé dap tng
yéu cau ¢ bac cao hon.

e Lamviéc ¢ mitc chap nhan dugc, nhing cé kha nang thang tién it nhat 1a hai bac trén so d6 t6 chitc
trong 5 nam, dwa vao két qua danh gia khach quan, nhir mot trung tam danh gia hoac danh gia 360 do.

e (o6 kha nang dugc dé bat chitc Giam doc diéu hanh (CEO) trong twong lai. (Lwu y: Tai mGt s6 quoc
gia va nén van hoa, ching ta c6 thé dy doan dugc ai dé chac chan tré thanh CEO trong twong lai dwa
vao cac moi quan hé ca nhan, chinh trj hoac gia dinh, va trwong 16p da hoc. Vi du, thanh vién trong cac
gia dinh hoang gia khong bat dau tir cap co sé va thang tién dan, thay vao do, ho ngay lap tic da tw
cach ngoi vao cac vi tri cap cao dva vao dia vi ctia minh).

e Phu hgp véi quan diém cda lanh dao vé mot HiPo ddc thu. Thue vay, nha lanh dao t6 chitc c6 thé xac
dinh treéc nhitng tiéu chi ma theo ho la phu hgp véi danh hiéu HiPo. Nhitng nguoi dap ¢ng nhitng tiéu
chi do thi duwgc coi la Hipo.

Tai sao viéc dinh nghia HiPo lai quan trong dén nhw vay?

Lanh dao t6 chitc phai dau tw rat nhiéu thoi gian va tién bac cho viéc phat trién. Giong nhw bat c sw



dau tw nao, dau tw vao con ngwoi can phai dwgc can nhac ky cang va am hiéu twong tan. Dau tw phat trién
mot s6 ngwdi chac chan sinh 1di hon dau tw dong déu vao tat ca moi nguoi.

Do d6, xac dinh nhitng nhan vién tiém nang gitp cac nha lanh dao dau tw vao dao tao va phat trién khon
khéo hon bang cach tap trung vao nhitng ngwdi chac chan tao ra lgi nhuan cho t6 chitc trong twong lai.
Tém lai, biét ai la HiPo sé gitp t6 chitc nham vao cac no lyc phat trién dé dang hon. Bong thoi, thé hién
cho cac nha lanh dao biét sirc manh dv bi cta t6 chitc, dé ho biét khi nao can tuyén dung thém nguai tir
bén ngoai va khi nao cac tng vién ndi bo c6 thé thay thé cac vi tri trong trong hién tai va twong lai.

NHAN VIEN LAM VIEC HIEU QUA LA GI, TAI SAO NHAN VIEN LAM VIEC HIEU QUA
LAI QUAN TRONG VOI QUAN LY NHAN TAI?

Nhdn vién lam viéc hiéu qud, con goi la mot HiPer, 1a thuat ngit chuyén nganh khac mang nhiéu nghia.
Lanh dao t6 chitc nén lam rdé dinh nghia cta ho vé HiPer. Va ban, véi tw cach la nha quan ly, cling can tuan
theo dinh nghia do.

HiPer con goi dugc goi dua la Hyper — nghia la hiéu dong thai qua (Hyperactive). Doi khi, diéu nay
rat ding. Ho la nhitng ngudi rat nang dong, khong ngirng no lwe dé dat dwoc két qua.

Nghiém tic hon, HiPer dung dé chi nhitng nguoi:
e Luon lam t6t hon mitc binh thong, danh gia dwgc hiéu qua cong viéc cda nhan vién cung cap, hoac:

e Langwoi lam viéc n6i bat nhat, dua vao cac phwong phap danh gia khach quan vé nang suat, theo hang
ngach cong viéc cua ho.

Mot cach khac dé xac dinh mot HiPer la bat ¢t ai duy tri dwgc danh tiéng thye sy véi nhitng 1anh dao
cap cao trong to6 chirc. Liru y rang dinh nghia dau tién phu thudc vao hiéu qua cong viéc co thé do lwong
khach quan duwgc, con dinh nghia thit hai phu thudc vao quan diém vé nang lwc, xudt phat tir sy trg gitp
chinh tri bén trong t6 chitc. Quan trong la khong nham lan dinh nghia thit hai. C6 nhan vién nang luc noi
bat nhwng khong duwgc hoac it dwgce nhan ra; c6 nhan vién nang lyc chi @ mirc trung binh nhwng lai dugc
chi y nhiéu. Cau hoi dat ra 1a mirc d6 khach quan ma nhitng nha 1anh dao mu6n va doi hoi 1a nhw thé nao.

HiPers khong giong nhw HiPos. Ho lam viéc vugt troi, va cd 18 thue sw 1a ngwoi hiéu qua nhat trong
hang muc cong viéc ctia minh. Nhuwng ho c6 thé khong muon hoac khong thich hgp dé dé bat bai vi ho thiéu
cac nang lyc hodc bang cap can thiét dé tién 1én nac thang tiép theo.

NHAN VIEN CHUYEN MON CAO (HIPRO) LA GI, TAI SAO NHAN VIEN CHUYEN MON
CAO LAI QUAN TRONG POI VOI QUAN LY NHAN TATI?

Mot nhan vién chuyén moén cao, con dugc goi la HiPro, 1a thuat ngit chuyén nganh mang nhiéu nghia.
Lanh dao t6 chitc nén lam ré dinh nghia cta ho vé thuat ngit nay. Va ban, véi tw cach la nha quén ly, cling
nén tuan theo quan diém do.

HiPro la nhitng chuyén gia trong t6 chirc vé:

e Cac van dé, thach thitc hodc khé khan ma t6 chitc phai dwong dau (& day trong tam la kha nang giai
quyét van dé nao do).

e Cac quy trinh lam viéc quan trong, doc nhat cda t6 chirc (¢ day tap trung vao chuyén mon dac biét ctia



ho vé cach vurgt qua nhitng quy trinh lam viéc phic tap dé dat két qua, mdc du c6 nhiéu tré ngai).

e Nhitng nang lvc chitc nang va ky thuat cu thé cuda t6 chirc (¢ day tap trung vao nhitng kha nang xuat
chiing trong mot mang cong viéc duy nhat).

e Lich st cda to6 chitc va phwong thitc ton tai cua to chirc (6 day HiPro dwgc coi la ngudi dugc ky thac
vé bo nhé ctia t6 chirc, nghia la nhitng gi xay ra trong lich st t6 chirc).

Rat nhiéu t6 chitc khong biét HiPro cua ho la ai. Ho khong dwgc quan tam dac biét va dau tw nhw
HiPos (nhitng ngwdi dugce chuan bi dé dé bat) hodac HiPer (nhitng ngudi duwgc thidng nhiéu hon mitc binh
throng hang nam). Ho thyc sy 1a nhitng nguwdi anh hing khong dwgc ca nggi cta t6 chic.

Nhung xac dinh cac HiPro rat quan trong trong cac trieong hgp khan cap. Khi mot chiéc phi co khong
xac dinh bay trén bau trgi cia mét quoc gia cé chi quyén, chinh phi nwéc dé sé huy dong cac may bay
quan sy dudi theo va bat phi co dé ha canh. Khi mét t6 chitc d6i mat véi khing hoang, ngwdi quan 1y nén
huy dong cac HiPro dé dat dugc cac két qua nhanh va hiéu qua. Cac HiPro la nhitng ngwdi thau hiéu nhat
cac quy trinh lam viéc va lich st ctia t6 chitc. Kién thitc ctia ho vé cac van dé dac biét nhiéu hon bat it ai
— trong do c6 ca cac HiPo.

HiPro khong giong HiPo hay HiPer. Ho lam viéc & mitc do thich hgp. Nhung ho 1a nhitng nguwdi hiéu
biét nhat vé viéc phai lam, cling nhw thoi gian va cach thitc thyre hién.

NHA QUAN LY NEN LAM Gi HANG NGAY PE QUAN LY NHAN VIEN TIEM NANG,
NHAN VIEN LAM VIEC HIEU QUA VA NHAN VIEN CHUYEN MON CAO?

T khi triét ly quan ly dau tién do Frederick W. Taylor dwa ra vao nam 1915, rat nhiéu céc tai liéu vé
quan ly bat nguon tir nwdc My dwgc gidi thiéu. Nhitng tdc pham nay dugc viét nhw thé 1a ai cling nén dwgc
quan ly nhw nhau. Cac gido trinh vé quan ly khong phan biét nhitng phirong phap quan 1y cac nhém nhan
vién khac nhau. Va thue vay, ngedi quan ly thwong lo lang khi doi xir véi mot nhan vién khac vgi nhitng
nguoi con lai — ngay ca khi c6 ly do chinh dang.

Nha quan ly s@ bi quy két 1a thién vi. Té hon, ho bi quy la phan biét doi xt, khién mot vai nhan vién c6
co hdi thang tién thuan 1gi hodc dwgc khen thwdng nhiéu hon nguwdi khac vi cac 1y do khéng lién quan t6i
hiéu qua cong viéc, nhw ching toc, ton gido, gidi tinh, do tudi, tan tat hodc lam dung tinh duc.

Nhung trong nhitng nam gan day, xuat hién mot quan diém méi dang dé ching ta xem xét bai dong gop
ctia nd vao thiyre tién quan 1y. Quan tdm nhiéu hon t¢i quan ly nhan tai nham giai quyét cac van dé vé luc
lwgng lao dong gia hda, dong dao cong ty bat dau phan loai nhan vién theo hiéu qua cong viéc hién tai va
tiém nang phat trién. Gia thiét dang cha y la thanh cong & m6t cap (vi tri cong viéc hién tai) khong dam bao
thanh cong & cap cao hon (va cac co hoi thang tién khac). Do méi cap quan ly — tir ngwdi quan ly t&i giam
doc diéu hanh — mudn thanh cong déu doi hdi kién thitc, ky nang, thai do va mot so tinh cach khac.

THUC PAY CAC NHAN VIEN TIEM NANG
Tao dyng bau khong khi 1am viéc, thiic day cac HiPo bang cach:
e Tao ra cac tht thach trong cong viéc;

e Thiét 1ap cac muc tiéu thyc té;




e Theé hién sw cam kich khi thic hién tot cong viéc;
e Hao hitng véi cac y twéng, phwong phap va két qua tot;
e Ting budc xac dinh diéu nhan vién muon. Dirng nghi moi ngwdi mong mudn nhitng diéu giong

nhau. Sau d6, lam bat ct diéu gi c6 thé dé dap wng diéu nhan vién mudn khi ho thé hién két qua
cong viéc.

Nhuw da trinh bay & nhitng chwong treéc, cac ca nhan cé kha nang dat két qua khac nhau. Thue té,
nghién cttu chi ra rang nhitng nhan vién nang suat nhat c6 thé dat hiéu qua gap 20 lan so vGi ngudi cung
cap c6 cung trinh do nhurng kém tai nang hodc kém nang suat hon. Nhan vién nang suat nhat can phai duwoc
cap trén truc tiép “quan tam va cham s6c” dac biét. Néu khong quan 1y tot, ho c6 thé rdi bo to6 chirc — va
su ra di cua ho sé twong dwong v6i mat 20 ngudi! Vét thivong do trong thgi budi canh tranh ngay nay sé
lam gidm quy mo lam viéc.

TUOC BO PONG CO THUC DAY CAC NHAN VIEN TIEM NANG

Cac nha quan 1y khong thé thic day nguwdi khac, vi dong co thic day dén tir bén trong. Nhung ho co
thé twéc bo dong co thic day cac nhan vién tiém nang. Vi thé, hay tranh lam nhitng diéu sau:

¢ Bat nhan vién lam qué nhiéu viéc (“Phan thwdng cho viéc lam t6t khong phai tang lwong hay
thang chitc ma la giao thém nhitng viéc kho hon”).

Quan sat moi viéc ho lam; khong néi vé viéc ho lam tot, nhuirng phé binh gay gat viéc ho lam sai.

Rat it khi dwa ra 1oi khen (“Nhitng 161 khen nhat nhéo chét tiét!”).

Lo di nhitng nhan vién kém co6i nhwng giéu cgt nhitng nhan vién tot khi ho méac 16i.

Khuyén khich nhan vién héi y kién ctia ban vé moi viéc, tir d6 khuyén khich moi ngudi vo trach
nhiém.

Cac nghién cttu vé khoa hoc quan 1y rat it dé cap dén viéc 4p dung cac phwong phap quan ly khac nhau
v&i cac nhém nhan vién khac nhau. Nghién cttu vé chua dé lién quan tap trung chu yéu vao gido duc. Céac
nha s pham da tié€n hanh theo déi khd ndng trong trieong. Mac du thye té khong phai 1tic nao ciing twong
tng vdi ly thuyét, nhitng van dé dac biét lién quan t&i day do hoc sinh tai ndang ciing dwgc dwa ra rat nhiéu.
Hoc sinh tai ndng la nhitng nguoi c6 tai nang dugc cong nhan vugt troi hon so véi ban be.

Bay gio, hdy xem xét cau hoi nay: Liéu c6 thé dp dung phuong phdp day tré tai ndng vao viéc qudn
ly nhan vién nhiéu tham vong khong? Diéu do6 c6 nghia la cac chién lwgce quan 1y mot-cho-tat-ca khong
ding — va chuwra bao gi¢ ding. Nhan vién thwdng xuyén lam viéc tot hon dong nghiép nén dwgc quan ly
khac. Can phai xem xét lai cac gido trinh vé quan ly dwgc xudt ban hién tai, dwra trén nhitng phwong phap
quan ly khac biét theo cap bac cta nhan vién.

Téac gia William Heath da viét mot cuon ludn an nam 1997, trong dé két hgp cac bang chitng nghién
cttu da c6 vé day tré tai nang. Trich dan tir rat nhiéu ngudn, 6ng tom tit cac dac diém can c6 & mot gido
viéen day tré tai nang. Theo ong, nhitng giao vién nay phai:



e Hiéu biét sau sac vé chu dé giang day;

e Tu tin va c6 cai toi manh mé;

e (C6 khiéu hai hudc;

e Co6 ky nang t6 chirc xuat sac;

e Coi md va linh hoat trong phirong phap giang day;

e Ton trong ban than;

¢ Ky nang giao tiép tot;

e Chi s6 thong minh cao;

e Kha nang lam cho hoc sinh hitng thii v&i qua trinh hoc tap;

¢ Hiéu ky va san sang thyrc hién nhitng phwong phap méi va chira bao gio dugc thir nghiém;
e Tran day nang lugng;

e Hiéu biét vé tai nang;

e Than thién;

e (o6 kha nang thiét 1ap cac chuan muyc cao va cac doi héi gan véi ranh gi¢i hoan hao;
e San sang thay mat nguwdi hoc bién ho vGi cap trén;

e Nhiét tinh véi viéc ho lam.

Can lwu y thém hai van dé. Thit nhat, nhitng 16i phan nan tir cac bac phu huynh cta cac hoc sinh tai
nang chu yéu xoay quanh viéc gido vién ctia con minh Iam gi va khong c6 khd ndng lam gi. Thi hai, theo
cac nghién citu vé tré tai nang, ngoai giao vién, nha triedng phai tao dyng bau khong khi dé dong vién,
khich 1€ tré nhan ra tiém nang cta minh.

Danh vai phut dé danh gia ban than ban dwa trén nhitng nang liwc quan trong trong quan 1y nhan vién
tiém nang. Stt dung cong cu trong hinh 9-1.

Nghién cttu ¢ trén dwa ra nhitng ggi y sau sac cho cac nha quan 1y vé nhan vién tiém nang, nhan vién
lam viéc hiéu qua va nhan vién c6 chuyén mon cao. Mac du van chi 1a 1y thuyét, nhing ngudi quan ly cac
nhan vién tai ndng nén s& hitu nhitng dac diém twong tw nhw nhitng gido vién day tré tai nang. Tom lai,
nhan vién nhiéu tham vong can nguwdi quan 1y cé nhitng ki nang dac biét. Va néu tat ca cac nha quan ly déu
nén s@ hitu hau hét nhitng dac diém nay, khd ndng thé hién cdc ddc diém nay trong cong viéc hang ngay
¢ mirc do vuot troi sé giup phan biét cac nha quan 1y hiéu qua va khong hiéu qua. Vi thé, cac cong ty co
nghia vu thiét 1ap bau khong khi nham dong vién nhan vién tai nang tap luyén va trau doi ky nang lam viéc
hiéu qua nhat.

Hinh 9-1. Panh gia nang hyc doc nhat can co ¢ cac nha quan ly nhan vién tiém nang va nhan vién
lam viéc hiéu qua



Ghi chi cach thitc nang cao

Nhirng nillg ll.l’C~ dac l')iét I.nE‘l nh&‘} qu'én ly can dé B@P thay n}inh'thé’ }ﬁén 0 ) e, e i 7
0i duong cac HiPer va HiPo nang luwc ¢ mirc nao? e

0 1 2 3 4
1. Hiéu biét sau sac vé chitc ndng ban dang quan ly 0 1 2 3 4
2. Ty tin va c6 céai toi manh mé 0 1 2 3 4
3. Khiéu hai huéc 0 1 2 3 4
4. Ky nang t6 chitc xudt sac 0 1 2 3 4
5. C6imé va linh hoat trong phwong phap gidng day 0 1 2 3 4
6. Ton trong ban than 0 1 2 3 4
7. Ky nang giao tiép tot 0 1 2 3 4
8. Chi s6 thong minh cao 0 1 2 3 4
9. Co kha nang gay hitng thua trong qua trinh lam viéc 0 1 2 3 4

10. Hiéu ky va san sang thuc hién nhitng phwong phap

moi va chua bao gio dugc thit nghiém 0 1121314
11. Tran day nang lwgng 1 2
12. Hiéu rd thé nao la mot HiPer hodc HiPo 0 1 2 3

MOoi ca nhan doi hoi mot phirong phap quan 1y khac nhau dé dat dwgc két qua tot nhat. Nha quan 1y lam
viéc v6i nhan vién tiém nang va nhan vién lam viéc hiéu qua can phdi s@ hitu nhitng nang luc dac biét.
Mot nhan vién lam viéc hiéu qua (HiPer) duwgc dinh nghia la nhan vién duy tri nang suat lam viéc vugt tréi
hon nhitng ngwdi khac trong nhém ciing nhw cuing cap bac. Mot nhan vién tiém nang (HiPo) dwgc dinh
nghia la nguwdi c6 tiém nang duwgc dé bat 1én it nhat 2 cdp trong 5 nam hodc ngan hon. St dung bang bén
dwdi dé danh gia nang liyc quan ly nhitng con ngudi dac biét nay.

Hay nghi xem nhitng nha quan 1y nhan vién tiém nang va nhan vién lam viéc hiéu qua can c6 nhitng
nang luc gi. Mot s6 da dugc liét ké ¢ cot bén trai. Vi moi nang lwe & cot bén trai, danh gia mic do thé
hién ctia ban. St dung cac thang diém: 0 = Toi thay khong can ap dung nang hyc nay; 1 = Toi can cai
thién kha nang thé hién nang lyc nay ¢ mot pham vi rong; 2 = T6i can cai thién kha nang thé hién
nang lyc nay ¢ mét s6 pham vi; 3 = To6i thay khong can phai phat trién thé m kha nang thé hién nang
Iwc nay; 4 = Toi thay minh thé hién rat tot nang lIwc nay. Sau do, trong cot bén phai, ghi lai nhitng diém
lwu y vé cach ban c6 thé nang cao kha nang ap dung nhitng nang lwc nay.

Van dé phitc tap la & cho c6 it nhat ba loai nhan vién tai nang — nhan vién tiém nang, nhan vién lam
viéc hiéu qua, nhan vién c6 chuyén mon cao. Ngoai ra, con c6 nhitng nhom dac biét khac nhw HiE (nhitng
nguoi cé tw cach dao dire t6t trirde nhitng cam do) va HiV (nguoi dai dién cho nhitng gia tri duwgc to chite
danh gia cao nhat). D6 1a nhitng kj nang quan ly ddc thu do ngwdi phu trach moi nhém nhan vién tai nang
yéu cau. Cac nha quan ly c6 thé danh gia va phat trién thém nhitng kha nang dac biét nay c6 thé duwgc danh
gia va phat trién gitra cac nha quan ly.

St dung bang trong hinh 9-2 dé thu thap thong tin tir nhitng ngwdi quan ly khac trong cong ty vé nhitng
tinh huéng dac biét ma ho gap phai khi quan ly nhan vién tiém nang, nhan vién lam viéc hiéu qud, va nhan
s chuyén mon cao; va rut ra két luan vé nhitng nang lwc dac biét ma ngwdi quan 1y can c6 dé vugt qua thi
thach nay.

Hinh 9-2. Xac dinh nhitng nang lyc dac biét nhat can coé ¢ nguwdi quan ly nhan vién tiém nang va
nhan vién lam viéc hiéu qua.



Khong phai tat ca nhan vién déu nhw nhau. Nha quan ly lam viéc v@i nhan vién tiém nang va nhan vién
lam viéc hiéu qua phai s& hitu nhitng nang lyc dac biét thi méi tao nén hiéu qua t6t nhat. Mot nhan vién
lam viéc hiéu qua (HiPer) la ngwdi duy tri nang suat lam viéc vugt trdi hon nhitng nguwdi cung cap bac
trong nhom. Mot nhan vién tiém nang (HiPo) la ngwdi cé kha nang dwgc dé bat 1én it nhat 2 cap trong 5
nam hodc ngan hon. Ban can phai xac dinh nhitng nang lyc quan trong cta cac nha quan ly giam sat nhan
vién tiém nang va nhan vién lam viéc hiéu qua.

Hoat dong thue té #1

Hudng dan: Nghi t6i nhitng thit thach khé khan nhat khi quan 1y nhan vién tiém nang hodc nhan
vien lam viéc hiéu qua. Sau do, tra 101 cac cau hoi bén dudi. Khong c6 cau tra 101 "dung" hoac
"sai". Hoat dong nay nén dugc hoan thanh an danh.

1. Tinh huéng la gi? (Khi nao tinh huéng xay ra, nhitng ngwoi lién quan [chi néu chitc danh cong
viéc], tinh huéng nhu thé nao, va tai sao lai kho khan dén vay.)

2. Banda lam gi dé giai quyét tinh huong?
3. Keét qua nhu thé nao? Nhitng hé qua tir hanh dong ctia ban?

4. Néu gap lai tinh huéng twong tw, ban sé giai quyét nhu thé nao? Ban c6 lam giong nhu 1an trueée
hay sé giai quyét theo cach khac? (Giai thich cau tra 16i)

Hoat dong thuc té #2

Hudng dan: Véi tw cach mot nha quan ly nhan sy tiém nang va hiéu qua lam viéc cao, hdy nghi t6i
thtr thach ban thwdng gap nhat. Sau do, tra 10i nhitng cau héi bén duwgi. Khong c6 cau tra 1oi "ding"
hodc "sai". Hoat dong nay nén dugc hoan thanh an danh.

1. Tinh hu6ng la gi? (m6 ta xuéng bén dwdi, khi nao va mirc do thwdng xuyén xay ra cta tinh huéng,
nhitng ai lién quan [chi néu chitc danh cong viéc], tinh huéng nhw thé nao, va tai sao lai khé khan
dén vay.)

2. Banlam gi dé giai quyét tinh huéng?

3. Keét qua nhu thé nao? Nhitng hé qua thuwdng gap tir hanh dong cta ban?

4. Ban sé dao tao ngwdi quan ly méi giai quyét tinh huéng & trén nhu thé nao? Giai thich ly do
khién ban khuyén nén dao tao nguwdi quan ly méi nhw vay.

Hoat dong thure té #3

Hudng dan: V&i tw cach mot nha quan ly nhan vién tiém nang va nhan vién lam viéc hiéu qua, hay
nghi t¢i van dé chung nhat hodc 1inh virc can nang cao. Sau do, tra 10i nhitng cau hoi bén dudi.
Khong c6 cau tra 161 "ding" hodc "sai". Hoat dong nay nén dwgc hoan thanh an danh.




1. Vandeé la gi? (Thoi gian va tan suat xdy ra van dé, nhitng nguwdi lién quan [chi néu chitc danh
cong viéc], tinh huong nhw thé nao, va tai sao lai kh6 khan dén vay.)

2. Theo ban, nguyén nhan cta van dé la gi?

3. Bannénlam gi dé giai quyét van dé hoac phong tranh ng?

CAU HOI AP DUNG

. Ban quan ly nhan vién tiém nang nhw thé nao? Ban c6 doi xit véi ho khac véi nhitng nhan vién thanh
cong (mutc trung binh) khong? Néu c6, suw khac biét 1a gi? Ban c6 tin sy phan biét nay la ding, hay nén
d6i x* v6i moi ngwdi nhw nhau?

. So sanh nhitng nang lyc khi lam viéc vGi cac hoc sinh tai nang v&i nhitng nang lwc khi quan 1y nhan
vién tiém nang cua ban. T6 chitc cta ban can bo sung, loai bé hodc diéu chinh nhitng nang lwc nao?
Trong s6 d6, ban thdy minh da 4p dung thanh c6ng nang lwc nao hang ngay? Ban can cai thién nang luc
nao? Néu mot so cach gitp ban thé hién nang lyc véi nhan vién tiém nang hang ngay.

. Hay thtt twdng twgng rang ban tinh cd thady mét ngwdi ma ban tin rang sé la (ng vién trién vong cho t6
chirc. Gia st ngwdi do dap wng cac yéu cau vé mot nhan vién tiém nang trong cong ty. Ban sé thuyét
phuc anh ta hodc c6 ta xin viéc tai cong ty ban nhw thé nao. Nhitng diéu khoan khac biét gitta nhan vién
tiém nang vGi wng vién kém noi bat hon?

. Ban chu y nhitng diéu gi vé cach thitc cac nha quan ly khac trong cong ty giai quyét van dé nhan su
tiém nang? Ban c6 thay diéu gi twong ti hay khuoén mau? Pay c6 phai la nhitng kinh nghiém t6t khong?
Tai sao?




10. Chuyen giao tri thirc va cac moi lien hé cong
viec
Quan ly nhan tai khong chi don thuan la thu hadt, b6i dwdng va gitr chan ngwoi tai. Vi tw cach mot nha
quan ly, ban can c6 trach nhiém dam bao nhirng nhan vién day dan kinh nghiém chuyén giao tri thitc cua
minh cho thé hé sau hodc ngwdi ké nhiém. Nha quan ly cling phai dam bao rang ngwoi ké nhiém biét mot
vai nguwoi co dong gop trong nhitng thanh cong trude day.

PINH NGHIA CHUYEN GIAO TRI THUC

Chuyén giao tri thifc 1a qua trinh chuyén giao nhitng kién thitc chuyén nganh tir mot nguwdi hodc nhém
nay t6i mot ngwdi hoac nhom khac. Doi khi, chuyén giao tri thitc ciing lién quan téi viéc Idp ké hoach tiép
nhdn chuyén moén, trong d6 hudng téi chuyén giao hiéu biét kinh nghiém thay vi chuan bi nhan sy dé bat.
Khi nhan vién c6 kinh nghiém nghi hwru hodc bé viéc, ho sé mang theo kinh nghiém va “bo nhd” cua t6
chitc. Trong nhiéu triedng hgp, tri thite thudc quyén sé hitu cia doanh nghiép, va la “bi kip kinh doanh”. Vi
du, néu mot ky su giau kinh nghiém tirng lam viéc cho cong ty dién thoai di dong nghi hwy, anh ta c6 thé
mang theo tri thifc vé cong nghé di dong dugc chuyén giao tir thé hé tredc. Néu nhitng nha nghién citu giau
kinh nghiém trong linh viec y hoc nghi hwu, ho sé mang theo minh nhitng nghién citu gia tri sudt nhiéu nam.
Cac cong ty c6 thé thay thé ho bang mot ki si hodc mot nha nghién cttu khac, nhung lai khong thé dé dang
thay thé nhirng tri thitc ma ho da tich ldiy qua nhiéu nam kinh nghiém. Do do, tri thitc nén dwgc chuyén giao.

GOI Y THUC HIEN CHUYEN GIAO TRI THUC KHONG CHINH THUC
Suy nghi vé viéc ban da lam dé khuyén khich qua trinh chuyén giao tri thitc trong t6 chirc. Hay xem xét:

e (o bao nhiéu tai liéu vé cac quy trinh va phuwong phap lam viéc trong phong ban, don vi hay bo phan
lam viéc cua ban?

e Trong phong ban, don vi hay b phan lam viéc cia ban, c6 bao nhiéu tai liéu vé cac quy trinh, phwrong
phap, cong cu va ky thuat ma nhitng nhan vién s& hitu cac ky nang va dam trach chuyén mon st dung?

e Phong ban, don vi hay bd phan lam viéc cta ban cé thwong xuyén 1ap ké hoach cho nhan vién nghi huru
dé ho c6 van kinh nghiém cho nhitng ngwoi thay thé treéc khi ra di?

e Nhitng ngudi ké nhiém c6 dugce phép thwong xuyén “theo sat” mot nhan vién day dan kinh nghiém sap
roi to chirc?

e TG0 chitc c6 thwong xuyén thué hodac phan cong theo hgp dong nhitng nhan vién sé hitu tri thite kho-
chuyén-giao?

e To6 chitc c6 thwong xuyén khuyén khich ghi hinh hodc ghi am cac cudc hop dac biét hodc cac sy kién
quan trong dé nhan vién twong lai c6 thé tham khao?

o Nhitng phwong phap dac biét nao (néu c6) ma t6 chitc stt dung dé khuyén khich chuyén giao tri thirc?

St dung bang trong hinh 10-1 dé tra 16i nhitng cau hoi nay.



Hinh 10-1. Bang to chitc tw duy vé chuyén giao tri thirc dac biét

Hudng dan: St dung bang nay dé thao ludn vé cac hoat dong ma ban va/hodc t6 chitc ctia ban dang
lam dé chuyén giao tri thitc dac biét c6 gia tri. Tra 10i vao cot bén phai doi véi moi cau hdi twong tng &
cOt bén trai.

Cau
Cau héi tra

loi

1. C6 bao nhiéu tai liéu vé cac quy trinh va phwong phap lam viéc trong phong ban, don vi hay b phan lam viéc ctia ban?

2. Trong phong ban, don vi hay bo phan lam viéc ctia ban c6 bao nhiéu tai liéu vé cac quy trinh, phwong phép, cong cu va ky thuat

ma nhitng nhan vién s@ hitu cac ky nang va dam trach chuyén mon st dung?

3. Phong ban, don vi hay b phéan lam viéc cia ban cé thuong xuyén 1ap ké hoach cho nhan vién nghi hwu dé ho ¢6 van kinh

nghiém cho nhitng ngudi thay thé trwdc khira di?

4. Nhitng nguoi ké nhiém c6 dwgc phép thuwong xuyén "theo sat" mot nhan vién day dan kinh nghiém sap roi to chic?

5. T6 chitc c6 thuong xuyén thué hodc phan cong theo hgp dong nhitng nhén vién sé hitu tri thitc khé-chuyén-giao?

6. To chitc c6 thuong xuyén khuyén khich ghi hinh hodc ghi 4m cac cudc hop dac biét hodc cac sy kién quan trong dé nhan vién
twong lai c6 thé tham khao?

7. Nhitng phwong phéap déc biét nao (néu c6) ma t6 chitc stt dung dé khuyén khich chuyén giao tri thitc?
CHIEN LUQC CHUYEN GIAO TRI THUC
Chién lwgc 1: Chwong trinh “Theo bong cong viéc”

Chuong trinh “Theo bong cong viéc” (job-shadowing) 1a mot phirong phap chuyén giao tri thirc tr
mot ngwoi hodc mot nhdm nay t¢i mot ngwdi hodc mot nhom khac. Nhan vién it kinh nghiém sé cap doi
cung vGi mot ngwdi giau kinh nghiém dwoc yéu cau chia sé tri thitc (va thure hanh triee tiép) nham giai
quyét nhitng tinh huéng khé khan nhat trong cong viéc.

Chién lwgc 2: Cac nhom thye hanh

Mot nhom thire hanh gom nhitng nguwdi cung chia sé v&i nhau nhitng thong tin vé mot cha dé, van de
hodc kho khan chung. Nhitng nhém nhw vay c6 thé gap mat trye ti€p hodc trure tuyén. Pay la cach dé luu
gilr va chuyén tri thitc tir ngwdi nay (nhém nay) sang ngudi khac (nhém khac).

Chién lrgc 3: Tai liéu vé quy trinh

La két qua cua quan ly chat lwgng va ISO, tai liéu vé quy trinh la cac biéu do tién do thé hién mirc do
hoan thanh cong viéc. N6 bao gom nhitng thay doi dac biét trong viéc nhan vién nén lam gi va nén lam nhw
thé nao trong cac treong hgp dac biét. Tai liéu vé quy trinh ro rang, bao gom cac biéu do6 hodc chi dan, sé
giup luwu gitr va chuyén giao tri thitc tir ngwdi cé nhiéu kinh nghiém téi ngwoi c6 it kinh nghiém hon.

Chién lwgc 4: Bang hoi hoac phéng van cac sy kién quan trong

Puoc mo6 ta lan dau vao nhitng nam 1950, phwong phap nay l1ay tén tir viéc ghi chép cac bai hoc kinh
nghiém. Mot s kién quan trong la mot tinh huéng (sw kién) khé (quan trong). Nhitng nhan vién kinh
nghiém trong cong ty ghi chép lai cac bai hoc, ttr d6 cong ty c6 thé gianh dugc thanh qua kinh nghiém do.
Tat nhién, bang viéc ghi chép lai nhitng “tredng hop kh6” — va cach giai quyét ching — t6 chirc cling dat
nén mong phat trién hé thong chuyén gia tw dong hodc thi cong. Cac su kién quan trong cung cap co s@
tuyét voi cho cong tac dao tao. Vi du vé mdt bang hoi dugc thiét ké dé lwu trit cac sy kién quan trong thé



hién trong hinh 10-2.
Chién lwgc 5: Cac hé thong chuyén mon

Mot hé théng chuyén mon (thuwong ti dong) dugce t6 chive xung quanh cac van dé va cach khac phuc
ching. M6t vi du don gian la “trg gitip theo boi canh” trong cac chwong trinh soan thdo van ban. (Néu ban
goi t&i bo phan ho trg ki thuat cia mot cong ty may tinh, ngwdi nhan dién thoai sé dwgc trang bi mot hé
thong chuyén gia.) Hé thong sé ghi nhan cac van dé thwong gap hoac khé khan, dong thoi cung cap nhitng
161 khuyén vé cach thitc x¥ 1y van dé. Mac du doi héi cong nghé phirc tap, nhung phwrong phap nay mang
dén cho nhan vién, tham chi it kinh nghiém nhat, théng tin gitip ho lam viéc nhw mét chuyén gia.

Hinh 10-2. Bang héi sy kién quan trong

Hudng dan: Hay nghi vé kinh nghiém lam viéc ctia minh, va tra 19i cac cau héi sau:

1. Vao nhitng thdi diém ma ban phai d6i mat véi thach thivc khé khan nhat trong cong viéc, chuyén
gl da xay ra? Mo ta chi tiét si viéc theo trinh tu.

2. Nhitng nguwoi lien quan? (néu chitc danh, khong néu tén)

3. Van dé nay xay ra khi nao?

4. Banlam gi trong tinh huong nay, va cac hé qua tir hanh dong cua ban?
5. Diéu gi khién tinh huéng nay tré nén khé khan nhw vay?

6. Néu lai gap phai tinh huong twong tir, ban sé giai quyét n6 nhw thé nao? Ban c6 thay doi nhitng gi
minh da lam khong? Tai sao?

Chién lwgc 6: Hé thong ho trg hiéu suat dién ti¢ (EPSS)

C6 1é trong hau hét cac phwong phap lwu trit va chuyén giao tri thitc, phitc tap nhat la Hé théng ho tr¢
hiéu sudt dién ti (EPSS). Mot EPSS két hop tri thong minh nhan tao, hé thong chuyén mén, phwong phap
hoc tap dién t theo thdi gian thye, va hé thong tra civu trén may tinh. Khi ngudi st dung gap van de, ho co
thé tiép can tat ca cac chinh sach va quy trinh ctia té6 chitc trén hé thong tra citu, nhan 1oi khuyén da trén
kinh nghiém ctia hé thong chuyén gia, va tham chi hoc héi qua viéc st dung thanh phan dao tao.

Chién lwgc 7: Trg gitp cong viéc

Tro gitip cong viéc la bat c thit gi gitip nhan vién lam viéc trong thire t€. Mot bang kiém la mot cong
cu trg giup cong viéc. M6t dau hiéu ciling vay. Tri thitc c6 thé dugce lwu gitlt trong cac trg gitip cong viéc va
nhan vién co thé tiép can n6 thong qua cac phwong phap cong nghé thap khi can thiét.

Chién lwgc 8: Cac kich ban bang hinh anh

Mot kich ban bdng hinh dnh 1a mot tap hgp hinh anh m6 ta mot cau chuyén nao d6. Hay nghi t6i mot
loat cac bitc anh trén twdng hoac mot tdm ap phich, thé hién viéc ai d6 nén lam trong mét tinh huéng cu thé,
va ban sé hiéu. Vi du, nfu muén hiréng dan ai dé cach thure hién phwong phap Heimlich (m6t phwong phap




cap cttu nguwdi bi ngat), ban c6 thé minh hoa n6 bang hinh anh. Ky thuat nay ciing dwgc ap dung trong cac
quy trinh khac nham thé hién bang hinh anh viéc can lam va cach thyc hién. Do d6, cac kich ban bang hinh
anh c6 thé st dung dé lwu trir va chuyén giao tri thitc. Néu mot nhan vién chuyén mén cao cung cap thong
tin cho kich ban bang hinh anh, thie té 1a ho dang ghi chép tri thitc chuyén mon ctia minh.

Chién lwgc 9: Cac chwong trinh tw van

Nguoi ¢6 vdn la mot nhan vién giau kinh nghiém, nguoi dugc c6 van la nhan vién it kinh nghiém hon.
Rat hiém khi ngwdi c6 van la cap trén, vi nhitng nguwdi c6 van hiéu qua khong nén c6 méi quan tam ich ky
trong viéc boi duwdng nguwdi khac. Nhitng ngwdi thanh cong thuwdng c6 mot hodc nhiéu ngwdi 6 van trong
su nghiép cta minh, va nhitng ngwdi c6 van dwa ra 16i khuyén vé viéc can lam, cach thure hién va giai
thich 1y do trong tinh huéng cu thé. T4t nhién, nhitng chirong trinh nhw vay c6 thé tao diéu kién chuyén giao
tri thitc. Sé rat hiéu qua néu cac nhan vién chuyén mén cao dong hanh v&i nhitng ngwdoi it kinh nghiém.

Chién lrgc 10: Ké chuyén

Da s6 kinh nghiém ctia t6 chitc dwgce truyén tai trong cac cau chuyén. Mot cdu chuyén la ban mo6 ta
nhitng viéc xdy ra trong mot tinh huong cu thé. Pa s6 nhan vién déu dwgc nghe rat nhiéu cau chuyén veé t6
chitc minh. Néu nghe thay “viéc da thuc sw xay ra” trong khi dé bat, giang chirc, sa thai hodac chuyén giao,
nghia la ban dang nghe mot cau chuyén. Cau chuyén ké khong duwgc sap xép trat tw nhw cac sy kién quan
trong nhing c6 cung két qua. N6 c6 thé l1a cach hiéu qua nhat dé chuyén giao tri thitc tir ngwdi nay sang
ngudi khac.

Chién lrgc 11: Trao doi thong tin

Ban da bao gi¢ tham gia mot hoi chg viéc lam chwa? Néu roi, tic 1a ban da gap mot dang trao doi
thong tin. Phrong phap co ban tiwrong ti ¢6 thé chuyén thanh trao d6i thong tin. Khi str dung chién lwgc nay,
nhan vién day dan kinh nghiém sé ngoi tai quay (hodc tai ban) va chia sé hiéu biét v4i nhitng nhan vién it
kinh nghiém hon tGi gap ho.

Chién lwgc 12: Cac cudc hop va nghién ciru thire hanh tot nhat

Chung ta thwong cho rang viéc thire hanh tot nhat dién ra bén ngoai t6 chitc. Nhung chac chan to chite
c6 kinh nghiém thyre hanh t6t nhat. Nhirng kinh nghiém nay c6 thé dwgc chia sé trong cac cude hop.

Cac phurong phap khac

Tat nhién, con c6 cac phwong phap khac dé Iwu trit va/hodc chuyén giao tri thitc ngoai nhitng chién
lwgce trén. Nhitng nhan vién giau kinh nghiém c6 thé lam viéc & vi tri ngwdi hwdng dan qua dién thoai —
hodc tw van trye tuyén hodc hoi nghi truyén hinh — cho nhitng nhan vién it kinh nghiém khi ho gap van de.
Quan ly tinh trang nghi huwu trong t6 chitc c6 thé dwgc chitng minh 1a mot xu hwéng quan trong trong tirong
lai.

MO HINH TUNG BUOC HUONG DAN CHUYEN GIAO TRI THUC
Lap ké hoach tiép nhan chuyén mén khong nén duwgc thue hién theo cach 1ap ké hoach ké nhiém quén ly
bé&i 1y do don gidn la moi quan tam khac nhau. Ké nhiém quan ly la tim kiém, b6i dudng “ding nguwoi” dat
vao “dang vi tri” va “dung dia diém” vao “ dung thoi gian” dé dat dwgc “ding muc tiéu” (theo tam quan
trong chién lwgc). Diéu quan trong thire sw 1a Ai (con nguwoi). Ban do hién co dé 1ap ké hoach ké nhiém



quan ly chi y lam r6 cac dac diém (nang lwc) ma nhan vién can trong twong lai dé lam viéc hiéu qua va
cach chon lwa hodc boi dwdng nhan vién dé dat dugc cac muc tiéu chién lwgce nay.

Ba thach thitc 16n nhat ma cac nha hoach dinh qua trinh ké nhiém quan ly gap phdi 1a: (1) tranh nhitng
cam do6 dap khuon cong viéc hién tai trong khi diéu kién tirong lai doi hoi cac ki nang khac; (2) sai 1am khi
cho rang thanh cong & mot cap trong so do to chitc thi chac chan sé thanh cong & cac cap cao hon; va (3)
dam bao trach nhiém gidi trinh ctia nhan vién va ngwoi quan 1y vé viéc boi duwdng nhan tai va khong chi
giadi quyét cac cong viéc hang ngay hoac quan ly khiing hoang bat ngo.

Trai lai, 1ap ké hoach tiép nhan chuyén mon tirc la cach ly, duc rit, va truyén “thong tin ding” t¢i nhan
vién “dung lic” dé dam bao sy lién tuc cia hoat dong va cung cap co sé cho cac cai tién trong twong lai.
Trong tam huwéng tGi cdi gi — bao gom nhitng kinh nghiém an va hién trong qua trinh diéu hanh hoac/va
hoat dong. Thach thitc 16n nhat doi véi 1ap ké hoach tiép nhan chuyén mon la vdn dé chuyén giao cong
nghé, titc 1a nhitng khé khan trong qua trinh truyén tai thanh qua kinh nghiém t&i nhitng nguwdi ké nhiém.
Nhitng thiét 1ap nham bat dau ké hoach ti€p nhan chuyén mon phai tach roi céc tri thitc cé lién quan, dtic
rit, bdo quén, va timra cac bién phéap thyc té dé truyén tai né thanh cong theo cac dang hitu dung cho
nhitng ngwoi can. Tom lai, lam thé nao ban biét diéu gi quan trong, va sé giai quyét ra sao khi nguoi sé
hitu tri thitc lo 1ang rang kinh nghiém ctia ho dwoc st dung dé thay thé ho va loai bé nhu cau danh cho ho.

So do6 cac budc tién hanh lap ké hoach tiép nhan chuyén mon:

e Cam két: Quyét dinh can phai xac dinh va lwu trit tri thitc chuyén mén va b nhé ctia té6 chire truede khi
nhan vién s& hitu tri thitc d6 rai khéi t6 chivc do nghi hwru, bénh tat hodc tir vong.

e Xdc dinh ré quy trinh lam viéc ndo quan trong déi v&i sit ménh ctia t6 chirc: Vé so do cac quy trinh
lam viéc thiét yéu dé thire hién duwgce sit ménh ctia té chire. Xac dinh ré cac két qua ky vong va cach
thirc dat dugc ching.

e Xdc dinh ré ai sé hitu tri thitc chuyén mon vé cdc quy trinh céng viéc. Kiém tra lwc lwgng lao dong
phu trdch méi quy trinh 1am viéc va xac dinh ca nhan s& hitu nhitng tri thitc gia tri nhat vé cong viéc,
qua kinh nghém va hiéu qua lam viéc. Ai la chuyén gia trong t6 chitc vé moi quy trinh cong viéc quan
trong, va lam thé nao ching ta biét ho la chuyén gia?

e Xdc dinh r6 céng ty dang co6 nguy co mdt ai do nghi hvu va cdc ly do khdc. Tiép can ho so viéc lam
dé biét tinh hinh nghi hwu cta nhitng ngwdi giau tri thitc chuyén mén va kinh nghiém.

e Xdc dinh cdch thitc cac nhan vién so hitu tri thi'c chuyén mén qua kinh nghiém nay thuc hién cac
quy trinh céng viéc. Cam két thire hién phwong phap da dinh dé 1ap rap bo nhé va kinh nghiém cta t6
chirc. Hay st dung cac phuong phap theo ké hoach hodc khong theo ké hoach. Cac phwong phap giau
ké hoach bao gém phwong phap ghi chép sy kién quan trong (nhan vién c6 kinh nghiém ké vé cac thi
thach triedc day va cach ho xir 1y ching), cac kich ban bang hinh anh (cac sy kién cu thé dugc minh
hoa bang cac biéu do tach biét vgi nhitng nguyén nhan chinh cta van dé), va lap biéu d6 DACUM
(nhan vién giau kinh nghiém dwgc yéu cau xay dung ho so cong viéc mo ta nhirng viéc ho lam hang
ngay, cach thyre hién, nhitng diéu hoc héi dwgce tir cong viéc). Cac phwong phap khong 1ap ké hoach
nhw cac chwong trinh tw van, yéu cau nhan vién chia sé kinh nghiém hodc cac churong trinh theo bong
cong viéc, trong d6 nhan vién it kinh nghiém phai quan sat ngwdi nhiéu kinh nghiém.

e Ndm bat va lwu triv tri thirc chuyén mén vé cdc quy trinh lam viéc ttr nhitng nhdn vién sé hitu
chting. Kiém tra thong tin thu thap dwgc & bwdc 5 va phan tich bang deé tai hodac dau hiéu cia van de.



e Xem xét cdch duy tri va truyeén tdi cdc tri thifc chuyén mén va nhirng ngudi can cdc tri thirc dé dé

dam bdo hiéu luc va tinh lién tuc hiéu qua ctua hoat dong. Khi da thu thap dwgc bo nhé ctia té chirc
tlr nhitng nhan vién giau kinh nghiém, ching ta can Iwu trit n6. Cach chinh thitc 1a xay dung hé thong
chuyén gia dién ti¢ (hé thong phan loai van dé bang dau hiéu tir d6 dwa ra gidi phap goi y). Cach khong
chinh thitc bao gom cac chwong trinh dao tao, thdo luan vao gid an trwa, hay nhitng cach khac.

Bdnh gid lién tuc cdc 16 hong tri thirc, do lwong cdc chién luvgc hanh dong da thuc hién va cdc két
qud dat dugc. BDanh gia nhan vién theo cac yéu cau tri thitc doi véi qua trinh lam viéc, kiém tra dinh
ky cac budc thyre hién nham bao vé va truyén tai bo nhé cua t6 chirc va do lwdng cac két qua thu dwogc.
Cac budc nay duge mo ta theo so do trong hinh 10-3.

Hinh 10-3. Cac budc chuyén giao tri thiic

[ Budic 1; Cavm kér ]
—
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XAC PINH VA VUQT QUA CAC RAO CAN CHUYEN GIAO TRI THUC

C6 rat nhiéu rao can trong qua trinh chuyén giao tri thitc. Néu dang bat dau trién khai chuyén giao tri

thirc, ban nén can nhac — va 1ap ké hoach — virgt qua cac rao can nay. Cac rao can la s bat lyc cua to
chirc trong viéc:

Tap trung vao tri thitc chuyén mon nao nén dugc lwu gitr.

Tap trung vao nguwoi s@ hitu tri thitc chuyén mon.

Tap trung vao cach thirc lwu gitt tri thitc chuyén mon.

Tap trung vao cach thitc gitip ngwdi can tra citu tri thitc chuyén mon trong thue té.

Giai quyét van dé khoang cach hodc phan cach dia ly gitta nhitng ngwdi sé hitu tri thitc chuyén moén va
nhitng ngwdi can no.

Gidi quyét nhitng khac biét vé ngdbn ngit va van hoa.



Vgt qua cac van dé vé si tin nhiém.

Vgt qua cac van dé vé xung dot chinh tri gitta cac nhém khac nhau trong t6 chitc.

Nhan dién nhitng khac biét trong cach ti€p can st dung thong tin ctia cac thé hé.

Lam cho nhitng nguwdi s& hitu tri thitc thay viéc chuyén giao c6 y nghia.
St dung bang trong hinh 10-4 dé lap ké hoach nhitng cach thitc virgt qua cac rao can.
Hinh 10-4. Cach thitc virg't qua nhirng rao can trong chuyén giao tri thitc

Hudng dan: St dung bang nay dé chuan bi cach thitc viegt qua cac rao can trong chuyén giao tri thirc.
Ghi nhan cac y twdng ctia ban vao cot bén phai déi véi moi rao can twong ttng & cot bén trai. Khong c
cau tra 10i “ding” hodc “sai” trong cac cau tra 1di, nhung mot s6 y twéng co thé tot hon nhitng y twdng
khac trong van hoa cua t6 chitc ban.

Cac rao can trong chuyén giao tri thitc Cé:g:ll;ﬁsh‘s;g:l (;lil:ociirci :ﬁ?rccan
1. S bat lyc ctia t6 chie khi tap trung vao tri thitc chuyén mon nao nén dugc hru gitr

2. Sy bat Iy cua t6 chite khi tap trung vao nguoi s@ hitu tri thite chuyén mén.

3. Su bat lyc cua t6 chite khi tap trung vao cach thitc Ivu gitt tri thite chuyén mon.

4. Sy bat Iyc cua t6 chirc khi tap trung vao cach thitc gitip ngwdi can tra ctu tri thite chuyén
mon trong thuc té.

5. Su bat Iuc cua t6 chite khi gidi quyét van dé khoang cach hodc phan cach dia ly giita nhitng
nguoi s& hitu tri thitc chuyén moén va nhitng nguwdi can no.

6. Su bat Iuc cua t6 chitc khi gidi quyét nhitng khac biét vé ngon ngit va van hda.

7. S bat lvc cua t6 chite khi virgt qua cac van dé vé sy tin nhiém.

8. Su bat lyc ctda t6 chitc khi virgt qua cac van dé vé xung dot chinh trj gitta cac nhém khac
nhau trong t6 chic.

9. Sy bét Iyc cta t6 chitc khi nhdn dién nhitng khac biét trong cach ti€p can va st dung théng tin
cua céc thé hé.

10. Sy bat Iyc cta t6 chite khi lam cho nhitng ngwdi s& hitu tri thitc thdy viéc chuyén giao c6 y
nghia.

PINH NGHIA CHUYEN GIAO QUAN HE XA HOI

Nhiéu t6 chitc n6 lwe chuan bi 1ap ké hoach ké nhiém va quan 1y nhan tai, nham doi phé véi cac lan
song nghi huu. Lwe lwgng lao dong gia hoa, cing vGi sy suy gidm quy m6 duwgc cac to chirc thure hién trong
phuwong thirc cat giam chi phi mot vai nam triede va lién tuc dén ngay nay, da lam suy yéu von tai nang ctia
nhiéu t6 chirc. Mac du lap ké hoach ké nhiém quan 1y dugc coi la phwong thitc xay duwng sitc manh dy bi
cta nhan tai c6 thé thang tién va 1ap ké hoach tiép nhan chuyén mén dwgc coi la phwong thire lwu triy bo
nhd cta t6 chitc va chuyén giao tri thitrc, nhwng cac té6 chire thwdng it chi y tdi viéc timra cac cach gitr gin
va chuyén giao cac moi quan hé xa hdi quan trong, dam bdo tinh lién tuc cta hoat dong kinh doanh.

Nha lanh dao quan tdm nhiéu t&i cong viéc cia minh hon la kha nang thie hién cong viéc. Nhan vién
giau kinh nghiém hiéu ré bo nhé cta t6 chirc, va bd nhé ctia cac nhan vién ky thuat rat quan trong trong cac
cong ty thanh cong dwa trén xay dyng tri thitc. Vi du dang ké l1a trudng hgp cac ky sw va nha nghién ctitu y
hoc. Trong ca hai trrong hop, tri thitc ho mang theo khi r&i khoi t6 chire rat c6 gia tri, va nhiéu khi, khong
thé thay thé dugc.



Nhung nhan vién giau kinh nghiém ciing thiét 1ap cac mang xa hoi véi cac dau moi cong viéc phan chia
1gi ich trong nhiéu nam. Khi nhitng nhan vién nay nghi huwu, cac dau moi cong viéc doé sé mat di, trir tredng
hgp t6 chitc tién hanh giit chiing bang cach khuyén khich nhan vién sap nghi huwu chuyén giao cac moi lién
lac va tao co hoi cho ngudi ké nhiém.

Lap ké hoach ké nhiém m6i quan hé xa hoi la gi, va tai sao no lai déng vai tro quan trong? Mo hinh nao
c6 thé hwdng dan nham khéi niém héa n6? Phurong phap nao c6 thé dugc stt dung dé gitt gin cac moi lién
lac xa hoi khi nhan vién chuan bi nghi hiu? Phan nay sé tra 161 nhitng cau hoi quan trong trén, dwra ra cac
Iwu y phuc vu viéc nghién ctru trong twong lai.

Lap ké hoach ké nhiém mdi quan hé xd hoi 1a qua trinh gigi thiéu nhitng ngwoi ké nhiém tdi cac dau
moi cong viéc cua ca nhan sap nghi hwru. Poi véi mot s6 cong viéc, nhr ban hang, quan hé cong chiing, van
dong hanh lang hodc quan hé chinh phu, viéc 1ap ké hoach nay rat quan trong. N6 lién quan t&i nhiéu van
dé hon la chi don thuan gidi thiéu nguwdi. DEé tiép tuc moi quan hé, cac nhan vién phai sap xép cho nguoi
khac biét — va quan trong nhat — tin twdng 1an nhau.

Cac quan hé xa hdi rat quan trong d6i véi viéc gitt gin cac dau m6i lién lac gitta t6 chirc va khach
hang, nha cung cép, dai 1y phan ph6i va cac nhém khac lién quan t&i thanh cong cta t6 chitc. Néu khong no
lywe chuyén giao cac moi quan hé nay, hoat dong kinh doanh sé bi thiét hai — va nang suat bi anh hwéng.

Mot m6 hinh la cach thé hién don gian ctia mot qua trinh phitc tap. Cac mo hinh gitip khai niém hoéa va
tw duy vé van dé. Cac hang hoat dong tot nhat str dung cac m6 hinh dé két hgp nhiéu thanh phan ctia
chuwong trinh 1ap ké hoach ké nhiém.

Hinh 10-5. M6 hinh quy trinh lap ké hoach ké nhiém
mdi quan hé xa hdi

Buidc 1; Cam két

Buidc Z: Xac dinh mii
quan hé xa hdi nao quan
trong nhat

Buidc & Bo luing cac két qua
dinh kjrva diu chinh giia ky
néu cin thiét

[ |

[m 5: Quin K qud winh gidi J Buc 3: X dinh nqubi c6 cic

thiéu va xdy dung mii guan hé midi lién lac xa hii va nguii o

nguy co nghi vige
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Bt 4: Thigt lap quan hé ¢d van gilia

nhiing nquisi ndm du mi lign lacva
nhimg nguii can duge gii thiéu

Buéc 1: Cam két

Buwdc dau tién la cam két. Ban phai thuyét phuc nhitng nha quan ly cap cao rang gin gitt nhitng moi
quan hé xa hdi ctia cac nhan vién chu chét rat quan trong doi vdi cong ty. Ban ciling phdi thuyét phuc nguoi
s@ hitu cac m6i quan hé nay xac nhan ching.

Thong thuwong, viéc thuyét phuc cac nha quan ly cap cao veé gia tri ctia viéc xac dinh cac moi lién lac



xa hoi va giup chuyén giao ching khong hé kho khan. Lam viéc nay rat c6 y nghia.

Thach thitc thyre s 1a thuyét phuc nhan vién c6 cac moi lién lac xa hoi xac dinh ching va sau d6 dam
dwong nhiém vu c6 van cho ngwdi khac. Phai xac dinh ré rang lam nhw vay thi “ho nhan dwoc gi”. Tom
lai, cdc m6i quan hé xa hoi rat quan trong, va bang viéc xac dinh ching, nhitng nhan vién dé coi nhw da ti
bé chiéc dém an toan. Do do, can phai khich 1é va bao trg cho quy trinh nay.

Budc 2: Xac dinh méi quan hé xa hoi nao quan trong nhat

Khong phai tat cA m6i quan hé xa hi déu quan trong doi vdi mot doanh nghiép. Chi mot s6 ma thoi.
Néu cac moi quan hé khién cho qua trinh truyén thong gitta khach hang, nha cung cap, dai 1y phan phéi, cac
bén lién quan khac va cong ty trd nén dé dang hon, thi d6 1a méi quan hé gia tri. Ching ta c6 thé bat dau
bang viéc yéu cau nhan vién dwa ra 10i khuyén vé cac dau moi lién lac chac chan véi khach hang, nha cung
tng, dai ly phan phoi va giai thich tai sao ching lai quan trong.

Buoc 3: Xac dinh nguoi cé nguy co ra di

Mot khi cac ca nhan da xac dinh cdc m6i quan hé xa hoi ctda ho, thi can phai kiém tra nguy co mat di
ngwoi da thiét 1ap cac moi quan hé dé. Ho gan nhw chac chan sé nghi huru theo do tu6i? Mac du khong nén
hoi nhan vién liéu ho c6 ké hoach nghi hwu khi da tiéu chuan hay khong, nhwng ciing nén xac dinh nhitng
ngwoi da tiéu chuan nghi hwu trong tirong lai va tirng buée bat dau chuyén giao cac méi lién lac xa hoi,
chuan bi cho s ra di ctia ho tai m6t thoi diém nao dé trong twong lai.

Budc 4: Thiét 1ap quan hé ¢ van giita nhitng nguwei nam dau moi lién lac xa hoi va nhitng nguoi
can dugc gidi thiéu

Co6 van la mot chu dé noi bat trong cac nghién citu vé 1ap ké hoach ké nhiém va quan ly nhan tai. Mot
ngwoi c6 van don gian la mot gido vién. Ngwoi ¢6 van dau tién la Nestor, ong gia tot bung da giam sat qua
trinh trieéng thanh ctia Telemachus — Hoang ti¥ ctia Ithaca va con Vua Odysseus — trong tac pham Odyssey
ctia Homer. Ngudi ¢ van la nhitng nguwdi day do ngwoi khac khong chinh thitc va khong ky vong ca nhan
sé thu dugc két qua tir viéc minh lam. Do do, cap trén triee tiép khong nén tré thanh mot ngwdi c6 van.

Ngudi co van can phai chuyén giao cac moi quan hé xa hoi. Ho phai gigi thiéu nguwdi ké nhiém twong
lai v&i cac dau moi lién lac. Muc tiéu la dam bao duy tri cdc moi quan hé xa hoi quan trong sau khi ho ra
di.

Ca ngudi 6 van lan ngudi duwge 6 van can phai dugce dao tao dé dat hiéu qua cao nhat. Mac du mot
sO nguoi co tw chat lam nguwdi ¢ van, tot nhat 1a khong dé viéc d6 dién ra ti phat. Hay hidng dan nhitng
viéc ngwoi co van va ngwoi dugc ¢ van nén lam. Xay dung cac ky vong va ky nang ding dan dé qua trinh
lam viéc hiéu qua hon.

Budc 5: Quan ly quy trinh gid¢i thiéu va xay dirng cac méi quan hé

Sau khi két hgp nguwdi c6 van va ngwdi duge co van, hdy dam bao rang ho sé hoa thuan véi nhau. Bong
thoi, dam bédo 1a ngwdi c6 van gidi thiéu cho ngwdi duge c6 van nhitng moi lién lac c6 anh hwdng téi két
qua kinh doanh. Thong thwdng, sé tot nhat néu nguwdi c6 van dwa ngudi dwgce c6 van vao cac qua trinh
twong tac véi cac moi lién lac xa hoi, vi thé 1ong tin c6 thé dwoc gay dung qua thoi gian. Cac moi quan hé
xa hoi sé khong dugc thiét 1ap cho dén khi ca hai bén cam thay hai long véi nhau — va c6 thé phu thudc vao
nhau.



Budc 6: Do lwong cac két qua dinh ky va diéu chinh giira ky néu can thiét

MOt nguwdi nao do trong cong ty phai dam nhiém viéc diéu hanh qua trinh xay dung méi quan hé xa hoi.
b6 thwong 1a ngwoi thudc phong Nhan sy, Bat it ai cling c6 thé dugc giao danh gia mirc do thiét 1ap quan
hé xa hoi va liéu m6i quan hé dé c6 hiéu qua trong thyre t€. Cac bao cao dinh ky tir ngudi ¢6 van sé gitip
do lwong két qua. Va khi can, c6 thé diéu chinh gitta ky bang cach tim ra cdc moi quan hé méi hodc tim
ngwoi c6 van khac dé tiép quan viéc gidi thiéu.

CAC PHUONG PHAP PE DUY TRi CAC PAU MOI XA HQI KHI NHAN VIEN CHUAN BI
NGHI HUU

Khong nén str dung mot phuwong phap don 1é trong 1ap ké hoach ké nhiém méi quan hé xa hoi, béi vi
khong c6 phirong phap nao tao ra dwgc tat ca cac moi quan hé. Mot cd khong thé vira cho tat ca. Do do,
can st dung két hgp nhiéu phwong phap.

bau tién, hdy ap dung phwrong phap ghi chép cac su kién quan trong dé 1ap ké hoach ké nhiém quan hé
xa hoi. C6 rat nhiéu cach thyre hién phwong phap ghi chép cac sy kién quan trong 4p dung cho mo hinh
nang lwc, chuyén giao tri thitc va tao dung throng hiéu tuyén dung. Tuy nhién, cach dat cau héi dat c6 thé
khac nhau.

Dbé khién cac dau moi lién lac xa hoi quan trong xuat hién, hay sit dung cac cau hoi nay véi nhitng
nguwoi c6 nguy co nghi hwu va nhitng nguwdi dang gitt vi tri quan trong doi vai hoat dong cua t6 chitc.

Hay nghi t@i nhitng ngwdi quan trong nhat bén trong va bén ngoai t6 chirc ma ban tirng gap, da gidp do
ban trong cong viéc.

e Chuyén gi xay ra trong tinh huéng nay?
e Diéu gi khién ngudi nay quan trong doi vdi thanh cong ctia ban?

¢ Nhi*ng nang luwc hodc ki nang dac biét nao ma nhan vién nay s hitu, dya trén hiéu biét ctia ban vé
ngudi do?

e Tiép can ngwdi nay nhu thé nao? (tén tudi va thong tin lién lac?)

e Ban c6 thé sap x€p cudc gap gitta mot nguwdi trong cong ty véi ngudi do dé thiét 1ap moi quan hé thién
chi trong tirong lai, lién quan t&i nhu cau cta cong ty khong?

e Ban c6 vui long trd thanh nguwdi tir van va la nguwdi hwdng dan trong méi quan hé nay?

Tiép theo, hay thiét 1ap cac nhom thirc hanh vé cac van dé quan trong anh hwéng téi t6 chirc. Hay chon
ca phuong phéap thire dia lan phwong phap trie tuyén dé thic day qua trinh chia sé thong tin — va xay dung
moi quan hé. Pang cac cau hoi triec tuyén dé biét thong tin vé cac moi lién lac xa hoi, rat hitu ich trong
viéc giai quyét cac van dé cua to chirc. Sau do, ghi nhan nhitng thong tin da dwgc dang tai va lvu duong
dan dé s dung trong twong lai.

bé thic day truyén thong thye dia va xay dyng cau ndi xa hoi, hay to chirc tiéc tiép don nhitng dau moi
lién lac. Khuyén khich nhitng c4 nhan sé tré thanh ngwdi c6 van hodac dwgc c6 van tham gia. Néu rd muc
dich cta cudc hoc/bubi chiéu dai.



Tat nhién, c6 thé str dung cac phurong phap khac. Thong thudng, nhitng dau moi lién lac xa hoi sé hién
ra ro rang trong cac chwong trinh tw van va dé 1la mét 1y do dé thiét 1ap va duy tri nhitng chiwong trinh nay
trong to chirc. Hady dam bao ngwdi c6 van dé cap t6i cac moi quan hé va dé nghi gidi thiéu téi nhitng
ngwoi sé gitp ich cho sy phat trién va hiéu qua lam viéc trong twong lai.

CAU HOI AP DUNG

1. Hién tai, t6 chirc ctia ban c6 thue hién cac budc c6 ké hoach dé chuyén giao tri thitc tir ngwdi giau kinh
nghiém t&i nhitng ngwdi it kinh nghiém? Theo ban, nén quan ly viéc nay nhw thé nao trong t6 chitc —
phong ban, don vi va bo phan lam viéc cua minh?

2. Ratitté chitc thye hién c6 ké hoach viéc xac dinh cac chuyén gia ndi bo (con goi la cac HiPro dé
phan biét ho v&i cac HiPo), nham phan loai cac tri thitc chuyén mén c6 thé mat di khi nhitng nhan vién
hiéu biét rgi bo t6 chitc do tir chitc, nghi hwu hoac céac ly do khac. Hay xac dinh cac HiPro trong bo
phan lam viéc, don vi hodc phong ban — nhitng nguwdi s@ hitu bo nhé cua t6 chire hoac tri thitc chuyén
mon vé cac van dé trong cong viéc hang ngay. Sau do, liét ké cac budc thye hién dé khuyén khich ho
chia sé hiéu biét cia minh v&i ngwoi khac.

3. Rat it t6 chirc thiee hién theo ké hoach viéc xac dinh cac ca nhan da thiét 1ap cac moi quan hé dac biét
bén ngoai t6 chirc dé gitp ho dat két qua. Hay xac dinh nhitng nhan vién trong bo phan lam viéc, phong
ban va don vi da thiét 1ap cac moi quan hé dac biét véi cac dai ly phan phoi, nha cung cap, khach hang
hodc cac bén lién quan khac trong nhiéu nam, nham phan loai m6i quan hé xa hgi c6 thé mat di khi mot
nhan vién day dan kinh nghiém tir chitc, nghi hwu. Hay xac dinh trong don vi, bo phan lam viéc va
phong ban ctia ban nhitng ngwoi sé hitu cac moi quan hé nay. Sau do, liét ké cac buwdc ban c6 thé tién
hanh nham khuyén khich ho giéi thiéu ngudi khac trong cong ty véi nhitng dau moi xa hoi nay va gay
dung long tin.



Giir chan nhan tai

Thay d6i nhan sy 1a mét van dé lién tuc tai dién, ngay ca giita thoi diém suy thoai kinh té toan cau.
Nhan vién c6 tai nang dac biét luén duwgc chao don vi nang sudt lao dong hodc cac dac diém gia tri khac
vuot troi so vai toan bo chi phi chi tra cho ho. Rat nhiéu nha quan ly tin rang c6 thé tim ding ngudi néu to
chitc san long chi tra. Va rat it nguwdi cho rang thay déi nhan sy la ton kém. Trong khi cac nghién citu vé
chi phi thay d6i nhan sy rat da dang, da s6 moi nguwdi tin rang néu mot ngwdi quan ly bé cong ty, thi sé ton
it nhat 150% lwong hang nam cta nguwdi do dé tim nguwdi thay thé.

Nhi*ng quan niém sai 1am khang dinh khap toan cau 1y do khién nhan vién b6 cong ty. Theo mot nghién
cttu ndam 2007, “cac cong ty no lurc dé han ché viéc thay doi nhan sy gdp trd ngai tir hiéu biét thiéu hoan
thién vé nhitng wu tién cta ngwdi lao dong. Vi dy, nhan vién danh gia sy cang thang la 1y do hang dau khién
ho bo cong ty, nhing né khong nam trong danh sach nam 1y do chinh cta cac nha tuyén dung. Thay vao do,
cac nha tuyén dung dwa ra ly do lwong thap va thiéu cac co hoi thang tién va phat trién nghé nghiép.”

Hay suy nghi: Thuat ngit giir chdn va thay doi nhan sy nghia la gi? Lam cach nao dé giam sy thay thé
nhan tai? Nha quan ly giit vai tro gi — va ho nén giit vai tro gi — trong viéc gitt chan nhan tai? Chwong nay
sé tra 1oi cac cau hoi trén.

PINH NGHIA GIU CHAN NHAN TAI VA THAY POI NHAN SU

“Gitr chan” don gian la “lam giam sy thay doi nhan su”. Sv thay d6i nhdn s truyén thong dugce tinh
bang so lwgng nhan sy bo viéc ti nguyén trong mot khoang thoi gian nao d6 — mot thang hoac mot nam —
dwgc phan chia bgi tong s6 nhan sy cong ty va nhan véi 100. Thay doi nhan sy quan trong 1a so liéu wa
thich hon ctia nha quan ly. D6 1a s6 lwgng nhan s bo viéc tw nguyén trong s6 cac HiPo trong mot khoang
thoi gian xac dinh dugc chia béi tong s6 HiPo ctia té chitc va nhan vgi 100.

C6 cac cach khac dé khai niém héa sy thay doi nhan sw. Vi duy, thay vi goi do 1a “thay d6i nhan sy quan
trong”, thay doi nhan sy tiém nang dwgc hiéu la s6 lwgng nhan sy bo viéc tw nguyén trong s6 cac HiPo
trong mot khoang thoi gian xac dinh, dwoc chia bdi tong s6 HiPo cta t6 chitc va nhan véi 100; thay doi
nhan su lam viéc hiéu qua cao la s6 lwgng nhan sy bé viéc ty nguyén trong s6 cac HiPer trong mot khoang
thoi gian xac dinh, dwgc chia bdi tong s6 HiPer ctia to chirc va nhan véi 100; va thay doi nhan sy chuyén
gia duwgc hiéu la s6 lwgng nhan sy bo viéc ti nguyén trong s6 cac HiPro trong mot khodng thdi gian xac
dinh, dwoc chia bdi tong s6 HiPro ctda t6 chitc va nhan véi 100.

Liru y rang thay doi nhan sw tap trung vao sy ra di cia cac nhém chuyén mén khac nhau trong t6 chitc.
Néu so thay doi nhan sy truyén thong cao hon s6 thay doi nhan sy tiém nang, nhan sy lam viéc hiéu qua
cao hodc nhan sy chuyén gia, thi day la chiéu hwdng ding. Ly do don gidn béi vi nhan sy chat lwgng cao it
bo viéc hon nhitng nhan sy binh thuwong.

C6 thé tinh duvgc sy thay doi nhan s trong tam han ctia ban bang nhiéu cach dac biét. Ban c6 bao nhiéu
nhan vién tiém nang, nhan vién lam viéc hiéu qud, nhan vién cé chuyén mén cao trong don vi, phong ban
hodc t6 chitc ctia minh? Ty 1€ thay d6i nhan sw 1a bao nhiéu? Ban lam cach nao dé gidam ty 1€ thay doi cong
viéc cta nhitng nhan tai nay?



LAM THE NAO PE GIAM TOC PO THAY THE NHAN TAI?

Tai sao nhan vién lai rgi bé cong ty ctia minh? R4t nhiéu nghién citu da dwgc tién hanh dé tim giai dap
cho cau hoi trén. Hay xem xét The Organization Retention Assessment (tam dich: PBanh gia kha nang git
chan nhan vién cta t6 chitc), cudn sach dugc xép vao danh muc 100 kinh nghiém thiee té hay nhat vé giir
chan nhan vién. Mac du cac nghién cttu vé van dé gitr chan nhan vién bi tdc dong bdi cac diéu kién tuyén
dung tai thoi diém tién hanh nghién ctru, nhwng mot diéu ré rang la: lwong khong phai 1a van dé duy nhat.

Nhitng nha tuyén dung nghiém tic tién hanh giam ty 1€ thay doi nhan sy nén chu y hon t¢i mic do théa
man va khong théa man cta nhan vién vé sy cang thang, tién lwong, co hoi dé bat, cac co hoi phat trién
nghé nghiép, va can bang cong viéc/cudc song. Mot cach dé thire hién diéu nay la tién hanh diéu tra tam 1y
nhan vién thuong xuyén va xay dung cac ké hoach cai thién dwa trén két qua. Co thé 1am vay trong toan bo
t0 chirc, hodc ban c6 thé stt dung cong cu don gian thé hién trong hinh 11-1 tai don vi hoac phong ban cta
chinh minh dé tién hanh diéu tra dinh ky thai do nhan vién. Mot cach khac 1a diéu tra mic do thoa man ctda
nhitng nhan sy muyc tiéu va nhitng nhom tai nang dac biét, nhw cac HiPo, HiPer, va HiPro. Tiép theo, nha
quan ly nén chi y cai thién cac diéu kién cho nhitng nhan tai do.

Mot nha tuyén dung khong nén lam gi? T6i sé tra 10i rang “dwa vao phéng van thoi viéc”. Mac du
phéng van thoi viéc khong c6 gi sai, nhing né c¢6 van dé ¢ cach thirc tién hanh va st dung két qua. Phong
van thoi viéc sé dac biét nghiéng vé diéu ma cac nha nghién cttu goi la xu huéng ky vong xa héi, nghia la
moi nguwdi cé xu hwéng “néi nhirng diéu xa hoi chap nhan duwgc — va gitt im lang trwdc nhitng diéu ma xa
hoi khong chap nhan”.

Hinh 11-1. Bang khao sat vé moi treong cong ty

Huéng dan: Hay hoan thanh phiéu khao sat dwdi day ctia cong ty. Thé hién cac mitc do hai long cua
ban doi vGi cac ndi dung trinh bay trong c6t bén trai bang cach danh s6 vao cot bén phdi twong &ng. St
dung thang do sau:

1 = Rat khong hai long

2 = Khong hai long

3 = Twong doi hai long

4 = Rét hai long

Cac diéu kién trong cong ty Rat khong hai Khong hai long Twong doi hai Rat hai long
Mirc d¢ hai long ve... long (1) (2) long (3) 4)

1. S6 Ian ban phai d6i mat véi sw cang thang 1 2 3 4
2. Lwong/tién cong co ban cta ban 1 2 3 4
3. Cac co hoi dé bat trong cong ty 1 2 3 4
4. Cac co hai phat trién nghé nghiép 1 2 3 4
5. Su can bang cong viéc/cudc song 1 2 3 4
6. Cap trén tryc ti€p 1 2 3 4
7. Cac ndi dung khac quan trong d6i v4i ban (Liét ké

\ o2z o 1 2 3 4
va danh gia)
8. 1 2

9. 1 2 3



10. 1 2 3 4

Vi duy, hay xem xét cach mét t6 chitc thong thuong tién hanh phéng van thoi viéc. Vao ngay hodc tuan
lam viéc cu6i cung, dai dién phong nhan su sé yéu cau nhan vién sap ra di tham gia mot cudc phong van
thoi viéc true tiép. Pai dién phong nhan sy dat ra nhiéu cau hdi, va ndi dung chinh xoay quanh cau hoi
“Tai sao anh lai nghi viéc?” Van dé la nhan vién nay ciing khong biét tra 15i ra sao vi ho khong biét két
qua dugc st dung nhw thé nao. Gia st nhan vién mudn tranh “qua cau rut van” va do doé, ho tra 1oi nhitng
diéu dwgc xa hdi chap nhan — nhw “T6i nghi lam ¢ day vi mot cong viéc lwong cao hon” hay “T6i clng gia
dinh hodc mot ngwdi quan trong téi noi khac.” Ca hai cau trad 10i nay déu thoa man ky vong xa hoi va giup
nhan vién c6 co hoi dé nghi cap trén cii viét thw gigi thiéu trong twong lai hodc trd lai cong ty. Nhung khi
noi khac di — du dé la sy that — thi ciing khong phai nhitng diéu xa hoi ky vong. Hon nita, cac nha tuyén
dung khong thé kiém tra liéu nhan vién c6 thie su dugc trd lwong cao hon & cong ty khac khong hay cé
cung gia dinh chuyén dén noi khac khong. Két qua 1a nha quan 1y sé nhan dwgc thong tin khong tot, dwa ra
quyét dinh t6i té va tién hanh cac hanh dong dai kho dwa trén thong tin sai.

Qua trinh phéng van thoi viéc truyén thong c6 thé bi pha v& va khong bao gid stra chita dwgc néu quan
1y n6 theo cach nhw vay. Co6 1€ cach tot nhat la cho ba tuan sau khi nhan vién roi khoéi t6 chitc, hay giti buu
thiép va yéu cau nhan vién tra 161 cac cau hoi veé sy ra di cia ngwdi do trén mot trang web dugc bao mat.
Hay dong vién, nhi’ mot mén qua, néu nhan vién hoan thanh cudc phéng van thoi viéc trie tuyén. Hay theo
doi dé nang cao ty 1é phan hoi. Bong thai, hdi cap trén tryre tiép ctia moi nhan vién thoi viéc vé mirc do
chat lwvgng cong viéc cia nhan vién do, tiém nang thang tién, va mitc do chuyén mon trong cac van dé hoac
quy trinh kinh doanh dac biét. Cac nhan vién phong nhan sy c6 thé hoi cap trén true tiép ly do nhan vién
do6 nghi viéc. Bang cach héi cac nhan vién va cp trén true tiép, cong ty sé c6 thé kiém tra thong tin hai
lan.

NHA QUAN LY NEN LAM Gi PE KHUYEN KHiCH GIU CHAN NHAN VIEN?

Nghién cttu da chitng minh cho cau c6 ngit “nhan vién bé 6ng cha, chit khong bo cong viéc.” Nam
2007, cac nha nghién ctru thudc dai hoc bang Florida da diéu tra 700 nguwdi vé cong viéc cda ho va thu
dwgc cac két qua sau:

® 39% noi cap trén khong gitr 161 hira.

® 37% noi cap trén khong khen nggi khi ho xitng dang dwoc khen.

® 31% noi rang cap trén stt dung “bién phap im lang” trong nam truéc do.

® 27% noi rang cap trén duwa ra nhitng 161 nhan xét tiéu cyre vé ho véi nhitng nhan vién va quan ly khac.
e 24% noi rang cap trén xam pham su riéng tu cia ho.

e 23% nbi rang cap trén khién khach ngwdi khac dé che day 16i 1am hoac giam s xau ho.

MOt s6 nguoi tirng goi day la Hoi chitng Sép Toi (BBS — Bad Boss Syndrome). BBS la xu hwéng
ngwoi quan 1y khién trach ngwdi khac vi nhitng sai 1am ctia chinh ho — hodc hé qua cua nhitng sai 1am dé,
nhu vang mat khong ly do, cham tré hodc thay d6i nhan su.

Dbé tranh gap phai hoi chitng nay, ban nén giit 16i hita, khen nggi khi can thiét, néi chuyén triec tiép vai
nhan vién khi ban gdp van dé véi diéu ho lam, tryc tiép dwa ra nhitng 101 phé binh mang tinh xay dwng vdi



nhan vién, khong néi xau sau lvng nhan vién, tranh xam pham sy riéng tw cta ngwdi khac, va tw khién trach
bén than khi d6 1a 16i cua ban. Hay thwong xuyén hoi nhan vién — ¢6 thé tai bu6i hop hodc cudc diéu tra 4n
danh — vé cach ban c6 thé nang cao kha nang quan 1y ctia minh. Ghi nhé nhitng diéu ho néi, va hanh dong
dva trén do.

Mot diéu quan trong 1a hay n6i chuyén v@i cac nhan vién tiém nang, nhan vién lam viéc hiéu qua va
nhan vién c6 chuyén mon cao. Hay néi rang ban danh cao y kién cta ho va cam két nang cao nang luc ctia
minh. Hay tryre tiép hoi ho c6 161 khuyén gi gitp ban nang cao nang lywc quan 1y khong? Cho phép nhan
vién tra 101 cau héi va gidu tén, bang cach viét ra gidy réi gap vao. Chi riéng bwréc nay ciing da nang cao
nang lwc quan ly cua ban réi — va ti€p tuc thé hién v4i nhan vién rang ban thy'e sy muén gitp d& ho.

MOt s6 t6 chitc dat cac budc gitt chan nhan tai & ngay vi tri trung tam, vi cac nha lanh dao hiéu viéc
thay doi nhan sy ton kém nhuw thé nao.

CAU HOI AP DUNG

1. T6 chic cua ban quan ly viéc gitt chan nhan vién nhw thé nao? D6 la mot ké hoach c6 hé thong bao
quat toan bo nhan vién hay cong ty chi don thuan giai quyét tuy theo tirng trirong hgp mat nhan tai?

2. Banlam gi dé khuyén khich nhan tai & lai v&i t6 chitrc? Hay liét ké cac budc hanh dong cu thé cta ban.

3. T6 chitc quan ly phéng van thoi viéc nhw thé nao? Cac buwdc to chirc ban tién hanh dé tim kiém 1y do
khién nguwdi gidi nhat ¢ lai?

4. Gia st ban biét duwgc rang mot trong nhitng nhan vién tiém nang dang tim viéc khac. Ban sé lam gi?
Tai sao?



12. Lam viéc v&i nhiéu loai nguoi

Rat nhiéu t6 chitc c6 cac muc tiéu da dang trong cac chwong trinh nhan tai — nghia la ho tim kiém thém
nhiéu dai dién cua cac nhan vién thudc tang 16p dwgc bao vé (nhw phu nit, nhém thiéu s6 hay nhitng nhém
khac) va nhitng nhan vién nhiéu lywa chon (nhw ngwdi nghi hwu, tw van vién hodc cac nhan vién tinh cd) dwa
trén co sO tai nang cua ho.

Va sy da dang ngay cang tr@ nén quan trong hon. Tai My, cac nhém thiéu s6 tang dan s6 nhanh nhat.
Theo Cuc diéu tra dan s6 My, trong nam 2005, 45% tré em My dwi 5 tu6i thudc nhém thiéu s6; dan so
ctia nhom nay tai My tang 1én t6i 102,5 triéu ngwdi vao nam 2007. S6 ngwdi My goc La tinh hodc Tay Ban
Nha wéc tinh chiém gan mot niva dan so gia tang ctia My (1,4 triéu nguwdi) tir nam 2005 tGi 2006.

Nguwdi My khong hé cdi mé véi sw da dang. Ho tin rang dan cw tri @ My wéc tinh khoang 25% dan so
thé gidi, nhing con s6 thyre it hon 5%. Quoc gia nay con phai di m6t con dwdng dai dé tién t&i viéc chap
nhan va tham chi chao doén sw da dang quoc tich va van héa.

TAM QUAN TRONG CUA SU DA DANG

Sw da dang, don gian nghia la “sw khac biét”. N6 thwong gan lién véi “su khac biét gitta con nguwdi vé
quan niém, hiéu biét, sy tiép nhan, gia tri va ton vinh theo do tudi, tang 16p, dan toc, gigi tinh, nang lwc tri
tué va thé trang, chung tdc, dinh hirdng gidi tinh, tin ngudng va trang thai ho trg cong ching”. Tén vinh sv
da dang tc 1a chap nhan nguwdi khac vi ho 1a ho — cho du nhén t6 d6 khong lién quan t6i hiéu qua cong
viéc, nhu chung tdc, gidi tinh, ton gido, nguén goc dan toc, van hda, nang lyc thé trang, do tudi, dinh huwéng
gidi tinh, xac dinh gidi, dia vi cua ngwoi da co kinh nghiém, hodc tinh trang nhap cu — va cac khia canh
sang tao ma nhitng nguwoi khac biét mang tdi.

Tai sao s da dang lai quan trong? Ly do la cac chuyén gia hang dau dong y rang lgi thé canh tranh
trong twong lai phu thudc vao sy doi méi va tinh sang tao. Mac du c6 hiéu qua cong viéc thwdng ngay cao,
nhung cac nhém dong déu sé khong phu hgp trong cac buwdc nhay dinh mitc nham cai thién nang suat. Néu
moi nguwdi trong nhém suy nghi va hanh dong nhu nhau, nhém sé khong c6 cac giai phap sang tao dé vuot
qua khoé khan. Cac nhém hon hgp (nghia la da dang) lam t6t hon nhiéu. Do d6, quan 1y va phat trién su da
dang tai noi lam viéc la chia khéa dé tao nén 1gi thé canh tranh trong nhiéu t6 chitc hién nay.

CAC NHA QUAN LY NEN LAM Gi VOI NHUNG NGUOI KHAC NHAU?

Moi ngwoi khong thé viegt qua cac dinh kién theo su6t cudc doi néu duwgc nubi dudng trong nhitng gia
dinh ma cha me ho khinh thwong nhitng ngwoi khac hg. Nhung ban nén thye hién cac budc quan 1y hanh vi
ctia minh & noi lam viéc va gitt kin nhitng y nghi t6i t€. D6 khong phai la diéu duy nhat ding vé mat dao
dirc va doi hoi phai dugc thye hién xét trén goc do luat phap, nhuwng xét tr goc do kich thich cac giai phap
sang tao dé giai quyét van dé kho khan, dé 1a hanh dong quan 1y t6t nhat can tién hanh.

La nha quan ly, ban nén bat tay vao thuc hién hon la chi néi dai boi vé sy khac biét gitta cac ca nhan
va cac nhom. Ban ciing nén nhan ra rang moi ngwdi khac nhau la mot diéu t6t. Ban phai néi va hanh dong
chong lai sw phan biét, dong thoi khuyén khich van hoa tong thé ma trong d6 moi ngwdi déu cam thay minh
c6 gia tri. Néu ban khong di tién phong, thi chang ai 1am ca. Ban khong thé day viéc d6 sang cho phong
nhan sy. Nhan vién quan sat ban véi tw cach mot nha quan ly va di theo ban. Hay can than véi sw chi dan
ctia minh!



bau tién, ban can nhan thitc r6 su phan biét mang y nghia gi. Thit hai, xem xét lai bat ky dinh kién hoac
thanh kién ma ban c6 trong nhitng thoi diém thiéu sang sudt, va viéc ban cé thé lam dé quan ly ching. Thiy
ba, hdy nhan ra rang sy da dang khong phai 1a & nhém ma & tirng ca nhan. Thit tw, xac dinh diém manh
cling nhu diém yéu ctiia moi ngwdi — nhan thitrc ching, xay dung va gitp d& nguwdi khac nang cao sirc manh
va tiém nang dé c6 lgi thé tot nhat. Thit nam, xtic tién cac cudc toa dam mé. Cudi cung 1a, khuyén khich
cac chrong trinh dong hanh tw van.

NHA QUAN LY PHAT HIEN NHUNG PIEU TOT PEP O NHAN VIEN, NANG CAO SUC
MANH, PONG THOI THIET LAP NANG LUC CUA HQ CHO TUONG LAI BANG CACH
NAO?

Phat hién nhitng diéu t6t dep trong con ngwdi la van dé trong tam. Thue té, gidi quyét van dé con ngudi
tai noi lam viéc 1a m6i quan tam tir 1au doi. Rat nhiéu cudn sach dwgc xudt ban trong nhitng nam gan day
vé chu dé nay nhw Dealing with People You Can’t Stand: How to Bring out the Best in People at Their
Worst (tam dich: D6i phé véi nhitng ngwdi ban khong thé chiu dwng noi: Lam thé nao phat hién ra nhitng
diém tot nhat trong con ngwdi ¢ diém té nhat), Since Strangling Isn’t an Option: Dealing with Difficult
People — Common Problems and Uncommon Solutions (tam dich: Kim ham khong phai la mot sy Iwa
chon: B6i pho véi nhitng nguwoi gay kho khan — Cac van dé chung va cac giai phap dac biét) Toxic
Coworkers: How to Deal with Dysfunctional People on the Job (tam dich: Nhitng dong nghiép doc dia:
Cach thitc doi pho véi nhitng con ngwdi khac thwong trong cong viéc), va The Bully at Work: What You
Can Do to Stop the Hurt and Reclaim Your Dignity on the Job (tam dich: Nhitng ké kh6 wa noi cong sé&:
Ban c6 thé lam gi dé ngan chan sy ton thirong va phuc héi pham gia trong cong viéc).

Loi khuyén dau tién dé phat hién ra nhitng diéu tot dep trong con ngwdi la biét 1ang nghe. Lang nghe
nhitng cam giac ciing nhw thyre té. Nghién citu chi ra rang chi c6 15% nha quan ly lang nghe hiéu qua. Tai
sao lai nhw vay? Hay nghi xem, ban dang n6i chuyén v&i nhan vién va dién thoai kéu, ai d6 ghé tham, va
fax dén — tat cd mat mot vai phat. Chung khién ban khong thé nghe — thuc suw nghe dugc tat ca — nhitng
diéu ngwoi khac n6i. Néu ban c6 gang lang nghe, nhan vién sé ké cho ban nhitng diéu ho chwa néi vdi ai.
Va d6 la diéu ban can néu ban mudn nu6i dwdng tai nang.

Loi khuyén thit hai 1a hay nhan thitc rang moi nguwdi thwong khong nhan ra sitc manh ctia minh. Ban
khong chi y t¢i diém manh nhét ctia ban than bdi vi ban thiee hién cong viéc dé dang dén n6i ban nghi ai
ctling c6 thé lam duwgc. Nhwng ho khong thé. Chi téi khi ai d6 than phuc triedc viéc ban lam thi ban méi bat
dau biét d6 khong phai la sttc manh hay tai nang thong thwong. Do dd, hay hét sirc lwu y nhitng cong viéc
nhan vién lam tot nhat, thé hién su ngac nhién cta ban, va tiép dé hoi xem ho c6 thé bién n6 thanh 1gi thé
nhw thé nao. Piéu nay sé khién ho suy nghi.

Loi khuyén thit ba, hdy nhan thitc rang nhitng ngwoi c6 tai nang hiém c6 rat than trong v4i cac ri ro.
Ho c6 dong lwc bén trong dé dat dugce diéu ma nha tdam ly hoc David McClelland, Pai hoc Harvard, goi la
dong luc thiic day thanh tich. Ho ciling dugc thiic day béi ky vong thanh cong hon 1a cac phan thwéng ma
thanh cong dem lai; ho thiét 1ap cac muc tiéu vira phai dé khang dinh nang lyc ma khong lam suy yéu
chiing; va ho ciing thich nhan dwgc phan hoi chi tiét vé cach lam dya trén nhitng dong gop cua ho. Do doé,
la mot nha quan ly, ban can thtt thach nhan vién bang nhitng thanh tich cao hon, dat ra cac muc tiéu kho
nhung van kha thi va chi y dwa ra cac phan hoi t6i tirng ca nhan.

Loi khuyén thit tw 1a hdy quan tam tGi cac ca nhan hon la cong viéc hodc nhiém vu ho lam. Nhan vién
khong chi la “ngwdi nam gitt cong viéc”. Mot dac diém quan trong la sy hiéu qud. N6 lién quan t6i viéc



nhan vién tin minh sé dat dwoc két qua. M6t s6 nguwdi dat thanh tich cao thiéu cam giac d6 va luon nghi
ngo ban than, doi khi vi ho thiéu kinh nghiém. Ho can sy khang dinh va phan héi thwong xuyén. Khong nén
nham lan v&i long ty trong thap — lién quan t¢i cam giac cua nhan vién vé con nguwrdi minh. Long t trong
thap dem lai cam gidc v dung; con thiéu hiéu qua dem lai cAm giac khong thé thie hién dwgc nhiém vy,
ngay ca khi nhan vién d6 c6 tai nang khac thwong.

La mot nha quan ly, ban can nhan ra nhitng ngwdi cé tai nhwng lai thay minh thiéu kha nang dat két qua.
Qua trinh hanh dong ding khong phu hgp véi ho. Ban ciing khong nén lam cho ho c6 cam giac thiéu twong
xirng. Thay vao dd, ban can xay dung su t tin cia nhan vién bang cach thé hién niém tin vao ban than va
nang lwc cta ho. Gitp ho 1ap ké hoach, do sw tu tin thap khién ho khé 1ap ké hoach. Phan nhé mot nhiém
vu kho khan va giao cho ho cac thi thach phu hgp néu c6 thé. Biéu nay sé thiét 1ap long tw trong va cam
giac ty tin ctia nhan vién.

CAU HOI AP DUNG

1. Khi mot s6 nha quan ly nghi dén sw da dang, diéu dau tién xuat hién trong dau ho la ching toc va giong
noi. Nhung “si khac biét” 1a mat khac cua tinh da dang. Ban cam thay nhw thé nao vé sy khac biét? Hé
thong gia tri? Cac dao ly? Ban nén lam gi khi nhan vién tot nhat bat dong v&i minh? Ban giai quyét nhw
thé nao?

2. Mittc do da dang ma ban c6 thé chiu dung duwgc? Gia sit mot nam ng vién nam c6 tiéu chuan vugt troi
t¢i phéng van xin viéc trong trang phuc thudng ngay (ao len, quan bo, va giay dé mém) va deé toc dai,
bu xu. Diéu nay cé anh huéng t¢i quan diém ctia ban vé vng vién nay khong? Tai sao?

3. Hay mo ta mot tinh huéng ma nhan vién cap dwdi c6 quan diém khac v4i quan diém ctia ban. Ban da
giadi quyét nhw thé nao?

4. Hay giai thich sy’ da dang dang ton tai trong tam trach nhiém cuda ban. Nhitng “sy khac biét” la gi?
Chung c6 anh hwong téi hoat dong quan ly ctia ban khong?



Quan 1y nhan tai khéng chi 1a quan ly nhitng nguwdi gidi nhat, ma con ca nhitng ngwdi lam viéc kém
nhat. Cac nhan vién theo doi cap trén giai quyét nhitng ngudi lam viéc kém va nhitng ngwoi kho wa. Diéu
xay ra c6 thé anh hwdng tGi hanh vi cta ho.

Nghién cttu chi ra rang da s6 nha quan 1y danh 20% thdi gian cia minh dé quan ly xung d6t. Trong do6
ho gidi quyét cac van deé lién quan t¢i nhan vién. Nghién citu nay ciing két luan la chi 10% cac nha quéan ly
giai quyét hiéu qua xung dot.

Cac nha quan ly trén thé gigi phan nan rang khong thé, hoac gan nhw khong thé, sa thai nhitng nhan vién
lam viéc kém. Do rat nhiéu t6 chirc stz dung cac hé thong ky luat cai tién doi hoi nha quan ly phai khién
trach bang 101, khién trach bang van ban, va doi khi dinh chi déi véi hanh vi c6 van dé trudc khi sa thai.
Nhan vién bi sa thai cé quyén yéu cau hoi dong quan ly ndi bo va/hodc té6 chitc cong doan, ti€p doé la cac
co quan chinh phu can thiép vao quyét dinh sa thai. Nhitng van dé kién tung do phan biét doi x hodc rac
roi quan hé cong ching ndy sinh tir quyét dinh cho thoi viéc la nguyén nhan khién hoat dong quan 1y tré nén
phttc tap. Nguwoi quan ly khong thé bao chita cho hanh dong ctia minh vi con c6 luat lao dong. Do do, cac
nha quan ly d6i khi cam thay viéc sa thai mot nhan vién kém c6 thé mat dén hang nam.

Tuy nhién, liéu c6 cong bang khi néi rang quan ly nhan vién lam viéc kém (PoPo — Poor Performer)
cling la mot hoat dong quan ly nhan tai quan trong nhw quan 1y nhan vién tiém nang, nhan vién lam viéc
hiéu qua va nhan vién c6 chuyén mén khong? Thue té, cach doi phd véi cac nhan vién lam viéc kém ciing
lién quan t6i cach thitc do lwong chat lwgng quan ly, dong thoi mic do thwe hién cac hoat dong hiéu chinh
v6i cac nhan vién c6 van dé cta ngwdi quan ly sé cho biét nhiéu diéu vé nang lwc quan ly cta ho. Dit liéu
diéu tra thai do nhan vién cho biét rat nhiéu nhan vién — thwdng la hon mot mra — cam thdy nguwdi quan ly
khong giai quyét dwgc nhitng nhan vién lam viéc kém hodc nhitng ké pha r6i mot cach hiéu qud, quyét
doan, nhanh chéng hoac ro rang nhw ho nén lam.

PINH NGHIA HANH PONG HIEU CHINH VA GIAM BIEN CHE

Hanh dong hiéu chinh, d6i khi dwgc thé hién bang thuat ngit thiéu tich cye 1a ky ludt nhan vién, dung
dé chi quy trinh diéu chinh cac van dée. Thuat ngit hanh dong hiéu chinh thwdng dwoc hiéu la ky luat vi muc
tiéu la xac dinh va chi ra nguyén nhan can ban tt¥ hanh vi ¢6 van dé cta nhan vién chit khdng phai tritng
phat.

Giam bién ché ngugce lai véi tuyén dung. N6 don thuan la viéc hgp dong tuyén dung ctia nhan vién bi
htty bé vi mot 1y do nao dé. Vi vay, né bao gom cac hanh dong tir cac ca nhan va nhom. Sa thai mot nhan
vién la hanh dong giam bién ché. Twong tw, dé nghi nhan vién cac goi thoi viéc hap dan dé roi khoi to
chirc — nhw cac goi nghi huy, cac lgi tire tron goi khi bo viéc, hoac thoi viéc khong tw nguyén — la cac hoat
dong dinh hwdng theo nhom dé chdm dit hgp dong lam viéc. Tat ca déu la cac dang giam bién ché, va
dong thoi 1a cach thirc dé quan ly nhan tai. St dung hinh 13-1 dé gitp ban tw duy vé viéc quan 1y nhan vién
va xac dinh wu tién cta cac thanh vién nhém khi quan tam t&i thoi viéc.

Hinh 13-1. Mau phan loai di ngii nhan vién

Hudng dan: Hay stt dung mau nay dé phan loai cac nhan vién cap duwdi cia ban. Khi hoan thanh mau
nay, lwu y khong qua 10% tong s6 nhan vién la HiPo (0 phia trén bén trai) va khong qua 80% nhan vién la



“ctr kh6i” (6 @ gitta, bén trai). Cac nhan vién con lai dugc xép ¢ cac 6 khac. Viét tén cda nhitng nhan vién
nay vao. Hay nhé rang “hiéu qua lam viéc” la mitc do nhan vién lam t6t cong viéc hién tai va “tiém nang”
la ban tin ho phu hgp nhw thé nao dé de bat.

Hiéu qua lam viéc trong cng viéc hién tai

Cao Trung binh Thip

Can

Trung binh

Tiém ndng dwoc 48 bat

Thip

NHUNG LY DO PE THUC HIEN HIEU CHINH VA GIAM BIEN CHE
Nhu ban biét, nhan vién c6 thé 1am rat nhiéu diéu khién ban burc minh. M6t s6 don gian chi 1a khién
ban cédu gian, s6 khac la co s& dé thure hién hoat dong hiéu chinh hodc tham chi sa thai ngay lap tirc. Mac
du nha quan ly thwong khong thich sa thai nhan vién ngay, nhwng déi khi ho ciing phai can lam quen véi sw
doc ac.
Nhitng 1y do co ban dé tién hanh hiéu chinh hoac/va cham dit hgp dong lam viéc:
e Noi doi veé kinh nghiém, qua trinh hoc tap hodc nang luc;
e Su tut hau trong cong viéc;
e Hiéu qua lam viéc kém;
e Tinh cau tha;
¢ Vi pham chinh sach cong ty;
¢ Vi pham cac quy dinh vé an toan;
e Thuong xuyén di lam muon;
e Thuong xuyén vang mat khong 1y do;
e Pha hoai tai san cong ty;
e Trom cap;
¢ Pha hoai ngam;
e Quay rai tinh duc;

e Bao lwc hodc hiéu chién trong cong viéc;



Co bac;

Tang trit, stt dung rugu hodc cac loai thudc cam trong cong viéc;

Ngt trong gio lam viéc;

Bi két an.

Tat nhién, cac 6ng chii nén tham van luat phap triede khi thie hién bat ¢t hanh dong sa thai khong ty
nguyén nao, vi cac ly do dé sa thai dwgc phap luat bao vé khac nhau déi véi tirng quoc gia, bang, thanh
pho.

Cac cong ty & My thwong thue hién ché do lam viéc tty y (at-will), nhan vién c6 thé bi thoi viéc vi ly
do dung hodc sai hodc khong ly do gi ca. Nguyén tac nay ciing duwgc ap dung cho cac nhan vién. Nghia la
nhan vién co thé bé viéc, dinh cong, hoac tham chi dirng lam viéc vi ly do ding hoac sai hodac khong vi ly
do gi ca.

Tuy nhién, ciing c6 nhitng ngoai 1€ khi thiec hién ché do lam viéc tiy y. Vi du nhw sy phan biét doi st
dwa trén mot danh sach dai nhitng yéu t6 duwgc bao vé (do tudi, ching toc, nguon goc dan tdc, dinh hwdng
gidi tinh). 42 bang ctia My va thu d6 Washington cling nghién cttu van dung ngogi 1é do phap ludt rang
budc véi ché do lam viéc ty y, do do, cac cong ty khong sa thai nhan vién néu n6 vi pham chinh sach cong
cta bang hodc dao luat cta bang hay lién bang. Ngoai ra, 38 bang ctia My ghi nhan hgp dong mdc nhién
va ngoai 1€ doi vdi ché do lam viéc tuy y, nghia la cong ty khong thé sa thai nhan vién khi c6 hgp dong
mac nhién gitra nha tuyén dung va lao dong, ngay ca khi khong c6 van ban thé hién sy ton tai cia moi quan
hé cong viéec do.

Nhitng 1y do khac ma cong ty khong st dung dé tuy y sa thai m6t nhan vién:

e Tt chéi phd luat — Cac cong ty khong thé sa thai nhan vién vi ho tir chdi thie hién hanh dong vi pham
phap luat.

e Nghi vi ly do gia dinh hodc y té — Luat phap lién bang cho phép hau hét nhan vién dwgc vang mat vi
cac van de dac biét vé sitc khoe hodc gia dinh. Cong ty khong dwgc phép sa thai nhan vién do ho nghi
vi 1y do sttc khoe hoac gia dinh dwgc quy dinh & diéu Luat nghi phép véi ly do gia dinh hodc y té
(FLMA).

e Khong tudn theo quy trinh thoi viéc ctia cong ty — Thong thurong, so tay nhan vién hodc cac quy dinh
cta cong ty déu thé hién mot quy trinh can tuan tha triede khi nhan vién bi sa thai. Néu cong ty sa thai
nhan vién ma khong tuan thi quy trinh nay, nhan vién c6 thé khiéu nai vé viéc sa thdi sai do.

Tat nhién, viéc sa thai c6 thé phitc tap hon khi cong ty khong c6 t6 chitc cong doan. Trong trirong hgp
nay, ban sé phai thire hién cac quy trinh theo hgp dong lao dong hodc cac diéu khoan thirong lwgng.

CACH TIEN HANH HOAT PONG HIEU CHINH

Truwdc khi thire hién hanh dong hiéu chinh doi véi bat ky nhan vién nao, ban nén dat ra cho minh 7 cau
hoi quan trong:

1. Nhan vién cé dugc canh bao trirdc vé hdu qua cta viéc vi pham quy dinh hodc khong tuan tha cac ky
vong cua cong ty khong? (Co bang chitng vé viéc nhan vién biét quy dinh va diéu sé xay ra néu ho vi



pham quy dinh d6 khong?).

. Quy dinh hodc cac ky vong ctia cong ty c6 lién quan dén s diéu hanh hgp 1y trong hoat dong kinh
doanh khong? Néi cach khac, quy dinh nay c6 thue sy can thiét khong?

. Ban da th phan tich cac sy kién chwa? (N6i cach khac, ban da tién hanh tim hiéu diéu thie sy xay ra
va tranh nghe theo 10i ngwoi khac chwa?).

. Ban da phan tich bang chitng thé hién nhan vién da thuc sw vi pham quy dinh chwa? (hodc chuyén xay
ra rat mo ho?).

. Van dé nghiém trong dén mitc nao? (N6 anh hudng nhw thé nao dén hé thong lam viéc ctia cong ty?)

. Van dé nay so v@i cac van dé cii lién quan dén nhan vién nay nhu thé nao? Pay c6 phaéi la 1an dau tién
nhan vién vi pham hay 1a mGt trong mot loat cac hanh vi quay r6i?

. Bién phap d6i v&i nhan vién nay so v4i cac bién phap doi vdi cac nhan vién khac do cting mét 16i nhw
thé nao? (Hoat dong hiéu chinh c6 giong nhau khong?)

Néu ban van quyét dinh tién hanh hoat dong hiéu chinh, hdy tuan theo 7 buwéc quan trong sau:

. Xac dinh cu thé viéc da xdy ra, ghi nhan ro rang cac sy kién. Thé hién ching dwdi dang van ban néu cé
thé.

. Xac dinh cu thé diéu dwoc ky vong va diéu dang xdy ra. Mo ta quy dinh bi vi pham hodc cac tiéu chuan
can dugc dap tng.

. M0 ta s khac biét gitra viéc xay ra va viéc nén xay ra, dya trén cac bang chirng cu thé ré rang va cac
yéu to c6 thé do lwong dugc.

. Nhan manh hau qua hoac tac dong ctia hanh vi c6 van dé. N6 anh hwéng tGi cong ty va nguwdi khac nhw
thé nao?

. Gdp g0 nhan vién, bat dau theo cach chu dong va tich cwc. Hay yéu cau nhan vién hop tac giai quyét
van dé. Khang dinh muc tiéu ctia cudc gap va dua ra céc tai liéu bang van ban (van ban héa cac su
kién luon can thiét vi né gia tang anh hwdng ctia cudc gap va gitup ban tw duy mach lac hon).

. Pua ra cac bién phap trirng phat.

. M0 ta nhitng thay do6i ma ban ky vong. Tién hanh huan luyén cach thiee hién nhitng thay doéi do; cho
nhan vién thdi han hgp 1y dé thyc thi; xac dinh diéu sé xay ra trong lan gap tiép theo.

HANH PONG HIEU CHINH
Nha quan 1y c6 nhiéu lya chon dé thyc hién hanh dong hiéu chinh. Ban c6 thé:
e Canh cao bang 10i;

¢ Canh cao bang van ban;




Khong tang lwong;

Treo lwong;

e Giang cap;

Cach chuc;

Cach chuc;

Bang trong hinh 13-2 sé chi dan ban cach van ban héa hanh dong hiéu chinh.
Hinh 13-2. Mau hanh dong hiéu chinh

Huéng dan: Hoan thanh mau hanh dong hiéu chinh sau. Brra mot ban sao cho nhan vién, va lwu mot
ban sao vao ho so nhan su — hodc scan né va dinh vao hé so nhan vién. Thém van ban dinh kém néu can
thiét.

Teén nhan vién: .............cccoeceeeneen.
\\[-F: | /R
Tén cap trén/ngudi hoan thanh van ban nay: ....................
Loai hanh dong diéu chinh (Panh dau vao 6 duwai)
Canh cao bang loi
Canh cao bang van ban
Thoi viéc
Noi dung:

1. Diéu gi xdy ra doi véi sy viéc can thie hién hanh dong diéu chinh? (M6 td cu thé viéc da xay
ra, néu ro ngay, gio va cdc sy kién)

2. Nhan vién nén lam gi? (Trinh bay cu thé chinh sdch hodc ludt, quy dinh hodc quy ché bi vi
pham va ban chat cua hanh vi vi pham)

3. Hau qua va tac dong ctia sy khac biét gitta cau tra 10i cho cau héi 1 va cau hoi 2?
4. Nhan vién can lam gi trong twong lai, va ban can huan luyén nhan vién dac diém gi dé tién bo?
5. Nhan vién phai cai thién trong khoang thoi gian bao lau?

6. Diéu gi sé xay ra néu hanh vi nay lai tai dién?

Chir ky cua cap trén




Ngay/thang/nam
Chir ky cia nhan vién
Ngay/thang/nam

Toi da doc va hiéu van ban nay, nhung chit ky cuia t6i khong nhat thiét dong nghia véi viéc toi
dong y vai hanh dong hiéu chinh nay.

Chir ky
Ngay

Nhéan vién chon khong ky

Gdp miat trong hanh dong hiéu chinh rat quan trong. Ban c6 thé tim dwgc nhitng chi dan cho viéc sé xay
ra v@i tinh huéng dva trén ndi dung cudc gap. Néu nhan vién dong y hop tac, co hoi cai thién sé cao hon.
Néu nhan vién tir choi, kha nang tién bo sé giam xuong.

Hay xem xét nhitng 10i bién ho c6 thé doan trwdc. Thong thwdng, nhan vién “duwgc dem ra thao luan” sé
tw bao chita theo mot s6 cach chung. Hay chuan bi san sang cho diéu nay. Pau tién, nhan vién sé khang
dinh ho khong lam viéc ma ho bi két t0i. St dung cac sw kién, va bac lai khang dinh d6 v&i cac bang
chitng. Thit hai, nhan vién khang dinh ho chwra bao gi¢ dugc thong bao vé quy dinh hodc tiéu chuan cong
viéc. Hay bac lai bang cach dwa ra van ban nhan vién da ky trong qua trinh nhan viéc, s6 tay nhan vién
hodc cac chinh sach bao ham cac quy dinh nay va cac ké hoach quan ly thiét 1ap cac chi bao hiéu qua. Thir
ba, nhan vién c6 thé khang dinh rang ho khéng duwgc dao tao day du. Néu ban yéu cau xem cac tai liéu vé
dao tao tai chd, nhi mét bang kiém c6 chit ky ctia ngwdi dao tao va hoc vién, ban c6 thé bac bé 16i bién ho
nay. Cubi cung, nhan vién chac chan sé phan nan rang that khong cong bang khi minh ho phai chiu 16i trong
van dé do trong khi cac nhan vién khac ciing c6 16i. Hay bac lai bang cach néi: “Budi gap g& nay chi tap
trung vao anh thoi. Toi sé tryre tiép gidi quyét van dé vai nhitng nhan vién khac.” Tap trung vao ngwdi nhan
hanh dong hiéu chinh. Cudi cung, nén c6 mot ngwdi lam chitng — nhw thanh vién ctia phong nhan sy chang
han — gitp d& néu ban bai roi vé 161 budc toi phan biét doi xi bat cong. Ghi lai cudc trao doi.

HANH PONG HIEU CHINH

Hay dac biét quan tdm dén hoat dong hiéu chinh va dé nghi sv gitip d& tir phong nhan su va’hodc
phong phap 1y néu nhan vién:

e Thudc nhém ngwdi can duwgce bao ve.

e Phu nit mang thai.

e Dé xudt yéu cau boi thuwong.



¢ Khiéu nai vé cac van dé an toan, quay roi tinh duc, hodc phan biét doi xtr.
e Dang doi mat véi cac van dé con tri hoan vé bénh tat hoac ly hon.

¢ Dang chiu dung cac van dé vé tinh than hodc thé chat dwgc bao vé bdi Pao luat vé nguwoi khuyét
tat Hoa Ky (ADA).

GIAI QUYET GIAM BIEN CHE NHU THE NAO?
Giam bién ché gom ca viéc cham ditt hgp dong lao dong c6 nguyén nhan va gian doan, nhw sa thai nhan
vién do thiéu viéc hodc giam ngwdi do giam quy mé tam thdi hodc vinh vién. Mo6i loai c6 cac bién phap
riéng, va sé duwgc dé cap dén trong moi phan dudi day.

HANH PONG HIEU CHINH

Nguyén tac co ban ctia hanh dong hiéu chinh la nhan vién dugc canh cao thich dang. Nghia la ho
biét truedc thoi diém vi pham luat. Cong viéc cta ban la dam béao ho biét tréc cac quy dinh. Néu
ban néi ban ban dén n6i khong c6 thai gian lam vay, dirng ngac nhién khi ban khong thé thyrc hién
dwoc hanh dong hiéu chinh.

Cham dirt hgp dong lao dong c6 nguyén nhan

Truwdc khi sa thai nhan vién, ban nén dam bao rang d6 khong phai 1a mot bat ngo 16n. Trén thure té, bat
ngo sa thai ai d6 sé dan tdi nhitng su d6i dau gian dit ma dang ra c6 thé tranh dugc néu hanh dong hiéu
chinh dwgc tién hanh day da tir tridc. Nhan vién nén duwgc thong bao truedc — tot nhat 1a nhiéu lan — diéu
dwgc ky vong, cach nhan vién lam viéc hodc cw xi, 10i khuyén tir ban, so 1an diéu chinh, va cac hé qua nay
sinh tir viéc nhan vién khong tién bo.

Danh thoi gian — khoang tir 1-2 ngay — dé suy nghi vé viéc sa thai va chuan bi cac van ban lién quan.
Thong bao tridc cho cdp trén cua ban, phong phap ché va phong nhan sy dé tim nhitng 161 khuyén sang
suot cua ho va dé ho khong bat ngd néu nhan vién doé khiéu nai. Thong bao véi phong bao vé vi su gitp d&
cta ho — trong mot so tinh hudng — rat can thiét. Sau d6 hay tién hanh nhanh, va khong doi y, nao ning hoac
quyét dinh cho nhan vién co hoi thit hai. Hay viét mot 1a thuw dinh chi, ghi chép cac sy kién nhw ban thay va
quyét dinh chdm dit hgp dong lam viéc. Thong bao cho nhan vién rang ho bi dudi viéc. Thu hoi mat khau
cta nhan vién triede khi dién ra, nhing hiy lam diéu dé cu6c hop mét cach bi mat. Di theo ngwdi nay (hodc
yéu cau nhan vién an ninh di theo) t&i bé phan cta anh ta dé thu don do dac — hoac theo doi can than dé
nhan vién khong c6 thdi gian quay lai khu vire 1am viéc. Lay lai chia khda va tat ca tai san ctia cong ty tir
nhan vién dé. Giai thich cach ban sé giri bang kiém cac khoan thanh toan cudi cung cho nhan vién. Ghi
chép tat ca nhitng diéu da néi. Néu cac nhan vién khac héi 1y do ngwdi nay bi sa thai, hdy nhé rang theo
luat bao vé ngwoi lao dong ban khong thé cong bo viéc da xdy ra. Vi thé, ban phai giit im lang vé cac ly do
cu thé dan tdi quyét dinh sa thai.

St dung bang kiém & hinh 13-3 lam cong cu gitip ban 1ap ké hoach cho qua trinh sa thai. Tat nhién, ban
nén kiém tra lai mau vd&i phong nhan si va bo phan phap ché dé dam bao mau nay phu hgp véi cac chinh
sach, quy trinh ctia cong ty cung cac dao luat ciing nhw quy dinh ctia dia phwong noi ban lam viéc.

Cho mot nhin vién hoac mot nhém nhan vién thoi viéc do diéu kién kinh doanh



Sa thai nhan vién do diéu kién kinh doanh 1a mét phan trong vién canh kinh doanh hién dai. Diéu nay
lu6n xdy ra. Nhuwng cac cong ty luon khong tan dung dwgce 1gi thé ctia ching va quan ly chiing khong tot.

J

Loi thirong gdp nhat 1a tao ra “cudc tham sat chiéu thir Sau”. Theo dd, nhitng ngudi bi sa thai dugc goi
vao mot phong riéng vao chiéu thit Sdu. Thong tin bi ro ri, moi ngwdi déu biét chuyén gi sap xay ra.

Hinh 13-3. Bang kiém hwdng dan quy trinh sa thai nhan vién

Hudng dan: St dung bang kiém nay nhw diém khai dau gitp ban 1ap ké hoach cho nhan vién thoi viéc.
(Viéc 1ap ké hoach nay rat quan trong). D6i v&i moi ndi dung & cot bén trdi, hdy thé hién ban da lam viéc
do6 hay chwa (hodc n6 khong ap dung dwgc). Ghi chi nhitng viéc ban can lam vao cot bén phai. Ban nén
gap dai dién cua phong nhan su hodc/va phong phap ché trudc khi tién hanh cudc gap thoi viéc.

Khong ap  Ghi

Keé hoach cho théi viéc Ban co: Co6 Khong dung dirgc  chil

1. Ra soat lai cac chinh sach cua cong ty vé ky luat nhan vién va hanh dong hiéu chinh dé chac chan
rang ban ap dung dung quy trinh?

2. Bam bdo viéc cho nhan vién nghi viéc khong gay bat ngd vi nhan vién dd dugc canh béo tir
trwdc?

3. Chuan bj trudc cac tai liéu lién quan t&i hanh dong, nhw cac van ban trude do6?

4. Thong bao v&i cap trén, phong nhan sy va phong phap ché vé viéc sa thai sap xdy ra?

5. Thong béao véi phong bao vé vé viéc sa thai sap tdi dé lwong tride nhitng xao tron c6 thé xdy ra?
6. Thong bao v6i phong cong nghé thong tin vé viéc can lam v4i mat khau va quyén tiép can thiét bi
may tinh ctia nhan vién?

7. Nhap kho céc thiét bi va tai san cong ty ma nhan vién st dung, dé ban c6 thé biét va kiém tra khi
ho quay lai?

8. Quyét dinh nén chuyén do dac cua nhan vién tir van phong/budng cua anh ta/c6 ta triedc cude gap
nhu thé nao?

9. Chuan bi van ban cong bé nguyén nhan sa thai va da dugc nguwoi khac kiém tra (phong nhén sy,
phong phép ché hodc cap trén)?

10. Quyét dinh cach giai quyét cac khoan thanh toan cudi cung va cac quyén bao hiém ctia nhan
vién (COBRA)?

11. Lap ké hoach can than vé thai gian va dia di€m cudc gdp cho théi viec dé dam bao viéc nay dién
ra rieng tu?

12. Can nhdc cach phéan b6 lai cac nhiém vu va trach nhiém ctia nhan vién dé dé chiing dugc dam
nhiém ngay sau khi ngudi do ra di?

13. Lap ké hoach thong bao vé sy ra di cua nhan vién t¢i nhitng nguoi khac ma khong di sau vao ly
do (vi cac van dé riéng tw cia nhan vién)?

14. Lap ké hoach dé nhan vién nhanh chéng rai khoi hé théng lam viéc sau khi sa thai?

15. Nhé& nhitng viéc can hru y ma chwa dwege lié ké? Néu cd, hay liét ké va trinh bay ¢ day.

Loi thwong gap thit hai 1a cac nha quan ly mat cong chuan bi cho bu6i sa thai, nhing quén 1ap ké hoach
sap x€ép lai cong viéc vao tuan ti€p theo. Do do, nhan vién nang suat nhat nhan (hodc bi ép nhan) tiép quan
cong viéc cda nhan vién ct, nhiwng khong vui vé gi bdi vi trong da s6 tredng hgp, ho khong dugc tang
lwong va hiém khi dwgc ghi nhan nhitng dong gop nay. Khi dé, nhitng nhan vién gioi nhat bat dau tim kiém
cong viéc khac, va moi nhan vién gioi nhat ra di, sé twong duwong v4i mat 20 nhan vién.

Loi thwong gadp thit ba 1a qua tap trung vao viéc sa thai ma quén mat cac lwa chon. C6 cach nao dé nhan

vién van c6 thé lam viéc tai cong ty khong? Ho c6 co hdi thuyén chuyén, chuyén lam cong viéc tai gia,
hodc tiép tuc lam viéc theo nang lwc khong? Hay can nhac cac Iwa chon do trudc.



Loi thwong gap thit tw 1a khong tan dung dugc 1gi thé cta viéc sa thai nhan vién do diéu kién kinh
doanh. Cach sa thai nay c6 thé duwgc st dung dé tong khit nhitng nhan vién lam viéc kém hiéu qua hoac
nhitng ké quay roi. Ban chi nén lam thé khi khong tranh dwgc viéc sa thai. Tat nhién, trong nhitng tredng
hop diéu dé la khong thé — vi du nhw trong t6 chirc c6 cac diéu khoan thirong lwgng chung, xac dinh thye
hién quyét dinh sa thai nhw thé nao.

Xem xét nhitng sai 1am thuro'ng gap nay va can than phong tranh chiing néu c6 thé. Nhung néu viéc sa
thai nhan vién van can thiét, ban hiy 1én ké hoach can than.

Nhitng viéc nén lam:
e Khong dé nhan vién boi roi. N6i vai nhan vién la ho bi sa thai ngay trong cau dau tién.
e Chuyén thong diép trie tiép ma khéng qua cac phwong tién gian tiép khac, nhw thw dién tr.
¢ Dirng nhan manh nhitng diéu nhw, “T6i xin 16i vi phai lam thé v&i anh.”
e Chi tap trung vao nhitng gi dang dién ra.
e Dirng m& dau vdi nhitng cau nhw, “Bon tré nha anh thé nao?”
¢ Khong xic pham nguwdi khac dé khién minh cdm thay kha hon vé viéc dang lam.
e Khong dé cap dén nhitng ngwoi ciing bi sa thai khac.
e Khong noi, “Chac anh thay kinh khing lam, t6i c6 thé hiéu ma.” Hay dé am diéu thé hién diéu nay.

Vay ban nén lam gi? T6t nhat la t6 chitc cudc gap vao gitra tuan, khong sat ky nghi quan trong nao. Hay
chuan bi ké hoach va bo tri can than. Thong bao t&i phong nhan s, cap trén, phong phap ly va bao vé,
dong thoi ddm bao gitr bi mat. Kiém tra v&i phong phap ché va phong nhan sy dé chac chan rang ban dap
tng duwgc tat ca cac yéu cau phap ché khi thire hién sa thai. Néu c6 thé, ban nén gap mat tirng nhan vién bi
sa thai. Thoi gian cho moi cudc gip khoang 15 phiit. Giai thich 1y do sa thai va cho biét d6 la sa thai tam
thoi hay vinh vién (nhwng khong hita hen sé tiép tuc tuyén dung). Chuan bi cac khoan thanh toan cudi cling
va chi tra. San sang cung cap cho nhan vién thong tin vé bao hiém va ky nghi/hodc thoi gian nghi 6m bang
van ban. Yéu cau tra lai tai san cong ty va chuan bi tréc bang kiém ké. Dé nghi nhan vién roi di trong
thoi gian sa thai va khong tri hoan. Bén canh d6, chuan bi gidi quyét van dé lién quan t&i mat khau an ninh
khi nhan vién ra di dé chac chan ho khong thé dang nhap vao tai khodn cong ty tai nha. Ban nén té ra lich
su, khéo 1éo va kién quyét. Hay nhé rang dé khong phai 16i ctia ban ma la doi hoi giam bién ché ctia cong
ty.

CAU HOI AP DUNG

1. Trinh bay cac van dé ban thwong gap khi lam viéc véi nhan vién hang ngay va cach ban giai quyét
ching? Ban xtt ly nhitng nhan vién thudng xuyén di lam mudn tot nhw thé nao? Hay nhitng nguwdi vang
mat thudng xuyén vao thit Hai hodc thit Sau ra sao? Va véi nhitng ngudi lam viéc khong tot nhw thé
nao? Tiép theo, ban thdy minh c6 thé cai thién bién phap xit 1y nhitng van dé nay nhw thé nao?

2. Ban nghi cac nhan vién tiém nang cam thay nhw thé nao néu ho thay mét nhan vién “pham 16i nghiém
trong ma khong hé bi ky luat” va chang ai lam gi ca? Chuyén nay c6 thé anh huéng ra sao téi hanh vi
cua ho?



3. Hay ké vé tinh huéng khé khan nhat ma ban tirng gap khi xt¥ 1y mot nhan vién khé wa? Hay tra 16i nhitng
cau héi sau: (1) Chuyén gi da xay ra? (Tra 10i cau hoi that chi tiét nhuwng tranh dwa ra tén that cia nhan
vién); (2) Ban da lam gi trong tinh huéng do, va c6 két qua gi? (3) N6 xay ra trong bao lau? (4) N6 xay
ra & dau? (5) Két qua cua viéc ban lam la gi, va ban sé xit 1y tinh huéng d6 trong twong lai nhw thé nao
dwa trén kinh nghiém thu dugc?

4. Hay ké mot cau chuyén vé van dé ban thwong gap nhat véi nhan vién trong pham vi trach nhiém cua
minh? Chi ké m6t vi dy, va tra 161 nhitng cau hoi sau: (1) Chuyén gi da xay ra? (Tra 1oi that chi tiét
nhung tranh dwa ra tén that ctia nhan vién); (2) Ban lam gi trong tinh huéng nay va két qua nhw thé nao?
(3) Ban c6 thwong xuyén gap phai tinh huéng nay khong? (4) Loi khuyén cia ban danh cho nhitng ngudi
gap phai tinh huéng twong tw la gi?



14. Ty than phat trién

Nha lanh dao giéi — va nha quan 1y gidi — la mét hinh mau t6t. Chirong nay dé cap dén tam quan trong
cta viéc nha quan 1y ty phat trién ban than — va c6 gang lam diéu d6 hang ngay, thay vi moi nam mot lan
hodc chi khi thgi gian cho phép. Chwong nay ciing dira ra mét so 101 khuyén thiét thiee dé tw phat trién lién
tuc.

PINH NGHIA TU THAN PHAT TRIEN

Tw than phdt trién la qua trinh tw boi duwdng lién tuc bang cach xay dung nang lyc va nhan ra tiém
nang cda minh. Ban khong thé tao dung hiéu qua tai nang ctia ngwdi khac néu khong thé tw minh thie hién
diéu nay. N6 xdy ra ca bén trong 1an ngoai cong viéc, qua qua trinh hoc hdi c6 ké hoach hoac ti phat. Hoat
dong nay khong gidi han trong pham vi 16p hoc hoac khéa dao tao chinh quy. Ban c6 thé hoc héi tir 6ng
cha, dong nghiép, cong viéc va cach thue hién, noi lam viéc, s6 1an ban chiu ap Iwc va tham chi tir nhitng
that bai cua chinh minh.

TU THAN PHAT TRIEN

Nhitng nang lyc nao tiéu biéu cho mot nha quan ly tw phat trién hiéu qua? Theo bai bao nam 1973
cla tac gia Charles Scheips, mot nha quan ly ti phat trién thanh cong la nguoi:

e Tu hiéu thau ban than;

e Dinh hwdng con nguoi;

e Phat trién cac moi quan hé cong ching cua ca nhan;

e Dam dwong thay vi chi don thuan thira nhan trach nhiém;
e Chap nhan cac rti ro c6 tinh toan;

¢ Dinh hwéng két qua;

e Hiéu biét rong thay vi chi 1a mot chuyén gia vé ky nang;

e Gan bo chit ché véi cac muc tiéu cua to chirc.

MOt s6 ngudi phai hoc cach giai quyét cac van dé trong cudc song hodc cong viéc. Mot s6 ngudi hoc
vi thyre sy mu6n thu dwge nhitng kién thivc va ky nang méi. Mot s6 ngwoi hoc vi thich lam viéc véi ngueoi
khac trong khi mot s6 nguwdi hoc dé chuan bi cho nhitng thach thitc phia tréc, hodc hy vong vé cong viéc
thu nhap cao trong twong lai. Va mét s6 nguwdi hoc vi tat ca cac ly do trén. Tai sao ban hoc?

TAM QUAN TRONG CUA TU THAN PHAT TRIEN
Co it nhat sau ly do khién tir than phéat trién tré nén quan trong doi v&i nha quan ly.

bau tién, cac bang chitng chi ra rang nhirng nguwdi co6 thé tw than phat trién va hoc héi sé thanh cong




hon, théa man, hanh phiic va c6 cudc song day du hon nhitng ngudi khong thé ty phat trién. Do do, tw phat
trién ban than c6 thé dan t&i hanh phic.

Thit hai, nira vong doi tri thitc nhan loai dang di xudng. Internet va sy ra doi ctia Web 2.0 gan day da
khuyén khich cac mang xa hgi va cac moi twong tac, do do tat ca tri thitc ctia con ngwoi lai quay vong ci
10 nam mot 1an hodc it hon. Nghia la can phai ti€p tuc hoc héi dé gilt dwgc nhirng tri thitc, ky nang va kha
nang hién tai.

Thi¢ ba, tw than phat trién rat can thiét dé dap @ng nhu cau kinh doanh ctia cong ty. Ban ng cong ty ky
nang tw duy va phan doan ctia minh. Néu ban thiéu cac kién thitc, ky nang va kha nang hién tai, ban khong
thé gidp ich cho cong ty vi ti duy ctia ban dwra trén nhitng thong tin 16i thoi.

Thit tw, tw than phat trién rat quan trong vi ban la mot tdm gwong cho nhan vién. Ho theo déi tirng buéc
di cua ban. Ban la m6t hinh mau dang t6n trong. Néu khong tir phat trién ban than, ban khé c6 thé ky vong
ho lam viéc m6t cach nhiét tinh. Ho sé khong lam thé. Ho quan sat diéu ban lam ciing nhw cach ban noi.

Thit ndm, ty than phat trién rat quan trong dé khién ban c6 gia tri. Mac du khong cé y dinh roi to chitc,
ban c6 thé thay diéu nay trong thirong triedng canh tranh khoc liét toan cau hién nay, cac cong ty xuat hién
roi bién mat. Ban c6 thé mat viéc du khong phai do 16i ctia minh. Ban phai ludn giit vitng cac ky nang cta
minh dé khong phai mat thoi gian tim viéc néu cong ty bi pha san, sat nhap hoac mua lai.

Cubi cung, tw than phat trién gan b6 mat thiét véi qua trinh hoc héi. Theo nghién citu, nhan vién tiém
nang khac biét vi ho c6 kha nang hoc héi t6t hon. Cach t6t nhat 1a luén luon hoc héi. Thyre hanh sé gitp
nang cao ky nang. Do d6, hdy cam két ty phat trién ban than lién tuc dé bién ban tré thanh nhan vién tiém
nang cao, tir d6 tang co hdi trong cong viéc hién tai, hodc cac cong viéc & cac cap cao hon trong twong lai.

CACH TU THAN PHAT TRIEN

Ban nén 1ap ké hoach tw phat trién cho minh theo cach ti€p can mot dw an 16n hodc mét thi thach kinh
doanh. Bat dau bang viéc quyét dinh diéu ban phai hoc hodc/va diéu hitu ich nén hoc.

Dbiém khéi dau tot 1a tham khao cac mo hinh nang lwc cho cdp bac ctia ban trong cong ty hodc cac cap
bac cao hon. Tham khdo can than cac chi bao hanh vi trong cac m6 hinh nay. Néu can, hay thwc hién danh
gia 360 do cua chinh ban; néu bat budc, hay tién hanh danh gia chinh thitc. Hoi dong nghiép, cap dudi, va
cap trén truc tiép ho nghi ban lam gi t6t nhat — va ban c6 thé cai thién diéu gi. Sau d6, 1én ké hoach nang
cao nhitng diém manh va giam tac dong cua nhirng diém yéu.

Ban c6 thé nang cao diém manh bang cach suy nghi vé cach thitc ban c6 thé lam ngwdi c6 van cho
ngwoi khac. Tirng buwde truyén lai cho ngwdi khac diéu ban biét. D6 1a tai san ctia ban. Ban c6 thé nang
cao nhitng diém manh bang cach day nguwdi khac dé gitdp ho tién b hon.

Giam tac dong cda nhitng diém yéu bang cach nhan ra cac diém yéu, tot nhat 1a dwa trén cac chi bao
hanh vi ctia cdc m6 hinh nang lyc trong t6 chitc va héi ngwdi ma ban tw van can wu tién xay dwng nhitng
nang lwc nao trede. Ban co thé tiép can nhitng ngwdi minh ngwdng ma, ton trong hodc tin twdng. Chia sé
v6i ho diéu ban muon hoc héi, va xin 16i khuyén vé cach tién hanh qué trinh hoc hoi. Ho cé biét 1a chuyén
gia trong linh virc ma diéu ban mudén hoc khong? Ho c6 biét ban c6 thé hoc héi thém & dau khéng? Ho co
thé goi y cach phan bo cong viéc cu thé gitip xay dwng nang lywc ctia ban khong? Ho c6 thé dwa ra 1oi
khuyén hitu ich vé cac khéa dao tao, hdi thdo, hodac cac nguon khac nhw sach bao hodc tap chi, dé ban tham
khao thong tin khong?



Xay dung cac ké hoach phat trién ban than ngay ca khi cong ty ban khéng yéu cau. Hay xac dinh:
e Diéu ban muodn hoc va ly do.
e NO6 lién quan nhu thé nao t&i cong ty va cac muc tiéu chién lwgc ctia cong ty.
e NO6 lién quan nhu thé nao t¢i cac muc tiéu trong cudc song va cong viéc cua ban.
e Ban sé tién hanh qua trinh hoc tap nhw thé nao (nhitng diéu cu thé phai lam).
e Thoi diém két thic hoat dong hoc tap.
¢ Ban sé danh gia thanh cong cua qua trinh hoc tap d6 nhw thé nao.
Vian ban héa ké hoach nay. Pirng ky vong nhan dwoc sw khuyén khich hoac ho trg tir cap trén trure tiép
hodc cong ty. Mot cach kiém tra cam két 1a liéu ban c6 san sang danh thai gian nghi phép dé thwc hién ké

hoach hoc tap hay khong va c6 san long dau tw tién cho hoc tap khong. (Tat nhién, that tuyét voi néu ban co
su ho trg tir phia cong ty.)

TU THAN PHAT TRIEN
Dé ti phat trién hiéu qua, ban can:
e (0 trdch nhiém ty phdt trién bdn than. Bung néi: “T6i khong c6 thoi gian.” Ban phdi danh thoi
gian cho nhitng diéu quan trong.

e Hiéu rdng tw phdt trién khong chi dién ra trong cdc 16p hoc. Ty phét trién gan lién vGi viéc
doc sach, tro chuyén v6i ngwoi khac, nghe bang ghi am, xem bang ghi hinh.

St dung bang trong hinh 14-1 dé t6 chitc va ghi lai suy nghi ctia ban vé ty phat trién ban than.

Ban nén chu dong tim cho minh m6t ngwdi tw van. Hay chon ngwdi ma ban ton trong y kién cta ho va
do6 thuwong khong phai la cap trén trure ti€p ctia ban. Ban mu6n ho dwa ra 16i khuyén c6 1gi cho minh. Hay
tiép can va dé nghi ngwoi dé lam tw van dong hanh cho ban. Mai ho dung bita va nho gitp d&. Noi vGi ho
ké hoach ctia ban va nhan 161 khuyén. Hay ghi chép nhitng diéu ho chia sé, nghién cttu can than va tién
hanh.

Kiém tra lai ké hoach ca nhan ctia minh it nhat mot Ian mot nam — va t6t nhat 1a hang quy. Can nhac
nhitng muc tiéu hodc wu tién da thay doi va liéu c6 st dung cac phwong phap nhu vay dé xay dung nang
lwc va danh gia két qua. Quan 1y sy phat trién ctia chinh ban than ban véi cac so do tri tué st dung trong
quan ly dv an.

Hinh 14-1. Ké hoach phat trién ca nhan

Hudng dan: Hay stt dung mau ké hoach phat trién ca nhan nay. Néu cong ty ban stt dung Ké hoach phat
trién ca nhan (IDP — Individual Development Plan), ban khong can mau nay nita. Nhirng mau nay c6 thé
hitu ich trong viéc phan anh sau sac ca nhan. Ghi lai cau tra 16i vao ¢4t bén phai doi véi moi cau hoi
twong (tng & cot bén trai. Xem lai ké hoach nay dinh ky dé biét thém vé “vi tri ctia ban trong sw nghiép va




cudc song”.

Cau
Cau hoi tra

1. Ban muon diéu gi nhét trong cudc song ctia minh? Trong sy nghiép? Tai sao ban mu6n nhitng thit d6?

2. Muc tiéu sy nghiép cua ban trong thoi gian ngan han (1-3 nam) va dai han hon (hon 3 nam)? Nhitng muc tiéu sy nghiép nay lién
quan nhw thé nao tdi cdc muc tiéu cudc song ctia ban? (hém nhan, tudi nghi hru,v.v...)

3. Ban mudn hay can hoc tap diéu gi dé nhan ra muc tiéu sy nghiép ngan han va dai han cia minh?
4. Nhitng diéu ban mudn va can hoc tap lién quan tdi td chitc va cac muc tiéu chién lwge ctia t6 chitc nhw thé nao?

5. Ban sé xay ding nang hrc cua minh qua hoc tdp nhw thé nao, va loai hinh hoc tap cu thé hitu ich déi véi ban? (Hay nhé rang c6
nhiéu cach dé phat trién hon la "dao tao". Ban c6 thé hoc dugc tir ngwoi khac, phan cong cong viéc, hoat déng hoc tap cha dong,
dong hanh tr van, noi ban lam viéc hodc tgi tham,v.v...)

6. Khi nao ban sé két thic hoat dong hoc tdp? Ban phan bé thai gian cho hoc tdp nhw thé nao? Cac méc quan trong cia ban?

7. Ban danh gia thanh cong ctia qua trinh hoc tap nhw thé nao?
THE HIEN HINH MAU VE TU PHAT TRIEN HANG NGAY

Ban phai thé hién cho nhitng ngwdi khac — nhan vién cta ban — rang ban ti phat trién ban than. Khi ho
thdy ban chu dong hoc tap, ban sé tao dugc hinh mau chac chan dén mitc nhitng nhan vién hay cham choc
nhat ciing kh6 ma dua cgt duwgc. Ho sé nhan ra rang néu ban nghiém tiic v4i ban than minh, ho cling nén nhw
vay.

Mot viéc khac ban c6 thé 1am 1a mé& dau cudc hop véi tat ca nhan vién bang cach héi vé viéc ho da lam
trong ngay hodc tuan dé phat trién ban than hodc ngwdi khac. Biéu nay sé nang cao nhan thitc vé tdm quan
trong cua viéc ti than phat trién. Ban ciing c6 thé tan dung co hoi nay dé nhan manh 1y do khién viéc chu
dong phat trién ban than va ngwdi khac 1a vo cung quan trong.

CAU HOI AP DUNG

1. Ban thudc loai hinh mau ti phat trién nao? Mitc do thwdng xuyén ma cac nhan vién thay ban thirc hién
cac budc dé duy tri ky nang hién tai va cai thién ban than?

2. Ban chua dong giai quyét cac thach thitc dé nang cao ky nang va nang lwc nhu thé nao? Ban c6 thé cai
thién ra sao trong khia canh nay?

3. Ban dugc cap trén khuyén khich nhu thé nao vé viéc gilt gin ki nang hién tai va cai thién ban than?
Cap trén lam gi dé khuyén khich hoac ngan can ban cai thién? Ban c6 tuan theo hinh mau cta cap trén
khi gidi quyét cong viéc vdi cap dudi cua minh khong?

4. Hay twdng twgng ban cé kha nang tiép nhan bat ky kiéu phat trién nao hiru ich doi v&i sy tién bo ctia
minh. Cac kiéu phat trién d6 1a gi? Ban sé thirc hién viéc ti boi dudng tai cho (trong cong viéc) hay &
bén ngoai? Cap trén cia ban sé ho trg nhw thé nao dé khuyén khich ban thurc hién cac hoat dong phat
trién kha nang ctia minh?



Cau héi 1: Tai sao quan ly nhan tai gio day lai quan trong?
Quan ly nhan tai gio day rat quan trong vi cac ly do:

bau tién, dan so toan cau dang gia hoa. Thé hé dwgc goi la Baby Boom generation — thé hé sinh ra
trong thoi ky bung n6 dan so, dang chuan bi ra khdi lyc lwgng lao dong béi ho sé nghi hwu. Sau nhiéu nam
giam quy m6 hoat dong, nhiéu t6 chitc khong du cac nha quan 1y cap trung dugc boi dudng day du dé thay
thé nhitng vi tri quan ly cap cao, hodc khong da cac nha quan ly tuyén dau day dan dé thay thé cac vi tri
quan ly cap trung con trong.

Tai My, thé hé sinh ra trong thdi ky bung n6 dan s6 chiém 28% dan s6. Theo tac gia Bill Geist trong
cuodn The Big 5-Oh, ct 7 gidy lai c6 mGt ngwdi sinh ra trong thoi ky bung né dan so tron 50 tudi. Nghia la
moi ngay sé c6 khoang 10.000 ngwoi du diéu kién nghi huru trong 20 nam tiép theo. Vay thi sao? Hay can
nhac rang gan mot nira s6 giam doc diéu hanh cap cao trong danh sach Fortune 500 du diéu kién nghi hwu.
Do mo6i quan hé gitta mitc bao hiém va sy san sang vé hwru khi du diéu kién, c6 mot s6 lwgng khong 16
nhitng nguwdi da san sang ra khoi lwe lwong lao dong toan cau, va ho dang & vi tri chép bu trong kim tir
thap cta t6 chitc. Khi ra di, ho sé tao ra hiéu itng Domino, theo d6 viéc 1dp mot cho trong cap cao sé dan
tdi trong mot vi tri quan 1y cap trung, ma tiép theo, dan tGi trong mot vi tri giam sat. Lan lwot, diéu nay sé
dan t6i trong vi tri nhan vién tuyén dau. Khoang 50% nhan vién cta chinh phtt My hién tai dang du diéu
kién nghi hwru va diéu d6 c6 nghia la chinh pht sé phai canh tranh vi nhan tai ciing giong nhu doanh nghiép.

Thit hai, ngwdi tai luén la nguon cung it 6i. Chuing ta c6 thé treo bién “can gitp d6”, dang trong muc
quang cao trén tap chi, hodc dang l1én trang web, nhing khong c6 nghia l1a ching ta sé tim thay nhitng nhan
vién tai nang xuat ching — va ciing dé bat du'gc — dé 1ap cac vi tri trong. Mac du moi ngudi déu co tai,
khong c6 nghia la ching ta c6 thé tim nhitng nhan tai phu hgp nhat cho nhu cau hién tai va twong lai cta t6
chire.

Theo mGt s6 nha quan sat kinh doanh, tai nang thwe sy thiéu la tai nang 1anh dao. Nhitng ngwdi lam
viéc & cac vi tri cao khong dam bao la nhitng 1anh dao gioi, c6 kha nang truyén cam hitng cho nhan vién,
phét trién kinh doanh, thu htit va giir chan khach hang, hodc boi dudng nhan vién.

Thit ba, khong c6 kha nang thu hiit, phat trién va gitt chan nhan vién chinh la tré ngai 16n cho tang
trrdng va tinh lién tuc cta hoat dong kinh doanh. Theo cong ty tw van toan cau McKinsey, nhu cau ve tai
nang vugt troi ngay cang tang, nhwng rat nhiéu cong ty 16n cia My dang chién dau — va that bai — trong
cudc chién thu hit va gitr chan nhan tai. Ty 1€ tang tredng kinh t€ 2% trong 15 nam sé tang lwgng cau vé
giam doc diéu hanh thém 1/3. Con lwgng cung sé di theo chiéu nguwgc lai: s6 ngwoi My ¢ do tudi tir 35-44
sé giam 15% tir nam 2000 dén nam 2015. Do do6 cac cong ty phéi coi quan ly nhan tai 1a wu tién hang dau,
tao ra va sang loc lién tuc cac van dé gia tri ctia nhan vién, tao nguon, va hon hét, boi dudng tai nang c6 hé
thong dong thoi loai bé nhitng ngwdi 1am viéc kém.

Mot nhan t6 quan trong la 16 héng ky ndng, thé hién rang ngudi vira mgi tot nghiép thiéu cac nang luc
ma cac doanh nghiép can. Theo t& Workforce Alliance: “Cho t6i nam 2010, viéc nhitng nguwdi sinh ra



trong thoi ky bung n6 dan s6 nghi hwu, sy tang triedng dan s6 va dau tw cham vao lye lwgng lao dong co
thé khién 5,3 triéu viéc lam khong c6 nhan vién da nang lyc dam nhan.”

Thit tw, thé gidi nay la mot noi nguy hiém. Nhitng tham hoa tw nhién nhw bao, 16¢ xody, voi rong, dong
dat, va li lut c6 thé khién nhitng nguwdi tai nang thiét mang. Trong nhitng nam gan day, rat nhiéu ngwoi da bi
thwong do anh hwdng ctia thién tai. Ngoai ra, cac tham hoa do con nguwdi gy ra nhw khing b6 ciing cwdp di
sinh mang cta nhiéu nguwdi tai. Theo mot nguon tin, cac cudc tan cong khiing bo da tang 3.389% tir nam
2000.

Phai thira nhan rang cac nhan t6 an tac dong t¢i quan ly nhan tai bao gom nhap cw va xudt ngoai. Mot
s0 nha quan sat da khang dinh khong hé thiéu nhan tai b&i vi cong viéc c6 thé lam tai My hoac tai cac quoc
gia c6 mitc lwong cao hon sé dwge dwa tGi lam viéc & cac quoc gia c6 mirc lwong thap hon, nhw Trung
Quéc, An Do, Philippines, Viét Nam, hodc Thai Lan — hay tham chi t6i nhitng quéc gia c6 chi phi thap tai
chau Phi. Xuat khau lao dong dang tang mac du con nhiéu e de.

Chinh sach nhap cu ctia My 1a nhan t6 xoa diu, nhwng chi khi né thu hiit va git® chan nhitng ngwdi nhap
cu tai nang thay vi nhitng lao dong chi phi thap. Hay xem xét diéu ma Co van kinh té ctia Nha Trang n6i vé
tac dong cua nhap cu doi véi nwdc My:

e Nguoi nhap cu la mot bo phan quan trong ctia lyc lvgng lao dong My va c6 dong gop t6i sy tang nang
suat va cdi tién cong nghé. Ho chiém 15% tong s6 nguwdi lao dong va dong gop 16n trong cac nganh
nghé cu thé nhw xay dung, dich vu an uéng va cham séc sitc khée. Gan 40% nha khoa hoc trinh do tién
si dang lam viéc & MY sinh ra tai nwéc ngoai (Nguon: Cuc Thong ké Lao dong; Diéu tra Cong dong
My).

e Nhiéu ngwoi nhap cw la doanh nhan. Danh muc hoat dong doanh nghiép ctia Quy Kauffman thé hién s6
ngwdi nhap cuw cao hon 40% so v&i nguwdi ban dia (Nguon: Quy Kauffman).

e Nguwoi nhap cu va con cai ho hoi nhap vao nén van héa My. Vi du, mdc du 72% nhitng ngwdi nhap cw
goc La tinh thé hé dau tién stt dung tiéng Tay Ban Nha lam ngon ngit chinh, nhwng chi 7% thé hé thiy
hai stt dung tiéng Tay Ban Nha lam ngon ngit chinh (Nguon: Vién Pew Hispanic Center/Quy Kaiser
Family Foundation).

e Nguwoi nhap cw c6 ty 1é pham t6i thap hon nguwdi ban dia. Trong s6 nhitng ngwdi dan ong tir 18-40 tudi,
chac chan s6 ngwdi nhap cu bi tong giam it hon ngwdi ban dia (Nguon: Butcher va Piehl).

e Nguoi nhap cu cdi thién kém kha nang thanh toan cua cac chwong trinh nhi An ninh Xa hoi va Cham
sOc nguwoi gia. Bao cao cua OASDI (Chuwong trinh bao hiém danh cho Ngwdi cao tu6i, Nguwdi thira ke,
va Ngudi tan tat) thé hién rang civ 100.000 ngwdi nhap cuw hang nam sé tang mifc can bang thure té dai
han khoang 0,07% tong so tién thué thu dwgc (Nguon: Quan tri An Ninh Xa hoi).

e Tac dong dai han cta viéc nhap cu t&i ngan sach cong chac chan tich cyc. Khong xac dinh dugc ké
hoach thué va chi tiéu ctia chinh phu trong twrong lai, nhing theo mot nghién citu ciia Hoi dong Nghién
cttu Quoc gia, ngwdi nhap cw va hau dué sé dong gop thém khoang 80.000 do-la vao cac khoan thué
(tinh theo gia do-1a nam 1996) so v§i so tién ho nhan duwgc trong cac dich vu cong. (Nguon: Smith va
Edmonston).

Cau héi 2: Cac xu hwdong chinh tac dong t6i quan ly nhan tai?



Co6 mot vai xu hwéng chinh dang tac dong t&i quan ly nhan tai.

DPau tién, cac nha lanh dao t6 chitc sé ngay cang nhan thitc rd hon nhu cau quan ly nhan tai. Mac du con
ngwoi cé xu hwdng tranh cha dé 1ap ké hoach ké nhiém va quan ly nhan tai vi n6 khién ho nghi t&i cai chét
cta chinh minh, nhing mét ngwdi c6 dau 6¢ kinh doanh t6t nén lam diéu nay.

Thit hai, ban giam doc ngay cang cha dong hon trong viéc 1ap ké hoach ké nhiém va cac van dé lién
quan. Cac thanh vién ban giam doc d6i mat véi thach thirc virgt qua dinh kién ti nhién ctia mot Giam doc
diéu hanh (CEO): lo lang rang cac ké hoach ké nhiém la dau hiéu chitng t6 ban giam doc muon thay thé
CEO duong nhiém. Nhung trén thiee t€, ban giam doc chi tap trung vao viéc can lam trong tredng hgp dot
ngot mat di CEO hodc cac giam d6c quan trj khac. Cudi cung, néu diéu d6 xay ra, ban quan ly phai giai
quyét tryre ti€p va hanh dong nhanh.

Thit ba, nhiéu nhan vién gia dang & tudi nghi huwu — va dang quay lai cac vi tri khac nhau. Xu huwéng
nghi hwru dang thay doi. Thue vay, nhiéu té chitc gio day cha dong tuyén dung, boi dudng va gitr chan
nhitng nhan vién da nghi hvu.

Thit tw, 6 nhiéu cac giai phap phan mém hon dé ho trg cac chwong trinh quan 1y nhan tai. Néu phan
mém c6 thé giam bét ganh nang, né cling mang téi cac giadi phap “cam va chay”. Phan mém khong phai vat
thay thé cho cac cong viéc ndng nhoc ¢ cap do lién ca nhan nhw tuyén dung, boi dwdng, va gitr chan nhan
tai.

Cau héi 3: To chitc nén thiét lap khuén kho nao dé ho trg quan ly nhan tai?

Nha quan 1y khong nhét thiét can mot co s@ ha tang chién lwgc dé ho trg mot chirong trinh quan 1y nhan
tai. Cudi cung, ho tu thire hién tat ca cac phwong phép tir viéc 1ap so do thay thé don gian cho t6i cac
phuwong phap phite tap hon nhw thanh 1ap cac ty ban trong phong ban hoac don vi dé danh gia nhan tai. Tuy

nhién, van can dat ra mét (khung) t6 chirc, dé nhan tai dugc coi la tai san ctda to chitc thay vi tai san ca
nhan riéng ctia moi nha quan ly.

Xem hinh A-1 vé mot khung t6 chitc thé hién viéc quan ly nhan tai. Cac budc cia mé hinh nhw sau:



Hinh A-1. Khung chién lugc dé quan Iy nhan tai
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] Burdic 5: Xae dinh cdc ybu cdu wé nhdn

Budc 1: Cam két, xdc dinh vai tro va muc tiéu, xdy dung trdch nhiém gidi trinh

Khong no luc quan ly nhan tai nao thanh cong trir phi c6 sy cam két day da tir cac nha quan 1y cap cao,
cap trung va cap thap hon. Do do6, bwdc can thiét dau tién la rang buéc — va nang d& — cam két quan ly.
Nha quén ly phai lam nhiéu hon viéc néi dai b6i vé quan 1y nhan tai. Ho phai thé hién cac n6 lyc ho trg
quan ly nhan tai hang ngay qua hanh dong ctia minh. Ho phai danh thoi gian ctia minh dé thure hién né.

Moi nhom quan trong trong to chitc — quan 1y cdp cao, quan ly cap trung, quan ly tuyén dau, va nhan
vién — déu dong vai tro trong no lwc quan 1y nhan tai. Nhitng vai tro nay phai dugc lam rd va truyén thong
trong t6 chirc. Hon nita, cac ca nhan déu c6 trach nhiém giai trinh, va tham chi dwgc khen thwdng, khi thure
hién t6t vai tro cua minh.

Cac no lue quan ly nhan tai ¢ rat nhiéu muc tiéu. Cac muc tiéu nay can dwgc lamro va sap xép theo
mitc d6 wu tién. Nha quan 1y phai thong nhét vé cac muc tiéu dé sao cho hé thong quan 1y nhan tai khong
phéi c6 gang dap wng dwoc tat ca moi ngwdi. Cac muc tiéu quan 1y nhan tai thwong la:

e Chuan bi cac phrong an thay thé chat lwgng treéc khi ngwoi 1anh dao chi chét nghi huu hodc dot ngot
qua doi, bi thwong tat, hodc cac sy kién khong mong muén khac.

e Chuan bj du s6 lwgng nhan vién dat chit lwgng dé ho trg viéc mé rong kinh doanh.
e Tuyén dung nhitng ngwdi co6 tiém nang cao tir bén ngoai t6 chirc.

¢ Bo6i dudng nhitng ngudi c6 tiém nang cao trong ndi bd t6 chic.



¢ Xay diwng mau hinh cac no lwc quan ly nhan tai bang cach phat trién ban than va nguoi khac.

Tat nhién, c6 rat nhiéu nhitng muc tiéu nhw thé nay. Ching phai dugc xac dinh dva trén nhu cau cda
doanh nghiép va c6 thé danh gia dugc. Cac nha quan 1y cap cao phai thong nhat cac muc tiéu ciing nhw
cach danh gia chidng.

Buoc 2: Xdc dinh cdc cong viéc cua nhan viéen, cong viéc thuc hién thanh cong, nhitng nguoi so
hitu tri thirc va cdc moi quan hé ddc biét

Khong thé thye hién hiéu qua chwong trinh quan 1y nhan tai néu khong xac dinh ré cong viéc ctia nhan
vién la gi cling nhu kiéu ngwdi phu hgp véi cong viéc dé. Do vay, can phai cap nhat ban mo ta cong viéc
va xac dinh cac m6 hinh nang lyc thé hién mau nguwdi sé thanh cong trong cong viéc d6. Ban mo ta cong
viéc phai thay doi phu hgp dé dap tng cac yéu cau cu thé cta té6 chitc. Nguyén tac twong tw cling dugc ap
dung v&i cac mo6 hinh nang Iuwc, bi anh hwéng bai van héa t6 chitc.

Buoc 3: Pdnh gia hiéu quad lam viéc hién tai

Quan ly hiéu qua lam viéc can thiét doi vgi bat ky chirong trinh quan ly nhan tai nao. Mac du cac ca
nhan khong nén duwgc dé bat chi vi ho lam t6t cong viéc hién tai, nhirng diing 1a mét ca nhan khong nén
dwgc dé bat néu that bai trong cong viéc. Nhitng chwong trinh quan 1y hiéu qua lam viéc nén danh gia ca
cac két qua (nhitng chi bao hiéu qua lam viéc chinh) 1an cac hanh vi dan téi viéc dat dwgc két qua can
thiét dé thanh cong.

Buoc 4: Tuyén dung va lya chon nguoi thich hop tir néi bg va bén ngoadi to6 chirc

C6 hai cach co ban dé ddm bao nhan tai, d6 1a phat trién nhan tai tir ngi bo t6 chirc hoac tuyén dung tir
bén ngoai. Do do6, can phdi tw duy sang tao dé vurgt qua cac to6 chitc khac trong viéc tuyén dung nhan tai.
Dbong thoi, da s6 1anh dao t6 chitc nén ra soat lai cac ban tin cong viéc ciing nhw cac chirong trinh tuyén
dung ndi bo khac, ddm bao rang nhitng nguwdi gioi nhat duwgc tuyén dung cho cac vi tri d6. Cudi cung, mot
sO nguwdi quan ly tich trit nhan tai. D6 1a thure té€ sau cac cudc gidam quy mo rong rai, vi cac nha quan ly sg
rang néu mot nhan vién t6t cua ho dwgc dé bat sang cac phong ban khac, ho sé khong dwgc phép thay thé
nguai do.

Cac phuong phap Iva chon nén dugc nghién ctru ki cang. Nhan vién dugc chon dya trén tiéu chi nao?
Cac phwong phap c6 dva trén nang lwc va hanh vi can thiét dé thanh cong trong cong viéc? Hoac, c6 st
dung cac tiéu chi khac khach quan hon dé Iwa chon khong? Xu huéng 1a st dung nhiéu phwong phap dé
danh gia sw phu hgp ctia tng vién v4i cong viéc nham thé hién cac nang lwc va hanh vi dan tGi thanh cong.

Buoc 5: Xdc dinh cdc yéu cau ve nhdn tai trong tuong lai va sap xép phu hop véi cdc muc tiéu
chién lugc

Yéu cau vé nhan tai khong ngirng thay doi. Ciing nhw khi 1anh dao t6 chitc theo dudi cac ké hoach chién
lwge, cac yéu cau vé nhan tai phai dugce ra soat dinh ky dé dam bao nhan vién duwgc can nhac dé bat vi doi
hoi ctda twong lai, chit khong don thuan vi hién tai. Sé mat thoi gian dé boi duwdng nhan lyc. Do dé, can
phéi xem xét cac yéu cau vé nhan tai trong twrong lai va sap xép chiing phu hgp véi cac muc tiéu chién
lwge caa to chire.

Buoc 6: Ddnh gid tiéem nang cd nhan dé dé bat, cdc gid tri va dgo dirc cd nhan



Danh gia tiém nang ca nhan la tat ca nhitng cong viéc nham xac dinh liéu nhan vién c6 thé lam viéc &
mitc trach nhiém cao hon khong. N6 thwong dugc goi 1a ddnh gid tiém ndng. Cac nhan vién lam viéc tot
tai mot cap — theo danh gia cta hé thong quan 1y hiéu qua lam viéc — khong nhat thiét phai lam viéc tot &
cap cao hon vi chiing doi héi cac nang luwc khac nhau. Cac phirong phap thong thudng dwgc st dung dé
danh gia tiém nang bao gom chi dinh ngwdi quan ly, danh gia da chi tiéu, kiém tra tam ly, cac trung tam
danh gia, thure hanh cong viéc thure té, va thir viéc. Mac du danh gia tiém nang thudng tap trung vao viéc so
sanh cac ca nhan véi nhitng nang lyc can thiét cho cac cap trach nhiém cao hon, quan diém gan day ggi y
rang cac lanh dao t6 chirc nén danh gia nhan vién theo gia tri t6 chitc va tap hgp cac quy tac dao dirc.

Buwoc 7: Ra sodt lai danh sdach nhitng nhan tai dang co

Trong khiing hoang, mot t6 chitc c6 thé tim thay nhan tai nhanh chéng va hiéu qua nhw thé nao? Tim
kiém nhan tai thwong duwgc thie hién khong chinh thivc bang cach hoéi cac nha quan ly, nhwng dé khong chac
la phwong phap hiéu qua, hodc nhanh chéng nhét. Cac t6 chitc 16n déi mat véi thach thite béi vi no c6 rat
nhiéu nhan vién, cac ca nhan s& hitu nhitng tai nang khac nhau, va tham chi 1a cac chuyén gia ndi bo vé cac
van dé kinh doanh chuyén mon. Tim dwgc nhan tai khi can thiét dé dang nhw thé nao? Do do, 1anh dao t6
chitc nén xay dung hé thong kiém ké nang lwc dwa trén cac van dé ma to6 chivc gap phai, dé phan loai va
tim ra nhan tai nhanh hon. Thoi gian 1a mot van dé chién lwgc. Nhanh chéng tim ra nhan tai doi khi gay
nham lan vé sy khac biét gitta thanh cong hoac that bai canh tranh.

Buoc 8: Ldp ké hoach phadt trién cd nhdn

Cac ca nhan duwgc chuan bi cho nhitng cap trach nhiém cao hon nhu thé nao? Céach thong thwong nhat la
thiét 1ap cac ké hoach phat trién ca nhan (IDP) dé thu hep cac 16 hong phét trién gitta nhitng nang liwc ma
nhan vién s& hitu trong hién tai v&i nhitng nang lwc ho can cé theo yéu cau cong viéc ¢ cap cao hon. Rat
nhiéu t6 chirc thiét 1ap cac hé thong quan ly hoc tap (LMS — Learning Management System) gitp cac ca
nhan dé dang xac dinh nhitng phwrong phap phu hgp dé phat trién nang luc ctia minh. Thong thudng, cac
IDP thé hién nang lwc nao nhan vién can phat trién, cach thue hién, str dung nguon lwc nao dé thue hién, va
danh gia viéc hoc tap do ra sao?

Mot s6 phuong phap dé phat trién ca nhan dwgc dinh hwéng theo nhém, nhu cac chwong trinh phat trién
lanh dao tai cong ty. Mot s6 khac 1a cac phwong phéap thye hanh trong nhitng cong viéc cu thé hodc cac
chuwong trinh hoc tap hanh dong gitp xay dyng nang liwc nhan vién trong khi hoc hoi tir ngwdi khac. Mot s6
khac c6 thé 1a cac tiép can theo ca nhan va bao gom hudn luyén hodc hoc tap tai cho.

Buoc 9: Giir chdn nhan vién cé hé thong, chuyén giao tri thitc va cdc moi quan hé xda hgi

Rat it t6 chitc c6 cac chwong trinh duy tri ¢6 hé thong phuc vu viéc gitt chan nhitng nhan vién giéi nhat.
Nhitng cudc phong van théi viéc churra da. Viéc gitt chan nhan vién dugc xit 1y theo tinh huong thwong
xuyén hon. That khong may, cac phwong phap dac biét thwdng c6 két qua trong viéc doi xit khac biét gitra
nguwoi nay vai ngudi kia, do do tao ra toc do thay doi nhan sy nhanh hon. Diéu can thiét 1a mot phuong
phép t6 chitc 6n dinh dé duy tri sit dung hiéu qua cac nhan vién lam viéc tot nhat.

Cac nha lanh dao t6 chitc cling nén tién hanh chuyén giao hiéu qua cac tri thitc dac biét cta nhitng nhan
vién c6 chuyén mon cao — doi khi con goi 1a cac chuyén gia cta té6 chitc hodc cac nhan vién chuyén gia —
ho 1a nhitng ngwdi c6 thé khong dugce dé bat nhwng c6 nhitng nang lwc chuyén mon dac biét dé giai quyét
cac van dé kho khan doi vai t6 chitc. Cac chuyén gia nay c6 thé 1a nhitng ngwdi c6 van hiéu qua khi ho san
long chuyén giao mot s6 kién thirc va kinh nghiém ctia minh cho ngwdi khac.



Cubi cung, cac nha lanh dao t6 chitc ciing nén tién hanh chuyén giao cac moi quan hé xa hoi. Pay thuc
su la thach thive 16n. Rat nhiéu ngwoi da thiét 1ap duwgc mot mang lwdi xa hoi rong rai gitp ho thue hién
cong viéc ctia minh. Vi dy, mot s6 nhan vién ban hang rat thanh cong trong viéc tim ra nhitng ngudi sé dwa
ra cac quyét dinh mua hang tot nhat. Khi nhitng nhan vién nay roi khoi to chitc do nghi huwu, cdc méi quan
hé xa hoi nay cling mat di. Nhwng khong don gian chi 1a gigi thiéu; hon cd, khach hang va nhitng nguoi
khac phai hoc cach tin twéng nhitng ngudi ké nhiém. Do d6, can phai chuan bi cho ngwdi ké nhiém thong
qua hang loat duv 4n dé khach hang biét cach tin twdng ho. Tat nhién, cac m6i quan hé xa hdi cling ton tai
trong nhiéu cong viéc khac ngoai viéc ban hang, va chiing ciing can phai dugc chuyén giao cho nguoi ké
nhiém.

Buoc 10: Pdnh gid két qua

DPénh gia cac chuong trinh quan 1y nhan tai 1a mot van dé quan trong. Rat nhiéu giam doc diéu hanh va
nhan vién phong nhan sy thac mac vé cach danh gia cac chwong trinh nhan tai. Tuy nhién, cac chwong trinh
quan ly nhan tai hiéu qua duwgc danh gia bang cac hé rang budc thiét 1ap tir cac muc tiéu dau tién ctia
chuwong trinh. Vi dy, gia st muc tiéu ctia mot chuwong trinh nhan tai 1a chuan bi ngwdi ké nhiém phong
trerong hop mot nha quan 1y cap cao nghi huru. Theo d6, danh gia phu hgp cho chwong trinh nay dua trén so
lwgng nguwdi va nhitng ngudi dé dap (ng tot cac muc tiéu dén mirc nao. Cong viéc nay dugc thie hién hang
nam.

Cau hoi 4: Trong quan ly nhan tai, giam doc diéu hanh, nha quan ly cap cao, quan ly cap trung
hoac tuyén dau, nhan vién phong nhan s, va cac ca nhan trong t6 chitc nén dam nhié m nhirng vai
tro nao?

Dé dwa quan ly nhan tai tam chién lwgc dinh hwdng cac cong viéc hang ngay, can lamré vai tro cua tat
ca cac bén lién quan dong thoi xay dwng trach nhiém giai trinh d6i véi moi vai tro.

Cac CEO c6 vai tro quan trong nhat trong t6 chitc. Ho dau tranh cho sy can thiét cta quan 1y nhan tai —
va khién moi ngwoi c6 trach nhiém vi viéc nay. Ho c6 thé thye hién né bang cach khen thwdng cac thanh
tich dat dwgc muc tiéu nhan tai, trirng phat nhém thanh tich kém, hoac chi ra nhitng ngwdi lam tot hodc
khong cong viéc boi duwong nhan tai.



Phu luc II:

Lich quan ly nhan tai hang ngay danh cho nha

quan ly

Hudng dan: Dudi day la bat dau lich cac hoat dong trong 365 ngay dé thu hiit, phat trién va gitt chan
nhan tai. N6 dé xuat nhitng viéc ban c6 thé 1am hang ngay dé thwc hién cong viéc trén. St dung lich va ap
dung danh sach nay vao b6 phan lam viéc, phong ban, don vi cta ban. Khéng c6 diéu gi thure sw rat quan
trong trong danh sach nay. Hay nhé rang ban ciing c6 thé lam nhitng viéc nay vao cac ngay cudi tuan — nhw
glri email va thw — dé ban c6 thé thye hién viéc gi d6 hang ngay. Hay st dung lich nay dé 1én ké hoach
nhirng viéc cu thé phdi lam hang ngay dé quan 1y va boi dwdng nhan tai. Hay xac dinh cac nhan vién cu
thé trong pham vi trach nhiém cta minh dé ban c6 thé thue hién cac viéc nay. Ban ciing c6 thé 1ap lai cac
hoat dong d6. Rat nhiéu ndi dung & bén dwdi dwgc lap lai va ban ciing c6 thé bo sung thém nhitng cach
khac dé quan ly va phat trién nhan tai hang ngay v&i cac ca nhan hodc cac nhom.
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Hop v6i nhan vién dé nhdn manh tim quan trong cta viéc phat trién ban than va viéc ho chit dong ti than phat trién.
Xac dinh céc vi tri va nhan vién quan trong trong phong ban ctia minh, dong thoi can nhac thoi gian dé thay thé tirng nguoi trong

treong hop khan cap. Hay lap ké hoach dé tao nguon va boi dwdng nhan tai, nham gidm thiéu thoi gian tim kiém va dao tao nguoi
thay thé cho nhitng nhan vat va vi tri cht chot.

Xay dung h so/ban mo ta nhan vién Iy twang cho mai vi tri chi chét, sau dé so sanh d6i ngli nhan vién hién tai vdi hé so/ban mo ta
dé. C6 khoang cach nao khong? Lam thé nao dé boi dudng nhan vién thay thé vi tri chu chét d6?

Nghién cttu cadc muc tiéu chién lwge cua t6 chitc va mitc d¢ anh hidng ctia chiing tdi té chite. Sau d6, xay dung ho so vé cac
nhan vién ly twdng trong twong lai pht hgp véi cadc muc tiéu chién hwge da dat ra.

Xac dinh 10% nhan vién c6 nhiéu kha nang dé bat nhat trong s6 nhan vién thudc tdm han cuia ban, déng thoi can nhic cach thitc
chudn bi c6 hé théng dé dé bat ho.

Lap danh sach cac phuong an thay thé ngan han thay thé nhitng ngwdi bi 6m hodc nghi phép.

Nghién cttu noi ban c6 thé tuyén dung nhitng ngudi giéi nhat va lap ké hoach dé tuyén dugc nhiéu ngwdi hon tir nhitng nguén do.

Kiém tra xem cac phuong phap lwa chon dwgc xi Iy nhu thé nao trong tam han cua ban va thao ludn danh sach nhitng céach thitc
cdi thién chung. Pua nhitng nguoi gioi nhdt ctia ban vao quy trinh nay.

Phat trién mét phwong phap cé hé thong nham boi dudng nhan vién gitip ho thang tién.

Gap mot trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia ngugi do.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hudng nghiép.

Gap g0 va khuyén khich, dong vién nhan vién.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc nguwdi do da lam.

Kéo mdt nhan vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xay dung vé cach nguoi do co thé cai thién cong viéc.

Dbdt muc tiéu dua ra phan hoi tdi tat ca nhan vién cap dudi.
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Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.

Xac dinh mgt nhan vién c6 chuyén mén cao trong linh virc ban quan ly va dé nghi ngwoi d6 c6 van cho nhitng nguoi khac.

Khuyén khich nhéan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Gdap mdt trong nhitng nhan vién gidi nhat va héi vé viéc anh ta thdy dang va khong dang lam nhat trong hé thong cong viéc. Sau do,
quyét tam thye hién cac budc dé cling c6 cong viéc c6 gia tri va c6 gang loai bo cac rao can trong hé thong lam viéc.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach tan thudng diéu khién ho trd nén khac biét, trudc mat nhitng ngwai khac.

Chi ra mot nguoi khong lam viéc t6t hodc khong hoa hgp vai nhitng ngwdi khac va yéu cau nguwai do ngoi xudng dé cho anh ta/co
ta loi khuyén cu thé vé diéu anh ta/c6 ta c6 thé lam dé cai thién.

Thé hién ban hao hing véi viéc ty phat trién ban than nhw thé nao va tim cach khién moi ngwdi thdy ban dang c6 gang nang cao
bén than va git vitng chuyén mon hién tai ra sao.

Chon mdt trong s6 nhitng nhan vién giéi nhat va bi mat huan luyén ngudi d6 nhitng viéc ho c6 thé lam dé phat trién ban than.

Chuan bi cac ké hoach phat trién ca nhan cho nhitng nhan vién tiém nang cta ban, gap riéng titng ngwdi dé ban vé cach thitc phat
trién ban than nham dap wng vi tri cong viéc cao hon.

Tim cach dé nhan biét rd rang mot nhan vién dang phat trién t6t ban than minh.
Kiém tra xem phong ban xay dung cac phuong an thay thé dai han va ngan han t6t dén mitc nao.

Gap nhitng nhan vién dang dugc boi dudng dé trd thanh nhitng nguoi thay thé dai han va ngan han, nhan xét va khuyén khich ho
phat trién.

Lya chon m6t nhan vién va khen nggi viéc nguoi dé dang lam.

Gtti email t¢i mot trong s6 cac nhan vién dé khen ngoi nhitng viéc ngwdi dé da lam cho bo phan va goi y cach gitip nhan vién do
tién bo hon.

Gap mot trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia anh ta/c6 ta.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hudng nghiép.

Gdp g0 nhan vién va khuyén khich, dong vién ho.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc anh ta/co ta da lam.

Gap riéng mot nhan vién va kin dao phé binh mang tinh xay dwng vé cach nguwdi dé c6 thé cai thién cong viéc.

DPua ra phan héi t¢i moi nhan vién cap dudi.

Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.

Xac dinh mgt nhan vién c6 chuyén mén cao trong linh virc ban quan ly va dé nghi anh ta/c6 ta c6 van cho nhitng ngudi khéc.
Khuyén khich nhan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Xac dinh nhitng ngudi khac biét va tim ra cac cach dé tan thuwdng diéu khién ho tré nén khac biét treéc mdt nhitng nguoi khac.
Chi ra mgt nguoi lam viéc kém hodc hgp tac khong tot vai nhitng ngwdi khac va dwa ra 1oi khuyén cu thé cho ngudi d6 vé diéu ho
c6 thé lam dé cai thién.

Thé hién ban hao hitng véi viéc tw phat trién ban than nhw thé nao va tim cach dé cho moi ngudi thay ban dang c6 gang cai thién
bén than va git vitng chuyén moén hién tai ra sao.
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Chon mdt trong s6 nhitng nhan vién giéi nhat va bi mat huan luyén nhitng viéc ho c6 thé lam dé phat trién ban than.

Chuan bi cac ké hoach phat trién ca nhan cho nhitng nhan vién tiém nang cta ban, gdp riéng titng ngwdi dé ban vé cach thitc phat
trién ban than nham dap wng vi tri cong viéc cao hon.

Tim cach dé nhan biét rd rang mot nhan vién dang phat trién t6t ban than minh.

Kiém tra xem phong ban xay dung cac phuong an thay thé dai han va ngan han t6t dén mitc nao.

Gap nhitng nhan vién dang dugc boi dudng dé trd thanh nhitng nguoi thay thé dai han va ngan han, nhan xét va khuyén khich ho
phat trién.

Lya chon mot nhan vién va khen nggi cong viéc anh ta/c6 ta dang lam.

Gtti email t¢i mot trong s6 cac nhan vién dé khen ngoi nhitng viéc nguwdi dé da lam cho bo phan va goi y cach gitip nhan vién do
tién b hon.

Gap mot trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia anh ta/c6 ta.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hudng nghiép.

Gdp g0 cac nhan vién, khuyén khich cong viéc ho dang lam.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc anh ta/co ta da lam.

Gap riéng mot nhan vién va kin dao phé binh mang tinh xay dwng vé cach nguwdi dé c6 thé cai thién cong viéc.

Pura ra phan héi t¢i moi nhan vién cap dudi.

Khuyén khich m6t trong s6 cac nhan vién tiém nang cao ctia ban.

Xac dinh mgt nhan vién c6 chuyén mén cao trong linh virc ban quan ly va dé nghi anh ta/c6 ta c6 van cho nhitng nguai khéc.
Khuyén khich nhan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Xac dinh nhitng nguoi khac biét va tim ra cac cach dé tan thuwdng diéu khién ho tré nén khac biét treéc mat nhitng nguoi khac.
Thé hién ban hao hitng véi viéc ty phat trién ban than nhw thé nao va tim cach dé cho moi ngudi thay ban dang c6 gang cai thién
bén than va git vitng chuyén mon hién tai ra sao.

Khen nggi ddc biét mét nhan vién va t6 chitc mgt cude hop dé tat ca thanh vién trong nhom lan lwgt phat biéu vé diém manh cia
nhan vién nay ciing nhu cach thitc nhan vién d6 bién cac diém manh nay thanh lgi thé.

T6 chifc tiéc pizza v4i cac nhan vién dé thé hién niém cam kich vé cong viéc vt va ctia ho déng thai khuyén khich ho thao ludn
theo nhém nhitng cach thitc phét trién ban than tot hon.

Xac dinh mgt nhan vién c¢6 chuyén mén cao trong pham vi trach nhiém ctia ban, dé nghi nhan vién dé lam c6 van cho nhitng ngudi
khac.

Khuyén khich nhan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Gap mdt trong nhitng nhan vién gidi nhat va héi vé viéc anh ta thdy dang va khong dang lam nhat trong hé thong cong viéc. Sau do,
quyét tam thye hién cac budc dé cling c6 cong viéc c6 gia tri va c6 gang loai bé cac rao can trong hé thong lam viéc.

Xac dinh nhitng nguoi khac biét va tim ra cac cach dé tan thuwdng diéu khién ho tré nén khac biét treéc mat nhitng nguoi khac.

Chi ra mgt nguoi lam viéc kém hodc hgp tac khong tot vdi nhitng ngwdi khac va dwa ra 1oi khuyén cu thé cho ngudi d6 vé diéu ho
c6 thé lam dé cai thién.

Thé hién ban hao hitng véi viéc ty phat trién ban than nhw thé nao va tim cach dé cho moi ngudi thay ban dang c6 gang cai thién
bén than va git vitng chuyén mon hién tai ra sao.



68 Chon mdt trong s6 nhitng nhan vién giéi nhat va bi mat huan luyén nhitng viéc ho c6 thé lam dé phat trién ban than.

Ngay Chuan bi cac ké hoach phat trién ca nhan cho nhitng nhan vién tiém nang cua ban va gap riéng titng nguwoi dé ban vé cach ho cé
69 thé phat trién ban than dap &ng vi tri cong viéc cao hon.

I;I()gay Tim cach dé nhan biét rd rang mot nhan vién dang phat trién tt ban than minh.
l;llgay Kiém tra xem phong ban xay dung cac phuong an thay thé dai han va ngan han t6t dén mitc nao.

Ngay Gdp nhitng nhan vién dang dugc boi dudng dé trd thanh nhitng nguoi thay thé dai han va ngan han, nhan xét va khuyén khich ho
72 phat trién.

Ngay
73
Ngay Gui email t6i mot trong s6 cac nhan vién dé khen nggi nhitng viéc nguwdi d6 da lam cho bo phan va ggi y cach giip nhan vién dé
74 tién b hon.

Lya chon m6t nhan vién va khen nggi cong viéc nguoi dé dang lam.

l;lsgéy Gap mot trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia anh ta/c6 ta.

I;IGgéy Hay kéo mot ngudi ra khoi nhém va tw van hudng nghiép.

1;17g£1y Gap gb cac nhan vién, khuyén khich va déng vién cong viéc ho dang lam.

l;Isgéy Cong khai tuyén dwong mot nhan vién vi viéc anh ta/c6 ta da lam.

l;lggé‘ly Gap riéng mét nhan vién va kin dao phé binh mang tinh xay dung vé cach thizc nhan vién d6 c6 thé cai thién nghé nghiép.
SNOgéy Dua ra phan hoi tdi tt ca nhan vién cap dudi.

8N1g£1y Khuyén khich mét trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.

Ngay Xac dinh mdt nhan vién chuyén mon cao trong pham vi trach nhiém cua ban va dé nghi ngwdi d6 lam ¢6 van cho nhitng nguoi
82 khac.

8N3gay Thyc hién cac budc khuyén khich nhéan vién c¢6 cac méi quan hé ca nhan c6 gia tri lam dong hanh tw van cho nguoi khac.

8N4gay Xac dinh nhitng nguoi khac biét va tim ra cac cach dé tan thwdng diéu khién ho tré thanh doc nhat trirdc mat nhitng nguoi khac.
8N5gay Xac dinh mot chuyén gia trong khu vire ban quén ly va dé nghi anh ta/c6 ta dong hanh vai nhitng nguai khéc.

BNGgay Khuyén khich nhan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Ngay Gdp mdt trong nhitng nhan vién giéi nhat va héi vé viéc anh ta thdy dang va khong dang lam nhat trong hé thong cong viéc. Sau do,
87 quyét tam thye hién cac budc dé cling c6 cong viéc c6 gia tri va c6 gang loai bé cac rao can trong hé thong lam viéc.

8N8gay Xac dinh nhitng ngudi khac biét va tim ra cac cach dé tan thuwdng diéu khién ho tré thanh doc nhat trirdc mat nhitng nguwoi khac.

Ngay Chira mot nguwoilam viéc kém hodc hop tdc khong tot véi nhitng ngwdi khac va dua ra 1oi khuyén cu thé cho ngwoi dé vé diéu ho
89 c6 thé lam dé cai thién.

Ngay Thé hién ban hao hitng vdi viéc tw phét trién ban than nhu thé nao va tim cach dé cho moi ngui thdy ban dang c6 gang cai thién
90 bén than va git vitng chuyén mon hién tai ra sao.

Ngay
91
Ngay Chuan bi cac ké hoach phat trién ca nhan cho nhitng nhan vién tiém nang cua ban va gap riéng titng nguwoi dé ban vé cach ho cé
92 thé phat trién ban than dap &ng vi tri cong viéc cao hon.

Chon mdt trong s6 nhitng nhan vién giéi nhat va bi mat huan luyén nhitng viéc ho c6 thé lam dé phat triénban than.

Ngay

93 Tim cach dé nhan biét rd rang mot nhan vién dang phat trién t6t ban than.
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Kiém tra mic d9 phong ban xay dung cac phuong an thay thé dai han va ngan han.

Gap nhitng nhan vién dang dugc boi dudng dé trd thanh nhitng nguoi thay thé dai han va ngan han, nhan xét va khuyén khich ho
phat trién.

Lya chon mot nhan vién va khen nggi cong viéc anh ta/c6 ta dang lam.

Gtti email t¢i mot trong s6 cac nhan vién dé khen ngoi nhitng viéc ngwdi dé da lam cho bo phan va goi y cach gitip nhan vién do
tién bo hon.

Gap mot trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia anh ta/c6 ta.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hudng nghiép.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc anh ta/co ta da lam.

Gap riéng mot nhan vién va kin dao phé binh mang tinh xay dwng vé cach thitc nhan vién d6 cd thé cai thién nghé nghiép.
Pura ra phan héi t¢i moi nhan vién cap dudi.

Dbong vién mot ngwdi trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cda ban.

Xac dinh mgt chuyén gia trong khu vire ban quén ly va dé nghi anh ta/c6 ta dong hanh véi nhitng nguai khéc.

Khuyén khich nhan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho tré nén khac biét, trudc mdt nhitng nguoi khac.
Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hudng nghiép.

Gap g0 va khuyén khich, dong vién nhan vién.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc nguwoi do da lam.

Gap riéng mot nhan vién va kin dao phé binh mang tinh xay dwng vé cach thitc nhan vién d6 cé thé cai thién nghé nghiép.
Dbdt muc tiéu dva ra phan hoi tdi tat ca nhan vién cap dudi.

Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.

Khuyén khich nhan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Gap mdt trong nhitng nhan vién gidi nhat va héi vé viéc anh ta thdy dang va khong dang lam nhat trong hé thong cong viéc. Sau do,
quyét tam thye hién cac budc dé cling c6 cong viéc c6 gia tri va co gang loai bo cac rao can trong hé thong lam viéc.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho tré nén khac biét, trudc mdt nhitng nguoi khac.

Chi ra mot nguoi khong lam viéc t6t hodc khong hoa hgp vaéi nhitng ngwdi khac va yéu cau ngwai do ngoi xudng dé cho anh ta/co
ta loi khuyén cu thé vé diéu anh ta/c6 ta c6 thé lam dé cai thién.

Thé hién ban hao hing véi viéc ty phat trién ban than nhw thé nao va tim cach khién moi ngwdi thdy ban dang c6 gang nang cao
bén than va git vitng chuyén mon hién tai ra sao.

Chon mdt trong s6 nhitng nhan vién giéi nhat va bi mat huan luyén ngudi d6 nhitng viéc ho c6 thé lam dé phat trién ban than.

Chuan bi cac ké hoach phat trién ca nhan cho nhitng nhan vién tiém nang cta ban, gap riéng titng ngwoi dé ban vé cach thitc phat
trién ban than nham dap ng vi tri cong viéc cao hon.
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Hop v&i nhan vién dé nhdn manh tim quan trong cta viéc phat trién ban than va viéc ho chi dong ti than phat trién.

Xac dinh céc vi tri va nhan vién quan trong trong phong ban ctia minh, dong thoi can nhac thoi gian dé thay thé tirng nguoi trong
treong hop khan cap. Hay lap ké hoach dé tao nguon va boi dwdng nhan tai, nham gidm thiéu thoi gian tim kiém va dao tao nguoi
thay thé cho nhitng nhan vat va vi tri cht chot.

Xay dung ho so/ban mo ta nhan vién Iy twang cho mai vi tri chi chét, sau dé so sanh ddi ngli nhan vién hién tai vdi hé so/ban mo ta
dé. C6 khoang cach nao khong? Lam thé nao dé boi dudng nhan vién thay thé vi tri chu chét d6?

Nghién cttu cadc muc tiéu chién lwge cua t6 chitc va mitc d¢ anh hidng ctia chiing tdi té chite. Sau d6, xay dung ho so vé cac
nhan vién ly twdng trong twong lai phtt hgp véi cadc muc tiéu chién lwge da dat ra.

Xac dinh 10% nhan vién c6 nhiéu kha nang dé bat nhat trong s6 nhan vién thudc tdm han cuia ban, déng thoi can nhic cach thite
chudn bi c6 hé théng dé dé bat ho.

Lap danh sach cac phuong an thay thé ngan han thay thé cho nhitng ngwdi bi 6m hodc nghi phép.

Nghién cttu noi ban c6 thé tuyén dung nhitng ngudi giéi nhat va lap ké hoach dé tuyén dugc nhiéu ngwdi hon tir nhitng nguén do.

Kiém tra xem cac phuong phap lwa chon dwgc xi Iy nhu thé nao trong tam han cua ban va thao ludn danh sach nhitng céach thitc
cdi thién chung. Pua nhitng nguoi gioi nhdt ctia ban vao quy trinh nay.

Phat trién mét phwong phap cé hé thong nham boi dudng nhan vién gitip ho thang tién.

Gap moét trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia ngudai do.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hudng nghiép.

Gap g0 va khuyén khich, dong vién nhan vién.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc nguwoi do da lam.

Kéo mdt nhan vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xay dung vé cach nguoi do co thé cai thién cong viéc.

Dbdt muc tiéu dua ra phan hoi tdi tat ca nhan vién cap dudi.

Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.

Xac dinh mgt nhan vién c6 chuyén mén cao trong linh virc ban quan ly va dé nghi nguoi d6 c6 van cho nhitng nguoi khac.

Khuyén khich nhan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Gap mdt trong nhitng nhan vién gidi nhat va héi vé viéc anh ta thdy dang va khong dang lam nhat trong hé thong cong viéc. Sau do,
quyét tam thye hién cac budc dé cling c6 cong viéc c6 gia tri va c6 gang loai bé cac rao can trong hé thong lam viéc.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho tré nén khac biét, trudc mdt nhitng nguoi khac.

Chi ra mot nguoi khong lam viéc t6t hodc khong hoa hgp vai nhitng ngwdi khac va yéu cau nguai do ngoi xudng dé cho anh ta/co
ta loi khuyén cu thé vé diéu anh ta/c6 ta c6 thé lam dé cai thién.

Thé hién ban hao hing véi viéc ty phat trién ban than nhw thé nao va tim cach khién moi ngwdi thdy ban dang c6 gang nang cao
bén than va git vitng chuyén mon hién tai ra sao.

Chon mot trong s6 nhitng nhan vién giéi nhat va bi mat huan luyén ngudi d6 nhitng viéc ho c6 thé lam dé phat trién ban than.

Chuan bi cac ké hoach phat trién ca nhan cho nhitng nhan vién tiém nang cta ban, gap riéng titng ngwdi dé ban vé cach thitc phat
trién ban than nham dap ng vi tri cong viéc cao hon.

Tim cach dé nhan biét rd rang mot nhan vién dang phat trién t6t ban than.

Kiém tra xem phong ban xay dung cac phwong an thay thé dai han va ngan han t6t dén mitc nao.
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Gap nhitng nhan vién dang dugc boi dudng dé trd thanh nhitng nguoi thay thé dai han va ngan han, nhan xét va khuyén khich ho
phat trién.

Lya chon mot nhan vién va khen nggi viéc nguoi d6 dang lam.

Gtti email t¢i mot trong s6 cac nhan vién dé khen ngoi nhitng viéc ngwdi dé da lam cho bo phan va goi y cach gitip nhan vién do
tién b hon.

Gap mot trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia anh ta/c6 ta.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hudng nghiép.

Gap g0 va khuyén khich, dong vién nhan vién.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc nguwoi do da lam.

Kéo mdt nhan vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xay dung vé cach nguoi do co thé cai thién cong viéc.

Dbdt muc tiéu dua ra phan hoi tdi tat ca nhan vién cap dudi.

Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.

Xac dinh mgt nhan vién c6 chuyén mén cao trong linh virc ban quan ly va dé nghi ngudi d6 c6 van cho nhitng nguoi khac.
Khuyén khich nhan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho tré nén khac biét, trudc mdt nhitng nguoi khac.

Chi ra mot nguwoi khong lam viéc t6t hodc khong hoa hgp vaéi nhitng ngwdi khac va yéu cau nguwai do ngoi xudng dé cho anh ta/co
ta loi khuyén cu thé vé diéu anh ta/c6 ta c6 thé lam dé cai thién.

Thé hién ban hao hing véi viéc ty phat trién ban than nhw thé nao va tim cach khién moi ngwdi thdy ban dang c6 gang nang cao
bén than va git vitng chuyén mon hién tai ra sao.

Chon mdt trong s6 nhitng nhan vién giéi nhat va bi mat huan luyén ngudi d6 nhitng viéc ho c6 thé lam dé phat trién ban than.

Chuan bi cac ké hoach phat trién ca nhan cho nhitng nhan vién tiém nang cta ban, gdp riéng titng ngwdi dé ban vé cach thitc phat
trién ban than nham dap wng vi tri cong viéc cao hon.

Tim cach dé nhan biét rd rang mot nhan vién dang phat trién t6t ban than.

Kiém tra xem phong ban xay dung cac phwong an thay thé dai han va ngan han t6t dén mitc nao.

Gap nhitng nhan vién dang dugc boi dudng dé trd thanh nhitng nguoi thay thé dai han va ngan han, nhan xét va khuyén khich ho
phat trién.

Lya chon mot nhan vién va khen nggi viéc nguoi d6 dang lam.

Gtti email t¢i mot trong s6 cac nhan vién dé khen ngoi nhitng viéc ngwdi dé da lam cho bo phan va goi y cach gitip nhan vién do
tién b hon.

Gap mot trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia anh ta/c6 ta.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hudng nghiép.

Gap g0 va khuyén khich, dong vién nhan vién.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc nguwoi do da lam.
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Kéo mdt nhan vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xay dung vé cach nguoi dé co thé cai thién cong viéc.
Dbdt muc tiéu dva ra phan hoi tdi tat ca nhan vién cap dudi.
Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.

Xac dinh mot nhan vién c6 chuyén mén cao trong linh virc ban quan ly va dé nghi ngudi d6 c6 van cho nhitng nguoi khac.

Khuyén khich nhéan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho tré nén khac biét, trudc mdt nhitng nguoi khac.

Khen nggi ddc biét mét nhan vién va t6 chitc mgt cudc hop dé tat ca thanh vién trong nhom lan hwgt phat biéu vé di€m manh cia
nhan vién nay ciing nhu cach thitc nhan vién d6 bién cac diém manh nay thanh lgi thé.

T6 chifc tiéc pizza v6i cac nhan vién dé thé hién niém cam kich vé cong viéc vat va ctia ho déng thai khuyén khich ho thao ludn
theo nhém nhitng cach thitc phét trién ban than tot hon.

Mua cuon 1001 ways to reward employees (tam dich: 1001 cach khen thwdng nhan vién) va ap dung vao quan ly nhan tai.
Ap dung mot hoat dong tir cudn 1001 cach khen thudng nhan vién cho mgt nhan vién hodc m6t nhém.

Hop v6i nhan vién dé nhdn manh tim quan trong cta viéc phat trién ban than va viéc ho chi dong ti than phat trién.
Xac dinh céc vi tri va nhan vién quan trong trong phong ban ctia minh, dong thoi can nhac thai gian dé thay thé tirng nguoi trong

treong hop khan cap. Hay lap ké hoach dé tao nguon va boi dwdng nhan tai, nham gidm thiéu thoi gian tim kiém va dao tao nguoi
thay thé cho nhitng nhan vat va vi tri cht chot.

Xay dung ho so/ban mo ta nhan vién Iy twang cho mai vi tri chi chét, sau dé so sanh d6i ngli nhan vién hién tai vdi hé so/ban mo ta
dé. C6 khoang cach nao khong? Lam thé nao dé boi dudng nhan vién thay thé vi tri chu chét d6?

Nghién cttu cadc muc tiéu chién lwge cua t6 chitc va mitc d¢ anh hidng ctia ching tdi té chite. Sau d6, xay dung ho so vé cac
nhan vién ly twdng trong twong lai phtt hgp véi cadc muc tiéu chién lwge da dat ra.

Xac dinh 10% nhan vién c6 nhiéu kha nang dé bat nhat trong s6 nhan vién thudc tdm han cuia ban, déng thoi can nhac cach thitc
chudn bi c6 hé théng dé dé bat ho.

Lap danh sach cac phuong an thay thé ngan han thay thé cho nhitng ngwdi bi 6m hodc nghi phép.

Nghién cttu noi ban c6 thé tuyén dung nhitng ngudi giéi nhat va lap ké hoach dé tuyén dugc nhiéu ngwdi hon tir nhitng nguén do.

Kiém tra xem cac phuong phap lwa chon dwgc xi Iy nhu thé nao trong tam han cua ban va thao ludn danh sach nhitng céach thitc
cdi thién chung. Pua nhitng nguoi gioi nhdt ctia ban vao quy trinh nay.

Phat trién mét phwong phap cé hé thong nham boi dudng nhan vién gitip ho thang tién.

Gap mot trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia ngudi do.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van huéng nghiép.

Gap g0 va khuyén khich, dong vién nhan vién.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc nguwdi do da lam.

Kéo mdt nhan vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xay dung vé cach nguoi dé co thé cai thién cong viéc.
bdt muc tiéu dua ra phan hoi tdi tat ca nhan vién cap dudi.

Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.
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Xac dinh mot nhan vién c6 chuyén mén cao trong linh virc ban quan ly va dé nghi nguai d6 c6 van cho nhitng nguoi khac.

Khuyén khich nhan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Gdap mdt trong nhitng nhan vién gidi nhat va héi vé viéc anh ta thdy dang va khong dang lam nhat trong hé thong cong viéc. Sau do,
quyét tam thye hién cac budc dé cling c6 cong viéc c6 gia tri va co gang loai bé cac rao can trong hé thong lam viéc.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho tré nén khac biét, trudc mdt nhitng nguoi khac.
Chi ra mdt nguoi khong lam viéc t6t hodc khong hoa hgp vai nhitng ngwdi khac va yéu cau nguwoi do ngoi xudng dé cho anh ta/co

ta loi khuyén cu thé vé diéu anh ta/c6 ta c6 thé lam d€ cai thién.

Thé hién ban hao hing véi viéc ty phat trién ban than nhw thé nao va tim cach khién moi ngwdi thdy ban dang c6 gang nang cao
bén than va git vitng chuyén mon hién tai ra sao.

Chon mot trong s6 nhitng nhan vién giéi nhat va bi mat huan luyén ngudi d6 nhitng viéc ho c6 thé lam dé phat trién ban than.

Chuan bi cac ké hoach phat trién ca nhan cho nhitng nhan vién tiém nang cta ban, gdp riéng titng ngwdi dé ban vé cach thitc phat
trién ban than nham dap wng vi tri cong viéc cao hon.

Tim cach dé nhan biét rd rang mot nhan vién dang phat trién t6t ban than.

Kiém tra xem phong ban xay dung cac phuong an thay thé dai han va ngan han t6t dén mitc nao

Gap nhitng nhan vién dang dugc boi dudng dé trd thanh nhitng nguoi thay thé dai han va ngan han, nhan xét va khuyén khich ho
phat trién.

Lwa chon m6t nhan vién va khen nggi viéc nguoi dé dang lam.

Gtti email t¢i mot trong s6 cac nhan vién dé khen ngoi nhitng viéc ngwdi dé da lam cho bo phan va goi y cach gitip nhan vién do
tién bo hon.

Gap mot trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia anh ta/c6 ta.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hudng nghiép.

Gap g0 va khuyén khich, dong vién nhan vién.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc nguwoi do da lam.

Kéo mdt nhan vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xay dung vé cach nguoi do co thé cai thién cong viéc.

Dbdt muc tiéu dva ra phan hoi tdi tat ca nhan vién cap dudi.

Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.

Xac dinh mgt nhan vién c6 chuyén mon cao trong linh virc ban quan ly va dé nghi ngwai dé c6 van cho nhitng nguoi khac...
Khuyén khich nhan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho tré nén khac biét, trudc mdt nhitng nguoi khac.
M6 ta cach huan luyén nhan vién va cach ho huan luyén lan nhau.

Mua cuon 1001 ways to reward employees (tam dich: 1001 cach khen thwdng nhén vién) va ap dung vao quan ly nhan tai.

Ap dung mdt hoat ddng tir cuén 1001 cach dé khen thwéng nhan vién cho mot nhan vién hodc mot nhém.
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Hop v6i nhan vién dé nhdn manh tim quan trong cta viéc phat trién ban than va viéc ho chit dong ti than phat trién.

Xac dinh céc vi tri va nhan vién quan trong trong phong ban ctia minh, dong thoi can nhac thai gian dé thay thé tirng nguoi trong
treong hop khan cap. Hay lap ké hoach dé tao nguon va boi dwdng nhan tai, nham gidm thiéu thoi gian tim kiém va dao tao nguoi
thay thé cho nhitng nhan vat va vi tri cht chot.

Xay dung ho so/ban mo ta nhan vién Iy twang cho mai vi tri chi chét, sau dé so sanh doi ngli nhan vién hién tai vdi hé so/ban mo ta
dé. C6 khoang cach nao khong? Lam thé nao dé boi dudng nhan vién thay thé vi tri chu chét d6?

Nghién cttu cac muc tiéu chién lwge cua t6 chitc va mitc d¢ anh hidng ctia chiing tdi té chite. Sau do, xay dung ho so vé cac
nhan vién ly twdng trong twong lai phtt hgp véi cadc muc tiéu chién lwge da dat ra.

Gap mdt trong nhitng nhan vién gidi nhat va héi vé viéc anh ta thdy dang va khong dang lam nhat trong hé thong cong viéc. Sau do,
quyét tam thye hién cac budc dé cling c6 cong viéc c6 gia tri va c6 gang loai bé cac rao can trong hé thong lam viéc.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho tré nén khac biét, trudc mdt nhitng nguoi khac.

Chi ra mgt nguwoi khong lam viéc t6t hodc khong hoa hgp vai nhitng ngwdi khac va yéu cau ngwai do ngodi xudng dé cho anh ta/co
ta loi khuyén cu thé vé diéu anh ta/c6 ta c6 thé lam dé cai thién.

Thé hién ban hao hing véi viéc ty phat trién ban than nhw thé nao va tim cach khién moi ngwdi thdy ban dang c6 gang nang cao
bén than va git vitng chuyén mon hién tai ra sao.

Chon mdt trong s6 nhitng nhan vién giéi nhat va bi mat huan luyén ngudi d6 nhitng viéc ho c6 thé lam dé phat trién ban than.

Chuan bi cac ké hoach phat trién ca nhan cho nhitng nhan vién tiém nang cta ban, gdp riéng titng ngwdi dé ban vé cach thitc phat
trién ban than nham dap wng vi tri cong viéc cao hon.

Tim cach dé nhan biét rd rang mot nhan vién dang phat trién t6t ban than.

Kiém tra xem phong ban xay dung cac phuong an thay thé dai han va ngan han t6t dén mitc nao.

Gap nhitng nhan vién dang dugc boi dudng dé trd thanh nhitng nguoi thay thé dai han va ngan han, nhan xét va khuyén khich ho
phat trién.

Lya chon mét nhan vién va khen nggi viéc nguoi dé dang lam.

Gtti email t¢i mot trong s6 cac nhan vién dé khen ngoi nhitng viéc ngwdi dé da lam cho bo phan va goi y cach gitip nhan vién do
tién bo hon.

Gap moét trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia anh ta/c6 ta.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hudng nghiép.

Gap g0 va khuyén khich, dong vién nhan vién.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc nguwoi do da lam.

Kéo mdt nhan vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xay dung vé cach nguoi dé co thé cai thién cong viéc.

Dbdt muc tiéu dua ra phan hoi tdi tat ca nhan vién cap dudi.

Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.

Xac dinh mot nhan vién c6 chuyén mén cao trong linh virc ban quan ly va dé nghi ngwdi d6 c6 van cho nhitng nguoi khac.
Khuyén khich nhéan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach tan thudng diéu khién ho trd nén khac biét, tredec mat nhitng nguwai khac.

Nghién cttu noi ban c6 thé tuyén dung nhitng ngudi giéi nhat va lap ké hoach dé tuyén dugc nhiéu ngwdi hon tir nhitng nguén do.
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Kiém tra xem cac phuong phap lwa chon dwgc xi Iy nhu thé nao trong tam han cua ban va thao ludn danh séch nhitng céach thitc
cdi thién chung. Pua nhitng nguoi gioi nhdt ctia ban vao quy trinh nay.

Phat trién mét phwong phap cé hé thong nham boi dudng nhan vién gitip ho thang tién.

Gap moét trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia ngudi do.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hudng nghiép.

Gap g0 va khuyén khich, dong vién nhan vién.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc nguwdi do da lam.

Kéo mdt nhan vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xay dung vé cach nguoi do co thé cai thién cong viéc.

bdt muc tiéu dua ra phan hoi tdi tat ca nhan vién cap dudi.

Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.

Xac dinh mot nhan vién c6 chuyén mén cao trong linh virc ban quan ly va dé nghi nguoi d6 c6 van cho nhitng nguoi khac.

Khuyén khich nhan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Gap mdt trong nhitng nhan vién gidi nhat va héi vé viéc anh ta thdy dang va khong dang lam nhat trong hé thong cong viéc. Sau do,
quyét tam thye hién cac budc dé cling c6 cong viéc c6 gia tri va c6 gang loai bé cac rao can trong hé thong lam viéc.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho tré nén khac biét, trudc mdt nhitng nguoi khac.

Chi ra mot nguoi khong lam viéc t6t hodc khong hoa hgp vai nhitng ngwdi khac va yéu cau nguai do ngoi xudng dé cho anh ta/co
ta loi khuyén cu thé vé diéu anh ta/c6 ta c6 thé lam d€é cai thién.

Thé hién ban hao hing véi viéc ty phat trién ban than nhw thé nao va tim cach khién moi ngwdi thdy ban dang c6 gang nang cao
bén than va git vitng chuyén mon hién tai ra sao.

Chon mot trong s6 nhitng nhan vién giéi nhat va bi mat huan luyén ngudi d6 nhitng viéc ho c6 thé lam dé phat trién ban than.

Chuan bi cac ké hoach phat trién ca nhan cho nhitng nhan vién tiém nang cta ban, gdp riéng titng ngwdi dé ban vé cach thitc phat
trién ban than nham dap wng vi tri cong viéc cao hon.

Tim cach dé nhan biét rd rang mot nhan vién dang phat trién t6t ban than minh.
Kiém tra xem phong ban xay dung cac phwong an thay thé dai han va ngan han t6t dén mitc nao.

Gap nhitng nhan vién dang dugc boi dudng dé trd thanh nhitng nguoi thay thé dai han va ngan han, nhan xét va khuyén khich ho
phat trién.

Lya chon mot nhan vién va khen nggi viéc nguwoi d6 dang lam.

Gtti email t¢i mot trong s6 cac nhan vién dé khen ngoi nhitng viéc ngwdi dé da lam cho bo phan va goi y cach gitip nhan vién do
tién b hon.

Gap mot trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia anh ta/c6 ta.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hudng nghiép.

Gap g0 va khuyén khich, dong vién nhan vién.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc nguwoi do da lam.
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Kéo mdt nhan vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xay dung vé cach nguoi dé co thé cai thién cong viéc.

Dbdt muc tiéu dva ra phan hoi tdi tat ca nhan vién cap dudi.

Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao ctia ban.

Xac dinh mgt nhan vién c6 chuyén mén cao trong linh virc ban quan ly va dé nghi ngwoi d6 c6 van cho nhitng nguoi khac.
Khuyén khich nhéan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho trd nén khac biét, trudc mdt nhitng nguoi khac.
M6 ta cach huan luyén nhan vién va cach ho huén luyén lan nhau.

Ap dung mdt hoat dong tir cuén 1001 cach dé khen thwéng nhan vién cho mot nhan vién hodc mot nhém.

Cung v6i cac nha quan ly khéc trong t6 chitc hop ban vé cac phiong phap phat trién tai nang cho nhan vién hang ngay va ap dung
mot phwong phap vao mot nhan vién hodc mét nhém trong phong ban hodc phong khac.

Hop v6i nhan vién dé nhdn manh tim quan trong cta viéc phat trién ban than va viéc ho chit dong ti than phat trién.
Xac dinh céc vi tri va nhan vién quan trong trong phong ban ctia minh, dong thoi can nhac thai gian dé thay thé tirng nguoi trong

treong hop khan cap. Hay lap ké hoach dé tao nguon va boi dwdng nhan tai, nham gidm thiéu thoi gian tim kiém va dao tao nguoi
thay thé cho nhitng nhan vat va vi tri cht chot.

Xay dung ho so/ban mo ta nhan vién Iy twang cho mai vi tri chi chét, sau dé so sanh d6i ngli nhan vién hién tai vdi hé so/ban mo ta
dé. C6 khoang cach nao khong? Lam thé nao dé boi dudng nhan vién thay thé vi tri chu chét d6?

Chia sé v&i mgt s6 nhan vién tiém nang ho so/ban mo ta vé nhan vién lam viéc ly twdng tai cac vi tri chu chét va héi quan diém ctia
ho vé cach thitc phat trién ban than dé dap @ng yéu cau ho so.

Lita chon m6t nhan vién tiém nang va hoi nguwdi dé c6 mudn dugc dé bat hay khéng?

Gap mdt trong nhitng nhan vién gidi nhat va héi vé viéc anh ta thdy dang va khong dang lam nhat trong hé thong cong viéc. Sau do,
quyét tam thye hién cac budc dé cling c6 cong viéc c6 gia tri va co gang loai bé cac rao can trong hé thong lam viéc.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho trd nén khac biét, trudc mdt nhitng nguoi khac.

Chi ra mot nguwoi khong lam viéc t6t hodc khong hoa hgp vai nhitng ngwdi khac va yéu cau nguwai do ngoi xudng dé cho anh ta/co
ta loi khuyén cu thé vé diéu anh ta/c6 ta c6 thé lam dé cai thién.

Thé hién ban hao hing véi viéc ty phat trién ban than nhw thé nao va tim cach khién moi ngwdi thdy ban dang c6 gang nang cao
bén than va git vitng chuyén mon hién tai ra sao.

Chon mdt trong s6 nhitng nhan vién giéi nhat va bi mat huan luyén ngudi d6 nhitng viéc ho c6 thé lam dé phat trién ban than.

Chuan bi cac ké hoach phat trién ca nhan cho nhitng nhan vién tiém nang cta ban, gdp riéng titng ngwdi dé ban vé cach thitc phat
trién ban than nham dap wng vi tri cong viéc cao hon.

Tim cach dé nhan biét rd rang mot nhan vién dang phat trién t6t ban than.

Kiém tra xem phong ban xay dung cac phuong an thay thé dai han va ngan han t6t dén mitc nao.

Gap nhitng nhan vién dang dugc boi dudng dé trd thanh nhitng nguoi thay thé dai han va ngan han, nhan xét va khuyén khich ho
phat trién.

Lya chon mot nhan vién va khen nggi viéc nguoi d6 dang lam.

Gtti email t¢i mot trong s6 cac nhan vién dé khen ngoi nhitng viéc ngwdi dé da lam cho bo phan va goi y cach gitip nhan vién do
tién b hon.
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Gap mot trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia anh ta/c6 ta.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hudng nghiép.

Gap g0 va khuyén khich, dong vién nhan vién.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc nguwoi do da lam.

Kéo mdt nhan vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xay dung vé cach nguoi dé co thé cai thién cong viéc.

Dbdt muc tiéu dua ra phan hoi tdi tat ca nhan vién cap dudi.

Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.

Xac dinh mot nhan vién c6 chuyén mén cao trong linh virc ban quan ly va dé nghi ngudi d6 c6 van cho nhitng nguoi khac.
Khuyén khich nhan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho tré nén khac biét, trudc mdt nhitng nguoi khac.
M6 ta cach huan luyén nhan vién va cach ho huén luyén lan nhau.

Ap dung mot hoat dong tir cudn 1001 cach khen thudng nhan vién cho mgt nhan vién hodc m6t nhém.

Cung v6i cac nha quan ly khéc trong t6 chitc hop ban vé cac phiong phap phat trién tai nang cho nhan vién hang ngay va ap dung
mot phwong phap vao mot nhan vién hodc mét nhém trong phong ban hodac phong khac.

Hop v6i nhan vién dé nhdn manh tim quan trong cta viéc phat trién ban than va viéc ho chit dong ti than phat trién.
Xac dinh céc vi tri va nhan vién quan trong trong phong ban ctia minh, dong thoi can nhac thoi gian dé thay thé tirng nguoi trong

treong hop khan cap. Hay lap ké hoach dé tao nguon va boi dwdng nhan tai, nham gidm thiéu thoi gian tim kiém va dao tao nguoi
thay thé cho nhitng nhan vat va vi tri cht chot.

Xay dung ho so/ban mo ta nhan vién Iy twang cho mai vi tri chi chét, sau dé so sanh doi ngli nhan vién hién tai vdi hé so/ban mo ta
dé. C6 khoang cach nao khong? Lam thé nao dé boi dudng nhan vién thay thé vi tri chu chét d6?

Nghién cttu cac muc tiéu chién lwge cua t6 chitc va mitc d6 anh hidng ctia chiing tdi té chite. Sau d6, xay dung ho so vé cac
nhan vién ly twdng trong twong lai phtt hgp véi cadc muc tiéu chién lwge da dat ra.

Xac dinh 10% nhan vién c6 nhiéu kha nang dé bat nhat trong s6 nhan vién thudc tdm han cua ban, déng thoi can nhac cach thitc
chudn bi c6 hé théng dé dé bat ho.

Lap danh sach cac phuong an thay thé ngan han thay thé cho nhitng ngwdi bi 6m hodc nghi phép.

Nghién cttu noi ban c6 thé tuyén dung nhitng ngudi giéi nhat va lap ké hoach dé tuyén dugc nhiéu ngwdi hon tir nhitng nguén do.

Kiém tra xem cac phuong phap lwa chon dwgc xi Iy nhu thé nao trong tam han cua ban va thao ludn danh sach nhitng céach thitc
cdi thién chung. Puva nhitng nguoi gioi nhdt ctia ban vao quy trinh nay.

Phat trién mét phwong phap cé hé thong nham boi dudng nhan vién gitip ho thang tién.

Gap mot trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia ngudai do.
Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hudng nghiép.

Gap g0 va khuyén khich, dong vién nhan vién.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc nguwdi do da lam.
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Kéo mdt nhan vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xay dung vé cach nguoi dé co thé cai thién cong viéc.

Dbdt muc tiéu dua ra phan hoi tdi tat ca nhan vién cap dudi.

Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.

Xac dinh mot nhan vién c6 chuyén mén cao trong linh virc ban quan ly va dé nghi ngwoi d6 c6 van cho nhitng nguoi khac.
bdt muc tiéu dua ra phan hoi tdi tat ca nhan vién cap dudi.

Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.

Xac dinh mgt nhan vién c6 chuyén mén cao trong finh virc ban quan ly va dé nghi nguai d6 c6 van cho nhitng nguoi khac.

Khuyén khich nhéan vién c6 cac méi quan hé ca nhan gia tri trd thanh tw van cho nguoi khac.

Gap mdt trong nhitng nhan vién gidi nhat va héi vé viéc anh ta thdy dang va khong dang lam nhat trong hé thong cong viéc. Sau do,
quyét tam thye hién cac budc dé cling c6 cong viéc c6 gia tri va co gang loai bé cac rao can trong hé thong lam viéc.

Xac dinh nhitng nguwdi “khac biét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho tré nén khac biét, trudc mdt nhitng nguoi khac.

Chi ra mot nguoi khong lam viéc t6t hodc khong hoa hgp vai nhitng ngwdi khac va yéu cau nguwai do ngoi xudng dé cho anh ta/co
ta loi khuyén cu thé vé diéu anh ta/c6 ta c6 thé lam dé cai thién.

Thé hién ban hao hing véi viéc ty phat trién ban than nhw thé nao va tim cach khién moi ngwdi thdy ban dang c6 gang nang cao
bén than va git vitng chuyén mon hién tai ra sao.

Chon mdt trong s6 nhitng nhan vién giéi nhat va bi mat huan luyén ngudi d6 nhitng viéc ho c6 thé lam dé phat trién ban than.

Chuan bi cac ké hoach phat trién ca nhan cho nhitng nhan vién tiém nang cta ban, gdp riéng titng ngwdi dé ban vé cach thitc phat
trién ban than nham dap wng vi tri cong viéc cao hon.

Tim cach dé nhan biét rd rang mot nhan vién dang phat trién t6t ban than minh.

Kiém tra xem phong ban xay dung cac phuong an thay thé dai han va ngan han t6t dén mitc nao.

Gap nhitng nhan vién dang dugc boi dudng dé trd thanh nhitng nguoi thay thé dai han va ngan han, nhan xét va khuyén khich ho
phat trién.

Lya chon m6t nhan vién va khen nggi viéc nguoi dé dang lam.

Gtti email t¢i mot trong s6 cac nhan vién dé khen ngoi nhitng viéc ngwdi dé da lam cho bo phan va goi y cach gitip nhan vién do
tién bo hon.

Gap moét trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia anh ta/c6 ta.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van huéng nghiép.

Gap g0 va khuyén khich, dong vién nhan vién.

Cong khai tuyén duwong mot nhan vién vi viéc nguwoi do da lam.

Kéo mdt nhan vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xay dung vé cach nguoi dé co thé cai thién cong viéc.

bdt muc tiéu dua ra phan hoi tdi tat ca nhan vién cap dudi.

Dbong vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cta ban.
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Xac dinh mot nhan vién c6 chuyén mén cao trong linh virc ban quan ly va dé nghi ngwai d6 c6 van cho nhitng nguoi khac.

Chi ra mot nguwoi khong lam viéc t6t hodc khong hoa hgp vaéi nhitng ngwdi khac va yéu cau nguai dé ngoi xudng dé cho anh ta/co
ta loi khuyén cu thé vé diéu anh ta/c6 ta c6 thé lam dé cai thién.

Thé hién ban hao hing véi viéc ty phat trién ban than nhw thé nao va tim cach khién moi ngwdi thdy ban dang c6 gang nang cao
bén than va git vitng chuyén mon hién tai ra sao.

Chon mdt trong s6 nhitng nhan vién giéi nhat va bi mat huan luyén ngudi d6 nhitng viéc ho c6 thé lam dé phat trién ban than.

Chuan bi cac ké hoach phat trién ca nhan cho nhitng nhan vién tiém nang cia ban, gdp riéng titng ngwdi dé ban vé cach thitc phat
trién ban than nham dap wng vi tri cong viéc cao hon.

Tim cach dé nhan biét rd rang mot nhan vién dang phat trién t6t ban than.

Kiém tra xem phong ban xay dung cac phuong an thay thé dai han va ngan han t6t dén mitc nao.

Gap nhitng nhan vién dang dugc boi dudng dé trd thanh nhitng nguoi thay thé dai han va ngan han, nhan xét va khuyén khich ho
phat trién.

Lya chon mot nhan vién va khen nggi viéc nguoi d6 dang lam.

Gtti email t¢i mot trong s6 cac nhan vién dé khen ngoi nhitng viéc ngwdi dé da lam cho bo phan va goi y cach gitip nhan vién do
tién b hon.

Gap moét trong nhitng nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy nghiép ctia anh ta/c6 ta.

Hay kéo mot ngwdi ra khéi nhém va tw van hwdng nghiép.

Gap g0 va khuyén khich, dong vién nhan vién.



Cach b6 tri nay duwgc van dung tir co cdu to chirc noi tiéng “7-S” ctia cong ty McKinsey.

1. Dinh luat nay c6 thé dwgc hiéu la ct sau moi nam, ngwdi tiéu dung vdi so tién it hon lai c6 thé mua
dwgc mot bo vi xit Iy manh gap doi.

2. RFID: cong nghé nhan dang bang tan s6 séng vo tuyén, mot cong nghé ho trg' qua trinh nhap dit liéu, gitp
cac cong ty, dai ly c6 thé quan ly san pham ctia minh, biét rd s6 lwgng san pham cta minh trén cac gia hang
ctling nhw trong kho bang cach dan cac thé RFID lén san pham. Cong nghé nay c6 thé duwgc st dung dé thay
thé cho viéc str dung ma vach ngay nay.

5. Sach do Alpha Books mua ban quyén va sé xuat ban cung b véi Déo chiéu (Zag) va Sang tao
(Designful Company).

6. Cuon sach nay da dugc Alpha Books mua ban quyén va sé xudt ban trong thoi gian tdi.

7. Sach da dugc Alpha Books chon dich va xudt ban BUILDING STRONG BRANDS (XAY DUNG
NHUNG THUONG HIEU MANH).

3. Sach do Alpha Books dich va xuat ban.

4. Mot hinh thitc thir regu trong d6 nguwdi thie khong duwge biét nhan mac cda loai riegu va phai doan xem
hwong vi dé la cta loai rwgu nao.

1. Phwong phap Duy Tué: Tén tam goi ctia mot s6 phwong phap dwgc phat minh qua trai nghiém cua tac
gid, nham gitp 6n dinh dau 6c cua con nguoi.

2. Phat Tam Danh: Tén Phat dwgc tac gia Duy Tué trao cho moi Hién gia Minh Triét

1. Hao (, yao) dugc biéu dién dudi dang cac doan thing nam ngang; moi hao nay c6 thé 1a Duong
(dwong lien nét) hay Am (dudng ditt nét bao gom hai doan théng cach nhau mot khe nho).

1. Cyu Cha tich kiém Tong giam doc Tap doan General Electric.

(1) Jupiter Research: Hang khdo sat tryc tuyén noi tiéng cia My (ND)

(2) La loai thé khach hang than thiét, dung dé tich diém thirdng sau moi 1an giao dich mua hang ctia khach.
“Piém” dugc tich lly c6 thé dwgc khau trir hodc doi 1ay hang héa, dich vu & nhitng diém giao dich thudc
don vi chap nhan thé (ND)

(1) Nguyén van: Happen (ND).

(1) Cum tir “Occam’s razor” dwgc dua ra tir nam 1852 dwa trén nguyén tac cua nha than hoc, tu si va luat
st ngwoi Anh — Cha William Ockham (d’Okham) (ND).

(1) Thai Ha Books lién két véi Nha xuat ban Pai hoc Kinh té Qudc dan xuat ban va phat hanh nam 2010
(ND).

(2) Nghién cttu cac tinh huong chién thuat trong d6 cac doi thua lwa chon hanh dong khac nhau dé c6 thé toi
da hoa két qua nhan dugc. (ND)

(1) Adrenalin la 1 loai ho6c-m6n do tuyén thwrong than tiét ra, c6 tac dung lam co mach (nhuwng lai lam
gian mach ¢ ndo), tang nhip tim, lam co co, tang lvu lwgng mau. Ngoai ra n6 ciing la chat lam tang sirc
manh va sttc chiu dyng cta cac co (ND).

(1) Nguyén van: problem (ND).

(2) Mot hgp chat héa hoc c6 ddce tinh rat cao (Bang A) (ND).

(3) Thwong hiéu thuéc giam dau cta Johnson & Johnson, khong chita aspirin nén hiéu qua diéu tri kha tot
va dugc tiéu thu rat manh (ND).

(4) Nguyén van: Fifth Amendment: Khong ai c6 thé bi twdc doat sinh ménh, ti do hay tai sdn ma khong
thong qua thu tuc cong chinh cta luat phap ngay ca khi ngwoi ay 1a mét toi nhan (ND).

(1) Western Electric: Mot cong ty vién thong 16n cia My (ND).

(1) Th twgng trirng cho tién khi choi bai, c6 thé quy doi thanh tién sau khi két thic van bai (ND).

(1) Nguyén van: Debt Psychology (ND).

(2) Trong tam ly hoc, tam 1y dong hoc nghién cttu vé moi quan hé cta nhiéu khia canh khac nhau vé y thitc
(mind), nhan cach (personality) va linh hon (psyche), nhitng van dé nay cé quan hé chat ché véi nhitng van
de veé tinh than, xic cam, hodc dong co, dac biét 1a & cap do vo thirc (ND).



(3) Thu nhap con lai sau khi tra thué (ND).

(4) Nguyén van: Four Horsemen of the Apocalypse (ND).

1. Enron: Tap doan nang lwgng huing manh, tirng c6 tén trong danh sach nhitng cong ty phat trién nhat nuwéc
My, thanh 1ap nam 1985, va pha san cu6i nam 2001.

2. Douglas McGregor (1906-1964): Giao su chuyén vé Quan ly tai Triedng Quéan ly MIT Sloan, chi tich
trieong Cao dang Antioch tir 1948-1954. Ong ciing giang day tai Hoc vién Quan 1y Calcutta, An D6. The
Human Side of Enterprise, cuén sach noi tiéng xuat ban nam 1960 cua 6ng, da anh hwdng sau rong tGi thuc
hanh giao duc.

3. William Edward Deming (1900-1993): dwoc coi la cha dé cua quan ly chat lwgng” véi nghién ciru
“kiém soat chat lwvgng bang phwong phap thong ké”, dong thai dugc thé gidi thira nhan la “c6 van trong
nganh thong ké hoc”.

4. Hamlet: nhan vat trong vd bi kich cung tén cta nha soan kich vi dai ngwoi Anh William Shakespeare.
“To be or not to be” (To6n tai hay khong ton tai) la cau thoai ndi tiéng ctia Hamlet.

5. Edward Lee Thorndike (1874-1949): nha tam ly hoc noi tiéng nguwdi My. Cac cong trinh ctia 6ng tap
trung nghién cttu hanh vi va qud trinh hoc héi. Ong ciing 1a ngwdi dit nén tang khoa hoc cho bo mén tdm 1y
hoc giao duc hién dai.

6. Fortune 500: Danh sach 500 c6ng ty hang dau nwéc My theo danh gia ctia tap chi Fortune.

7. Pao luat Sarbanes — Oxley (hay con goi 1a Pao luat Sarbox) dwgc ban hanh nam 2002 tai My nham bao
vé lgi ich ctia cac nha dau tw vao cac cong ty dai chiing bang cach budc cac cong ty nay phai céi thién sy
dam béo va tin twdng doi vGi cac bao cao, thong tin tai chinh cong khai.

8. Nguyén goc la “released-time”: mot khai niém dwoc st dung tai hé thong cac tredng cong cia My, khi
do6 cac hoc sinh ¢ day sé dugc luat phap cho phép nhan dugc nhitng chi dan, gido duc veé ton gido.
Kaizen: Cai tién lién tuc.

Big Bang: Tén goi hoc thuyét vé vu nd 16n hinh thanh nén vii try

Midwest (con goi Middle West, hay The Heartland) gom 12 bang mién Trung Tay Hoa Ky: Illinois,
Indiana, Iowa, Kansas, Michigan, Minnesota, Missouri, Nebraska, North Dakota, Ohio, South Dakota, va
Wisconsin.

Carl Gustav Jung (1875 - 1961): Nha tam than hoc ngwoi Thuy Si, nha tw twéng 16n va la nguwdi sang lap
ra nganh phan tam hoc.

Tau con thoi Challenger bi n6 tung sau 73 gidy roi khoi bé phong vao ngay 28/01/1986, lam thiét mang
toan bg 7 thanh vién phi hanh doan. Tham hga nay budc Chinh phi My phéi ngung chwong trinh tau khong
gian trong hai nam rudi sau do.

Entropy (en-tr6-pi): Trong nhiét dong lyc hoc, entropy nhiét dong lyc (hay goi don gidn la entropy), ky
hiéu dS, la mot don vi do lwdng khoi lwgng nang lwgng dQ phat tan/hap thu khi mot hé vat 1y chuyén trang
thai tai mGt nhiét do tuyét doi xac dinh T (dS =dQ/ T).

Nguyén van: Problem. Tac gia dé cap dén 'van dé' nhu mot yéu cau, mot vu viéc, mot tinh trang... can
dwgc gidi quyét nhanh chéng va thau dao dé théa man ky vong ctia mot ca nhan hay t6 chitc nham tranh cac
thiét hai c6 thé xay ra.

"Thay doi va cai tién lién tuc' 1a nguyén tac ma cac cong ty Nhat luon ap dung, noi bat nhat 1a hang
TOYOTA, con dugc biét dén véi tén goi 'Phwong phap KAIZEN', titc cdi tién, cdi tién, va cdi tién lién
tuc.

Trong “The Act of Creative”, Arthur Koestler can ct trén luan dé “... tinh doc ddosang tao khong c6 nghia
1a tao ra hodc lam phat sinh mot hé thong y twéng tir cai khong, ma ding hon la tir sy phoi hgp nhitng mo
hinh tw duy tirng ton tai virng chac thong qua tién trinh trao doi chéo”. Koestler goi tién trinh nay la
bisociation. Nhw vay,c6 thé hiéu bisociation la két qua tr su két hgp nhitng diém twong dong bat ngo dé
tao ra nhitng kiéu két hgp mdi.

Nguyén van: To have a highway.



Analysis Paralysis

Poster: Bang hiéu, ap-phich minh hoa.

Heuristics: Phwrong phap giai quyét van dé bang cach danh gia kinh nghiém, tim giai phap qua thit nghiém
va stra chita sai sot.

Nguyén van: Curiosity kills the cat.

Tan chdy - unfreezeing - 1a xu hwéng con nguwdi di tim mot boi canh ma ho cam thay an toan va c6 thé kiém
soat dugc.

Ban c6 thé str dung cac giai doan hodc cac budc (phan A) va cac mitc do tham gia (phan B) dé xac dinh
nhitng yéu t6 ban can chon tir ba phan con lai (phan C, D, E).

La phrong phap do Jiro Kawashita ( J K ) dé xwdng vao nhitng nam 1960. Theo phuwong phap nay, moi
ngwoi trong nhom sé viét y tirdng cuia minh ra gidy, tim cac y twéng co6 lién quan, sap xép cac to giay ghi y
twdng thanh nhom cho dén khi tat ca y twéng déu dwgc phan loai dé danh gia va Iwa chon.

Nhom chat lwgng 1a mot nhom tinh nguyén lam cau néi véi ban giam doc trong viéc dé xuat cac y ki€ n,
sang ki€ n cai thién chat lwgng cong viéc, san pham , diéu kién san xuat nham nang cao hiéu nang hoat
dong cua to chirc.

Nguyén van: No one is as smart as all of us.

Nguyén van: Attitude is everything.

(*) STEP: _Social — Xa hoi, Technological — Cong nghé, Environmental — Moi trivong, Politi—cal — Chinh
tri; STEEP: _Social — Xa hoi, Technological — Cong nghé, Economic — Kinh t&, Environmental — Moi
treong, Political — Chinh tri ; PESTLE: _Political — chinh tri, Environmental — méi truong, Social — xa
hdi, Technological — cong nghé, Legal — Phap luat, Environmental — Moi truong.
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