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LOI TUA

Gido trinh Quan Tri Nhan Sy dugc vi&t danh cho sinh vién theo hoc nganh Quan
Tri Kinh Doanh. Tai liéu nay ciing co thé ding cho cdc khoa bdi dudng kién thifc
Quén Tri Kinh Doanh. Py ciing 1a mot taj lieu tham khdo gidp cho cic doanh
nhén, nhat I3 cic gidam ddc nhén sy hodc trudng phong nhan vién cling cd va ting
cudng kha ning quan tri nhan sy cia minh, bdi vi bdt cif cAp quan tri nao cling
phai bi€t quén tri nhan sy cta minh.

Ngoai ra, gido trinh nay cling dgc stf dung cho sinh vién theo hoc Chuong Trinh
Piio Tao Tit Xa nganh Quan Tri Kinh Doanh. Sinh vién cédc nganh Kinh Tc Ké&
Toén, Tai Chinh, Ngan Hang... cling co thé tham khdo tai liéu nay.

Gido trinh ndy dugc tdi ban Idn thit su dudi nhin quan tong thé va chién lugc
nhéim giip cho cdc doanh nghigp Viét Nam 6 kha néng hoi nhdp khu viuc ASEAN
va hoi nhap toan cau. Khic hén lan xuat ban th ur ndm 1998. Qua nhiéu ndm
nghién cdu va kinh nghiém vé quin tri nhan sy, toi da ¢b géng tong hgp, chon loc
kinh nghiém tif c4c trudng phai quén tri cha Thuy Sy, My, Nhat, Canada, Phap,
Uc cho phit hgp vdi thuc tién cta Viét Nam. Viét Nam cta ching ta can phai xay

dung triét 1y quan tri nhan sy phit hgp v6i viin héa clia Viét Nam, phoi hgp véi cidi
hay cii tot ctia nudc ngoai.

Téc gid chan thanh cim on G, S Tién Si Martin Hilb, Giam Pdc Vién Nghién
Cttu Quan Tri Nhin Sy va Lanh Dao tai Vién Pai Hoc St. Gallen, Thuy Sy - 1a
ngudi da goi § cho toi va dbng ¥ cho t6i dugc sif dung mot sO  hinh 4nh va ¥ tudng
trong céc tic phdm cla dng. Téc gid cling chan thanh cim on G.S. Vii Thé Phi
da tao diéu kién thuin 1gi cho i c6 cd hdi xuat ban cudn sich nay. Sau cung

chan thanh cdm on Tién Si Pinh Toan Trung (Thuy S¥) la ngudi da dong vién toi
vé mat tinh than.

Du la dudc tai ban, chic héin tdc phdm nay khong trdnh khoi thi€u s6t va nhuge
diém. Chung tdi trin trong nhifng 13i dong gop va phé binh clia quy vi ddc gid.

'TP.HCM Maa Xudn nam 2004
Tac gia
Nguyén Hifu Thén, DBA
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DAN NHAP

K& 11t ebi con ngiti xudit bien trén mdt dét néy, va ke tit kbi con ngieoi
bidl hop quén thimb (8 chite thl vdn dé quén 1ri béil dan xudt bién. Xa
hoi cang phite tap, da dang va dong ddo bao nbiéu thi vai trd ctia nba
quén tri camg quan trong bdy nbiéw. Nbimg mol lrong nbitng vdn dé
md cht ciia quém tri vén la quan tri tai nguyén nban si (buman
resource management). Mot cong ty hay mot 16 chitc nao dit ¢6 mot
ngudn téii chanb phong phii, ngudn tai nguyén (vat i) doi dao voi hé

 thdng mdy moc thiét bi bién dai, keém theo cdc cong thic khoa bhoc ky
thudt thén ky di chang nita, ciing sé tré nén v0 ich néu kbong biél quan
tri 1o nguyén nban sit. Chinb cung cach quan iri tai nguyén nhan si
néty tao ra bp mdt van béa ciia 18 chitc, tao ra bdu kbong kbi vui hioi
pbédn kbéi bay cding théng - u dm ciia 16 chitc d6. D6 lo kbai niém ma
ngivi phitong Tay goi la b kbong khi 16 chitc cilia cong ty bay bo mdit
wiin hoa ciia comg ty (corporate culture). Nguwoi Viet Nam chiing ta
thitomg goi 1:6 lar b khong kbi sinh hoat ctia cong ty.

Chinb b khong kbi sinb bhoat néy béu nbue I yéu 16 quyét dinb cho sit--
thamb dat ciia cong ty. Chiing la kbong phit nban vai tro quan trong
clia cdac lanb e kbdc nbue quan i 1 chanb (financial
management), quén Iri san xudt (prodiiction management), quan Iri
1iép thi (marketing management), qudn tri hanb chanb (administrative
management), ké todn quan iri (management accounting)... Nbing ro
rang quén tri TNNS déng vai ird quan trong nhdt trong moi t6 chitc. Bl
cit cap quém tri ndo ciing phdi biét quan tri nban vién ctia minb.

Qudn tri nban sie qua la mot lanh e phitc tap va kb kbdn kbong dé
nbir ngudi ta thirong nghi. N6 bao gbm nbiéu vdn dé nbie tam 1y, sinh
Iy, xa hoi, 1riél hoc, dao ditc hoc va thdm chi ca dan toc hoc. N6 la mot
khoa hoc nhimg dong thoi la mot nghé thuadt - ngheé thudt quan iri con
ngitdi. Lo mot kboa hoc, ai trong chiing la ciing ¢6 kha nang ndm ving



dicge. Nbieng né lai la mot nghé thudt, ma nghé thudt thi khong phdi ai
ciing ap dung diroc.

Triee kbi di su vao chit dé quan tri TNNS, chiing ta ¢dn xdc dinb ro
xudit phat diém ctia qudn tri TNNS la gi; chicc nang va vai trd clia bo
phan bay pbong nban sit la gi; va nbhan thitc ro xu hiong ciing nbiing
vdn dé phirc tap cia quan i TNNS. DO la ndi dung dicoc trink bay
trong chitong 1

Nba qudn tri can phdi phan tich va ndm vitng yéu t6 moi trdomg anb
brté'ng triec tigp bay gidin 1iéh dén quan tri TNNS. Nbitng véu 16 nay bao
gOm moi trieomg bén ngodi va moi intong bén trong cong ty xi nghiép.
D6 la ndi dung ciia chicong 2. Nbitng yéid 16 nay dnb hfto‘ng réit lom dén
ti@c bogch dinb TNNS (chicong 1),

Mudn c6 mot doi ngii nhan sie hoat dong cé hiéu qué chiing ta phdi biét
tuyén mo va uyén chon diing ngiii vao lam viéc. Nbimg cdi gi I thieée
do gitip chiing ta chon diing ng1vi diing 1iéc? D6 la nho vao bang phan
tach cong viéc (Job analysis) bao gom mo 14 cong viec (Job description)
v mo ld tiéu chudn cong viéc (Job specg/zcatzon) Do la nbo cdc phuong
phap kboa boc tam [y xi hdi bo tro bao gobm cdc phitong phdp phong
van, trdc nghiém. Tat ca cac vdn dé nay ditoc dé cap trong chiong 3,
chitong 4 va chitong 6.

1) phat trién INNS, chiing ta cdn phdi c6 mot chitong trinh Hoi Nbdp
vao moi tneomg lam viée, gilip cho nban vién moi hoi nbap ditoc vao
béu kbong khi van béa cia cong ty. Ho sé kbong bo 1o, co don, va thich
1tg ngay v6i co quan moi (chitong 7). Nbiemg thé chita dii dé nban
vién moi boi nbap hén v6i moi tnedmg méi. Ho cén phdi ditoc dio tao
va budn huyén dé co kbd ndng dam ditong cong viéc mot cach cé bieu
qud. Ngay cd doi v6i cdc nban vién cii, nbu cdu 1é dao tao cang tro
nén khdn tricong dé thich 1mg 16i nbitng thay déi dang dién ra timg
ngay trén dat miede Vit Nam. Nba quan tri cdn pbéi thdly trnede nbiing
thay déi trong tirong lai dé kip phat trién hic heong lao dong ctia minh
theo kip 161 thé gidi cang ngay cang canhb tranb kboc liét (chitong 8).




Trong quen (ri TNNS, 0l trong cdc vén dé kb6 nhdt co Ig la viéc danb
gid thanh tich cia nban vien. Chitong 9 sé gitip 1ha quicin tri dé ra myic
tiers, chinb sach va ndm vitng tién trinb ddanb gia thanb tich cong tac
ciia nhan vién minh. Panhb gid thanb tich cong tdc la mot tién trinh rdt
phitc tap, doi hoi nha qudn tri phai chudn bi ky hidng, dp dung nhiing
phitong phap thich bop nbat.

Muodn lanb dao nhan vién thanh cong, mudn cho ho an tam va nbiét
tinh cong tdac, nha quan tri phai biét dong vién bo. Ché do hiong bong
v déti ngd cong béing va kboa hoc la nguon dong vién lon nhdt doi v6i
cong nhan vién Viét Nam trong giai doan bién nay. Tuy nhién dé chi la
ngubn dong vien nbal thoi. Vé lau vé dii, chinb cac kich thich phi vat
chét nbiw ban than cong viéc, kbung canb moi tneomg lam viéc la
ngudn cd vi lom lao, giip cho nban vién thodi mdai, hanb dién, thang
tién, bang say, va théa man voi cong viéc. b6 la noi dung ditoc trinh
bary trong phan bon chuong 10 va 11.

Va sau ciing, nha quan tri phai biét giao t& nhan sit va quan bé lao
dong (labor relations). Trong qud trinh cong lc, chdc bdn khong co
mol c(“lp quan tri nao lai thudn budm xudi gio leo ldai nhan vién minh
lrong song bién yén lang. Mau thuan giita cdc nhan vién v6i nhaii,
mau thudn giita nban vién voi cap quan tri, maiu thudn gitta nhan vién
16i cdic chinb sdach clia cong ty... chédc chdn sé xdy ra. Ddy la chia feé
cdic vén dé vi pham kY ludt... Nba qudn tri phdi kbon ngoan, khéo léo
gidi quyél vdn dé mot cach kboa hoc, nbimg wyén chuyén, tranb dé
Xy ra cde cue xo xdi, dink cong bodc lang cong. Va lich ciec nhdl van
ler nhér quém tri phéii bidl giao 18 nhan sit gidi, phai biét thu phuic nbhan
tam, phcii biét ngh¢é thudt domg vien nhan vien minh lam viec mot cach
héing bdi, dita cong ty dén dinh thanb cong ( chiong 12).

Chiing t6i mong ring 12 chitong trong gido trinb nay phan nao gilp
quy vi ndm vitng kboa hoc va nghé thudt quan tri con ngieoi.

Tac Gia
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CHUONG 1

DAI CUONG VE
QUAN TRI NHAN SU

N

Ry

Cac cong ty ngay nay hon nhau hay khong la do
phdm chat, trinh d¢, va sy gan bdé cua cong
nhan vién dé6i véi cong ty - nghia la ciac nha
quan tri phai nhan thic va dé ra chién lidc
quan tri tai nguyén nhan sy cia minh r;l;()t cach
¢o hi¢u qua. ’

Jim Keyser'”’

MUC TIEU

Sau khi doc xong chuong nay, ban sé ¢6 thé:
1. Hiéu dugc thé nao 1a quan tri TNNS theo quan diém tong thé.

2. "Pinh nghia va gidi thich cdc muc tiéu cia qudn tri tai nguyén
nhan sy va giai thich xem cdc muc tiéu nay gin lién véi chién
luge clia toan céng ty nhu thé nao.

3. Phan biét gitta quan tri tai nguyén nhan sy (TNNS) va nha
quan tri TNNS (giam déc TNNS).

" Jim Keyser, “Manager in Charge of Human Resources at Coopers and Lybrand
ConsuMing Group, Toronto,” (Hobe and Muil (September 14, 1987), p.B.11.



Chuong 1

4. MBb ta dugc cdc chdc nang clia Quan tri TNNS.

5. Dinh nghia dugc vai trd cda bo phan hay phong nhéan sy trong
cdc co quan t6 chic.

6. Thiét k& dugc so d6 té chic cua bd phan quan tri TNNS trong
cac cong ty theo quy mé 16n, nhd.

7. M6 ta dugc xu huéng, thach do, va cdc van dé anh huéng dén
quan tri TNNS.

8. Hiéu dugc van dé dao dic trong quan tri TNNS.




Pai Cuong vé Qudn Tri TNNS

K& tif nam 1990, céc cong ty trén thé gidi c6 khuynh huéng dung
khai niéem Quan Tri Tai Nguyén Nhan Sv (Human Resource
Management) goi tit 12 Quan Tri Nhan Sy hon 12 Quan Tri
Nhan Vién (Personnel Management) vi né bao quéat hon, va cb
tdm nhin chién lugc hon.

Tuy nhién, qua cic cdng trinh nghién ciu ching ta thdy rang rat
nhiéu cong ty trén thé giéi, nhat la cdc cdng ty nhé, chua cé cdi
nhin téng thé mét cdich chién lugc theo dinh huéng vién cdnh
(vision) trong quan tri TNNS, ma chi don thuan 1a quan tri nhan
vién mang tinh chat hanh chanh. Do dé, trude hét chung ta can
dat lai xudt phat diém (starting point) cia quan tri TNNS la gi.
Sau dé6, dinh nghia lai quén tri TNNS la gi. Tu dé, chﬁng ta xdc
dinh muc tiéu cia quan tri TNNS.

D& c6 kha nang hdi nhap toan ciu, cac doanh nghiép tai Viét ‘Nam can
dat lai chie nang nhiém vu cling nhu vai tro cha bd phan phu trach vée
nhan lye trong t6 chic. Ngoai ra, viéc nghién ciu cdc mo hinh t6 chic
clia cac cong ty trén thé gi6i theo quy md l6n nhd sé giap cac doanh
“nghiép sdp x&p lai by may t6 chic cia minh. Va sau cung, chiang ta hay
nghién ctiu cac xu huéng, thach do va cac van dé dao dic trong quan tri
TNNS dang va sé truc dién véi cac co quan.

I. PIEM XUAT PHAT"

Phan tich két qué clia cdc cong trinh nghién ciu trong thap nién 1990,
ching ta cé thé xdc dinh dugc nhimng diém yéu trong thyc tién quan tri
nhan su tai cdc nudc nhu sau:

e Cip quan tri nhan sy chua duoc trang bi ddy du kié€n thic vé nhimg
nhém dicge edng loi ich'® (stakeholders) mot cich tong thé trong -
khuon mau doanh nghiép. " ‘

(" Martin Hilb, Qudn Tri Nhan Su Theo Quan DPiém Téng Thé, Pinh Toan Trung
va Nguyén Hiu Than dich (TP.HCM: NXB Théng Ké 2000), tr.3-19.

@ Nhém duge hudng loi ich bao gom ¢6 dong, khach hang, nhan vién, chinh
quyén, doan thé.



Chuong 1

* Thi€u phéi hop chat ché giifa cic chic nang quan trong cua quan tri
nhan su (vi du nhu tuyén dung, ddnh gi4 nang luc, dinh mic luong

bong, va phit trién nhan su).

¢ Thi€u phéi hop chat ché giita cdp quan tri truc tuyén va nhan vién
trong viéc phit trién va ng dung moé thic quan tri nhan sy.

* Thanh qua cda céc hoat dong quéan tri nhan su chua dugc dénh gid

khach quan.

Cdc m6 thic quan tri nhan sy dugc chia ra hai chiéu: “tién ich thoi gian*

va “mitc d6 hoat dong“. (Xem hinh 1.1).

Tién ich thdi gian

A
Bac 2 Bac 4
£ | Hoat dong nhan sy la Quan tri nhan sy téng thé
= | nhiém vu tham muu va dinh huéng vién canh
@
(=]

Giai doan thé ché héa

Giai doan su nghiép doanh
nghiép mang tinh téng thé

Bac 1

Bac 3

g. Hoat déng nhén sy la Hoat dong nhan su c6
= | nhiém vu hanh chinh nhiém vu sita chira cho cdc
\.E, cdp quén tri truc tuyén
z
Giai doan hanh chinh Giai doan tuy co ung bién
quan liéu
Thu déng Chua dong

Mic d§ hoat dong

Hinh 1.1: Nhitng bac pht trién cta quan tri nhan sy

-Nguoén : DPugc phép ciia tic gia Martin Hilb
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Theo hinh 1.1, mo thic quan tri nhan su duge chia ra lam bon bac nhu
sau:

e Bdc | Hoat dong nhan su chi gidi han trong nhiém vu diéu hanh quan
1y nhan su.

e Bdc 2: Truong bo phan nhan su dp dung nhing phuong thitc quan tri
nhan su theo chi thi ciia ban 1anh dao doanh nghiép, nhung khong tao
duoc anh huong hau thuan déi véi cap quan tri tryc tuyén.

e Bic 3. Cic cip quan tri tryc tuyén kiém luon cong viéc diéu hanh
nhan su. Truong bo phan nhan sy chi ¢6 nhi¢ém vy diéu chinh bé xung
nhiing thi€u sot.

e Bdc 4: Mic phit trién cba nganh quan tri nhan sy dia ¢ bac cao.
Truong bo phan nhan sy 1a nhiing d6i tic chién luoc va 1a thanh vién
ctia ban lanh dao doanh nghiép. Noi day, cdc truong bo phan nhan su
dai dién cho toan thé nhan vién trong doanh nghiép truc ti€p 1am viéc
ciing ban linh dao doanh nghiép nham thiét k&, kiém nghiém va ing
dung nhitng mo thitc quan tri nhan su dinh huéng vién canh vao sich
luge phit trién doanh nghiép. Qua do, cac chifc nang quan trong trong
nganh quén tri nhan su duge két hop vao mo thitc doanh nghiép.

Trong thuc t€, hi€m khi mic do phat trién cua nghanh quan tri nhan su .
viot qua dugc mitc do phat trién bac 3. Mtc do phat trién clia quan tri
nhan su c6 su khdc biét rat l6n gilta cac quéc gia, cic nganh, va van hod -
doanh nghiép. Nhiéu nha nghién cttu quan trj nhan sy da tém luge thuc
trang thi€u sét chia nganh nay nhu sau: "C6 mo thitc quan tri nhan sy thi
thi€u khao nghiém chi tiét; nguoc lai, c6 khao nghiém chi ti€t thi thiu
mo thie.” L - '

Vi chuyén mon hod qud va con thiéu nhiéu kinh nghiém quan tri nhan su
quéc t€ nén nhitng cong trinh nghién ciu cia cdc nha khoa hoc quan tri
nhan su thuong thi€u nhing dac tinh nhu sau: thigu téng thé, thi€u hoi
nhap va thiéu so sinh moi truong da van hoa. ‘ '

Qua c4c phan tich trén day, diém xuat phat hay xudt phét diém cua gido
trinh ndy 1a qudn tri nhdn si theo quan diém tong thé va dinh huéngvien
canh. (Xem hinh 1.2). - ' '

11
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Hinh 1.2: Mo hinh tudn hoan quan tri nhan su theo quan diém téng thé
dinh huéng vién canh , ’
Nguon: DPuoc phép clia tic gia Martin Hilb.

Mo hinh tuan hoan (hinh 1.2) cho thay ba thanh phan sau day:

1. Vién cinh doanh nghiép téng thé 13 co s¢ quan trong nhat cta quan tri
nhan su.

2. M0 hinh tuan hoan cia viéc tuyén dung, ddnh gid, dinh mic luong
bong, va phit trién nhan st dinh huéng vién canh.

3. Viéc trao d6i théng tin, hop tic, v ddnh gid két qua cua ndi bé doanh
nghiép mang tinh lién két (dugc ky hiéu boi cac miii tén).

Chiing 6i cling mudn néu ra nhitng diém han ché ciia mo hinh nay la lam

the nio dé ¢6 thé don gian hod duge mot he thong phic tap mé ta tinh

lien ket va dinh huéng vién canh cia quan tri nhan su, boi vi khi mot

12
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phén cdc nhan t6 bi rit ra khoi he théng tdng thé s& dan dén viéc cach ly
vi 1am bién chat noj dung cua né. Chi khi ta y thic dugc nhing kho khan
clia viéc co 1ap va nhimg di€u kién gi6i han ciia mo6 hinh thi méi c6 thé
duoc xem 12 ¢6 tinh khoa hoc.

Nhing khé khan nay duoc thé hién & hai diém chinh sau:

1.

Mo hinh clia ching toi cling gap phai nhiing xu thé thuong thay trong
cong viéc nghién citu cua cdc nganh xd hoi hoc, d6 1a "... nguoi ta
lubn tam niém vé tinh ho tuong cua cdc nhan t6, nhung sau dé lai tich

chiing (cdc nhan t6) ra dé ngHién ciu riéng re.”

Viéc phan loai quan tri nhan su ra thanh nhiing chiic nang cht chot,
riéng 1é ¢6 loi cho viéc phan tich trong cong trinh nghién ciu cua
ching 10i. Trén thuc (€ thi ta khong thé tach biét ching ra ré rang nhu
vay. Giita cdc nhan to thudng c6 nhimg noi dung tring lap va cé tac
dong twong hé véi nhau.

Dé 6 thé tic dong dén toan bo phuong thitc hoat dong va tu duy. téng the
d6i véi cdc d6i tuong chinh ctia doanh nghiép, vién canh doanh nghiép
can dugc huéng theo bon doi tugng. :

Doanh Nghip Chung Ta

\ dang nen digrng tici 101 thnd cong ..

...... Nhan Vién

Moi Truong

Hinh 13: Mo hinh kim tv thap thuy tinh ciia vién canh doanh nghiép
Nguon: Pugc phép cua tic gia Martin Hilb.
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Theo quan niém cia ching t6i, mét doanh nghiép thanh céng phai
phuc vu cho ca bon d6i tugng sau day:

—~ Khich hang
— Nhan vién

~ Cddéng
— M6éi trudng.

Do d6 ching toi dé nghi xay dung mot mé6 hinh "Kim tu thap bang
thuy tinh” (hinh 1.3). Ban du thdo vién canh doanh nghiép dau tién
duoc bién soan chudn bi cho hoi thao ddu tién véi cic nha lanh dao
doanh nghiép can phai cé nhing noi dung tuong (ng rd rang véi bon
doi tugng nay, sau dé né sé duogc phan tich va cai tién trong suét céc
hoi thao thong qua cic thanh vién tham du trén co s& phan tich diéu
kién moi trudng bén trong va bén ngoai. ’
Cuoi cing méi nguyén tic sé duge thio luan, cai tién va thong qua
bang sy nhit tri. Dén cudi cuoc hoi thio sé cé mot ban téng két cudi
cling mo ta vién canh doanh nghiép. Qua trinh nay cé tdc dong la cung
mot lic dat dugc hai muc tiéu. Thit nhat noi1 dung (nhat tri tham gia
xay dung vién canh ctia cdc thanh vién trong ban lanh dao), thit hai la
mdi quan hé (cai thién cong viéc ciia nhém trong noéi bo lanh dao
doanh nghiép). '

Trude khi dinh huéng vién canh ching ta can thuc hién nhiing phan
tich, chan dodn mot cich khich quan cho tat ca bon huéng, c6 nghia Ia
can phai:

e Phan tich thi phan va phan tich co ciu trén phuong cham huéng vé
khach hang.

® Phan tich $6 liéu co ban tai chinh theo phuong cham huéng vé cé
dong. '

* Diéu nghién vé hinh anh doanh nghi¢p dugc nhin tir bén-ngoai theo
phuong cham huéng vé méi trudng (xa hoi va sinh thii).

* Diéu nghién theo phuong cham huéng vé nhin vién.

14
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Theo phuong thitc nay, vién canh doanh nghiép dugc tao dung lén wr
nhiéu phuong va dugc moi ngudi tham gia soan thao s& giip doanh
nghiép diing vitng dugc trong cuoc canh tranh ngay cang khoc liét hon
trong ca thap ky sau va cé thé chii.dong dugc trong cdc bién ddi cua
moi trudng thay vi 1a nan nhan. .

B6n nhan t6 cha quan tri téng thé dugc dua ra trong chuong nay tac
dong hé tuong v6i nhau. Mot mat, ban lanh dao doanh nghiép véi nhan
cich cao téc dong vao bau khong khi van hod lam cho moi thanh vién -
trong doanh nghiép tin tudng 1an nhau. Mat khac, bau khong khi van
hod nay lai tao diéu kién dé doanh nghi¢p c6 duge mot vién canh véi
* sy tham gia chia nhiéu thanh vién va réi vién canh tdng thé lai tao diu
kién cho doanh nghiép dat dugc thanh cong. ,

Trong mo6 hinh khoi ddu (xem hinh 1.2), vién canh doanh nghiép tong
thé dua ra mot tam diém va gin né véi nhitng co s6 quan trong nhat
cho viéc tuyén dung nhan vién, dinh gid thanh tich, dinh mic luong
bdng, va phat trién nhan su mot cich tong thé. Nguogc lai, quan tri
nhan su dinh huéng vién canh lai ho trg cho viéc 1iép tuc phdt rién
vién canh doanh nghiép va nhitng nhan 16 cua quan tri theo quan diém
téng thé di dugc trinh bay trong chuong nay.

I PINH NGHiA

Quan Tri Tai Nguyén Nhan Sy (TNNS) la sy phdi hgp mot
cach téng thé cac hoat dong hoach dinh, tuyén mo, tuyén chon, duy
tri, phdt trién, déong vién va tgo moi diéu kién thudn lgi cho tai
nguyén nhén su théng qua to chite, nham dat dugc muc tiéu chién
luge va dinh huéng vién cénh cila t6 chilc. -

Tai nguyén nhéan sy bao gdm tat cd moi cd nhan tham gia bat cd
hoat dong nao cua mot té chic, bat ké vai tro cua ho la gi. Co quan
t6 chuc c6 thé 1a mot hang sin xudt, mot cdng ty bao hiém, mot co
quan cia nha nuéc, mét bénh vién, mot vién dai hoc, lién doan lao
dong, nha tho, hang hang khong hay quén ddi... Té chic d6 c6 thé
16n hay nhé, don gidn hay phdc tap. Ngay nay t6 chic c6 thé la
mét t§ chie chinh tri hay mot t6 chie van dong tranh cu. '

15



Chuong 1

Nhu vay quén tri TNNS gén lién véi moi t8 chic bat k& cg quan té
chiic d6 c6 phong hay bd ph4n quan tri nhan su hay khong. Quan
tri TNNS la mét thanh t8 quan trong cia chic ning quan tri, va
né c6 goc ré va cdc nhanh trai rong khdp noi trong mét t8 chic.
Hinh 1.1 s& cho ta thdy vi tri cia quan tri TNNS.®

Qudn tri
tai chanh

Quan trj
k TNNS

.........
________________
- -y

- -
__________
-----

e
o -

phat tri€n va
quan ti ky thuat

Hinh 1.4: Cac tiéu hé thong td chdc chinh

. ‘
Hinh 1.4 cho ta thdy quin tri TNNS hién dién khip moi phong
ban. Ching ta can luu ¥ ring bat ci cdp quan tri ndo cing ¢é nhan
vién du6i quyén va vi thé déu phai quan tri TNNS - nghia 1a phai
hoach dinh (planning), t6 chuc (organizing), lanh dao (leading) va
kiém tra (controlling) luc lugng nhan su cia minh. Do dé, bat cg
cdp quan tri nao - tit téng gidm déc téi quédn déc phan xuéng - ciing
phai biét quan tri TNNS.

H W.L.French, “The Personnel Management Process”, Introduction to ‘Business
(Australia: Darling Down Institute of Advanced Education, 1987), p.3.11.
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S§ di ching toi néu van dé nay lén la béi vi ¢6 rat nhidu ngudi ngod
nhan rang chi cé bd phan TNNS ma ching ta thudng co théi quen
goi la phong t3 chite® méi ¢6 trach nhiém quéan tri TNNS. biéu
nay dan dén sy kién rang cac cip quan tri cao cap thudng bé quén
vai tro quéan tri TNNS cua minh va quan tri tai nguyén nhan su
trong toan co quan.

III. MUC TIEU CUA QUAN TRI TNNS

Muc tiéu cla tic phim nay nham gi6i thieu véi ban doc mot khdi niém
quian tri nhan sy tong thé, trong do tat ci cde nhém duge hudng quyén loi
déu duoc dé cap.”™ Nhur vay, quan tri nhan sit khong chi phuc vu riéng cho
loi ich cua cic ¢6 dong.

M6 hinh "Kim Tu Thap" minh hoa tinh da phuong cta khai niém nay:
trong khi cdc 1y thuyét co dién vé quan tri nhan sy chi quan tam dén mot

~dai luong duy nhat Ia nang cao loi nhuan cho ¢é dong, thi hoc thuyét .

doanh nghiép va quan tri nhan sy tan tién lai chd trong dén viéc hai hoa
Vi 161 hao vé su quan binh gilta cdc dai lugng thuoc céc cdc nhém duge
huong loi ich sau day:

— Khach hang
— Nhan vién
— Co dong

— Moi truong (xa hoi va sinh thai).

‘) (*hung ta nén xem xét lai vige goi tén la “Phong t6 chic” bgi vi theo nguyén tic

~quan tri, bAL cif ¢Ap quan iri nao cung thuc hién chic nang to chic cua minh.

) Mo hinh Stakeholder (tam dich: nhom duge huong lgi ich) duge phat wién lai vién
nghién ctiu Stanford vao nam 1963. Xudt phdt tir khdi ni¢m Stakcholder, viée quan
tri can cha y dén nhimg ¢4 nhan hodac nhom khéc duge hudng lgi ich hop phdp o
doanh nghi¢p. Stakeholder la nhiing ¢4 nhan hoac 1ap thé mot mat duge phép du
phan lgi tie. mat khic ¢6 kha nang tac dong dén muc {iéu cua mot doanh nghi¢p
hoac tac dong déw vice dat muc ticu do.
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/IN

Quan Trj Nhan Sur
nham phuc vu

Hinh L.5: Quan tri nhan sy (QTNS) qua ciich nhin tong thé cta nhan vién,
khdch hang, c6 dong va moi truong (tu nhién va xa hoi).

Nguon: Dugc phép ciia tic gia Martin Hilb.

Trén co s6 mot mé hinh don gian (so sanh véi hinh 1.2), ching téi trinh
bay mot s6 noi dung lien két say day:

® Mo hinh quén tri t6ng thé 12 tién dé cho quan tri nhan su dinh hudng
vién canh (vision).

® M0 hinh tuin hoan bao gém tuyén dung, dinh gia nang luc, dinh miic
luong bong va phat trién nhan su.
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e Mo hinh téng thé vé truyén thong, su cong tic va dénh gid thanh qua
trong doanh nghiép. '
Mo hinh duge tao dung theo yéu cau ctia KISS (Keep it Integrated,
Strategic, und Stimulating = duy tri tinh hot nhdp, chién litoc va klngyén
khich). N6i cdch khdc, nhitng cong cu quan trong nhat trong quan tri nhan
su khong duge riéng r& va co 1ap, nguoc lai, ching phai hoi nhap chat ché
ciing nhu huéng theo vién canh tdng thé ctia doanh nghiép va dong thoi
déng gbp trong viéc phat trién, dua vao ting dung, va dénh gid két qua cua
mo thic. Qua dé, tit ca cic nhém dugc huong loi ich cua doanh nghiép
déu dugc quan tam dong déu.
Ngodi ra, mé thic quan tri nhan sy cua chiing toéi ciing quan tam téi ba
trong diém ma Waechter yéu cdu trong nghanh quan tri nhan su:
e Quan tri nhan su can duoc huéng theo tAm nhin chién luge (thay vi
chi tng phé va quan ly).
e Nén coi nhan vién [a tai nguyén (thay vi chi [a mot nhin (o phi ton).
e Chic nang nhan su phai dugc coi la nhiém vu quan tri hang dau (thay
vi chi |2 mot chiic nang c¢6 van chuyén mon).
D6i v6i muc tiéu phuc vu nhan vién nha quén tri phai gidp nhan
vién minh dat duge cdc muc tiéu cd nhén cua ho. Nha quan tri
phai nhéan thic ring néu lang quén muc tiéu cd nhan cua nhén
vién, nang suat lao dong sé giam, viéc hoan thanh cong tac sé suy
gidm, va nhan vién c6 thé sé rdi bo co quan.
M3i c4 nhan déu c6 muc tidu riéng cia minh. Tuy nhién trong
pham vi co quan to chic, muc tidu nay ducgc do ludng bang su thda
mdn vdi céng viéc (job satisfaction),<nghia l]a mdic d6 ma mot ca
nhan cam thay tich cuc hay tiéu cuc doi véi cong viéc cia duong
su. DPidu nay dugc thé hién ¢ viéc duong su co gdn bé véi to chirc
(organizational commitment) va tich cuc v6i cong viéc hay khong
(job involvement). Gdn bé véi to chde chi vé mic do ma mdt nguoi
nao dé gén lién va cdm thdy minh la mdt thanh phan cua td chdc
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d6. Tich cuc v6i cong viée chi vé viee mot ngudi nao dé sin long
lam viéc cham chi va né luc lam viéc vugt mie trung binh'®’.

Mot cach ma co quan lam cho nhan vién théa man vdi cong viéc dé
la cung cdp cho ho mai trudng lam viéc tét (work environments) va
chinh bén than cong viéc (the job) (xem phan III chuong 11). Cach
thd hai la dong vién, kich thich ho lam viéc s& duge dé cdp 6 muc
B phan IV chuong 12, va cdc vdn dé khac dugc dé cap ¢ phan VI
cua chUGng nay.

Day la van dé chdt luong cuéc doi lam viéc (Quality of Work Life -
QWL), mét chi s6 cho biét chat lugng toan dién kinh nghiém cia
con nguoi 6 noi lam viéc. Khdi niém QWL néi 1én mot khia canh
quan trong cua trach nhiém xa hoi. Bdi vi diéu gi xay dén véi ho &
noi lam viéc cang tac dong dé€n cudc séng cia ho ngoai noi lam
viéc. Quan tri nhan sy kém ¢ ndi lam viéc c6 thé lam giam chat
lugng séng toan dién cua ho, chy khéng phai chi la chat lugng cuéc
doi cua ho:d noi lam viéc ma théi. Xem phan VI muc A cua chuong
nay.

IV. CAC CHUC NANG CUA B PHAN / PHONG NHAN SU

bé cho cdc doanh nghiép Viét Nam quén tri TNNS c¢6 hiéu qua,
chuang tbi sé trinh bay chic nang va nhiém vu cua by nhan su ma
cdc cong ty trén thé giéi dang 4p dung.

A. CHUC NANG

So db sau diy sé& gitp cdc ban c6 mot cai nhin téng quéat vé chde
nang nhiém vu cua by phan nhan sy phé bién trén thé giéi hién
nay.

‘' John R. c}chermerhon Jr., Jemes G. Hunt, and Richard N. Osborn, Basic
Organizationual Behavior (New York : John Wiley & Sons, Inc., 1995), p.29.
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TRUGNG BO PHAN
HAY PHONG NHAN Sy

Nghién Hoach Tuyén Piotao| | Quén Quan Dich vu Y t§
clu tai dinh tdi dung va tri hé va va
nguyén nguyén phat tién lao phuc an toan
nhan nhan | trién fudng adng foi

su sy : '

Hinh 1.6. Chuc Nang Cia Phong Nhan Sy

Ng'uﬁni School of Business Studies, Introduction to Business
(Australia: Darling Downs Institute of Advanced
Education, 1987), p.51. (c6 bé sung thém).

Céac chdc nang nhiém vy néu trén day la cic chic nang chu yéu cua
b phan / phong nhan sy phd bién trén thé gi6i. Mot s6 cd quan to
che thém chic nang nghién ciu TNNS vao so d6 nay. Chic néng
nhiém vu chi yé&u clia by phan nhan su bao gom tam chic ndng néu
trén day va co tinh cach bao quat trong toan cd quan xi nghiép -
nghia la giam d6c TNNS (Human Resource Manager) c6 chic nang
nhiém vu nghién cdu, hoach dinh tai nguyén nhan sy, tuyén dung,
dao tao va phat trién,-quan tri luong bong, quan hé lao dong”, dich
vu va quy phuc lgi, y t€ va an toan lao dong trong toan ¢ quan. (Xem
muc vai trd ¢ muc IV cla chuong nay). '

Giam doc TNNS (human resource manager) hay trudng bd phan
TNNS (head of human resource department) cing gidng nhu céc
giam déc hay truéng céc bd phan khac. Ong ta, ngoai viéc lam day
dd chife nang nhiém vu hoach dinh - t8 chifc - lanh dao - va kiém

 Quan hé lao dong (Industrial relations), nghia la giai quyét céc van dé khiéu tg,
Kkhiu nai cia titng c4 nhan hay gidi quyét van dé tranh chép v6i cong doan.

TRUONG DHDL - K TCN|

THU VIEN i
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Chuong 1

soat trong pham vi tuyén quyén -han clia minh, con phéi lam tron
nhiém vu chifc nang chuyen mon cua minh 1a phyc vu cac by phan
khdc mét cach cé6 hiéu quéd lién quan d&n tam lanh vuc néu trén
day. (Xem hinh 1.6).

BO PHAN NHAN sy

Gidm Déc Nhan Suy'®

Hoach dinh Té6 chuec Lanh dao Kiém tra

Bo phan
cua
minh -

l

Phyc-vy cdc by phén khac
c6 hiéu qua

Hinh 1.7. So d6 quén trji b ph4n nhan sy

'So 46 trén day cho thdy gidm déc TNNS ddm nhan chic nang
heach dinh, té chic, lanh dao va kiém tra bé phan cia riéng minh
theo tuyén quyén han ctia minh nhim muc dich phuc vu cdc bd
phén khdc va hoan thanh cdc muc tiéu tai nguyén nhan su cia bd
phén TNNS va cia cd t6 chie. Trong pham vi b phan nhan sy cia
minh, gidm déc nhan sy chi ¢6 quyén han theo truc tuyén (line

® School of Business Studue§.'_:Sdch da ddn, tr52
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authority) - nghia 1a chi c6 thuc quyén d6i véi nhan vién cap dudi
trong bé phan cia minh. M&i lién hé d6i v6i cdc bd phan khac chi
¢6 tinh cdch tham muu. Muc IV s& cho ta thdy rd vai trd cua bd
phan nhan sy. Biy gio ching ta nghién ciu cu thé nh1em vy va
trach nhiém cta giam déc TNNS.

B. NHIEM VY VA TRACH NHIEM CUA GIAM POC TNNS

Mbi cong ty xi nghiép cé chinh sich riéng, va chién luge kinh
doanh khéac nhau, va vi thé& trach nhiém cua gidm déc TNNS cing
khac nhau. Tuy nhién, nhiém vu va trach nhiém cta ho van c6
nhifng nét co ban gidng nhau tai cdc nuéc phat trién. Dé cu thé
héa van dé, sau day ching tdi trich bdng mé td céng viéc cua cap
quan tri TNNS tu tai liéu caa B¢ Lao Pong va Dao Tao - Huén
Luyén cta tinh British Columbia, Canada. Cdc chue danh trong

- quan tri TNNS sau day chi 4p dung d6i véi doanh nghiép 16n. (Ghi

chii: mbi tinh (province) ciia Canada ty tri gidng nhu mot tiéu bang
ctia M. Tuy nhién, thay vi dat tén la Sé Lao Dong, thi ho goi la

.bd - Ministry of Skills, Training, and Labour, British Columbla) o

1. Ban Chat Céng Viéc

Céc giam déc thude bo phan TNNS bao gom truéng phdng quan hé
nhan sy (employee relations manager), truéng phong nhén vién
(personnel manager), gidm déc quan hé lao dong (industrial
director) 1& nhitng ngudi c6 trach nhiém sd dung nhéan sy trong céc
¢d quan t6 chic mot cach c6 hiéu qua. Ho tham gia dé ra cdc chinh
séch vé& tuyén dung va cac chinh sach vé nhan sy; diéu hanh viéc
tuyén chon, dao tao, va danh gid nhéan vién; quén tri cdc k& hoach
phic loi; thidt 14p ra k& hoach luong béng; va tham gia vao viéc
thio luan vé6i tap thé hodc cong doan. Bdi vi tdm quan trong cha
quan tri TNNS dang cang ngay cang dugc cac cong ty, chd trong,
cdc nha quan tri nay cang ngay cang phai cha trong dén viéc dong

©) Ministry of Skill, Trammg, and Labour Job Futures - British Columbla

Occupatwnal Outlooks(B.C, 1993), p.6
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vién nhén vién, dén nhan quyén, t4i dao tao va hudn luyén nhan
vién, gidm b6t nhan vién, va sdp xép céng viéc sao cho uyén
chuyén.

- 2. Trinh D$ Va Tay Nghé

Pay la mét nghé nghiép doi hoéi phai c6 mét trinh do hoc van,
dugc dao tao, va c6 nhiéu nam kinh nghiém.

Hau hét cdc cdp quén tri nay déu c6é trinh d6 ci nhan kinh t&,
kinh doanh hodc quén tri chuyén nganh tam ly hoc hoac xa hai
hoc. Tuy nhién cédc cong ty van thich cdc cdp nay cé bing cao hoc
(thac si) hon, va yéu cau ho phdi c6 kién thic vé cic hé thong xu
ly thong tin theo xu huéng computer héa trong lanh vuc nay.

Vién Pai hoc British Columbia cho sinh vién lya chon moén quan
tri Quan Hé Lao Pong (Industrial Relations Management) trong
pham vi bing cit nhan thuong mai, va vién Pai hoc Simon Fraser
tdp trung vao mdén Hanh Vi Trong Té Chuc (Organizational
Behaviour) trong chuong trinh ci nhan qudn tri kinh doanh. Vién
Khoa Hoc Ky Thuat British Columbia dao tao chuong trinh sau dai
hoc hodc cao hoc kinh doanh, quén tri kinh doanh va quan tri
TNNS. (C4 hai chuong trinh nay déu ¢6 mén quan hé lao dong), va
chuong trinh dao tao van bang cdc hé théng TNNS (human
resource systems).

D€ hoi du diéu kién, cdc cdp qudn tri nay phai ¢6 kj nang truyén
thong bing chit viét va bang 10i néi; phadi ¢é kj ning phan tich
gidi; phai kién nhin d6i phé véi cdc quan niém xung dot, mau
thudn nhau; va kha nang diéu hanh cong viéc khi bi sic ép. Ngoai
ra ho phai ¢6 kha ning téng hop, thich nghi hay uyén chuyén, cé
dau 6c cong bang, va nhan cich thuy&t phuc. Can phai cé kién
thie va ky néng vé cac hé thong computer.

Tai Canada ché& dé luong béng khac nhau tﬁy thudc vao quy md cua
cong ty. Luong binh quidn hang niam khodng 52.400 déla Canada.
(Pay chi 14 luong, chua ké phu c4p).
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V. VAI TRO CUA BO PHAN TNNS

Chung ta da dinh nghia thé& nao 1a quan tri TNNS, d& hiéu duge
chitc ning nhiém vy cia bd phan TNNS, va hiu dugc nhiém vu va
trach nhiém cia cdc giam d6c TNNS. Bay gi¢ ching ta nghién cdu
thém xem dé 1am tron céc chic nang, nhiém vu néu trén trong
toan cong ty xi nghiép, cdc nha quan tri TNNS déng vai trd gi doi
v6i cac bd phan khdc trong toan cong ty.

Xin nhéc lai, giam déc TNNS chi ¢6 quyén han tryc tuyén ddi véi
cip duéi trong tuyén quyén han cua minh. Tuy nhién d6i véi céc
vAn dé lién quan dén TNNS trong toan cong ty, giam ddc TNNS
néi riéng, va bd phan TNNS néi chung, chi déng céc vai tro lam
chinh sach, ¢& van, cung cdp dich vu, va kiém tra. Chiing ta s& lan

lugt nghién ctu ting vai tro. - '

1. Chinh Sach

B6 phan nhan sy gilf vai tro chi yéu trong viéc dé ra céac chinh
séch lién quan dén TNNS trong toan co qhan, va bdo dam ring céc
chinh sach dé ducc thi hanh trong toan co quan. Céc chinh séch
nay phdi c6 kha nang giai quyét cac vin dé khé khan va gidp cd
quan thuc hién dugc cac muc tiéu cua toé chdc. Ngay nay cang ngay
cang c¢6 khuynh huéng giao cho bd phin nhan sy dé ra chinh sach
ho#c ¢6 van cho ldnh dao cdp cao dé ra chinh sach lién quan dén
tai nguyén nhan sy trong toan cd quan. Céc chinh sdch nhén sy
dugc md ta cu thé va chi tiét trong cuén s6 tay nhdn vién
(employee handbook). ' '

2.Cé Van

Ngoai ra, bd phdn nhan sy con déng vai trd tu van (counselling) va
6 van (advising) cho cac cap quan tri khac. Chéng han nhu mot
b6 phan nao dé6 c6 thé cb van dé céng nhan bd viéc, by phin khéc
¢6 ti 18 s6 ngudi vdng mit cao, bd phén khéac gip cdac vin dé khé
khén lién quan dén sy kién cong nhén phan d6i hay than phién vé
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810 phu trdi. Tham chi cdc bé phan ¢6-thé c6 cac van dé khé khin

Ve an toan lao déng va y t& hoac van dé ky luat. Trong tat ci cac
vdn dé nay ciing nhu cdc van da khdc, giam déc nhan sy va nhan
vién cua minh phdi nim viing chinh sdch nhan sy cia cong ty va
theo kha nang chuyén mén cia minh, ho ¢6 thé ddam nhan giai
quy&t cdc van dé khé khan dé qua cac chuong trinh cu thé va thich
ung vdi tinh cdch ¢6 van.

Do d6, nguoi ta do ludng kha nang cia bd phén nhan su qua kha
nang dua ra céc 16i khuyén hoac khuyén céo thich hgp véi van dé
nay sinh mét cdch cé hiéu qua. ’

3. Dich vy

Vai tro cung cdp cic dich vy nhu tuyén dung, dao tao va phic loi
cho cac by phan khac cing la nhiém vy cia bo phian nhan su.
Chang han nhu bé phan nhan sy gidp dd cdc bd phan khac trong
vi¢e tuyén mo, tric nghiém va tuyén chon nhan vién. Vi day la
lanh vuc chuyén moén c6 tinh cdch chuyén nghiép, nén b phan
nhan su thuc hién hay ¢ van hodc dam trach phan I6n cdng viéc
d6 co hiéu qua hon la cac bo phan khac tu dam trach. [t co truong
hgp ciac bo phan khiac dém nhan cac cong viéc nay ti A dén Z ma
khong tham khdo y kién by phan nhan sy cung cap cdc dich vy
lién quan dén thu tuc tuyén mé va tuyén chon nhan vién. Xin luu y
rang viéc quyét dinh chon lya ai vao lam viéc la do truéng bo phan
dé quyét dinh bdi vi khéng ai c6 kha ning danh gid cdc dng vién
vé mat chuyén mén cho bang trudng bd phan d6. Ngoai ra, chinh
cdc nhén vién méi tuyén nay sé lam viéc truc tiép v6i trudng bo
phén chuyén mén. Ngoai kha nang chuyén mén ra nhan vién méi
nay can phai c¢6 mot s ddc tinh dé cé thé héi nhép vao tap thé
mdi ma cy thé 1a truéng bo phan. Pidu nay c¢6 vé khac la véi sd
16n cdc cong ty quoc doanh tai Viet Nam trong d6 hau nhu truéng
phong t6 chite va gidam déc quyét dinh hoan toan. Truéng cac bo
phan khéc chi cé ti€ng néi y&u ¢t va hau qua la nhan vién méi
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nay sé xung dot véi cdp trén cua minh. P4y la chua ké nhan vén
méi nay 1a ba con than thudc cia thugng cAp gdi gdm.

Ngoai ra, cdc chuong trinh dao tao déu duge b phan nhan su sip
dit k&€ hoach va t& chic va thuong dugc cde bo phdn khéc tham
khdo y kién. ’

B6 phan nhén su cing quan tri cac chuong trinh luong huu, luong
béng, bdo hiém, an toan lao dong vay t&. Cong vay, bd phén nay
luu trif va bao quan cac hd so nhan vién ¢ hiéu qué. Pay la mot
chitc ning hanh chanh (administrative function) gitp cho tat ca cac
bd phan khéc trong toan cong ty, chéng han nhu cdc hd so vé ving
mit, y t&, ky luat va ddnh gid hoan thanh cong téc.

4. Kiém Tra

Bé phan nhan sy dam nhén céc chic nang kiém tra bang cach
giam sat cac bo pha‘_m‘ khic ¢6 dam bao thuc hién cac chinh séch,
cac chuong trinh thudc vé nhan su da dé ra hay khong. Céc thi du
du6i day sé gitp ching ta hiéu rd vai trdo nay hon.

Chang han nhu néu chinh sdch caa cong ty la hang nam tat cd céc
nhén vieén lanh luong thang (salaried staff) déu duge cac b6 phén
danh gia thanh tich cong tac (performance appraisal), vay thi mot

- bd phan nao d6 khong nop ban tuong trinh danh gia nay cho bd

phan nhan sy, bd phan dé sé bi khuyé&n cdo ngay_.’Viéc- theo doi
nay nham bao dam ring hoat dong danh gia thanh tich nhan vién
thuc hién theo chinh sach va theo thyc t€ cuia cong ty.

Mot loai kiém tra thong thuong khac 1a kiém tra cac thu tuc. Chéng
han nhu kiém tra xem cac bo phan danh gia thanh tich nhan vién c6
dung khong hay ¢6 bo s6t mot phéan thanh tich nao dé khong.

Ngoai ra con mot loai kiém tra khac duge goi la kiém tra mdc d9
(audit)’®. Bo phan nhéan vién phdi do luong danh gia phén tach cac

a0 v Audit” ¢ day khong ¢6 nghia la kiém todn, Kkiém tra s6 sach k& todn nhung-la
Kiém tra mdc do tram trong cia van dé.
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don khiéu nai, cic tai nan lao dong, cac han ky cham duat hop dong
lao dong (terminations), 1y do vang mat ctia nhan vién (absenteeism)
va céc bién phap ky luat. Ho phai thac day cac bd phan khac quan tri
tai nguyén nhan su mot cdch c6 hiéu qua hon. Céc cude kiém tra nay
phédi dugc viét thanh ban tudng trinh va khong nhitng g cho b
phan lién hé, ma con gui cho cip*quén tri cao cap.

VI. CO CAU T6 CHUC CUA BO PHAN TNNS

Trong quédn tri khong c6 cg cdu t8 chdc nao 1a t& chuc t5t nhat va
hoan chinh nhat ci. Té chde t6t 13 t6 chde ning dong - nghia la
tuy theo tinh hinh. Sau day ching ta s& nghién ciu co ciu t§ chire
cua cdc loai hinh kinh doanh theo quy md.

Truéc hét ching ta nghién ctu xi nghiép c4 thé. Pay 1a loai hinh
kinh doanh nh¢ nh4t va chi c6 mot cdp quan tri duy nhat,; dé la
6ng chi kiém gidm déc. Ong / ba ta lo toan bé moi viée quan trj ti
san xudt, kinh doanh dén tai chanh va tuyén chon nhan vién.

Nhung khi xi nghiép phat trién lén thanh cong ty nhung van véi
quy md nho, lic dé b4t ddu xudt hién vai trd cuia ngudi phu trach
cong viéc nhan su. Nhung béi vi khdi lugng cdng viéc khong nhiéu,
cho nén cac vi quan tri chuyén mén kiém ludn céng viéc vé nhan
su. 8o do 1.1 cho ta khdi niém trén.

Ong / Ba chi

Truong Phong Truong Bs Phan Truong Phong
Kinh Doanh San Xuat Tai Chinh

So D6 1.1. Chie nang TNNS trong xi nghiép nho

28




Pai Cuong vé Qudn Tri TNNS

Nhung néu xi nghiép phét trién thém, cong vigc hanh chdanh bia
bon, va nhan vién bit du déng, thi phong hanh chanh quan tri
kiém ludn céng viéc quan tri TNNS trong toan cong ty. Dé cho
hoat déng nhén sy duge on dinh, phong HCQT ctf riéng mdt cdn bd
phu trach hoat déng nay. Chéng han nhu cong ty BP cia Anh tai
TP.HCM goi chic danh nay la Human Resource Manager (truong
bé phan nhan su), cong ty Stan ¢ Canada goi la Administrator. So
d6 1.2 sau day mé té co cdu té chitc cia Cong ty Lam san STAN &

Canada.™"

Chu Hang
Trudng P. Ké Toan " Trudng P. Trudng
Kinh Doanh Trudng HC.Quan Tri Lam Trudng
TrubngBo | | e

Phan Nhan Su

] Thuly |
u |

Nhan vién Nhan vién

So D6 1.2: So db té chite tai mdt cong ty nho

(" William B. Werther, Fr. and Others, Canadian Human Resource Management,
third edition (Montreal, Canada: McGraw-Hill Ryerson Limited, 1990}, p.16.
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Nhung néu phat trién thanh cong ty véi quy mé trung binh, nhan
sy bat ddu déng hon, lic d6 cong ty cin mot vi giam déc lo vé
TNNS. Nhung béi vi cong ty con & dang trung binh, cong viéc vé
nhan sy chua nhiéu, cho nén chi cin mét hay hai thu ky la da roéi.
So db 1.3 sau day minh hoa cy thé."?

Téng Giam Déc

G.D. G.b. G.D. G.b.
Kinh Doanh San Xuat Tai Chanh Nhan Sy

Se D6 1.3: Chic nang TNNS trong mét hang quy mé trung binh

Khi cong ty phat trién hon, ¢6 quy mé 16n ca ngan nhan vién, lac
dé bd phan TNNS phai tang cudng, chia lam nhiéu ban chuyén
mén duéi quyén cia truéng ban, hay chuyén vién phu trich tiung
chic nang chuyén mén. So dd 1.4 sau day cho chding ta mot khai
niém téng quat.

U R, Wayne Mondy and Robert M. Noe, Human Resource Management. Fourth
edition (New Jersey : Prentice Hall, 1996), p.16.
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Téng G.B
Gb. G.b. G.D. G.b. B
Marketing San Xuat Tai Chanh TNNS
Trudng Truéng | | Trudng Trudng Trudng
Phong Phong Phéng " Phong Phong
Pao Tao & L.Béng & Tuyén | An toan & Quan Hé
Phat Trién Phuc Lai Dung Y té Lao Bong

So D& 1.4: Céc chitc nang cua TNNS trong mot Hang Quy Mb 16n
trung binh

Ngudén: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, Sach da dén, tr.17.

Céc cong ty thidt ké co cdu t6 chic TNNS khac nhau tiy theo tam
quan trong va tinh phdc tap cua cong viee.'® Sg db 1.5 sé cho
ching ta thdy co cau té chic TNNS cua mgt cong ty mang tam véc
qudc té. Tai Viét Nam, chua cé cong ty nao ¢é ¢o cdu nhu vay. Tuy
nhién, trong vai thap nién sép t6i, khi Viet Nam trd thanh mot
“Con Réng” thi sdu, mdt nube cong nghiép mdi, co cdu sau day
ciing gidp cac cong ty khong bi xao tron.

" Trong so d6 dugi day, vi truéng bd phan TNNS tudng trinh truc
ti&p cho cdp cao nhat, ¢ day la téng giam doc (President, hay Chief ’

T David K. Dimick, “Who Makes Personnel Decisions?,” The Canadian Personnel
and Industrial Relations Journal (Janvary 1978), pp.23-29.
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Executive Officer, hodc Chief Operating Officer). Tén goi, chuc
danh cda truéng bd phan TNNS ciing con tiy co ciu td chie. Trong
so dd nay, vi truéng bo phan TNNS la phé téng giam doc TNNS.
Co cdu lic nay rat phde tap, mic dé chuydn mén héa rat cao, va
khoi lugng cong viéce rat nhidu. Do dé, mdi cong viéc chuyén mén
¢6 mot bo phdn, hay mét ban riéng dudi quyén mot vi gidm déc
cia tuyén girta hay so cdp. Va dusi ho 1a cdc chuyén vién.

Quy mé ctia bd phan TNNS thay déi tuy theo quy mé té chic caa -

cong ty. Mét cudc nghién cdu cho thay ti lé s6 cong nhan kha cao
so v6i mot nhéan vién phu trach TNNS la 27/1. Tj 1é thdp cia cong
trinh nghién ciu cho thdy l1a 29/1."* Trong mét cude nghién cdu
khac, két qua cho thdy trung binh cit 36 chuyén viéen TNNS phu
‘trach 1000 cong nhan, ti 1& 1a 28/1."” Tuy nhién, ti 16 100/1, nghia
la mot chuyén vién TNNS phu trach 100 cong nhén 1a ¢6 hiéu qua
trong cdc cong ty tai cdc nu6e phat trién. Con ¢ tai Viét Nam, ¢ién
trinh computer héa con chdm, con xi ly s§ liéu bang tay, theo t6i,
phéi can 2 chuyén vién TNNS cho mét 100 cong nhan.

So d6 1.5 c6 cdc gach doc hodc gach ngang con bo trong khéng cé
khung vudng, nghia 14 cdn c¢6 cdc chic vu khic. Vi khé gidy gi6i
han, chiang téi chi néu cdc céng viée chinh. Tuy theo co cdu ma
ching ta dién vao thém.

"_” “HRM Measurement Projects Issues First Report,” Resource (December 1985), p-2.
"' «“Personnel People,” The New York Times (May 11, 1986), p.31.
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Chuong 1

VII. XU HUGNG, VA CAC VAN PE ANH HUGNG DEN
QUAN TRI TNNS

Ching ta da nghién ciu mét cach téng qudt thé nao l1a quin tri
TNNS, cac chdc nang, nhiém vu va trach nhiém cua giam déc
TNNS va ciia by phan TNNS. Ching ta da nghién citu co cau té
chite cia bé phan TNNS theo ting quy mé cla cdc cong ty hién nay
trén thé giéi. Nha quan tri néi chung, va gidm déc hay truéng bo
phan TNNS néi riéng cdn nhan thdc ro xu huéng, thach ds va
nhitng van dé dang truc dién v6i moi co quan t§ chdec. Chung toi sé
dé cdp vdn dé nay sau hon. Cé nhing vdn dé chua thuc sut 1a mét
thach dé déi véi cdc co quan tai Viét Nam. Nhung trong tuong lai
gan, nhitng van dé nay s& tré thanh van dé nan gidi néu ching ta
khéng chuan bi tir bay gis. Nhitng van dé sau ddy chi c6 tinh cdch
liét ké, quy vi muén -tim hiéu thém cé thé tim doc cdc sach bdo
lién hé dén van dé nay. Mbi van dé la ci mét cudc tranh luan
khéng ngitng, né thay déi theo ting xa héi, khu vic va qua ting
giai doan bién chuyén cua thoi dai. Van dé duoc tdach ra lam haj
phan: Phan A dugc nhin duéi nhan quan tong quat c6 tinh cach ly
thuyét theo triét ly séng cua luc lugng lao dong hién nay, va phan
B dugc nhin dudi nhan quan cy thé héa nhu ciu ciia nhan vién
ngay nay. o '

A. XU HUGNG VA THACH D@ “©

1. Thé gi6i ngay nay la thé giGi bung né thdng tin. Chinh vi vay
ma trinh d6 gido duc, hoc van va kién thire cia cdng nhan vién
khong ngimng nang cao. Ngay tai Viét Nam hién nay, nhing
cong nhan khong c6 trinh d¢ dan dén bi dao thai, luc lugng lao
dong tré khdng'cé kién thic va k§ nang chuyén mén (technical
skills) sé kh¢ kiém dugc viée lam. Didu nay anh hudéng dén gia
tri (values), thdi d¢ (attitudes) déi v6i cong viec néi mot cdch

9% School of Business Studies. Introduction to Business (Australia : Darling Downs
Insitute of Advanced Education, 1987, tr.55. ’
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tdng quat. Didu nay cing dnh huéng dén quyén han (authority)
va sy tham du cta cong nhéan d6i v6i cong tdc quan ly va déng
thdi 4nh huéng dén sy théa man va hai long d6i v6i cong viéce,
ciing nhu 4nh hudng dén cac phan thudng dai ngd dsi v6i cong
nhan. ‘

Chinh vi ndc thang gid tri song thay déi nén né dang anh
huéng dén chat lugng song (quality of life) cia cong nhan.
Ngoai déng luong dé duy tri cudc sdng va tdi san xuat sdc lao
dong, cong nhin ngay nay co khuynh huéng coi cong viéc hay
‘viée lam nhu mot phan cia tong th:é phong céch song (a total
life style) va 1a mot phuong tién dé hoan thanh muc tiéu hay
muc dich séng cua minh.

D6i v6i céc nude phdt trién, sy phat trién clia khoa hoc k¥
thuat va hién nay 1a cdc ngudi mdy Robot da lam cho cong
'nhéan nham chan déi véi cong viec. Hau qua 1a ning sudt lao
dong thap, cong nhan thudng hay ving mat va tham chi cac. .
‘méu thuin nay sinh. Diéu nay cing dang bit dau nay sinh tai
Viét Nam. ’

Ngay nay cong nhén va cép quan tri trén-thé giéi dang quan
tam dén su cang thang cia nghé nghiép (Stress of Work) nhat
la tai Nhat. Pa c6 rdt nhiéu nguoi chét vi bi bénh “Stress” tai
Nhat. Hién nay tai Viét Nam da c6 rat nhiéu cdp quan’ tri va
" thaAm chi ca nhan vién lam viéc cang thdng trén mudi tiéng
déng hé - nhat 12 tai cdc cong ty lién doanh véi nude ngoai. Su
nham chan trong cong viéc, tiéng dong may méc am i, méi lo
ling d6i vdi sy on dinh cua viéc lam... da géy ra ching bénh
cing thing nay. Day 1a mot khia canh quan trong cia pham
chat song lam viéc (Quality of Work Life QWL) ctia cdng nhan. -
Hién nay cang ngay cang c6 nhiéu nudc nhat 1a Nhat va My, ¢6
khuynh huéng phéan cdng, b6 tri cong viéc (Job design) bang .
~ cédch phong phu héa céng viéc (Job enrichment) mét cdch hop
' 1y d8 cho cong nhan khéi nham chdn. Nghia la bd tri va tai bd
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tri coéng i/iéc nham xay dung cdc y&u t3 chuyén déng
(motivational factors) trong céng viéc. Chéng han nhu tai Nhat,
cdng nhén vién sé dugc chuyén cong tic (luan phién céng tdc)
ti bd phén nay sang b6 phdn khéc trong vong 2 - 3 nam, duge
goi la da dang héa céng viéc (Job enlargement)..

6. Tréch nhiém d6i véi x4 hoi 12 mét trong nhimg trach nhiém
quan trong cua cdc cdng ty xi nghiép. Ngoai trach nhiém déi
v6i stic khoe va an toan lao dong cia céng nhan vién, cong ty
con c¢6 trach nhiém bdo vé nguoi tiéu dung, khéng duge quang
cdo sai, trach nhiém vé su & nhiém méi trudng... Ngoai ra, cong
ty cdn ¢6 trach nhiém xa hoi d6i v6i phdm chat song lam viée
cua cdng nhan nhu da dé cap & trén. '

Sau khi nghién ctiu cdc xu huéng va thach dé cia thoi dai tdc dong
dén viéc quan tri nhén sy, thiét tuéng chang ta cin nghién ciu céc
khia canh cy thé hon, dé6 la ¢éng nhan doi héi gi noi nha quan tri.
Néu quan tri Marketing la t4p trung vao viéc théa man nhu cau
cua khach hang, thi quin tri nhan su 1a théa man nhu cdu cia
nhén vién. Vay céng nhan vién ddi héi gi noi nha quin tri.

B. CONG NHAN VIEN POI HOI Gi NOI NHA QUAN TRI “©

La mdt nha quén tri - b4t ké cdp bac nao, du 12 t6 truéng sin xuat
hay d8c cong phan xudng, ching ta phai biét nhu ciu cia nhan
vién minh. Hiéu duge vdn dé nay ching ta méi ¢6 co sé d€ tuyén
md, tuyén chon, dao tao huin luyén, dong vién va théng thudng
cing nhu chinh sach luong bong hop ly.

1. DGi véi viéc lam (Job) va diéu kién lam viée

Ngudi cong nhan cin cac diém sau day:

— Mbét viéc lam an toan.

1% Reinecke and Schoell, Introduction to Business, Fifth Edition (New York: Allyn
and Bacon, 1988), p.143.>)
[
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2.

Mot viée lJam khéng budn chéan.

Mot viéc lam ma cdng nhan s dung dugc céc ky ning thi ddc
cua minh (acquired skills).

Mot khung canh lam viéc thich hop.
Céc co sé vat chat thich hdp.

Gi¢ lam viéc hop ly.

Viéc tuyén dung 6n dinh.

Céc quyén 1¢i ca nhan va luong bong

Cong nhén doi héi duge céc quyén lgi sau day:

Puge d6i xutt theo cach ton trong pham gid cia con ngudi.
Puogc cam thdy minh quan trong va can thiét.

Pugc duéi quyén diéu khién cia cdp trén, la ngudi c6 kha nang
lam viéc v6i ngudi khédc - nghia 1a cdp trén phai biét giao t&
nhan su (human relations).

Pugc cap trén 14ng nghe.

Pucc quyén tham du vao cdc quyét dinh dnh hudng tryc tiép
dén minh.

Dugc biét cdp trén trong doi diéu gi qua viéc hoan thanh cong
téc cua minh.

Viéc d4anh gia thanh tich phai dua trén co s¢ khéch quan.
Khéng c6 van dé dac quyén dic loi va thién vi.

Hé théng luong béng cong bang.

Céc quy phuc lgi hop ly.

Pugc tra luong theo mic déng gép cha minh cho cong ty xi
nghiép. -
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3. Co héi thing tién

Cong nhén cén cic co hoi thang tién sau day:

- Co hoi duge hoc hoi cac kj ning méi.

~ Co hdi duge thing thudng binh ding.

-~ Co héi duge c6 cdc chuong trinh dao tao va phdt trién.
- Bugc cdp trén nhan biét cdc thanh tich trong qud khd.
~ Co hoi cai thién mic song.

- Mot cong viéc ¢6 tuong lai.

VIIL. PAO PUC TRONG QUAN TRI TNNS

Muén c¢6 dao duc trong quan tri nhan sy, bat ct nha quan tri nao
cling phai tang cudng kién thic quan tri nhan su va tao sy cong
bing trong moi lanh vyc cua quén tri nhan su.

A. TANG CUONG KIEN THUC QUAN TRI TNNS

Ngay nay, quin tri TNNS da tré thanh mot nghé chuyén nghiép
trén thé giGi. Muédn c¢6 dao diuc trong quan tri TNNS, cac chuyén
vién ciing nhu nha quan tri phdi vilng vé chuyén mén. Ngoai viéc
dugc trang bi ki€n thic vé quan tri TNNS tai cac dai hoc, ho phai
khdong ngitng néng cao va cap nhat héa kién thdic vé TNNS. Nhu
vdy ngay van dé dao ddc trong van dé chuyén mén da la mot vén
dé phuc tap, béi vi khéng ving vé chuyén moén, tu né da tao ra
mot sy thiéu cong bing réi. Pay 1a chua ké dén viéc nang cao va
- cap nhat héa kién thic vé quan tri TNNS. Cac kién thdc hoc &
nha truong chi ding lai ¢ d6 néu khong doc séch bdo thém, khong
tham dy cdc budi hdi thdo vé quan tri TNNS. R4t tigc ¢ Viét Nam
hién nay chua c6 céc hiép hdi ciing nhu cdc tap chi chuyén vé quan
- tri TNNS cua nguti Vigt Nam dé gitp cdc nha quén tri tang cuong
va cap nhat héa kién thic ciing nhu thyc hanh nhu cac nuée phat
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trién dang lam. Trong khi d6, cac cong ty 100% vén nude ngoai va
lien doanh da thanh lap hiép hdi nay va xudt bin &n pham luu
hanh néi bd. o

B. TAO SU CONG BANG TRONG QUAN TR| TNNS

Nh& duge tham du ciing nhu doc dugc cac tai liéu chuyén mon, cac
chuyén vién ciing nhu cdc nha quan tri tai cac cong ty trén thé gidi
dé c6 co s6 khach quan tao ra sy céng bing trong tuyén chon,
luong béng, dao tao phét trién, ddnh gid, thiang thudng... Su cong
bing la mot trong nhing chuin myc dao ddc cua loai ngudi noéi -
chung va trong quén tri TNNS-néi rieng. Vay dao dic la gi? b6 la
vén dé& nguyén tdc d6i véi cdi gi 1a tot va cdi gi 14 xau, cai gi la
ding va sai, hodc d6i v6i nhiém vu va trach nhiém thudc vé ludn
-ly. Hang ngay, cdc ca nhan lam viéc trong céac bo phan TNNS phai
dé ra cac quyét dinh c6 cac anh huéng thude vé dao duc.

C6 rat nhiéu loai chudn myc dao dic, va hau hét cac nghé nghiép
déu ¢6 chuin mue cia né. Hinh 1.8 sau day la mot thi du chuan
muc dao ddc do .Hiép Hoi Quan Tri TNNS cia My (Society for
Human Resource Management) dé ra.
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Mbi thanh vién trong Hiép Hoi sé ¥ thiic trach nhiém
cd nhan clta minh la c§ gdng phat trién lanh vuc
quan tri TNNS va sé thuc hién cac muc tiéu sau day
cta Hiép Hoi hét khd niang ctia minh.

H6 tr¢g cac muc dich va muc tiéu cha Hiép Hoi
nham dat dudc cac tiéu chuin cao nhat trong nghé
quan tri TNNS.

H6 tr¢ cac chuong trinh phat trién ca nhan va
chuyén nganh cta Hiép Hoi trong quan tri nhan
vién va quan hé lao dong nham gitp tao ra mot
moi trudng nhan thic va hé trg cac gia tri nhan
ban (human values) tai ndi lam viéc.

H6 trg cac diéu khodn cta cac hiép hoi khac
nham muc dich phat trién mét cach toan dién hét
tiém nang cia minh.

Tao tinh than tap thé va gdn b6 bang cach cu xit
song phang va cong bing vdi moi ngui.

Thuc hién viéc kinh trong va ton trong lan nhau,
gan bo véi 161 séng guong miu nhim tao cho
doanh nghiép 19i cd vé nhan ban lan tién bac.

Qua cdc quy dinh cta céng ty, hay néi véi nhan
vién cac luat 1¢ co ban chi phéi hanh vi luan ly
clia cac thanh vién trong t6 chiic nham tao cho he
mot sy tin tudng vé hanh vi va y dinh ciia cap
quan tri.

Tranh st dung dia vi cla minh d€ tao ra dac
quyén dac Igi cho chinh minh,, cho cap trén hay
ong cha cia minh, hodc cho Hiép Hoi.

Hinh 1.8 : Cac nguyén tdc dao ddc cia Hiép Hoi SHRM
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Cac nguyén tic dao ddc clia quan tri TNNS néu trén day chi 12 mét
thi du. N6i chung, da 12 mdt thanh vién hay cdp quan tri tai by phén
TNNS, moi ngudi cAn phai cé luan 1y, dao ddc. Pao dic cta nhing
ngudi nay toi thi€u phai la cong bang, vo tu, khach quah, va nhéan
ban. Nha quan tri phai nhé rang lgi ich cia ting thanh vién trong
cong ty phai gin lién véi lgi ich cia cong ty. Khong vi loi ich cha cong
ty ma quén di éié tri nhan ban cia con nguoi.
|

TOM TAT

Quan Tri TNNS la sy phdi hgp mdt cach téng thé cic hoat dong
hoach dinh, tuy&n dung, phét trién dong vién va tao moi diéu kién
thun lgi cho TNNS thong qua td chiic nham dat dugc muyc tiéu chién
luge va dinh huéng vién canh cua to chic. Nha quan tri TNNS véi tu
cich c6 vdn, sé lam viéc v6i cdc nha quan tri khac lién quan dén
TNNS. Cac nha quan tri TNNS c6 trach nhiém phéi hgp cac hoat
dong TNNS thong qua hé thong quan tri TNNS. Hé théng nay bao
gdbm tam lank<uc dé quan tri TNNS c6 hiéu qua.

Thach d6 chu y8u cia cac co quan la duy tri nang suét lao dong cao va
tinh hiéu qua cao cia t§ chic. Quan Tri TNNS ¢6 bdn muc tiéu chinh
]a khéch hang, nhan vién, mdi trudng va c6 dong. P& dat dugc cac
muc tiéu trén, can phai c6 cac hoat dong ho trg. -

Pa la cdp quan tri, ai cling phdi quin tri nhan vién cta minh. Nha
quan tri nao ciing phai hoach dinh, t§ chuc, lanh dao, va kiém tra
nhan vién cua minh. Tuy nhién nha Quan Tri TNNS hay giam doc
nhan sy c6 nhiém vu phoi hop TNNS trong toan cd quan véi bén vai
tro 1a 1am chinh sach, ¢8 van, cung cdp dich vy, va kiém tra cac hoat
dong lién quan dén TNNS trong toan co quan.

Trong quan tri khdng cé co cdu to chdc nao la tot nhat va hoan chinh
nhat. Co ciu tot 1a co cau nang dong - nghia la tuy theo tinh hubng
ma thiét k& cd cAu. Bo phan TNNS cing vay. Co cdu td chic bo phan
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TNNS phai tuy theo quy mé cta cong ty. Cé khi ong chu kiém ludn
cdng viéc nhén sy, c¢6 cong ty cé6 chuyén vién riéng, c6 cong ty lai
do mét gidm d6c hanh chdnh ddm nhan cong viéc nay. Nhung cé
cdng ty lai can Gidm ddc TNNS, va tham chi mot phé téng giam
ddc dam nhan vai trd nay.

Céc nha quan tri trong du thap nién 2000 nay cAn phai hiéu ro
xu huéng va thach 46 d6i véi viée quan tri TNNS trong thé ky 21.
Ho phai hiéu ré nhan vién cin nhitng gi dé théa méan nhu cdu cia
ho. Nhu thé& nha quén tri da hoan thanh dugc nhiém vy ctia minh.

Hiéu duge xu huéng va thach dé dsi véi quan tri TNNS 1a mot
chuyén, nha qudn tri phdi c6 ging théa man cdc nhu ciu dé.
Nhitng diéu nay chi c6 thé thuc hién dugc khi nha quédn tri va céc
thanh vién cia minh ndm ving nghiép vu chuyén mén, va cé
phdm ch&t dao dic.

CAU HOI ON TAP
1. Hay gidi thich-quan tri nhan su theo quan diém tong thé va dinh
'hu’o'ng vién canh.
2. Quan tri TNNS hay quén tri nhén sy l1a gi?

3. Hay trinh bay cac chiic niing ctia quan tri TNNS. |

4. Cac chuc néng TNNS thay ddi nhu thé nao khi mét héng tang
' truéng? Hay vin tit mo td mi giai doan cta su phat trién dé.

5. Hay trinh bay cédc xu hu’o”ng va thach d6 anh hudng d&n quan tri
‘TNNS.

- 6.. Nhén vién doi héi gi noi nha quan tri?
7. Hay trinh bay muc dich ctia quén tri TNNS,

8. Hay v& s0 db co cdu cua bd phan TNNS tal cic cong ty theo quy
~ mb nhd, trung binh, va 16n.
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9. Nang suit lao dong la gi va tai sao né lai quan trong d8i véi cac td

chuc?

]

10. Theo ban, Vdao dde cia nha quan tri quan tri nhan su la gi?

THUAT NGU CAN BAN

Human resource management =

Personnel manageme‘ht =
Financial management =
Production/Services management =
Research and development =
Marketing management =

Human resource department

1

Tendency o ' . =
Challenge ‘ =
" Stress of work =
Quality of work life =

Planning ) =
Ozganizing _ =
Leading : =
Controlling =
Human resource planning =
Recruitment ‘7 =
Employment =
Salary and wages administration =

Services and benefits =

Quan Tri TNNS / Quan tri
nhéan su

Quan tri nhan viéen
Quan tri tai chanh
Quan tri san xuét / dich vu -

Nghién citu va phét trién

Quan tri Marketmg

Bo phén hay phong nhan sy
Xu huéng

Thach do , o
Cang thang nghé nghiép
Pham chat séng lam viée/ pham
chat cudc doi lam viée .

Hoach dinh o

T§ chitc

Lanh dao

Kiém tra .

Hoach dinh TNNS

Tuyén md

Tuyén dung

Quén tri luong bong

Dich vy va phic lgi
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Health and safety = Y t& va An toan lao dong

Organizational behavior / = Hanh vi trong t6 chie
Behaviour ‘

Job satisfaction | = Théa mén véi cong viée

Work environments = Khung cdnh hay mbi truong

lam viéc

Job enrichment = Phong pha héa cdng viéc

Job enlargement = Da dang héa cong viée

Job involvement = Tich cuc véi cong viéc

Vision / vision driven = Dinh huéng vién cianh

Integrated human resource = Quan tri TNNS téng thé
management

Organizational commitment Gan bé v6i td chiec .

CAU HOI THAO LUAN |
1. Hay binh luan cau néi “T4t ca moi nha quan tri déu tham gia vao
viéc quan tri TNNS”.

2. Ban ¢6 tin ring lanh vuc Quan Tri TNNS la mét nghé nghiép
chuyén mén khong?

PIEN QUAN TRI

Sang nay 6ng Nguyén Anh Tuin dugc thdng chitc 1am phé tdng gidm
déc TNNS cia Téng Cong Ty Banh Keo Sita Viét Nam, thoi khong
con giif chic gidm doc TNNS tai Cong Ty Banh Keo 1 tai TP. Hé Chi
Minh nita. Ngoj trén gh& van phong ngim nghi, 6ng cam thady minh
da hoan thanh céng viéc bdy lau nay. Ong nghi lai cach day mudi lam |
nam khi vita méi tt nghiép Pai hoc Kinh t& nganh kinh t& k& hoach,

ong da dugc phan cong lam nhan vién Lao dong tién 1u0ng. Ong rat |
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nganh nay. Ong con nhd rat rdo cdm gidc cang thdng ngay dau tién
trong doi di lam viéc. Ong la ngudi tre tubi nhat trong nganh.

Nguyén Anh Tuan hoc viée rat gioi. Chéng bao 14u, sau ba nam, anh
dugc cir 1am cdp quan tri tién luong. Ngay khi duge tang chitc, anh
duge phan cong thigt k& lai hé thong tién luong cho cong nhan. Va
anh da lam duogc cong viéc nay. '

Vai nam sau d6 ong lai dugc thang chde. Lan nay dng duge ctf lam
giam doc TNNS (Tén goi luc do la truong phong té chic lao dong tién
luong) tai Cong Ty Stra 1 & Bién Hoa. Viéc cu di lam xa nhu thé nay
doi héi phai thu x€p nha cira va viéc hoc hanh cho con cai. Tuy nhién
moi viée déu duge thu xép. Ong dugc cdp mdt can nha cla cong ty, va
vg ong duge chuyén téi lam viéc gan d6. Viéc hoc cia cdc con duge
chuyén dé dang. Nhung cong viéc cia dng khong phai dugc 16t bang
hoa héng nhu éng tudng. Chi sau sau théng lam viéc, ong da gap phai
tinh trang céong doan ¢ day doi ban giam d6c phai c6 mot hgp dong
tap thé mdi. Ong phai lam viéc ngay dém trong nhiéu thang méi
trién khai dugc mot hop déng tap thé gitta cong nhén - ma dai dién 1a
cong doan, va ban gidm doc - ma dai dién la giam doc cong ty. Tudng
chig nhu khé ma giai quyét duge xung dot.& day, cudi cung 0ng ciing
thao duge hop déng duge ca hai bén chap nhan. bay 1a kinh nghiém
thanh cong nhit cua dng.

Bén nam sau, éng dugc cif gitt chic vu giam doc TNNS tai Cong Ty
Bénh Keo 2 tai TP. H5 Chi Minh, c6 s6 cong nhén gdp nam lan cong
ty sita 1 & Bién Hoa. Sau khi thdo luan v6i gia dinh, gia dinh ong lai
don vé nha ci ¢ TP.HCM.

Bay gi¢ éng dugc cir mot chic vu méi 16n hon, that 1a mot viéc khong
ngd duge. Co ché bay git thay déi rat nhiéu, va téng cong ty tang
truéng qua nhanh, tong cdng co khoang 10.000 cong nhén. Chinh vi
vay bay git ong duge cif 1am phé tong gidm déc TNNS cia tong cong
ty. Day la mdt trach nhiém de nang trén ddi vai, phai quén tri 20
cong ty véi 50 nha may. Ong hiéu ring quan tri TNNS da thay d6i
16n trong vong 15 nam qua, va Luat Lao Pong Viét Nam méi cho
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16n trong vdng 15 ndm qua, va Luat Lao Dong Viét Nam méi cho
phép cong nhén biéu tinh dinh céng. Va nhip d% thay d6i s& khong
ngung gia ting trong vai nim t6i trong th& ky 21. Ong ngdi thir nguvi
ra vifa miing vi 1én chic, vira lo 1am cach nao gidi quyét cong vige véi
tur cach 1a phé tong gidm dc TNNS. '

CAU HOI

1. Hay phéc hoa sy tién bd cia dng Tusn duge cir lam phé tdng Gidm
déc TNNS. Ban c6 tin ring s tién b nay gidp ong da kha ning
~ dAm nhén cong vige méi nay khong?

2. Ban héy tudng tugng xem dng Tufn s& phai truc dién v6i cac vén
dé gi trong vai trd méi cla éng ma ong chua bao gis ddm nhan
hoac trye dign khi Jam phé tdng gidm déc TNNS tai mot cong ty?

3. Ban nghi réing trong tuong lai, 6ng Tudn s& trye dign véi nhitng
thach d6 gi trong lanh vuc TNNS? '
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MOI TRUGNG QUAN TRI
TAI NGUYEN NHAN SU

Cac cong ty xi nghiép ngay nay chiu ‘tac dong
bdi mot moi trudng day canh tranh va thach doé.
D& ton tai va phat trién, khong c6 con dudng
nao bing con dusng Quan Tri Tai Nguyén Nhan
Sy mot cach coé hiéu qud. Nhan Sy la tai nguyén
quy gia nhat.

NHT

MUC TIEU!

Sau khi doc xong chuong nay, ban c6 kha nang:

1.
2.

Hiéu duge méi trudng kinh doanh mot cach tong quat.

Xac dinh dugc mbi trudng theo quan diém quan tri néi chung, va
theo quan diém quan tri tai nguyén nhan sy (TNNS) néi riéng.
Xac dinh va md ta dugc mdi truong bén ngoai anh hutng dén
quan tri TNNS. :

Xac dinh va mb td duge mdi trudng bén trong anh hudng dén
quan tri TNNS. - :

Hidu dugc van hoa va bau khong khi van héa cdng ty la gi.

Thay duge tim quan trong cua bau khong khi van héa trong to
chuc. ' - .

Xay dung duge bau khong khi vén hoa doanh nghiép dinh huéng
tin tuéng nhau.
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Vii tru bao la va vi dai. Céc tinh t4, cdc vi sao ddu chiu su tdac dong
l1an nhau va trai dat nim trong quy dao cia Thai Duong he, chiu dnh
huéng ca mat troi. Con ngusi chiu &nh huéng cia trai dat, cta mit
trang, mit troi xét theo mit vat ly va dia du... Chua hét, con nguoi
chiu su tdc dong va anh huéng cia ton gido, phong tuc tap quan, gia
dinh, x4 hoi, gi4 tri, 16i song... T4t ca tao nén vin héa ctia dan toc do.
Nhung con ngudi con chiu sy tac dong va dnh hudng ciia kinh t&,
chinh tri, khoa hoc ky thuat, luat phap, sic ép ctia dan 0, doan thé...

O day ching ta chi nghién ciu nhitg y&u t5 mai trudng 4nh huéng
dén quan tri TNNS. Truéc khi nghién cu cu thé vé khia canh nay,
thiét tuéng ching ta nén diém lai mot s6 quan diém khi dé cidp dén
mdi trudng. Truée hét dé 1a méi trusng theo quan diém quan tri hoc
va sau cung la theo quan diém quén tri TNNS. Pé da duge chap nhin
hon, ching ta chap nhan tién dé 1a c6 haj yéu t§ mdi trudng inh
huéng dén quan tri tai nguyén nhan sy dé 1a mai truong bén ngoai va
moi trudng bén trong. Ching ta hay lan lugt nghién ciu timg van da.

I. TONG QUAT VE MOI TRUGNG

A. MOI TRUGNG THEO QUAN PIEM QUAN TR| HOC

Sinh vién da hoc va nghién ctu moéj trudng trong gido trinh Quin Tri

hoc. O day ching toi chi tém lugc lai dé giup qui vi hiéu ro hon méi

truong quan tri TNNS.

Moi mét hoc gid v& quan tri hoc déu c6 16i nhin va dat tén moéi truong
mot cach khac nhau. Vi day khéng phai 1a trong tam coa cudn sach
nay, ching toi chi trinh bay quan didm ctia haj hoc gia tiéu bidu c6
cach nhin tuong déi méi nhat, dé 1a Stephen P Robbins va Kathryn
M. Bartrol. Céc tac gia ndi tiéng khac nhu Peter Drucker, Stonner
and Wankel... ciing ¢6 quan diém tuong tu. Ngoai ra danh tir t8 chiec
dugc sit dung trong chuong nay cé nghia la cdng ty, co quan, hay xi
nghiép, hoic mét dinh ché& nao d6.
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Theo quan diém van nang (Omnipotent view - nghia la nha quan
tri 1a t&t ca) thi cac nha quan tri chiu trach nhiém truc ti€p vé su
thanh cong hay thét bai cua to chic. D6 la quan niém “nha quan tri
giéi c6 thé chuyén rom thanh vang. Nha quan tri toi thi lam nguge
lai”. Chéng han nhu Jacques Demer da huin luyén doi banh &
Montreal doat cip Stanley nam 1993 da néi: :

Cac hudn luyéen vién cdac doi thanh céng thuong chia xé
vinh quang ctia chién thang, nhung khi doi cia ho khong
choi gidi, hodc khi co6 méi bat hoa gida huan luyén vién va
éng chii, thi hudn luyén vién la mai dui cho su cong kich.
Pia vi ciia mot hudn luyén vién rét tiy thudc vao su chién

thdng.'"”

Christoph Daum, huin luyén vién doi Bayer Leverkusen, binh luan
vién cho dai truyén hinh Pitc tai Mondial 1998 da c6 15i binh luan chi
ly sau day : '

“Hudn luyén vién la mét nguoi khé nhoc va nhiéu thiét
thoi. Khi doi bong thanh cong, chdng mdy ai va khong
mdy khi nguot ta danh gia hét anh huéng cia HLV doi voi
thanh tich dé. Khi thdt bai dé xudng, HLV la nguot duy
nhdt ganh chiu tat cd.”

Ro rang la déi v6i quan ching, ho van coi c&p quan tri (6 day 1a HLV)
c6 tai van nang. Ho bdt chdp thanh tich cia HLV trong qua khd.
Chang han nhu HLV nguoi Brazil, Carlos Alberto Parreia, ngudi da
dua ddi Brazil doat cap vang tai Mundial 1994 & My, da bi sa thai
ngay ¢ vong dau cia vong chung k&t Mondial 98, sau khi doi Saudi
Arabia thua hai tran. Ho quén maét cong lao cua ong da dua doi nay
lan dau tién du vong chung két véi 32 do1 tham du. ‘

th Stephen P. Robbins and Robin Stuart Kotze, Management, Canadian Fourth
Edition (New Jersey, USA: Prentice - Hall Canada, Inc., 1994), p.7.
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Ciing vay, HLV nguti Han Qudc Cha Bum Kun, cing bi cich chuc
ngay khi déi Han Qudc thua hai tran. Ong Henri Kasperczak, HLV
doi Tunisie ciing bi cich chite sau khi ddi nay thua hai tran.

R6 rang la nha quan tri khong phai 1a Thanh. Ho con bi anh huéng
bdi rat nhiéu y&u t& mdi truong. P6 la quan diém biéu tugng.

Nguoc lai, theo Robbins va cing 14 quan diém bidu tuong
(Symbolic view - nghia 1a Nha quan tri chi 13 biéu tuong) thi Nha
quan tri chi ¢6 mot dnh huéng han ché dén két qua cua té chdc béi vi
c6 nhiéu y&u t& bén ngoai anh hudng dén két qua cua cip quan tri.
Robbins da dua ra hai din ching sau day:

Chang han nhu vao dau thap nién 1990 Hoi dong quan tri ciia Cong
ty International Harvester (nam 1994 goi la Navistar International)
da sa thai tong giam déc 1a Archie Mc Cardell. Cong ty nay da thua
16 hang chuc triéu déla My trong vong mét thang. Nhung theo ong thi
nguyén nhéan la do néng dan bi thiét thsi vi gid néng san giam da
khong du stc mua may méc nong nghiép va xe van tai hang nang cua
cong ty International Harvester sian xuat. Di nhién la ong Mc Cardell
da khong tao ra tinh hinh khé khan cho nong dan, va vviéc sa thai
ong ta cing khong c6 thé gia tang duge nhu ciu may méc va xe tai
phuc vu ndng nghiép duge. Ong ta da dugc dat sai chd va khéng dang
lic (in the wrong place at the wrong time), va ong ta da mat viéc chi
vi ly do dé thoéi. '

Con truong hgp ciia cong ty Rolls Royce' thi sao? Cong ty nay da lam
an phat tai vao thap nién 1980 béi vi trong thoi ky d6 toan thé gigi-
déu thinh vugng, va khach hang tin tudng rang “néu ban cé, hay
chung dién di”. Xe Rolls Royce lic d6 da dugc dat dung chd, ding lc.
Nhung vao dau thap nién 1990, su suy thoai kéo dai, thué xa xi gia
tang, va quan niém xa hoi thay déi khong chap nhan kiéu tiéu thu dé,
tdt ca da danh vao doanh s& cia Rolls Royce. Doanh s6 gidm st

2 Rolls Royce la tén cua cong ty sdn xuat ra xe Rolls Royce, mot loai xe du lich ddt
tién nhat, va sang nhat the gidi. Xe danh cho giéi sang trong. Gia trung binh
khodng 100.000 d6 1a My tre lén. .
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khong phai do 16i ciia nha quan tri, ma la co rat it ngudi c6 da kha
nang trén 100.000 do la My d& mua xe hoi, va trong so nhiing nguoi
¢6 di kha nang mua, thi né khong con la mdt thoi thugng nira. Vay
nha quan tri chi la biéu tugng thoi. Do la quan diém cia hdu hét cdc
hoc gid vé qudn tri ngay nay. ‘

Vay nha quéan tri chiu anh hudng béi cac ydu t8 mdi trudng nao ?
Chung ta hay diém so qua hai tdc gia tiéu bidu sau day : Stephen P.
Robbins va Kathryn M. Bartol. Tuy hai tac gia trinh bay khac nhau
nhung thuc chat cing giong nhau.

1. Theo Stephen P. Robbins va Robin Stuart - Kotze'

Theo Robbins va Stuart - Kotze thi ¢6 ba loai méi truong anh hudng
" dén té chuc, d6 1a bau khang khi van héa cua t6 chic (organization's
culture), mdi truong tong quat (general environment), va modi trudng
dac thir (specific environment).

1.1. BAau khong khi van héa cua t8 chic (xem muc 3, phan III cua
chuong nay). ‘

1.2. Mbi trudng tong quat bao gom kinh t&, chinh tri, x& hi, va
khoa hoc ky thuat. Day 1a cac yéu t& moi trudng vi md theo
quan diém Marketing cta Philip Kotler. - ~

1.3. Mbi truong dac thi bao gdm céc nha cung cip, khach hang, doi
thi canh tranh, cic cd quan ban nganh va cdc nhom ap luc. Pay
la y&u t6 moi trudng vi mé theo quan diém Marketing.

2. Theo Kathryn M. Bartol va David C. Martin

Theo Bartol va Martin, c6 hai loal méi trudng : mdi trudng bén ngoai

va moi truong bén trong. ' ”

9.1. Mbi truong bén ngoai bao gom moi Lruong ¢ bén ngoai cong ty
nhu moi trudng vi md va mol truong tac vu. Cing tuong tu nhu

) Gtephen P. Robbins va Robin Stuart - Kotze, Sdch Pa Dén, pp. 76-94.
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22

moi trudng vi md va vi md cia Philip Kotler khi nghién ciu co

hdi thi truong.

- Mai trudng vi md (niega - environment) 1a méi trudng rong
16n bao gom khoa hoc ky thuat, kinh t&, phép luat, chinh tri,
van héa - xa hoi, va mdi trudng quéc t&.

- Mai trudng tdc vu (operational environment) 14 mai trudng

- ma cdng ty quan hé dé& thuc hién hoat dong kinh doanh ciia
minh. D6 1a khach hang, d6i thu canh tranh, cac nha cung
cap, ngudn cung ting lao dong, va cac co quan chinh quyén.

Mbi trudng bén trong : bdu khéng khi vin héa cia t§ chic

(organization’s culture). Trong khi Robbins chi nhin manh dén

bau khong khi van héa ciia t§ chie anh huéng manh dén té chite

nhu thé nao thi Bartol va Martin khong nhitng nhan manh ma

con dé cap dén cac bién phap thay déi né. Biu khong khi van

héa cua t6 chic s duge dé cap trong muc 3, phan III cia chuong

nay. Bartol dua ra nam buée ma nha quan tri can theo.dé thay
doi bau kirdng khi van hoa cta t& chide. Nam bude tém gon nhu

sau :

- Bu6c mdt : Pua ra cac chuin muc (norms) hién thoi.
— Budc hai : Néu 1én cac huéng di méi.
- Budc ba : Thiét 1ap cac chudn muc mai.

— Budc bon : Xéc dinh khoang cach van héa, nghia la néu ra
cac di biét giita hai loai chudn mue.
Budc nam : Ldp dy khoang cach - cac thanh vién dong ¥
cac chuan muc méi va thiét 1ap cic phuong tién cling cg va
trién khai.'"

[E)]

Kathryn M. Bartol and David C. Martin, Management (New York : McGraw - Hill,

Inc., 1994), pp. 68-95.
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B. NHUNG YEU TG ANH HUGNG DEN QUAN TRI NHAN Sy

Trong thoi gian gan day vao cudi thé ky 20 va dau thé ky 21, nhiing yéu
{6 gay anh hudng dén quan tri nhan su bién déi cuc ky nhanh chong.

Nhitng yéu t6 nay dugc minh hoa don gian qua hinh 2.1:

Thay déi nhan thirc vé gia tri

« Nhan vién w tao y nghia cho cugc song -

« Thod ;mén\inhuﬁc:éu ¢4 phangiatang
. )‘"}ié' v

[ UBUN »

%

Koo 10

5

huong dén

&

o

Thay déi trong thi truong lao dong
« T Ié nhan vién nif gi6i gia tang

« Trinh d6 hoc vén gia tang

» Tay nghé giatang

 wer3 101 9A0ES ONYY

'« Cong nghe' phat¢rién manh :
« Gi4 thanh cpng nghé ha
« Chu ky s6ng ciia cong ngh¢ ngin

131] 5 YUe) YUBS NEO UgO1 21 Yuiy

21 YUY QA BOY NEO URO,

21 qury Sueny) o uo) 10p Aey L

Hinh 2.1: Nhiing yéu t& tao anh huong dén quan tri nhan su

Ngudn: Dugc phép cha tic gia Martin Hilb.
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Vi nhiing y€u t6 gay anh huong bién doi v6i van toc ngay cang nhanh,

cho nén trong quan tri nhan sir doi hoi phai ¢6 mot chat luong cao vé

tw duy ciing nhu hanh dong: Ngay nay, hon bao giv hét, nhitng buée di

ctia doanh nghiep phdi cé dinh huéng ré rét va can phai ddy manh

thém sy hi€u biét vé nhing vai tro tuong tng mang sac thédi cta mé -
hinh dong. Nhitng mé hinh tinh thuong mang dau an caa o duy qud

duy 1y nén khéng con c6 kha ning dép tng duoc nhiing bién ddi trong
moi truong. - : -

Nhu vay, chiing ta cén phai tao duge sy’ can d6i mot cdch hop Iy giita ,
tr duy va hanh déng mang nang ly tri V6i tu duy va hanh dong mang
tinh truc gidc. Tu duy song hanh nay lam cho nhiéu nhi linh dao (dac
biet 12 & nhimg quéc gia c6 nén vin hod “ly tri va phap ly" cao nhu
Hoa Ky va Dic) gap vo s6 khé khan. bieu nay c6 thé din dén hien
- tuong 1a 1am can trg siic canh tranh cia doanh nghiép va nhu vay gay
anh hudng dén kha ning t6n tai clia doanh nghiép. '

" Trong lﬁét céng trinh nghién citu vé nhitng hoat dong quan tri, nguoi

ta'da kham phd ra nhitng nhuoc diém va wu diém cia nd, cu thé nhu

sau: Nhuoc diém clia c4c doanh nghiép khong thanh céng bao gom cic

Yyéu t6 sau day: L

. Giita céc thanh vién trong ban linh dao doanh nghiép thuong cé
nhitng cugc tranh gianh quyén luc chinh tri trong néi bo khéc liét.
Ngoai ra, thay vi ho hgp tic voi nhau dé tr& thanh mot nhém lanh
dao wu tii (star team), méi c4 nhan trong bon ho lai tu cho minh la
nhitng nha lanh dao uu tii (team of stars).

°. Trong doanh nghi¢p c6 bau khong khi thi€u tin tuong 1an nhau &
cdc tang 16p (nang vé mat kiém sodt). '

| *  Trong 6 chitc thudng xuyen cé hién-tuong "lan cong" & cép dudi.
Nhitng nhan vién nay cho rang viéc lam cta ho khong cé y nghia,
ho khéng cé su thoai maii trong cong viéc va ho khéng c6 cam
hitng 1am viéc nita. - :

® Doanh nghi¢p thi€u hin mot vién canh téng thé. Thay vao do,
doanh nghiép chi c6 mét bo phan ké& hoach trung uong.
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Nguoc lai, mot s6 it cac hing thanh cong thudng cé nhﬁng'diém manh -

sau day: : B : '

e Cic thanh vién cia ban lanh dao lam guong cho moi ngudi va hinh-
thanh mot ban ldnh duo wu ti (star team). 7 :

e Doanh nghiép cé6 mot bau khong khi tin tuong 1an nhau & moi ting
16p (hang doc cling nhu hang ngang). SR

e Co ciu té chic mang hinh thiic "phoi hop", nghia 1a theo hinh thic
mang néi theo chiéu ngang giita cdc nhéan vién c6 diu 6c Kinh
doanh va tin tudng 1an nhau cao (thay vi chi kiém soat nhau).

e Vién canh doanh nghiép theo quan diém téng thé dugc phat trien
qua su nhat tri giita cdc nhém dugc hudng quyén lgi theo nguyén
tic tat ca déu tham du nham tao diéu kién cho moi cong su, khach
hang, c6 dong va moi trudong (ca cong luan lan moi truong tu
nhién) dugc tham gia gop y kién. Diéu nay gin lién vdi viec dic
két cdc déng gép cua moi ngudi cht khong phai chi thong bdo ket
qua chung chung. ’ ~ ’ - '

Nhitng yéu t6 thanh cong nay duoc coi 1a tién dé cho viéc hinh thanh,

dua vio ung dung va cai tién khong ngimg mé hinh' quan tri nhan su

tong thé. o B

C. MOI TRUGNG THEO QUAN PIEM QUAN TRI TNNS

Sau khi ching ta nghién ciu mdt cach téng quét thé nao la moi truong,
v& méi truong anh hudng dén t6 chic nhu thé nao, bay giv ching ta
nghién ctu sau hon trong lanh vuc quan tri TNNS. Co nhiéu cach phan
chia méi trudng va dat tén goi cting khac nhau. 0 day chang ta thong
nhét phan mdi trudng ra lam hai loai: moi trudng bén ngoai (external -
environment) va mdi trudng bén trong (internal environment).

Mai trudng bén ngoai bao gom cac y&u 6 nhu khung cénh kinh t&, dan
50 va luc lugng lao dong trong xa hoi, luat 1& cla nha nudc, van hoa va
x4 hoi, d6i tht canh tranh, khoa hoc k¥ thuat, khach hang, va chinh
quyén / doan thé. - ‘ :
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Mbi truong bén trong bao gom s mang va muc dich ctia cong ty, chinh
sach va chién luge cia cong ty, bau khong khi van héa cua cdng ty, cac
¢ dong, va sau cung 1a edng doan (co tac gia lai quy chiéu cong doan
vao méi trudng bén ngoai. Piéu nay cing ¢6 1y bdi vi cong doan c6 mot
thé luc rong 16m & bén ngoai). So d6 2.2 sau day sé cho ta mot cai nhin

tong quat. .
Kinh t& Dan s8 / Lao déng
LuGt Vén héa - xa hoi
phdap
QUAN TR
TAI NGUYEN.
NHAN sy
Khoa hoc
Ky thugt Chinh quyén / Bodn thé

Khéch hang Déi thG canh tranh
Hinh 2.2 : Moi Trudng Quan Tri TNNS
Nguén : Nguyén Hiu Than
So do trén cho ta thdy quin tri TNNS bi anh huéng béi ba tang: |
Tang ngoai cung 14 mdi trudng vi mé ma & day ching ta goi 1a moi
trudng bén ngoai; ting tha hai va thi ba 12 mbi trudng bén trong.

|

Mai trudng bén ngoai anh huéng rat 16n dén cac hoat dong cia cong
ty. Sau khi phan téch ky méi truong bén ngoai, cong ty s& dé ra dinh
huéng vién cénh (vision), sir mang (mission) va muc tiéu cua toan
cong ty. Tit muc tiéu nay, cong ty sé& dé ra chién luge va chinh sach
cho toan cdng ty. Giai doan nay ching ta goi 1a hoach dinh chien lupe
(strategic planning) do chd tich hoi dong quan trj va tong giam doc dé
ra, sau khi tham khao véi cge clp quan tri cdp duéi. Tuy nhién, cac
chién luge va chinh séich nay bi anh huéng béi bau khong khi van héa
cua cong ty, cac b dong va cdng doan. Mot t6 chite c6 bau khong khi
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vin héa céi md, nang dong, sang tao, thi cp quén tri méi dé ra dugc
cae chién luge nang dong sang tao, nhu da dé cip ¢ phan trén.

Dua vao hoach dinh chién luge nay, céac bd phan chuyén mon nhu

marketing, san xudt, tai chanh, nghién cdu va phat trién... méi dé ra
chién luge cho by phan minh. Giai doan nay dugc ‘goi 14 hoach dinh tac

vu (operational planning). Tir d6 ching ta ¢6 hoach dinh marketing,

hoach dinh san xuat, hoach dinh tai chanh, hoach dinh TNNS...

Bo phan tai nguyén nhan sy dua vao cac k& hoach sidn xudt,
marketing, tai chanh, v.v... s¢ dé ra chién lugc TNNS cho toan cong
ty. T4t ca cac yéu cdu vé TNNS déu phat xuat tir chién lugc cia cac bd
phan chuyén mon. Giai doan nay cang goi 1a hoach dinh téc vu hoac
hoach dinh TNNS. Di nhién b phan TNNS va cac bd phan khac tac
dong qua lai va anh huéng 14n nhau. Hiéu dugc mdi quan hé trén nha
quan tri TNNS méi gitip cac nha qudn tri giai quy8t dugc cac van dé.

Bay git ching ta nghién cifu mot cach chi tiét va cu thé hon.

IL. MOI TRUONG QUAN TRI TNNS

Céc yéu t6 anh huéng dén TNNS cha mdt cong ty xi nghiép ti bén
ngoai dugc goi la mdi trudng bén ngoai. Mdi trudng bén ngoai duoc
minh hoa & ngoai hinh vudéng cia hinh 2.2. D6 1a cac y&u t8 khung
canh kinh t&, dan sb / luc lugng lao dong, luat 1& cua Nha nuéc, van
héa - xa hoi, d6i thi canh tranh, khoa hoc ky thuat, khach hang, va
chinh tri: Ching ta 1an lugt nghién cdu ting yéu to.

A. MOI TRUGNG BEN NGOAI

1. Khung Canh Kinh Té

Chu ky kinh t& va chu ky kinh doanh anh huong rat 16n dén quan tri
TNNS. Trong giai doan kinh t& suy thodi, hodc kinh t& bat on co
chiéu huéng di xuéng, cong ty mdt mat van can phai duy tri lue lugng
lao dong c6 tay nghé, mot mat phai gidm chi phi lao dong. Cong ty
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phai quyét dinh giam gi¢ lam viéc, cho nhan vién nghi tam, hoac cho “
nghi viéc, hodc gidm phiic lgi... :

Phéng vin mét s6 ngusi Viet Kiéu tai M§ vao cudi nim 2001, chung
- toi thay hién tuong céc- cong ty cua My & tai nusc My da khai théae
. triet dé ngudi nude ngoai séng tai My khi cong ty cia ho dang gap .
khé khin. Ho chi chép nhén cho Viét Kiéu lam viéc trong ba thang
ma khéng ky hop dong gi ca hoac chi ky hop dong ba tharg. Sau ba
thang duong nhién ngudi dé phai nghi, vi day chi 14 hop déng miéng.
Sé di ho phai lam nhu vay vi theo luat lao dong cia My, sau ba thang,
. céc cong ty hoac pha1 cho ho vao bién ché& chinh thirc hosc cho nghi.
Néu vao bién ché chinh thife, ngoai khoan duge tang luong, cong nhan
con duoc huéng cic loai phac loi rat tén kém. (Chang toi sé ban vé
vin dé nay trong phén I chuong 11).

: Ngerc lai, khi kinh t& phat trién va ¢6 chiéu huéng én dmh cong ty la1
- ¢6 nhu cau phat trién lao dong méi d& mé rong san xuit, ting cudng
“dao tao huan luyén nhan vién. Viéc mé rong san xuat nay doi hdi cong
ty phai tuyén thém ngudi cé trinh do, doi hoi phai ting luong dé thu
hut nhén tai, tang phac lgi, va cai thién diéu kién lam viéc.

Con ¢ tai Viét Nam, tir thap nién 2000 dén nay, ngay nao chdng ta
cing thay dang quang cdo tim ngudi vao lam trong mjt sb cdng ty xi
‘nghiép qudc doanh, tu nhan, lién doanh, hay vén 100% cia nudc
vngoal Pay la két qua cda chinh sach mé cifa cia ching ta, do dé nhu
cau phat trién nhiéu cong ty xi nghiép méi dang c6 chidu huéng gia
- tang.Day la d4u hiéu cia mot nén kinh t& dang ¢6 chiéu huéng di 1en.
Chinh vi s¢ mét nhan tai, nén nhiéu céng ty qudc doanh ciing nhu tu
-nhan da tang luong cho nhan vién va cung cip nhiéu loai phuc lgi
hon truéc day. Ro rang khi kinh t& phat trién hay suy thoai, né6 anh
huéng rat l6n dén chién luge quan tri TNNS ciia moi cong ty.

2. Dan S& / Lyte Lugng Lao Pong

Nuéc ta 12 mot nuéc nang ve nong nghiép. Nén kinh t& dang huéng
dan dén nén klnh té thi trUO'ng (c6 su diéu t1et cia nha nuée). N01
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chung kinh t& Viét Nam chua phat trién manh dé tré thanh mét nuoc
cong nghiép moi (new industrial country). Trong khi d6 dan s6 phat
trién r&t nhanh. Luc lugng lao dong hang nam caAn viéc lam cang
ngay cang dong. Didu nay nguge hén véi cac nude phat trién, ma ti 1¢
gia tang dan s0 la trén 1%. Piéu nay dua t6i hién tughg 1a ti 1& ngudi
16n tudi cang ngay cang ¢é khuynh hutng gia tang. Nhu ¢ Canada, ti
& s6 ngudi trén 65 tudi nam 1991 1a 11,4%. Dy kién néu ti 1& gia tang
dan sb 1a 1,5% thi nam 1996 ti 1é nay tang lén 12,1%, va 12,6% nam
20015’ & My tinh hinh con xdo tron hon. Ti 1¢ gia tang dan S8 tit
nam. 1975 dén 1985 la 1%, nhung dén giai doan 1985 - 1990. chi con
khoang 0,9%, va giai doan 1990 - 1995 dy kién chi con 0,8%. Diéu nay
cing dén t6i két qua 1a thap tudi cia nhing ngudi 16n tudi cang ngay
cang tang. Do d6 xu huéng cua thap nién 2000 tai My 1a s& ngudi 16n
tuéi khong muén vé huu sém nhy thap nién 1990 nifa.® Tinh trang
nay ciing dan t6i sy kién 1a ti 1& phu nif di lam cang ngay cang dong.
Nhu & Canada, ti 1& s6 phu nif tham gia lyc lugng lao dong so véi tong
dan s& cia Canada qua cac nam gia tang rat nhanh.”

Tai Viet Nam®, phu nif chiém 52% luc lugng lao dong x& hoi, tham
gia hoat dong déng ddo & tat ca cac nganh kinh t8 quéc dan. Mot so
nganh co ty 1& lao dong nif cao nhu gigdo duc (hon 70%), cong nghiép
nhe (63,61%), nong nghiép va cong nghiép thyc phdm (61,7%), va y té
(60%)... Ching ta hay nghién ciu cac s6 lidu thong ke sauday :

‘) William B. Werther, Jr, Jeith Davis and Others, sdch da dén, tr.43.

© R, Wayne Mondy and Robert M .Noe, Human Resource. Mandgement, Fourth .
edition (USA: Allyn and Bacon, 1990), p. 44. . T

7' Nhu s 6, tr.40 _ '

® Bio Cdo Quoc Gia Ciia Chinh Phi CHXHCN Viet Nam Vé Hanh Déng Vi Binl
Déng - Phat Trién - Hoa Binh Tai Hjt Nghi Thé Giéi Lan Thit Tu Vé Phu N tai
Béc Kinh tif ngay 4 dén 15-9-1995. Trich tir tap bai giang ciia Thai Thi Ngoc Du,
Nhégp Moén Phy Nit Hoc (TP.HCM : Dai hoc Mé Bén Cong, 1997), tr. 134, 174, va
175. )
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SoTT - Tén cac nganh Tilé %
1 Céng nghiép nhe 63,61
2 Noéng nghiép - cong nghisp thue pham | 61,7
3 Gido duc 70
4 Y t& : 60
5 Vén héa - thé duc thé thao . 30

Hinh 2.3 : Ti 1é % lao déng nir trong cac nganh

Luc lugng lao dong nit di lam dong hon rit anh huéng dén xi nghiép.
0 day khong xét dén kha ning hay ning suat lao dong, chi xét dén
ch& do “con dau me nghi”, hodic can xay dung céc dich vu cung clp
dich vu cho tré con trong khi m4 dang lam viac cing la mot van dé
ma cac nha quan tri & cic nuée phat trién quan tam. ‘

3. Luat 1é ctia Nha nuéc

Luat lao dong cua nuéc ta da dugc ban hanh va ap dung tu thang
giéng nam 1995. Chung ta ciing c6 luat lao dong ddi véi nhan vién
Viét Nam lam trong cdc hing c6 dau tu, lién doanh, hay vén 100%
cua nudc ngoai.

Ro6 rang la luat 18 cia Nha nuée anh huéng dén quéan tri TNNS cia
cong ty xi nghiép. Cac cong ty khong con duve tu do mudn lam gi thi
lam nita. Ching t6i sé dé cap vé van dé nay cu thé hon trong chuong
12 “Giao T& Nhan Su”. '

4. Van héa - Xi hoi

Van héa x4 hoi cia mét nuée anh hudng rat 16n dén Quan tri TNNS.
Trong mét nén vin héa xa hdi ¢6 qué nhiéu ding cdp, ndc thang gia
tri xa hoi khong theo kip véi da phat trién cia thoi dai, rd rang né
kim ham, khong cung cip nhan tai cho cac to chic. Ching han nhu
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tai Viet Nam, nhiéu gia dinh con niang vé phong kién, ngudi chi gia
dinh - ma chd y&u la ngudi chdng, ngudi cha - hau nhu quyét dinh moi
viée. Vo va cac con hau nhu thu dong. Chudn miic (norm) thu dong
nay coi nhu la duong nhién va phé bién. Tai cong ty xi nghiép cung
vay. Didu nay dua dén hau qua 1a bau khong khi van héa cua cong ty
ciing khé long ning dong duoc, néu khong néi 1a thu dong. Néu ban
¢6 dip du cac l6p hoc ¢ bac dai hoc tai cdc nuée cong nghiép phat
trién nhu & My, Canada... ban sé thay "vdn héa" ciia l6p hoc. Bo ra
ngoai cac biéu hién "qud tu nhién nhu & nha" cia sinh vién, chdng
ta thdy bau khong khi hoc tap khac hin bdu khong khi vdan hoa
16p hoc cda cde nuéc dang phat trién nhu tai Viét Nam. Thay gido,
giang vién, hay gido su cing chi déng vai huéng dan hoc tap la
chinh. Sinh vién phai doc gido trinh ¢ nha, phai lam rat nhiéu bai
lam & nha (assignments)® phai lam viéc theo nhém, phai thuyét
trinh theo nhém, va it nhat cé hai bai thi cho mét hoc ky. Trong
16p hoc, thay gido néu vdn dé va sinh vién tra loi. Néi tém lai,
sinh vién lam viéc 1a chinh. Muén thi diu, sinh vién phai dau tu
thdi gian gap ba lan so gio 1én lép. Chinh cdi cung cach, van hda
16p hoc theo dang nay tao ra gid tri van héa cia lép hoc. D6 la
chudn muc ma moi ngudi-chdp nhan. Thay gido giang day mot
chidu - nghia la thdy gidng bai, cung cdp cang nhiéu thong tin
cang tot, cang hung bién cang tot - duge coi 1a khong dung chuan
muc, tao cho sinh vién hoc sinh thu dong. Chinh cung cdch van
héa nay & trong xa hoi da tao cho bau khéng khi van héa cua cdng
ty xi nghiép tai cic nuéc cong nghiép phéat trién duge nang ding,
séang tao. Pay la mot trong nhitng yéu t6 quyét dinh su thanh cong
cia cdc cong ty trong thé giéi kinh doanh canh tranh toan cau
ngay nay. '

Su thay déi cac gid tri van héa cua mot nudc cing tao ra cac thach
dd cho cap quian tri TNNS. Ti 1é s phu nii gia tang trong luc lugng

" ~Assignments” 1a mot loai bai lam ¢ nha cé chAm diém, thudng chi€m tir 15%

d&n 30¢% téng s6 diém cua mdt mon hoc. Nhiing bai tap (exercises) hodc bai
trdc nghiém tu Jam ¢ nha (seli-test) déu khong duge chdm diém.
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lao dong la mét thi du vé sy thay ddi vé van héa gay anh huéng vé -
dan sd / nhan khau hoc, nhu da trinh bay ¢ muc s 2 cia phin

nay. Lap luan cia van héa cii 12 "nam lam viéc va ni& 6 nha" da bi

thay ddi trong may thap nién qua. DPiéu nay lam ban tam cap quan -
tri TNNS. Céc cong ty phdi.cung cdp cdc tién nghi vat chat ha -
tdng dé cham séc tré con trong khi me ching phai lam viéc. Pay
la viéc phd bién lai céc nudc phat trién. Ché do "con dau me nghi"
. d€ cham séc con cing lam cdc nha. quan tri quan tam, vi derc coi
nhu ngay nghi phép c4 nhan cé lu’dng

Viéc thay d6i thai do. lam viéc va nghi ngoi da gay ra cho cédc nha
quan tri TNNS mét thach d6 (challenge). Tai hdu hét cdc nude
cong nghiép méi, va tai tat ca cdc nudc phat trién, cong nhan doi
héi duge lam viéc ndm ngay trong mét tudn; dugc nghi he 14au hon,
duge nghi lam viéc vao nhiéu dip 18 hon."® Ching han nhu tai
Canada, My, vao ngay 11-11, ngudi Canada duge nghi 1& ngay
Tuéng Nhé (Remembrance Day) va ngusi My duge nghi 1& Ngay
Cuu Chién Binh (Veteran Day) dé tuéng nhé nhiing cuu chién binh
da cong hién bdo vé t6 qudc. Trong khi dé tai Viét Nam ching ta
c6 ngay Thuong Binh Liét Si, nhung moi ngudi vin phai di lam.
Khi Viét Nam ching ta thanh mét nudc cong nghiép méi trong
tuong lai gin, cdc nha qudn tri TNNS phai truc dién véi cdc van
dé tuong tu.

Su thay doi vé 16i sdng trong xa hdi cling dnh hudnz dén cdu tric
cua cdc cdng ty xi nghiép. Tai cdc nudc phdt trién, luc lugng lao
dong chuyén tir khu vue san xudt ra hang héa ;ang nganh dich vu.
D6 1a cdc nganh giao théng; truyén théong; cdc dich vu kinh doanh
nhu quang cdo, tu vdn vé phdp ludt va quan tri, va cdc dich vu
computer, bao hi€ém, tai chanh va dia 6c; gido duc; cdc dich vu xa
hdi; va cac dich vu &n udng, khach san... Tai British Columbia,

“ " William B. Werther, Jr, and Others, sich da ddn, tr.44. Xem cu thé chuong 11
clia cudn sach nay dé biét vé phuc lgi cia cong ty. '
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_C‘anada thi trong bon ngudi trudc day lam trong nganh cong

nghiép, bay git da c6 ba ngudi chuyén sang lanh vuc dich vu.

5. D&i Thit Canh Tranh

Trong nén kinh t& thi trudng, nha quan tri khong phéi' chi canh
tranh thi trudng, canh tranh sdn phdm ma bé quén canh tranh vé
tai nguyén nhan sy. Nhan su 1a c6t 16i cia quan tri. Nhu 6 muc dé
tua ctia chuong 2 nay da dé cdp réng céc cong ty xi nghiép ngay
nay chiu sy tdc dong bdéi moéi truong diy canh tranh va thach dé.
PE ton tai va phat trién, khong c6 con dudng nao bing con dudng
quan tri tai nguyén nhan sy mot cach c6 hidu qua. Nhan sy 1a tai
nguyén quy gid nhdt. La mot tai nguyén quy gid nhat, cdc cong ty
phai lo gilt, duy tri, va phdt ‘trién. D& thuc hién duge diéu trén, cac
cong ty xi nghiép phai ¢6 cac chinh sach nhan su hop 1y, phai biét
lanh dao, dong vién, thang thuéng hgp ly, phdi tao ra mot bau khong
khi van héa gin bo... Ngoai ra cong ty phai c6 mot ch& d6 chinh sach
liong béng du dé git nhan vién lam viéc v6i minh; phai cai tién moi
trudng lam viéc, va cai tién cac ché do phic lgi. Nguge lai, cong ty sé -
dé mat nhan tai. Sy ra di cda nhan vién, khong phai chi thuan tay 6
vin dé luong béng, phic lgi ma la tong hep cia nhiéu van dé da duoc
dé cap ¢ muc VI chuong 1. Do do, dé duy}‘tﬁ va phéat trién nhén vién,
nha quan tri phai biét quéan tri m(}t‘céch; ¢6 hiéu qua. '

Pugc dip ti€p xac nhiéu nha hang khéch san tai TP. H6 Chi Minh,
t6i méi duge dip thdy va ching ki€n nhiéu cudc ra di cia nhing
nhan vién giéi. Chéng han nhu tai mot nha hang no c6 mot vai ¢d
phuc vu tré, dep. Khach hang cé du loai, nhung trong d6 c6 mot
vai ngudi chi hodc clp quan tri cia mdt nha hang khac. Loi dung
mic luong thdp va bau khong khi van héa khong thuan lgi 1dm &
' nha hang nay, cdc vi khéch da mdi duge cdc cd nay vé lam cho ho.
Tai mot nhd hang nho khac, khéch hang &n nhau thay ngusi dau
bép & day ndu ngon kéo dén rit dong. Vi bat man véi cach cu xu

U province of British Columbia, Ministry of Skills_,‘ Tréining"and‘ Labour, Job
Futures - British Columbia Occupational Outlooks (Cacada: BC, 1993), p.iii,

63



Chuong 2

cua ong chd, ho da bing long nhén 16i vé lam viée véi modt nha
hang khéc. C6 cd trdm c4 ngan thi du tuong tu. :

Rd rang la doi thu canh tranh rat anh huéng d€n quan tri TNNS
cia mét td chuc.

6. Khoa Hoc Ky Thuat

Ching ta dang séng trong thsi dai bung né cong nghiép. Pé du sie
canh tranh trén thi trudng, cic-cong ty tai Viéet Nam nhit 1a tai
TP.HCM da phai ci tién ky thudt, cdi tién khoa hoc ky thuat va
thiét bi. Su thay déi nay anh hudng rat 16n TNNS cua t§ chic. Trong
mot vai thap nién sdp t6i, lanh vuc day thach dé nhat d6i véi nha
quan tri la viéc dao tao huan luyén nhan vién cia minh theo kip véi
da phat trién qui nhanh cia khoa hoc k¥ thuat hién dai va cao cap.
Su thay d6i KHKT nay doi héi phéi c6 thém nhan vién méi ¢6 kha
nang. Va tuyén mé nhitng ngudi nay khong phai la chuyén dé. '
Khi khoa hoc ky thuat thay déi, c6 mot s cong viec ho#c mot s ki
nang khong con can thiét nita. Do dé, cong ty can phai dao tai lai luc
lugng lao dong hién tai cia minh. Chéng han nhu trong mot vai nam
nifa tai Viet Nam, vai trd cta thu ky theo kiu ¢§ truyén khong con
thich hop nita. Thay vi tu viét thu, doc vao may, hoac gap truc tiép
thu ky dé bido c6 ta soan mét thu cho khach hang thi cdc vi giam
déc sé chi viéc nhap vao mdy computer mét s6 dit kién vao bs xu
Iy chit, va mdy tu in ra nhing buc thu theo yéu ciu ngay.

Su thay doi khoa-hoc cung d{\)lng nghia véi sy kién la chi can it
nguoi hon ma van san xudt ra sé luong san pham wiong tu, nhung
¢6 chat lugng hon. Diéu nay.cé nghia la nha quan tri phai sdp xép
lai lue lugng lao dong du thua.

7. Khach Hang

Khéch hang 1a muc tiéu cia moi doanh nghiép. B6i vy nguoi My
goi khach hang la éng chd, 1a vua, con nguoi Nhat con goi khdch
hang 14 Thugng P&. Khich hang mua sén pham hoac dich vu cia
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cong ty 1a mot phan ciia méi trudng bén ngoai. Doanh s§ 1a mdt yéu
t§ t8i quan trong déi véi su séng con clia modt hang. Do do, céc cdp
quan tri phai bdo ddm ring nhan vién cia minh sén xudt ra cic mat
hang phu hop v6i nhu ciu va thi hidu cia khach hang. Chat lugng cda
hang héa ho#c dich vu rat quan trong d8i v6i khach hang. Do dé, nha
quén tri phai lam cho nhéan vién ctia minh hiéu dugc rang khong cé
khach hang la khéng con doanh nghiép, va ho khong con c6 co hoi
dugc l1am viéc nita. Hoac ho phai hiéu ring doanh thu cia cong ty dnh
huéng dén tién luong cha ho. Mudn cho cong nhan y thdc duge cac
diéu d6, nhiém vu ciia cc cAp quan tri néi riéng, va cua toan cdng ty

néi chung 14 phai biét quan tri TNNS mét cach c6 hiéu qua - nghia la
téng hop nhiéu yéu t8 chi khéng phai don thuan la lu’o'ng bong va
phic loi, hoac tang luong tang chue.

N6i tém lai, khach hang la trong tdm cua moi hoat dong sdan xuat
kinh doanh. Viéc quan tri nhan vién sao cho ho thoa man khach
hang khong phdi 1a viéc don gidn.

8. Chinh Quyén va Cac Doan Thé

Céc co quan cua chinh quyén hoac cac doan thé ciing anh huéng dén
quan tri TNNS. Tai Viét Nam, s¢ Lao Pong, sé Thuong Binh Xa Hoi,
Lién doan lao dong quan hoéc thanh phd, Lién hiép phu ni... cling c6
mdt anh huéng nhat dinh d&n quan tri TNNS cia cong ty, nhat la
nhitng van dé lién quan dén ché do, chinh sach, tuyén dung, sa théi...

Sau khi ching ta nghién cfu tdm yéu t8 thudc moéi trudng bén
ngoai tac dong va anh huong dén quan tri TNNS, bay gio ching ta
nghién ctiu dén moi trudng bén trong.

B. MOI TRUONG BEN TRONG

Mb6i trudng bén trong la cdc yéu td bén trong cong ty xi nghiép.
Mbi truong bén trong chi yéu la sit mang / myc tiéu cia cong ty,
chinh séch va chién lugc clia cong ty, va bau khéng khi van héa
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cua cong ty. Cé dong va cong doan ciing c6 mét anh huéng khong
nho. ‘ '

1. St Mang / Muc Tiéu Cia Coéng Ty

Méi cong ty déu c6 sit mang (mission) va muc dich riéng clia minh.
Mdi cdp quan tri déu phai hidu ré si mang cta cong ty minh.
Trong thuc t&, mdi bé phan phong ban déu phai c6 muc tidu cia bo
phan minh. Muc dich hay st mang cia cong ty 14 mot yéu t6 méi
truong bén trong dnh hudng dén cac bd phan chuyén mén nhu san
xudt, kinh doanh, marketing, tai chdnh, va qudn tri TNNS. M&i bs
phan chuyén mén hay tic vu nay phdi dva vao dinh huéng vién
cdnh (vision) cGa cdng ty dé dé ra muc tiéu ctia bd phan minh.

Ching ta hay xem hai cong ty sau day. Muc dich cua cong ty A la
: du’ng dau thj trusng vé khoa hoc kj thuit cia san pham Cong ty
muén minh bao gid ciing di tién phong trong linh vyc tung sin
phdm mdi ra thi trudng. Trong khi d6 cong ty B chi- truong bao
thd hon, it ddm mao hiém. Chi khi nao mét.loai san phdm cia mot
cong ty khdc dugc tung ra thi trudng, va ching t6 dugc thé ding
© trén thi trudng, thi ldc d6 cong ty B ndy méi tién hanh sin xuit.
b6 1a truong hgp cua cc}rig ty IBM (cong ty A) va cong ty Hewlet -
Packard (cong ty B) ma t6i da c6 dip dé cap trong cuén "Chién
Lugc Canh Tranh Thi Trudng". Cong ty nay cho doi céng ty IBM
tung mot loai mdy tinh ra thi trudng, ho bén tung cac kj su lam
cudc diéu tra khdch hang. Sau khi biét khdch hang thdy loai may
tinh nay dung duge, va di nhién biét khach hang khen hay ché
loai mdy méi & diém nao, ho méi tién hanh sdn xuit loai may

méi. (12)

Cong ty A nhu vay can bau khong khi van héa sang tao-dé" nudi
- dudng, thac day sang ki€n méi. Do d6, cong ty nay can phai dao tao
cho cong nhan ¢6 ky nang KHKT cao dé nudi dudng va phat trién k§y

"*) Nguydn Hitu Than, Chién Lugc Canh Tranh Thi Truong (TP.HCM : Truong
Cén Bj V4t Gid Mién Nam, 1990), tr.85.
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thuat cao. Cong ty dat trong tam vao viéc dao tao va huan luyén va

phéat trién luc lugng cong nhan vién cia minh. Do d6 cong ty nay cin

phai thiét k& va dé ra céac chinh sach luong bdng va tién thudng phu

hop dé duy tri va dong vién céc nhin vién c6 nang suit lao dong
nhit, va co nhiéu sang kién.

Nguoc lai cong ty B c6 chinh séch hoi khac va di nhién cach quan tri
TNNS khéc. Céc c4 nhan c¢6 nhiéu sang kién méi c6 thé khong thich-
lam viéc cho cdng ty B. Béi vi cong ty B chu truong it mao hiém, cho
nén hau hét cac quyédt dinh déu do cap cao lam ra. Chinh vi thé ma
cong ty it chu trong phat trién cac cdp quan tri cdp thap. Chu'o'ng
trinh luong bdng va dai ngd ciing theo cac yéu cau cua cong ty ma ra.

2. Chinh Sdch / Chién Luge Cia Céng Ty

Chinh séch cia cong ty thudng 14 céc lanh vuc thuoc vé TNNS. Céc
chinh sach nay thy thudc vao chién luge dung ngudi cla cdng ty. Céc
- chinh sdch 1a chi nam huéng dén, chi khong pha1 luat 1é cing ngéc

do dé né uyén chuyén, doi hoéi can phai gidi thich va can nhéc. N6 c6
mdt dnh hudng quan trong dén cach hanh x{ cdng viéc cla cdc cap
quan tri. Ching han nhu cong ty c6 chinh sach "mé cla” (open door)
cho phép nhan vién dua vin dé réc réi 1én cdp cao hon néu khong
duge giai quyet ] cap truc ti€p quan ly minh. Biét réng cap dudi c6
thé dua van dé 1én cép cao hon, céc cAp quan tri truc tiép cd ging gidi
quyét van dé & cap minh cho xong. Sau day 14 mot s6 chinh sdch anh
huéng dén quan tri TNNS: -

—  Cung cap cho nhan vién mt noi lam viéc an toan.
—  Khuyén khich moi ngudi 1am hét kha nang cia minh.

— Tra luong va dai ngé khuyén khich nhén vién lam viéc cb
nang sut cao cd vé phdm lan lugng. - \

- Bao dam cho nhén vién deng. lam viéc trong cong ty 1a ho sé,
dugc citu xét uu tién bat ci khi nio cdng ty co chd tréng (cé
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mdt dia vi nao can ngudi thay), néu ho ching t3 ho c6 kha
néng.‘”’

3. Bau khéng khi van héa cia coéng ty

Khai niém vian héa (culture) chi vé moét hé théng gid tri hay hé
thong y nghia dugc chia xé (shared value or shared meaning
system). Ciing gidng nhu vian héa cia cac bd lac ¢6 cdac vat tho
cing (totems) va cdc diéu c&m ky (taboos). Chung cho biét méi
thanh vién trong bd lac sé phai hanh déng nhu thé nao déi véi cdc
thanh vién cia minh va déi véi ngusi bén ngoai. Céc co quan t6
chdc ciing vy déu c6 bau khéng khi van héa. N6 didu khién csc
thanh vién cia minh nén cu xi nhu thé nao. Trong moi ta chic, c6
nhitng hé thong hodc khuén mau (patterns) cia céc gia tri, cdc biéu
tuong, nghi thie, huyén thoai (myths), va thuc tidn - tit ca déu
phdt trién theo thoi gian''. Nhing gia tri dugc chia xé nay xac
dinh, ¢ mét mdc do Ién, nhiing diéu ma nhan vién thdy, va xac
dinh xem ho nén ddp Ung véi thé"giéi cua ho nhu thé nao. Khi dsi
phé hay truc dién véi van dé khé khan, thi van héa cia té chie s&
giéi han nhing didu ma nhan vién sé lam bang edch goi ra mot
phuong thic ding dé tong hop, xdc dinh, phan tich, va giai quyét
van dé.

Nhu vay méi qudc gia déu c6 nén van héa ciia minh. Cing vay, 16p
hoc ¢6 bau khéng khi vin héa cia 16p hoc va cong ty ciing c6 bau
khong khi van héa cia céng ty (the corporate culture). N6 1a bdu
khéng khi xa héi va tém ly cia xi nghiép (the firm's social and
psychological climate). N6 duge dinh nghia nhu la mot hé théng
cdc gia tri, cac niém tin, va cac théi quen dugc chia xé trong pham
vi mdt to chuc, tdc dong vao cdu tric chinh quy tao ra cdc chuin
muc hanh vi (behavioral norms)."**’

"' Xem chuong 5 cta cuén sach nay.

" Linda Smircich, "Concepts of Culture and Organizational Analysis,"
Administrative Science Quarterly, (September, 1983), p.339.

‘% Arthur Sharplin, Strategic Manugement (New York: McGraw - Hill, 1985), p.102.
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Chung ta hay nghién cdu hai bau khong khi van héa cong ty sau day.
Mot cuc 1a mot bau khong khi vin héa khép kin (close culture). Cac
quyét dinh déu dugc cip quén tri cao c&p lam ra; c8p qudn tri va cap
dudi thidu tin tudng 14n nhau; bi mat bao trum; cong nhan vién khong
duge khuyén khich dé ra sang kién va tu minh gidi quyét cac van de.
O mdt cuc khac 1a bau khéng khi vin héa céi mé (open culture) hay
thoang ma cac quyét dinh thudng dugc cac nha quan tri cap thap dé
ra; cip trén va cip dudi rat tin tudng 14n nhau; truyén thong md
rong; va cdong nhan dugc khuyé&n khich dé ra sang kign va giai quyét
cac van dé. Thong thudng thi cac bau khong khi van hoa cua cdc cong
ty roi vao khoang hai cyc néi trén. Du thé& nao di chiang niia, chang ta
cAn phai xac dinh ra bau khi van hoa cha cong ty, bdi vi né anh
hudng dén sy hoan thanh cong tac trong khép t8 chic, va hau qua la
anh huéng dén sy théa man cia cong nhan vién, cang nhu anh huéng
dén kha nang sinh 131 cua cong ty.

Bau khong khi van hoa cua cong ty tién trién va hinh thanh tif cac tdm
guong cua cdp quan tri cao cap, chu y&u ndy mam tif nhimg gl ho lam

* chit khéng phai nhimng gl ho néi. Nhiing y&u t6 khac cing tac dong tao

ra van héa cia mot hang. Ba yéu to sau day c6 mot anh hudng dac biét
dén khung canh tam 1y clia mot hang - d6 1a truyén thong, dong vién,
va phong céch lanh dao. Céc y&u td khac nhu cac dac tinh cta to chi,
ti€n trinh quan tri, ¢d ciu to chic cua cong ty, va phong cach quan tri
cing giGp thanh hinh ra van hoéa cua cong ty. "

U9 R Wayne Mondy and Robert M.Noe, sdch da ddn, tr.344.
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‘Hinh 2.4 : V56 Nhac Tay Son, mot loai hinh van héa Viét Nam
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"Hinh 2.6 : Trang phuc cia ngudi thiéu s6, mot nét dac trung cua
van hoéa Viét Nam
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Hinh 2.7 : Nén 14 Viét Nam, mét nét an mac cua van héa Viét
Nam ma ngudi nude ngoai thdy thich tha
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Hinh 2.8 : L3 Vu Lan hoac L& Trung Nguyén ngay rim thdng bay,
mbt nét tin ngudng trong vin hoa Viét Nam

73



Chutong 2

4. C3 Déng / Céng Doan

- C3 dong va coéng doan ciing ¢6 anh huéng khdng nhd dén quin tri
TNNS. C8 dong khong phai 1a thanh phén didu hanh cdng ty, nhung
tao sic ép gay anh hudng trong dai hji c8 dong bau ra hdi déng quan
tri, ¢6 quyén chét vén hoi ddng quan tri hoye céc cfp lanh dao trong
cuc hop cudi nim tai chinh vao ngay 31-12 hang nam.

Trong céc nu6c tur ban, cdng doan 1a mot lye lugng thit ba khi phai d6i
phé véi cong ty. Céng doan (union) 13 mdt nhém cdng nhan két hgp
v6i nhau lai, nhini myc dich d6i phé v6i chi. Ho c6 ci mdt h@ théng
cdng doan i cfp cd 86, quén, thanh phd, tiéu bang, va toan qude. Vii
¥hi clia ho 12 dinh cdng néu céc cupe thio ludn cda ho véi ban gism
ddc, ‘cy thé nhét 12 gism dc TNNS, khong di dén k&t qud mong doi.
Céc vén d8 cia ho thudng la tién luong, phic lgi, thing thudng, thing
chdc, tuyén chon tuyén m¢ khéng binh ding, kyu lugt, thuyén chuyén,
nghi tam thei, va sa thai. ’

Con tai Vigt Nam, tru6c day cdng doan hdu nhu nkm trong co cdu cha
ding Oy va chink quyén. Thu k§ cong doan 1a mot dang vién cdp ay
ding cif ra phy tréch. Bing céc cudc van dong véi cAc dAng vien, véi
doan vien thanh nién... thong thudng thi céc dang vién nay hiu nhu
déu théing cit. Nhung tif khodng nm 1990, ngui ding déu cong dodn
duge goi 1a cha tich cong doan. Cong doan nkm bén canh chinh quyén
" va cfip ly déng, nhung ddc lap hon, nhim muc dich béo v& quyén lgi
cla cdng nhén vién. Vai trd cGa né théng thudng 13 két hop véi chinh
quyén d€ cham lo ddi séng ciia c4n b cdng nhan vién trong céc cdng ty
qudc doanh, dugc tham dy c4c cude hop lign quan dén vén dé chia tidn
1%, tién thubng, ky luat, tang luong, ha bac luong, sa thai, va céc vidn
dé lien quan dg tham 8, méc ngodc. Codng doan hién nay chua déng vai
trd tich cyc 14m trong vige béo vé quyén lgi cia cong nhan vién. Tuy
nhién, lugt lao 49ng nam 1994 cho phép dinh ¢dng, do d6 vai trd cta né
trong tuong lai &nh huéng khong nhd dén quan tri TNNS trong céc t8
chic quéc doanh néi riéng, va trong moi t§ chic néi chung. Ching tdi
s dé cap vén dé nay trong chuong cudi "Giao T& Nhan Su".
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IIL. XAY DUNG BAU KHONG KHI VAN HOA DOANH
NGHIEP"?

Van hod doanh nghiép (corporate culture) 1a phong tuc, tap quan, nghi
thitc, cdc gid tri dugc chia xé tao thanh céc chuin muc hanh vi chi phoi
hanh vi ttng x{r cia nhan vién. _

Bau khong khi van hod doanh nghiép tao ra nhing nét dac thu cé biét,
gbém ca huéng noi lin huéng ngoai va cung cap cho mdi thanh vién trong
doanh nghiép mot hanh lang cho nhiing phong cdch lam viéc va ung xUf
nhat dinh. Bau khong khi van hoé doanh nghiép chinh 1a "linh hén" cua
doanh nghiép, nghia la tidm thic ctia mot t6 chifc. Mot mat, n6 duoc tao
ra tit m6i quan hé cta cac thanh vién doanh nghiép, mat khac né lai diéu
khién m&i quan he d6 v6i danh nghia 1a "chuong trinh ctia tap thé."

1. Xay Dung Bdu Khéng Khi Van Hoa Doanh Nghiép Pinh Hudng
Vién Canh va Tin Tudng Nhau

Trong 1y thuyét cling nhu trong thuc tién, ngudi ta thuong chia bau khong
khi van hod doanh nghiép ra nhiéu hinh thdi van hod theo nhiing hudng
khic nhau. Trong hinh 2.9, bén ngoai vong tron chi cho ta thdy mot nén
van hoé dinh huéng tuong lai va huéng ngoai clia cc nhan vién ¢6 dau 6¢
kinh doanh, c6 nhan cich va linh hoat. Bén trong vong tron minh hoa mot
nén van hod huéng vé qua khi va huéng nodi thudng thdy & nhimg nha
kinh doanh thu dong. Sau day, ching t6i xin trinh bay thém nhiing hinh
thdi dac trung cho bau khong khi van hod huéng ngoal.

e C6 tinh cdu tién va ci mo.

e Dinh huéng toan cdu, nghia [a c6 tim nhin bao quat.

e Tit ci céc nhan vién déu cam nhan dugc y nghia cla su dong gop cua
minh trong doanh nghiép.

e Qua trinh dua ra quyét dinh theo hudng nhat trf gilta cdp lanh dao va
nhan vién. :

e Bau khong khi van hoa tin cay 1an nhau hinh thanh tir viéc lang nghe
nhau va déng gép ¥ kién mot cach xay dung dé cling phat trién.

47 Nartin Hilb, Sdch Pa Dén, tr.26-29.
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Hinh 2.9: Nhiing dinh huéng van hod doanh nghiép then chot
Nguon: Duoc phép ciia tic gia Martin Hilb. |

Bau khoéng khi van hod doanh nghiép luon cédn duge dinh gid trén co so
méi quan hé noéi tai cita né véi nhitng doanh nghiép c6 quy mé kh4c
nhau: '

* Phu hop véi ting don vi bén trong doanh nghiép, nghia la phai huéng
dén tat ca moi don vi trong 18 chic.

® Phu hop véi moi trudng bén trong va bén ngoai doanh hghiép, nghia

[a phéi thuong xuyén thay déi dé phit hop v6i diéu kien moi truong
luon bién dong.
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e Phi hop v6i cdc don vi bén trong doanh nghiép, nghia 1a phai phu hop
Vi vién canh va co cdu 6 chic cua doanh nghiép va cung céch lanh
dao clia cap trén.

Bau khong khi van hod doanh nghiép coi mo, tin tuong 1an nhau va mang

tinh nhan ban can phii c6 mot co cau 6 chitc twong thich, mot ban lanh

dao theo dang “lién ket bao gém cdc thanh vién ¢6 dau 6c¢ kinh doanh.”

2. Xay Dung Bau Khéng Khi Van Hoéa Doanh Nghiép Mang Tinh
Phéi Hgp

“Ching ta lam viéc trong nhing co ciu 16 chitc ciia ngay hom qua véi
nhimg phuong phip cua ngay hom nay dé giai quyét nhiig van dé cua
ngay mai, chi yéu la véi nhitng ngudi da dung nén co ciu niy trong qui
khi va sau nay ho khong con lam viéc trong 19 chic nita.”

Pé ¢6 thé tranh duoc hién trang 16i thoi nay va dé cd thé tao 1én duge mot
“1& chuc lién kél bao gom cic thanh vién ¢6 6c kinh doanh™ thi 6t nhat
chiing ta phai nd luc xay dung dugc mot mo hinh quéan tri huong ngoal
v6i nhiing muc tiéu clia t6 chiic sau day:

e Phit trién mot co ciu'té chiic c6 tinh cich tap thé dap tng dugc nhu
cAu tam 1y clia nhém va cua cd nhan vi nhu vay dua ra duge ¥ nghia
cho tap thé va cd nhan.

e Thuc hién mot mat mttc do tu 10 chiic cao bang cdch thu hit mot cach
¢6 dinh huéng nhitng thanh vién tham du ¢ moi cap cua doanh
nghiép.

e Thuc hién mot co ciu 18 chic véi s6 luong 101 thidu cap lanh dao va
mifc do tin tuéng 1an nhau (khong phai 1a kiém soa [an nhau) toi da
ciing nhu phan quyén cho cap dugi ra quyét dinh va hanh dong.

e Thuc hién quan diém phoi hgp bang cich hudng vé hiéu qua (dau ra)
Vi thiét k& co ciu 16 chitc mot cich linh hoat d¢ thich ing nhanh véi
diéu kién thay doi cia moi truong bén ngoai.

Nhu vay la trong giai doan toan cau hod va cong nghé hod ngay cang

manh thi hai hinh thuc t8 chiic ¢6 co hoi duge p dung cao trong tuong lai

la:
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*. Nhiing doanh nghié¢p nhé, linh hoat, lién ket tren quy mé qudc t€ véi
nhau bang nhimg lién doanh cé hiéu qua nhim mo rong thém nhitng
thi trudng méi.

¢ Nhing tap doan lién qudc gia giong nhu mot lien minh trén toan thé
gi6i v6i nhitng thanh vién (doanh nghiép) nho va linh hoat. Méi thanh
vién ndy déu biét & khach hang, nhan vién, cé dong, va moi truong
Xung quanh ciia minh.

Nhu vay, nhimg diéu kién then chét duoc dé cap dén trong tdc phdm nay
1a viéc phit trién doanh nghi€p cé su tham gia ciia mot thanh vién, viec
trién khai va danh gi4 thanh qua vién canh doanh nghiep téng thé.

"Trong cudc séng ma thiéu vién cdnh dé’ ta huong t6i, thi

tu chéing cdn phdi ¢du tién, ching muén thanh dat lam gi,

vd nhu vdy ta ciing chdng ¢6 Iy do ndao dé phdn ddu cd”

(Erich Fromm).

TOM TAT

Khi néi dén méi trudng médi nguoi giai thich mot cach khach nhau tuy
theo ho ding trén quan diém nao. Theo quan diém van nang, thi nha
quan tri la tat ca, chiu trach nhiém hoan toan vé sy thanh cong hay
that bai. Quan diém nay hoi cyc doan béi vi nha quén trj khong thé
t minh lam duge tit c& moi cai. DI nhién nha quan tri déng vai tro
rdt quan trong trong su thanh cong hay that bai cha cong ty. Tuy
nhién nha quan tri khong phai 1a thanh. Ho ciing 1a con ngusi binh
thuong, bi 4nh huéng béi moi truong. Su thanh céng hay that bai cia
nha quén tri tiy thude vao nhidu yéu t8. Ho chi 1a bidu tugng thoi.
Theo quan diém biéu tuong, quan di€ém ma ngay nay cac hoc gia vé
quan tri déu dong ¥, thi nha quan tri chi c6 mot anh hudng han ché&
dén t§ chic béi vi ¢6 nhidu y&u t6 méi trudng anh huéng dén két qua
cua cip quan tri. Vay thi moéj truong 1a gi?

Theo Stephen P. Robbins thi mp; trudng rat quan trong tiém &n
trong t6 chic dé la bdu khéng khi van héa ciia t6 chie. D6 1a mét he
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théng ¥ nghia hay gié tri dugc chia xé. Nhitng gié tri duge chia xé nay
xéc dinh, & mdt mdc dp 16n, nhitng diéu ma cong nhén vién thdy, va
xéc dinh xem ho nén dép dng v6i thé gi6i caa ho nhu th€& nao. Nhiing
gis tri va niém tin dugc chia xé nay tao nén céc chuén muc cho ho
theo. Ching ta c6 thé do ludng duge van héa cha mot t8 chitc dua vao
mudi dac tinh. C4c dac tinh d6 12 tinh déng nhét gitta cac thanh vién,
chid trong vao nhém, chd trong d&n con ngudi, sy hdi nhap / phdi hgp
giita c4c don vi, sy kiém soét, sy chdp nhan rii ro, chc tidu chudn
tudng thudng, sy chip nhén méu thuln, huéng phuong tién vao muc
dich hay ctu canh, cha trong dén céc hé thdng md. :

Ngoai ra, Robbins chia mdi truong ra 1am hai loai: moi trudng téng
qudt va mbi truong ddc thi. Mbi trudng tdng quat bao gdm céc luc ¢6
kha ning anh huéng dén t8 chic nhung né khong thé hién rd nét
hoan toan, d6 12 céc y&u t8 kinh t&, chinh tri, xa hdi, va khoa hoc k¥
thuat. Mbi trudng dac thi tryc ti€p 4nh hudng dén sy hoan thanh céc
muyc tiéu cGia t8 chdc. Moi trudng nay bao gdm céc nha cung cdp,
Kkhéch hang, d6i tha canh tranh, cic cd quan chinh pht, va cic nhém
&p lye. Tt ca cac yéu t6 mdi trudng téng quat va dic th tao ra céc
bt tréc. Ching ta c6 th& xéc dinh duge sy bét tric dua vao mic do
thay d6i va phtc tap trong moi trudng. Mbi trudng 6n dinh va don
gidn duge coi 12 mdi trudng chiic chin. Mdi trudng cang thay aédi va
phitc tap bao nhiéu thi bit tréc cang cao béy nhidu. Nha quén tri cAn
phai phén tach va phong ngita cc loai bat tric nay.

Kathryn M. Bartol va Pavid C. Martin lai phan chia mbdi trudng
cach khac. Cé hai loai mdi trudng: mbi truomg bén ngoai va mébi
truimg bén trong. Mbi trudng bén ngoai bao gdm mdi trudng vi mb va
mbi trudng thc vu. Moi trudng vi md bao gém nam yéu t8 d6 1a khoa
hoc k¥ thuét, kinh t&, phép luat / chinh tri, van héa - xa hoi, v moi
trudng qubc t&. N6i mdt cach téng quét, mdi trudng thudng 1a vugt ra
khéi kha ning cia mdt t8 chde mudn thay i mdi trudng, it nhit 1a
trong doan ky. Mdi trudng tac vu bao gdm céc yéu td bén ngoai ma
mdt co quan t§ chdc lién he 48 kinh doanh. Mbt t8 chic cb thé thanh
cong trong viéc anh huéng dén mboi truomg tac vu hon la 4nh huéng
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t6i moi trudng vi md. Cée y&u t5 chinh cua mdi trudng nay la khach

hang, d6i thi canh tranh, cdc nha cung cip, ngudn cung dng lao dong,
va cac cd quan chinh quyén.

Mai trudng bén ngoai thuong tao ra cac bat trdc, may rti. Cé hai
truong phéi hay hai mé hinh giai thich SU may rui bat tric nay. Theo
mo hinh tuy theo sinh thdi dan sg hay con duge goi 14 mé hinh le’a
chon tu nhién, su séng con cia t§ chic phan 16n tiy thude vao cac
trudng hop may rii ma mét t§ chic nao dg ngau nhién phi hop véi
mdi trudng nao d6. Nha quan trj it ¢6 kha ning anh huéng dén s¢
phan cia t8 chdc minh vi t§ chie thuong khéng thay d6i nhanh dugc.
Mé hinh dua vao tai nguyeén, nguoc lai, lai quan niém rang té chic
dua vao méi trudng dé c¢6 tai nguyén, va céc t& chic nay cg géng su
dung moéi trudng mét cach khon khéo dé giam bét su 1é thudce d6. Noi
chung, nha quan tri phai bist quan tri cdc bat tric cia méj trudng
bang cach dé ra cac phuong phap phu hgp.

Moi trudng bén trong la van héa ciia t6 chize. Van hoa cla to chic hay
bau khéng khi van héa ciia cong ty la mot hé théng céc gia tri, cac
lap luén, cac niém tin, va cde chuin muc dugc chia xé, né thong nhat
cac thanh vién ciia mét 6 chie. Déc tinh bau khéng khi vin héa ciia
mot td chirc thé hién qua viéc st dung cac biéu hién cu thé nhu cic
biéu tuong, cac cau chuyén, cac nghi thic, va nghi lé. Trong mot bau
khong khi vin héa khuyén khich su doi mdi, thi cac thanh vien cg
géng nang dong sang tao, thay ddi, va ho tin rang ho c¢6 thé anh
huéng dén méi truong canh tranh. Thay d6i bau khong khi van héa
cua mot t6 chic 1a mot viee khé khan. Tuy nhién nha quan tri c6 thé
lam dugc, bao gém ci mét tién trinh nam bu6c bao gém: dua ra cac
chuan myc hién thsi, néu lén cac huéng di mei, thiét lap cac chusn
muc mdi, xac dinh khoing cach vin héa, va sau cung la 1ap day
khoang cach.

Theo quan diém quan tri TNNS th; cing c6 nhiéu ydu t6 anh
huéng d&€n quan tri TNNS. Muén quan tri TNNS mét cich cé hiéu
qua, nha quan tri phai nghién ctu csc bi€n s6 mai trudng mot cach

80



Moi Truong Qudn Tri TNNS

can than. Méi truong bén ngoai anh hudng dén tai ngyén nhan sy cua
cong ty tir bén ngoai to chuc. D6 la cac yéu to kinh té, dan s6 / luc
luong lao dong, van héa - xa hoi, dsi thi canh tranh, khoa hoc k¥
thuat, khach hang, va chinh quyén / doan theé. :
Mbi trudng bén trong bao gbm s mang / muc dich ctia cong ty, chinh
sach / chién luge cta cong ty, bau khong khi van héa cua cong ty, cac
e dong va cong doan. Trong cac yéu t6 mbi truong bén trong thi bau
khong khi van héa cua cong ty anh hudng rat 16n dén quan tri TNNS.
Nha quén tri phai cha y dén diém nay.

CAU HOI ON TAP

1. Hay van tat trinh bay cach giai thich mai truong theo Stephen
P.Robbins.

2. Theo Robbins, nha quan tri co thé anh hudng dugc moi truong
khong?

3. Hay tinh bay mdi truong bén ngoai theo quan diém ctia Kathryn
M. Bartrol. '

4. Theo Kathryn M. Bartrol thi méi truong bén trong gdm cac yéu to
nao?

5. Theo ban, nha quan tri ¢6 thé thay déi duge bau khong khi van
héa ciia cong ty kheng? Ban c¢6 dong ¥ v6i Kathryn M. Bartrol hay
khong?

6. Hay giai thich mot cach van t4t moi truong bén ngoai anh huong
dén quan tri TNNS.

7. Hay van tit trinh bay moi truong ben trong anh hugéng dén quan
tri TNNS nhu thé nao.

8. Hay dinh nghia van hoa cua cong ty va trinh bay xem né anh
huéng dén quan tri TNNS nhu thé nao.
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TU NGU CAN BAN
(Theo thi ty trong chuong 2)

Omnipotent view
Symbolic view

The organization's culture
Corporate culture

General environment
Specific environment

A system of shared values /
meaning

Toteth

Taboo

Perception

The shared aspect of culture

Member identity

Group emphasis
People Focus

Unit integration

Control

Risk tolerance
Reward criteria
Conflict tolerance

Open systems focus
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Quan diém van nang

Quan diém biéu tugng

Bau khéng khi van héa cta
t6 chuc

Bau khéng khi van héa cia
cong ty

Mobi truong tong quat

Mai trudng dac thu

Hé théng gia tri / y nghia dugc
chia xé '

Vat thg phung

Diéu cam ky

Nhén thdae

Khia canh van héa duge chia xé
Tinh déng nhat giita cac
thanh vién

Chu trong-vao nhém

Chu trong dén con ngusi

Su hoi nhép / phéi hop giita
cac don vi

Kiém so4t

Chip nhan rii ro

Céc tiéu chuan tuéng thudng
Chap nhan mau thuin

Cha trong dén cac hé théng mé
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Employee behavior
Air conflict

Means - ends orientation

Pressure groups

Input

Output

Uncertainty
Mega-environment
Operational/task - environment

The population ecology model

The resource dependence model
The natural selection model

Norms

Adaptive
Entrepreneurial
Bureaucratic
Lethargic

Reactive

Proactive

External environment
Internal environment
Macroenvironment
Microenvironment

Strategic planning

Hanh vi cua nhan vién
Mau thudn cdi md, cong khai

Hu6ng phuong tién vao muc
dich hay cu canh

Cac nhém giy ap luc

PAu vao hay nhap lugng

Pau ra hay xuflt lugng

Bat tréc

Mbi trudng vi md

Mbi trudng tac vu / cdng viéc
M5 hinh tuy theo sinh thai dan
s0

Mb hinh dua vao tai nguyén~
M5 hinh lua chon tu nhién

Cée chuin muc (cac khudn mau
lam chuan)

Thich nghi

Nang dong, sang tao

Quan liéu, ban gidy

Thu dong

P& don, chong do, phan ung lai
Chu dong '

Mbi trudng bén ngoai

Mai trudng bén trong

Mabi trudng vi mo

Mbi truong vi mo

Hoach dinh chién lugc
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Operational planning ' = Hoach dinh t4c vu

Assignment = Bai lam 6 nha c¢6 chdm diém

Exercises = Bai tap lam ¢ nha hoac trong

~ 16p khéng c6 chdm diém

Self - test = Bai trdc nghiém lam & nha
khong c¢6 chdm diém

Behavioral norms = Cac chuan muc hanh vi

Open culture = Bau khong khé van héa mé,
thoang

CAU HOI THAO LUAN

1. Ban hay binh luan hai cau sau day:
"Muu su tai nhan
Thanh su tai thién.”
"Nhan dinh thing thién"
Hai cau trén lién hé gi dén cac ly thuy&t v& méi truong?

2. Hay nhan dinh vé hai bau khong khi van héa: thich Ung - nang
dong - sdng tao va quan liéu - thu dong.

3. Cac 16p hoc déu c6 van héa cia cac 16p d6. Vay ban hay md ta bau
khong khi van héa cua 16p hoc ban (class cu}ure). N6 ¢6 han ché
hay lam tré ngai gido su / giang vién cia cac ban khong? Néu co,
né lam tré ngai nhu thé nao?
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Méi Truong Qudn Tri TNNS

PIEN QUAN TRI

La giam doc nhan sy cia Cong ty Kinh Doanh Téng Hgp Pai Nam
gdbm 10 cla hang siéu thi (supermaket) tai quan 10 va quan 1
TP.HCM, bay gid ba Nguyén Phi Yén méi lam vao tinh trang kho
khan. Ban giam doc cong ty dang dé ra muc tiéu mdé thém nam cda
hang siéu thi mdi trong 12 thang tdi & cac quan 3, quan 5, quin Pha
Nhuén, quéan 11, va quan Tan Binh. Cong ty hién da tuyen dung 100
nhan visn lam viéc tai 10 ctra hang.'” Ba Yén biét ring cdng viéc
nhan sy tai nam cifa hang méi ddi héi phai tuyén chon va dao tao 50
nhén vién. Trong khi d6 van phong cta ba ta khong dugc tai trg day
da va khong ¢6 di nhan vién dé thuc hién k& hoach nay.

Mot trong cac méi quan tam cia ba lic nay 1a can phai néu van dé nay
v6i cdp lanh dao dé thao luan, bdi vi ba chua duge thong bao chinh thic
vé k& hoach mé rong nay. Ba chi nghe théng tin nay mot cach khong
chinh thie. Khong mudn thiéu thdng tin, ba ta nhét dinh phal tim hiéu
" cho bang dugc. Nhung dng Thua, tdng giam ddc 13 mdt ngudi pm tleng
vé phong cach lanh dao doc doan cha minh. Ong da ting noi v6i cap
dudi ctia minh rang dng chi néi véi ho nhitng didu ma dng ta mydn ho
biét, va 6ng mong moi ngudi lam viéc véi minh phai chip hanh QlOl
ménh 1énh, khong duge hoi han gi thém. Do d6 ba khong 18y lam ngac\
nhién tai sao ba chua dugc thong bao chinh thic gi ca. Ong ta khong
phai 1a ngudi khong tu t&, va ba Yén ludon ludn quan hé tot v6i ong ta.
Ba chua bao gio dung cham véi dng vé bat o diéu gi, do do bé\ gap ong
ta tai van phong ngay ngay hom sau.

—  "Thua dng", ba bit dau cau chuyen "toi nghe néi rang ching ta sép
md& thém nam cifa hang vao nam t6i." .

U7 Cira hang siéu thi (supermarket) dang bét ddu phat trién tai TP.HCM. Day 1a loai
cita hang tu khach hang chon mat hang, va tinh tién tai quiy bing hé thong di¢n
tir "scanning’. Clra hang c6 day du cdc mat hang bach héa t.ong hgp. Cita hang md
clia tit 6 gio sang dén 12 gio dem.
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- "Ding rdi", dng ta tra 18i. "Ching ta da sip x&p moi c4i."

— "Thé con vén dé nhan sy thi sao?" ba ta héi. .

~ "A, tdi cho rling ba s& phy tréch vige d6 khi ching ta t6i thii didm
do." ‘ . |

~ "Th€ cdn vén d8 nhan vién rigng clia vén phong t6i thi sac?" Ba ta

 héi ti€p, "tdi ngh rling t3i s& cn thém it nh&t hai ngudi. Va van
phong clia t3i lai chat ciing rdi. Vi th& tdi hy vong rang dng c6 k&
hoach mé rong viin phong ctia ti."

- "Thyc ra thi khdng c4n", ong tra 161, "nhu cdu méi clia ching ta vé
nhan sy chi 1a tam th¥i théi. Chi phi d& tuyén chon va dao tao
thémngudim&ihkhbngcéhiéuquéb&ivinamsaudéhgsé
khong cén thiét nita. Téi mong riing ba s& c6 k& hoach trién khai

“nhén vién cGa minh trong pham vi khoén tai trg d& nghj hién nay
cho vin phong TNNS. Cén phai phén cdng lai, nhung t6i chic
chén riing ba c6 thé gidi quyst dugc vide nay.”

CAU HOI

Sau khi nghién ciu trudng hop nay, ban hay tra ldi csc van da sau day:
1. Ba Yén nén lam gi ? Hay giai thich rd. |

2. Hay md. t4 cée y&u t6 mdi trudng bén trong ma dién quan tri néu 4
lén. Mbi y&u t8 4nh huéng dén ba nhu thé nao?
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CHUONG 3

PHAN TACH CONG VIEC

Phan tach cong viéc c6 ¥ nghia quan trong, va la
cong cu cd ban nhdt trong moi giai doan cda
quan tri TNNS: hoach dinh TNNS, tuyén mo,
tuyén chon, dao tao, phat trién, danh gia hoan
thanh cong viéc, luong bdng - phuc 1gi, an toan
va y té€, quan hé lao dong, quan hé nhan sy,
nghién cifu TNNS, va tuyén dung binh déng.

Néu khong phdn tach coéng viéc, cac cong ty tai
Viet Nam ngay nay sé lam vao tinh trang khung .
hodng TNNS. ‘

N.HT

MUC TIEU

Sau khi doc xong chuong nay ban c6 thé:

1.

Pinh nghia phan tach céng viéc va giai thich tai sao phan téach
cdng viéc 1a cong cu co ban nhat dé quan tri TNNS.

N&m duge cac phuong phéap phén tach cong vigc.

Hiéu duoc tién trinh phan tach ebng viéc.

Thiét k& duge ban md ta cong viéc va ban mé ta tiéu chudn cong
viéc.
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"Phén tach cong viéc 12 mot khai niém kha méi mé d6i véi cac nude
chim tién hoic dang ph4t trién. N6 duge 4p dung phd bién trén thé
gi6i gan tram nam qua va 1a cong cu quan tri tai nguyén nhan su co
bén nhét. Thigu né, ning suat lao dong s& thap; cdng nhan vién dim
chan lén nhau hodc d6 156i cho nhau, khong ai biét rd trach nhiém va
quyén han cta minh; luong béng - thang thudng s& tiy. tién; viéc dao
tao hudn luyén s& khé khan; va di nhién nha quén tri rat khé hoach
dinh TNNS.

Trong myc nay ching t6i ¢8 ging trinh bay mot cach don gian cac
kh4i ni¢m triu tugng va xa la nay. Ching ta s& 14n lugt tim hidu xem
phén tach cong viéc 1 gi, phuong phép va tién trinh giap ta thyc hién
dugc cong viéc d6, thé nao 1a md ta cong viée, va thé nao 1a md ta tieu
chuén cong vige.

1. PHAN TACH CONG VIEC MOT CONG CU QUAN TRI
TNNS CO BAN NHAT

1. Binh Nghia

|

‘Truc khi trinh bay van d8, thiét tu’o’ng ching ta nén x4c dinh rd mét
s6 khéi niém. Truée hét d6 1a kh4i niém cong viéc (Job). Nhiéu nguvi
~dich chit Job la viéc 1am hay nghé nghiép. Theo ching tdi nghi chir
“viéc 1am” va “nghé nghiép” dé gay ngd nhan.

“Céng viéc bao e6m mot sé cong tdc cu thé phdi hoan thanh néu mét
to chirc muén dat duoc cac muc tiéu cia minh”.

(A Job consists of a group of tasks that ‘must be performed an
organization is to’ achleve its goals)"!

Cong viéc (Job) ¢6 thé ddi héi mot s cong tac cu thé do mot ngudi
thuc hién, chdng han nhu céng viée cta téng giam doc, hoac doi héi

mot s6 cong tac dich vu cGa hang chuc hang tram nguti nhu trudng

" R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, OP. cit, p.93.
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Phdn Tdch Céﬁg Viéc

hgp cong tac danh mAy trong mot cong ty 16n. Khdi niém “cong viéc”
trén day sé gidp quy vi hiéu'rd thém khai niém phan tach cong viéc”
sau day:

“Phan tach céng viéc la mot tién trinh xdc dinh mot cdch c6 he thong
cac nhiém vu va cdc ky ndng cdn thiét dé thuc hién cdc coéng viéc
(Jobs) trong mét t6 chic”. '

(Job analysis is the systematic process of determining the duties and
skills required for performing jobs in an organization) (D).

Né6i mét cach cu thé hon, phan tach céng viéc 14 mot tién trinh md
ta va ghi lai muc tiéu cua mot cong viéce, cac nhiém vu va hoat dong
cua né, cac diéu kién hoan thanh cong viée, cac ky nang, kién thUC va
thai do can thiét dé hoan thanh cdng viéc. @ :

Muc dich cia phan tach cong viéc la dé tra 101 sdu cau hoi sau day:
1. Nhéan vién thyc hién nhilng cong tac (tasks) gi?

Khi nao cong viée duge hoan tat?

Cong viéc duge thuc hién § dau?

Cong nhan vién 1am cong viéc d6 nhu thé nao?

Tai sao phai thuc hién cong viéc d6 ?

T I S PR N

P& thuc hién cong viéc d6 can phai hdi di nhiing tiéu chuin trinh
d6 nao?

Phan tach cong viéc cung cdp cho nha quan tri modt ban tém tit cac
nhiém vy va trach nhiém- clia modt cong viéc nao do; moi tuong quan

cua cong viéc do v6i céc cong viée khac; kién thic va ky nang cin
thiét; va céac diéu kién lam vigc.

® Shimon L.Dolan and Randall S. Schuler, Human Resource Management (Ontario,
Canada: Nelson Canada, 1994), p.57. -
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Céc yéu t6 lién quan dén cong viéc déu duge thu thap, phan tach va
dugc ghi chép lai nhu n6 dang hién hitu trong thuc t&, chi khéong phai
la cong viéc d6 nén nhu thé nao.

Phan tich cong viée duge thuc hién trong ba truong hop sau day.
Truong hop thd nhat khi t6 chic duge thanh lap va chuong trinh
phan tach cong viéc duge tién hanh lan dau tién; truong hgp thi hai
khi can c6 thém mot s6 cong viec méi (new Jjobs); trudng hop thir ba
khi cac cong viéc pha1 thay d6i do hau qua cta khoa hoc ky thuat mdi,
céc phuong phap, tha tuc hoac hé thong méi.

So do 3.1 cho ta thay phdn tdch cong viée la mot céng cu qut'm tri
TNNS co bdn nhét. N6 1a céng cu co ban dé tir 46 nha quan tri lam
ban md t& cong viéc va ban md ta tidu chuin cong viéc. T hai ban
nay, ching ta c6 co s¢ dé hoach dinh TNNS, tuyén md, tuyén chon,
dao tao va phét trién, danh gia hoan thanh cong téc, luong béng va
quy phic lgi, an toan lao dong va y t&, giao t& nhan su va quan hé lao
dong, va nghién ciiu TNNS.
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Phédn Tdch Céng Viéc

HOACH DINH TNNS
___) 4
conaTAc| | TRACH | |wwEm w TUYEN MO
cU THE NHIEM
Y : ¥ 3! TUYEN CHON
1 ,
> MO TA > - .
CONG ) DAO TAO VA
VIEC PHAT TRIEN
PHAN )
TicH - P | . DANH GIA
CONG , CONG TAC
VIEC
R o ™A - | LuonG BONG VA
CHUAN > PHUC LG
CONG
VIE . N =
'EC »| AN TOAN VA Y TE
A \ A .
KIEN KY NANG | |KHA NANG | GIAD TE NHAN SU &
THUC 7”1 QUAN HE LAO DONG
—>| NGHIEN CUU TNNS
TUYEN DUNG
BINH DANG

Hinh 3.1. So d6 phéan tdch céng viéc, cong cu quan tri TNNS co
ban nhat

Nguén: R. Wayne Mondy and Rober M. Noe, Op. Cit. p.94.
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2. Lgi Diém Ciia Phan Tach Céng Viéc

Phén tach cdng viéc la ti&n trinh xdc dinh dac tinh cia céng viéc va
nhiing diéu kién ma cdng viéc dugc hoan thanh. Phan tach cdng viéc
c6 thé 1a chinh quy (bai ban) hosc khong chinh quy.

Theo kiéu khong chinh quy (informal), nha quan tri chi cin kién thitc
vé cong viéc d6 va quyét dinh xem lam thé nao va loai cong nhan nao
c6 thé diéu hanh cong viéc. Céc xi nghiép nhé c6 thé 4p dung phuong
phap nay béi vi nha quén tri cia mét b phan hoic cong ty nhé khé
c6 thé ap dung ti€n trinh phan tich cong viée theo kidu chinh quy.
Theo kiéu chinh quy, cin phai c6 mot ty ban bao gom tir gidm déc tré
xudng va c4c chuyén gia phan téch.

No6i mdt cach téng quat, phan tadch cong viée sé 1lam cho cong ty ¢b
nhifng lgi diém sau day: '

- Bao dam thanh cong hon trong viéc sdp xép, thuyén chuyén va
thang thudéng nhan vién.

- Loai b6 nhiéu bat binh ddng vé mic luong qua viéc xac dinh rd
nhiém vu va trach nhiém cha cong viéc.

- Tao kich thich lao dong nhiéu hon qua viéc sdp x&p cic mdc
‘thang thuéng.

~  Tiét kiém thoi gian va sde luc qua viée tidu chudn héa cong viéc
va tir d6 giap nha quan tri c6 co s¢ dé 1am ké& hoach va phan chia
thoi biéu edng tac.

- Gidm b6t s8 ngudi can phai thay th€ do thigu hiéu biét vé cong
viéc hoéc trinh d¢ cia ho.

— Tao cd s¢ dé cdp quan tri va nhan vién hiéu nhau nhidu hon.
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IL. CAC PHUONG PHAP PHAN TICH CONG VIEC

C6 r4t nhidu phuong phap phan tich cong viéc. N6 tuy thudc vao tung
loai thong tin thu thap, va tuy theo tiing cong ty xi nghiép. Sau day la
mdt s& phuong phap phé bién.

1. Bang Cau Hoi (Questionaire)

Theo phuong phap lam bang ciu hoéi - con goi 1a bang van luc - cdp
quan tri gui cho tat ca cac cong nhan vién nhimg bang cau hoi, ngoai
trit cap diéu hanh. Trong ban cau héi nay, ngoai nhing chi tiét co ban
nhu tén tudi, phong ban, chic vu, cong nhan phai md ta toan bd cac
nhiém vu hosic myc dich cia cong viéc, khéi lugng cong viéc hodc sd
san pham... Tuy nhién phuong phéap nay c6 nhiéu tré ngai va han ché.
Céng nhan khong thich dién vao nhiing ban cau hoi mot cach chi tiét
va vi the s& khong tra 15i cau hoi day du. Ngoai ra, ca cong nhan lan
cap diéu hanh khong c6 nhidu thoi gian dé xir 1y ban ciu hoi.

2. Quan Sat (Observation)

Ngoai ra, cac nha quan tri con ap dung phuong phap quan sat
(observation). Phuong phép nay dugc sit dung chi yéu doi véi cac cong

_viée doi hoi ky ning bang tay chén, nhu céc cong nhan truc ti€p san
xudt ching han. Ddi v6i cac cong viéc bing tri 6c thi phuohg phap nay
khong du. '

3. Phong Van (Interview)

Ching ta c6 thé dung phuong phap phéng vdn cd nhan (individual
interview) dé 1dy théng tin vé cong viéc. Nha phén tach sé phong van
ca cong nhan 1an quan doc. Thong thudng thi ho sé phong van cong
nhan truée, gitp cong nhan md ta cdc nhiém vu ma ho phdi hoan
thanh. Sau d6 nha phan tach s& phong vén quan doc dé thém thong
tin, dong thoi kiém tra lai xem thong tin do cong nhan cung cip co
chinh xac khong, va 1am sang to mot <& diém nao d6. Chung ta cling ¢6
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thé ti&n hanh phéng vdn nhém (group interview) nghia 14 phéng vén
mbt nhém céng nhan hojic phdi hgp phéng vén mét nhém quén dée. '

4. Ghi Chép Lal Trong Nhat Ky (Employee Recording)

Trong mft s8 trudng hgp, nha phan tich thu thap thong tin béng céch
yéu ciu cong nhén ghi lai, md ta lai cée hoat dong hang ngay trong
mt cudn s8. Nho phuong phap nay ma vin dé cdng nhén vién phéng
dai tim quan trong ciia cong vide trong cdc phuong phép trude khong
con 12 vén dé khong gidi quyét duge. :

5. Bang Danh Sach Kiém Tra (Checklists)

DPéy 1a danh s4ch céc muc lién quPan t6i cong vigc. Thudng 1a c4
nhén ngudi ddm nhén cong viée hosic cdp quan tri truc tiép cla duong
sy duge yéu cdu kiém tra xem mdi muc c6 ap dung cho cong viéc dang
cén kiém tra khong. Danh sich kiém tra rit hiu dung béi vi céc ca
nhén dé tra 16i.®

6. Phdl Hgp Cac Phudng Phép (Combination of methéds)

Théng thudng thi c4c nha phan tich khong ding mt phuong phap
don thuin nita. Ho thudng phdi hgp cac phuong phip khéc nhau.
Ching han nhu mun phan tach cong viéc ciia nhan vien hanh chanh
van phong, ho ¢6 th€ sit dung bang cau hdi, phéi hop véi phéng van,
~va quan st thém. Khi nghién ctu céc cdng viéc sin xuit, ho diung
Phuong phép phéng vén phéi hgp véi phuong ph: p quan sét.

7. Cac Phudng Phéap Khéc (Other methods)

K& tir thap nién 1990, tai cic nube cong nghiép phét trién, cac nha
phén téch con dya vao mot s6 phuong phép, hoic dif kién ma B Lao
Dong quy dinh...

® Derek Toi'ﬁngton and Laura Hall, Personnel Management (New Jersey : Prentice -
Hall, 1991), p.254.
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I1L. TIEN TRINH PHAN TACH CONG VIEC

Thanh phén tham gia vao phén tach cong viéc t6i thidu phai c6 nha
phan tach, cong nhan, va cip quan tri truc tiép nhu quan doc hay
truéng phong. Trong cac t& chic 16n, thuong c6 mdt hay nhiéu nha
phan tach, nhung ddi v6i cac co quan nhé thi cap quan dac chiu trach
nhiém viée phan tach nay. Cac cong ty thi€u chuyén vién c6 thé nhd
cée chuyén vién tu vdn ¢ bén ngoal giup.

Truée khi thuc hign phan tach cong viéc, nha phén tach phai nghién
ciiu ky cong viée cang nhiéu cang t5t bing cach xem lai so do t6 chic,
néi chuyén véi cac cd nhan quen thudc v6i cong viée do. Trude khi bAt
d4u, cac quan doc hay trudng phong nén gi6i thidu chuyén vién phan
tach v6i cong nhan, va giai thich 1y do ctia phan tach cong viéc. Mac
dau thai do ciia cong nhan khong dnh hudng gi nha phan tach, nhung
nha phan tach phai ¢8 gang tao mot méi tin tuéng hd tuong véi cong
nhan. That bai trong viée nay dé lam tri tré cong viéc.

Tién trinh phéan tach cong viée thuong dugc cac nha phén tach tién -

hanh theo sau buéc sau day™®

' Gary, Dessler, Personnel Management (Virginia : Reston Publishing Company, Inc.,
1984), p. 77-78. Xem thém John M. lvancevich, Human Resource Managemendt
(Boston, Massachusetts: McGraw-Hibl, 1998), p.170

95



Chuong 3

Xéac dinh muc dich sit dung thong tin
phéan tach cong viée

v

Thu thap thong tin co ban

v

Lua chon cdc cong viéc tiéu bidu

'

Thu thap théng tin phan tach céng viéc

v

Kiém tra lai thong tin véi cdc thanh vien |

v

Trién khai bang mé ta CV va
ban mo ta tiéu chudn CV

Hinh 3.2 : Tién trinh phan tach cdng viéc

Nguén : Nguyén Hitu Than dua theo Gary Dessler

1.
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Buoe 1 : Xdc Pinh Muc Dich S Dung Thong Tin Phén Tdch
Phén Céng Vige. Can phai xac dinh muc dich st dung thong tin
ching ta méi 4n dinh cdc phuong phép thu thap théng tin.

Bute 2 : Thu Thép Théng Tin Co Bén. Buge k& tiép nha phan
tach xem xét lai théng tin co ban nhu so dé t§ chire, so d6 tién
trinh cong viéc (process charts) va bang md ta cong viéc hién cé,
néu cé6. So dd 0 chic cho ta bidt cong viée nay cé lién hé véi cac
cong viéc khéc nhu thé nao, chic vu va tuyén quyén han.



Phén Tdch Cong Viéc

S¢ db tién trinh cdng viée hay con duge goi 12 sd 44 ludng cong
viéc hoge luu chuyén d6 (flow of work chart) giGp nha phan tach
hidu ro va chi tigt tit ddu vao (inputs) dén diu ra (outputs). Sau
cing bang md ta cdng viéc hién thdi, néu cb, s& gidp chang ta xay
dung lai mjt bang md {4 cong viéc hoan chinh hon.

3. Bube 3 : Lua Chon Céc Céng Vige Tidu Bidu. Day 1a viéc cin thiét
Khi ¢6 nhidu cong viéc tuong ty nhau. Didu nay giap tiét kigm thoi

gian phéan tich céc cong vige trong day chuyén san xufit ching

han. :

4. Buge 4 : Thu Thap Thong Tin Phén Tdch Céng Vigc. Dung cac
phuong phép da néu & phén II 48 thu thap thong tin lién quan dén
céc hoat dong, théi do ing x, didu kign lam viéc, c4 tinh va kha -
nang... , - '

5. Bube 5 : Kim Tra Lai Théng Tin Véi Céc Thanh Vién. Cén kiém
tra lai thong tin d& thu thap duge véi céc cdng nhan ddm nhén
cong viec d6 va cdp quén tri trye ti€p cha duong su. Piéu nay giGp

dat duge sy déng tinh cia duong su v& bang phan tich cdng viéc

bdi vi ho c6 co hoi duyét xét lai chinh cong viéc ma ho thyc hién.

6. Bugc 6 : Trién Khai Bang Mo Td Cong Vic Va Béng Mo Ta Titu
Chudn Céng Vigc. Sau khi hoan thanh ban phén tach cdng viéc,
nha quan tri phai soan théo hai tai lidu cd ban - d6 1a ban md ta

~ cong vige va ban mbd ta tiu chuén cong viéc. '

IV. MO TA CONG VIEC (JOB DESCRIPTION)

Céc thong tin &y duge tit tién trinh phén téch cong viéc s& dugc dung
dé md ta cong viée.

“Mb td cong vic la mot tai lidu cung cdp thoéng tin lien quan dén cdc
cong tdc cu thé, cdc nhigm vy v trdch nhigm cia cong vie.”
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(The Job description is a document that provides information

regarding the tasks, duties, and responsibilities of the Job)®

Ban mé ta cdng viéc 1a ban liét ke chinh xac va sae tich nhitng diéu

ma cdng nhén vién phai thuc hién. N6 cho ta biét cong nhan vién lam

cai gi, lam thé& nao, va cac didu kién ma cdc nhiém vu d6 dugc thuc

thi. Bang mé ta cdng viéc thudng bao gém csc didm sau day: -

1. Cac rihiém_ vu chii y&u phai hoan thanh.

2. Tilé thoi gian cho méi nhiém vu.

3. Céc tiéu chuéin hoan thanh cang téc. v

4. Cac diéu kién lam viéc, noi lam Viéc va cc rii ro ¢6 thé xay ra.

5. S8 nguoi lam viéc dsi véi timg cong viéc va cac mdi quan hé tudng
trinh b4o cdo.

6. May méc va thiét bj dé thuc hién cdng viéc dé.

Bang mé ta cong viéc sau day sé giap chung ta hiéu ro hon va duge

trich tir bang mé td cong viec cu thé cua mét thu ky . tai cong ty

General Mills, Inc. : -

“" R. Wayne Mondy and Robert M. NOE, Op. Cit, p.118
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Phan Tdch Céng Viéc

Chilc Danh | $6 chic danh
: 217
Thu Ky Phé chufin
' - RNS
Phén bd hay phong A Il Vi tri Tudng trinh cho Ngay hiéu luc
’ 5-1987
Bo phan hay hoat dong Phong Diém 165 | Hang 6 Duyét lai

A. TOM TAT CONG VIEC

Thyc hién cac nhiém vu (duties) van phong, ghi toc ky va lam
cong viée hanh chanh chice vu cho mot cdp quan tri va thudng
xuyén cho nhiéu hay mot thanh vién cua cap quan tri khac.

B. BAN CHAT CONG VIEC (Nature of work)

. Thyc hién da dang cac nhiém vu van phong gom hau hét cac

. viéc sau day:

1- Panh may thu tir lién lac, bé’tng tuong tfinh, ban viét tay, cac
so db v.v... tif cac ban ghi toc ky, bang cassette, va / hoac cac
bén thao mot cach thong thao véi sy huéng dan t6i thiéu cia
clp trén. l

2- Tiép nhan cac cii goi dién thoai va tiép khach mot cach khon
khéo va xit ly thu thit gii dén mét cach co hiéu nang.

3- Soan théo cac van ban thu tir thong thudng thudng ngay va
giai quyét cac thdc mic thudng 18, va soan thao cac van ban
thu tir dac biét gii t6i cdc nhan vat thich hop.

4- Thyc hién va duy tri cdc van ban hd so clia by phan minh.

5- Chiu trach nhiém sip x&p céc cudc hen va cédc cudc hop, loc
lya céc ct tra 15i dién thoai, v x{ Iy cc van dé c6 tinh cach
c4 nhan va bao mat cho cap trén. :
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6- Thu thap, t6 chic, xi Iy va danh gi cac dit kién va cac ban
tudng trinh; st dung cdc loai may van phong cin thiét dé
hoan thanh cdng viéc nay.

7- Thuc hién cdc nhiém vu quan tri va cac du an dic biét da
dugc huéng dan, nhu suu tap va bién soan cac tai liéu tham
khao tong quat va cac théng tin lién quan t6i cong ty, bd
phan, hoiic thuc hién céc thii tuc cta bo phan.

Nhin chung thu ky béc hai 1am viéc mot cach déc lap, va chiu su
giam sat va duge sy huéng dan mét cach tsi thidu doi véi cac
tha tuc. Gidp cho cdp trén tranh khoi céc chi tiét hanh chinh
quan tri vun vat. Cé thé c6 quyén didu hanh huéng dan mot s&
cong viéc d8i véi nhitng ngu’o’1 khéc trong bd phan minh. Co ciu
cdng viéc thi nhe va-hau het cac cong viéc khong bi kiém tra.

C. TRINH PO TIEU CHUAN

Co6 trinh dd hoc van trung hoc hoic tuong duong cdng véi ba
nam kinh nghiém vé hanh chanh va téc ky, ké ca mot ndm lam
vige cho cong ty, va ¢6 kha niang danh mdy it nhat 60 chit / 1
phat. Cé trinh d6 va ndm vitng vin pham ti€ng Anh, chdm cau,
viét cau va sif dung tir vung ding. Phai c6 kha nang thay truéc
cac van dé khé khan va sit dung tri phan doan tot, t& nhi trong
viée xtr Iy cac van dé bao mat, loc lua cac ci goi dién thoai, cac
cudc tham viéng cta khach va lén thei bidu cho cap trén. Phai
¢6 kha nang hiéu biét toan dién cac chinh séch, tha tuc va nhan
vién cia t6 chic dé cho cdp trén nhe b6t cac nhiém vu hanh
chanh chuyén mén. Cé ky nang téc ky it nhét, 80 chif / phut. Cé
kha nang va kién thite déi véi mot so may méc van phong tuy
tiing céng viéc cu thé.

Hinh 3.3. Bdng mb ta cong viéc van phong cia thu ky hang 2 -
Nguéon: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit, p.122.
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Phdn Tdch Cong Viéc

K& tit thap nién 1990, hau hét cic cong ty déu c6 khuynh huéng gop
chung bang md ta cong viéc va mot phén ctia bang mbd ta tiéu chuan
cong viée nhu vira thi du trén day. Sau day la mot md hinh bang mo
ta cong viéc theo tiéu chudn quéc t& qua kinh nghiém thuc t& ma
chung toi ¢ van cho cic cong ty.

TEN CONG TY
BANG MO TA CONG VIEC

Chuc Vu :

Phong / Bo phén :

Noi Lam Viéc :

Béo Cao Cho :

U I B R

Muc Pich Cua Cong Viéc

Hinh 3.4: Bang mb t4 cong viéc mau

Nguén : Nguyén Hiu Than
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V. MO TA TIEU CHUAN CONG VIEC (Job Specification)

Sau khi da suu tap cac dit kién cin ban cho ban mo t4 cong viée, bude
ké ti€p dé 1a quyét dinh tén goi cua cdng viéc va mo ti cong viee do
mdt cach vén.tat. Ciing c6 thé dinh rd cic chde danh khac va cac cong
viéc lién hé. Coéng viéc nay dugc goi la ban mé ta tém tit (the
summary description).

Trong khi dé, ban mé ta tidu chuin chi tidt cong viéc la ban chi tiét
héa bo sung cho bin mé ta téom tdt khi cin thiét.® Néi mot cach
khée:

‘Bdng mé té tieu chudn cong viéc la bdng trinh bay cdc diéu kien, tieu
chudn t61 thidu c6 thé chdp nhdn duge ma mét nguvi cdn phdi c6 dé
hoan thanh mot cong viec nhat dinh nao dé”"”

Céc diém dién hinh trong ban mé ta tidu chuin cong viéc nay la cac
yéu cau vé trinh dé hoc van, kinh nghiém, nhan céch (personality), va
cac kha nang vé thé luc.

N6i mdt cach cu thé hon, ban md ti tidu chuin cong viéce (Job
specification) nén gdém c6 cac thong tin sau day:

1. DU Kién Téng Quat

Cong viéc duge thuc hién o bo phan nao, Lén cong viéc, cac tuyén
quyén han va trach nhiém.

{0)

Charles B. Hicks and Ireneplace, Office Management. (New York: Allyn and Bacon,
Inc., 1956), p.319.

™ R Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit., p.103 (Third Edition). Ban in lan
thd tu khong con phan biét ban mo ta cong viéc va ban mo ta tiéu chudn chi tist
cdng viéc nita. Theo khuynh huéng ngay nay, hai ban trén nhap lai lam mét.
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2) Ban Chét Céng Viéc

Cong viéc d6 1a cong viéc hanh chéanh, co khi may méc hodc chi 1a
cong viéc giao ti€p v6i khach hang nhu nghi¢p vu bén hang ching
han. Cong viéc thuc hién & trong nha hay ngoai trdi? Cong viéc dy co
cue nhoc vé thé x4c hay khong? D6 1a cong viée déu déu hay ludn ludn
thay d8i, sach hay do? N6 dugc thyc hign & tu th& ngdi hay ding?
Ngoai ra, cin phai bi€t ban chét clia cdng viéc 12 quan trong hay kém
quan trong va mdi tuong quan cha né d6i véi cdc cong viéc khac.

3) Tra Luong

Nén trd luong theo phuong phap nb.o‘? Mite luong bao nhidu? Nhiing
khoén tién gi¥ lam viéc phu trdi (overtime), tién thudng, tién chia 13i
va tién trg cdp 1a bao nhiéu.

4) Biéu Khoadn Huén Luyén

Hoi déng sé ctu xét viéc s& phai huén luyén nhén vién & dau, bao
nhiéu 1au va 1am céch nao thuc hién cong viée huén luyén d6?

5) Co Hoi Thidng Thudng

Nha phan t4ch cin phi biét c4c Iy do thing thudng nhén vién, cic tuyén
thang thudng (the lines of promotion) va th¥i han thang thubng.

6) Cac Tiéu Chudn Cta Nhéan Vién

Cb rit nhiéu loai titu chufn ddi véi ting loai cdng viée gdm cb: trinh d9
hoc vén, trinh d chuyén mdn, cac ky nang hoéc kinh nghi¢m cén thiét
a8 sit dung chc dung cu trang thit bi hosic may méc, gidi tinh, cac dac
tinh ¢4 nhan nhu vé duyén déng 16i cudn hay sach 8, tudi t6i thiéu hosc
t5i da, tri thong minh va nhiing tidu chufin dac biét nhu tdc dd nhanh
nhen, stc manh, sy chinh xac, trung thyc, phan doan t6t, kha nang lanh
dao, tinh c4n than va ti mi.
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Sau khi da phan tich, nha phan tich nén kiém tra lai cac két luAn eha
minh béng cach trinh céc k&t qua cho cac truéng b phan va nhitg ngubi
c6 kha nang danh gia tinh chinh x4c va hitu dung ctia ban phan tich.
Viéc phan tich cong viéc toan bd, dac biét do mét hoi dong dam trach,
thi t6n kém. Nhung ngugc lai, thdi gian va tién bac dau tu cho viéc
~ phan tach cbng viéc, sé dem lai nhiéu lgi diém trong vide gia tang
hiéu nang céng tdc va gidm bét viec thay th& ngudi vi bé tri khong
ding kh3 nang.
Sau khi da phan tich tat ca cdc y&u t6 trén, nha phan tich sé thio ra
cac ban mo ta tiéu chudn cong viéc (Job specifications) va bang danh
gid cong viéc dé tinh luong. Hai bang nay thuc chat 1a mét.. D& cu thé
héa, ching t6i trich ddn bang mé t4 tiéu chudn chi tiét cdng viéc cua
. mt nhan vién hanh chanh téng quat cia cong ty “Bastian Blessing
Co” & My. Ching tdi ciing trich din bang danh gia cong viéc cia mot
nhén vién hanh chanh téng quat. P& hidu rd cac cot thy bac va cot
diém, xem D2 phén II cia chuong 10.

PANH GIA CONG VIEC Ma s ...
DU KIEN CO BAN Bo phan: ..........

(Danh cho cong viéc Hanh chénh va kiém tra)

Tén chic danh: Nhan vien Hanh chanh téng quat ang: B
Céc yéu to Diém Co s& dé danh gia
Trinh d6 hoc van 15 1 Co kién thic vé todn don gidn, vé tidng

Anh va van pham. Tri 6c nhay bén va thich
nghi véi cong viéc hanh chanh hiang ngay.
Trinh db tuong duong tét nghiép phé thong.

Kinh nghiém - 20 | C6 3 thang kinh nghiém

Tinh phiec tap cia 15 | Thuc hién cac cong viéc hanh chanh téng quat
cdng viéc nhu sdp x&p hd s, phan loai hé so, kidm sost
'va danh may céc van ban don gian.
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Miic do kiém tra 5 | Kiém tra thudmg xuyén véi nhiig cong viéc
dugc giao.

Nhiing sai 16 5 Céc sai 15i thudng dugc phat hién ra ngay
va chi gay ra nhimg 1am lan nho nhé can
phai sia.

Tiép xdc véi ngusi | 5 ft hoac khéng tiép xic véi ngudi khdc ngoai
khac trit v6i nhimg déng sy tryc ti€p dén cong
viée va v6i ngudi kiém tra.
Céc dir kién dbdi hoi 10 | Thinh thoang c6 nhiing cong viéc c6 céc dir
muic do kha tin kién doi hoi mic dg tin cay.
Yéu cau vé tam tri 10 | Ludng cong viéc va dac tinh cla cong viéce

chi ddi héi muc cha ¥ binh thudng.

Danh riéng cho cong viéc cua

ngudi kiém tra

DPic tinh cua viée
kiém tra

Muc dich cua viéc

kiém tra
Téng s6 diém 90
Hang ngach 1

Hinh 3.5. Bang d4nh gid cdng viéc

Nguén:

Lasalle Extension University, Management Checklist

(Chicago: A correspondence Institution. 1964), p.39.

Dé minh hoa thém, ching tbi dua ra mdt thi du cu thé khac mo ta
cong viéc ctia mot cong nhén ché tao dung cy hang B, thg béac 3 thudc
hiép hoi National Metal Trades Association cia My. Hy vong sau khi
nghién ctu thi du cu thé thit hai nay, qui vi sé thay rd hon.
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néang va chinh x4c cao.

BAN MO TA Ma s&: T.09
TIEU CHUAN CONG VIEC Bb phan: Dung cy
@ee@ Bac: 3
Tén cong viéc: Ché tao dung cy Hang: B Téng s diém: 325
YEU TO CAC DU KIEN CAN BAN BAC | DIEM
TRINH B0 | Sir dung dugc mén todn cin ban, céc cong 4 56
HOC VAN | thae va lugng gidc. Lam duge cong viee dua
trén céc hinh v& va so d6 phic tap. St dung
dugc moi loai dung cu do ludng chinh xic. Cé
kién thic tdng quat vé thuc hanh may moéc co
ban, vé cdc nguyén tic co khi va cdc thao téc
mdy méc dung vu va vé phdm chit cia vat
ligu. Trinh d¢ tuong duong tot nghiép khéa
hoc nghé chinh quy.
KINH C6 trén 3 dén 5 nam kinh nghiém vé thiét 4 88
NGHIEM ke, sita d6i va sia chira cac loai dung cu,
khuén rap va may do.
0C SANG C6 o6c bb tri, thiét ke, sira ddi va sita chita cdc 4 56
KIEN VA loai dung cu, khuén rép, dé g4 (xiét), va may ’
KHEO LEO | do. C6 6c phén doan lua chon d% dung sai, ké
ra cdc chi tiét by phan cg khi, va c6 éc thue
hién cdng viéc tién trién binh thudng, 14p
rap co khi va cac bo phan t6i mic dung sai it
nhat.
NHU GAU VE | D héi muic,c8 géng vé thé lue tuong doi nhe | 2 20
THE LUC | dé thue hién cong viéc ngéi tai ban hoidc van
hanh mdy méc. Thinh thodng si dung céc
dung cu va phu ting mdy méc nang.
NHU CAU VE | Dbi héi mutc chd ¥ tap trung tinh than vathi| 4 20 .
TINH THAN gidc cao dé nghién cu cdc hinh v&, sip dat
HOAC va bé tri cong viéc, thuc hién nhiéu loai thao
THI GIAC | tac ddi héi sy chi ¥ cao va doi héi muc db ky
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TRACH | Sur dung nhiéu loai dung cy may méc nhu 15
NHIEM VE | may do toa dd, may tién, mdy xdy, mdy can,
TRANG may nghién v.v.. . Lap dat va thao tac sai cé
THIETBJ thé gay ra thiét hai nho nho.
HOAC TIEN '
TRINH
TRACH Viéc thiét k&, sia déi hay sia chita’ sai cac 15
NHIEM dung cu, khudn rap, db ga hoic may do c6 thé
gay thiét hai nho nho.
TRACH | Su dung nhiéu dung cu, thiét bi may méc da 15
NHIEM VE | dang... Viéc xiét cdc dung cu khong k¥, hoac
sy AN TOAN khong ding khép c6 thé gay tai nan lam mat
pOl VOl | thai gian,
NGUDI KHAC
TRACH
NHIEM B0 :
IE ong cd 1
VOl CONG Khong co >
VIEC CUA
NGUBI KHAC
DIEUKIEN | Piéu kién lam viée can phai tot. S¥ dung 20
LAM VIEC | méy méc ¢6 chia ddu nhét, chat dg...
NHOUNG RUI | C6 thé mét cac ngén tay, bi thuong & tay hay 15
RO & mét do thao tac st dung rong réi cac loai
méay moéc khac nhau ké ca ché tao thi céc
‘ dung cu.
GHI CHU Téng cong 325

Hinh 3.6. Ban mé ta chi ti€t tiéu chuén cong viéc

Nguédn: John A. Shubin, Op. Cit., p.285.
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Trén day chi la mét thi du dién hinh cong viéc ciia mot cong nhan co
khi hang B bac 3. Méi cong viée c6 nhing diéu kién khac hén nhay,
do dé bang mé t4 tiéu chuin cdng viéc sé khac hén ban néu trén day.
Riéng cot thd bac va diém s& duge gidi thich & muc 4 "phuong phap
tinh diém" (chuong 10). Tuy nhién tir thap nién 1990, cac cong ty chi
sif dung bing md ta cong vide va thém phan tiéu chudn & sau cling.
Tém lai hai ban nhap lai lam mét.

Méc déu nha phan tich mdt minh c¢6 thé phan tach cong viee duge,
nhung dé cho viéc danh gis dugc chinh x4c hon, tién trinh nén do mot
uy ban diéu khién béi vi nhing nhén xét phan doan c6 tinh cach tap
thé bao gém cac ca nhan c6 trinh-d6 thuong vin hon la mét nguoi.
Céc quan déc va céc nhan vién kiém S04t nén tham gia vao qué trinh
danh gi4 cong viéc thude bp phan ciia minh. Dbai khi ciing cAn mai
cdng doan tham gia vao cong viéc nghién ciu.

Néi tém lai, phan tach cong viéc la mot cong cu co ban nhat trong
viéc quan tri TNNS. Tu tién trinh nay, nha quan tri méi c6 co s§ dé
tuyén md, tuyén chon, dao tao, danh gi4, thang thudng, luong béong
v.v...

TOM TAT

Phan tach cong viéc 1a mot tién trinh xac dinh mét cach c6 hé thong
cac nhiém vu va ky ning cin thist dé thuc hién cac cong viéc trong
mdt td chic. Tir ban phan tich cong viéc, nha quan tri thist k& ra haj
ban Mb ta cong viéc va ban mb ta tidu chuin cdng viéc.

Phén tdch ¢dng viéc 1a mot cong cu quan tri TNNS co ban nhét vi tir
. d6 nha quan tri ¢6 co s¢ dé hoach dinh TNNS, tuyén md, tuyén chon,
dao tao va ph4t trién, danh gia hoan thanh cdng viéc, luong bdng va
phic lgi, an toan lao déng va y t&, giao t& nhan sy va lao dong, nghién
ciu TNNS, va tuyén dung binh ding. ‘
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Phan téch cong viée ¢6 rdt nhiéu lgi diém. Thigu né, nha quan tri khé
c6 thé quan tri TNNS duge. C6 nhiéu phuong phap phan tach cong
viéc. Cac phuong phap phd bién nhat 12 bang cau hdi, quan sat, phong
van, ghi chép lai trong nhat ky, hoac téng hop céc phuong phép nay.
Muén phan tich cong viéc, nha quan tri phai theo mot tién trinh cha
khong duge lam tit. Tién trinh gom sdu budc sau day. Budc 1 : xédc
dinh muc dich st dung thong tin phan tach cong viéc. Buée 2 : thu
thap thong tin co ban. Bude 3 : lya chon cac cong viéc tiéu biéu. Budc
4 : thu thap thong tin phan tach cong viée. Bude 5 : kiém tra lai théng
tin v6i céc thanh vién. Buéc 6 : trién khai bing md ta cong viéc va
bang md ta tiéu chudn cong viéc.

Bang mé ti cong viéc la mot tai liéu cung cip thong tin lién quan dén
cac c()rig“ tac cu thé, cac nhiém vu va trach nhiém cua cong viéc.

Bang md t4 tiéu chudn cong viéc 1a bang trinh bay céc diéu kién, tiéu
chuén t5i thidu ¢6 thé chdp nhan dugc ma mdt ngudi can phai c6 dé
hoan thanh mdt cong viéc nhat dinh nao do.

CAU HOI ON TAP

1. Hay dinh nghia phén tach cong viéc.
2. Hay phan biét giita cong viéc (job) va did vi hay chie vu (position).

3. Tai sao phan tach cong viéc la cong cu co ban nhat cua quan tri
TNNS?

4. Hay mb ta cac phuong phdp phan tach cong viéc.

5. Hay trinh bay tién trinh phéan tach cong viéce.

6. Hay thist ké ban md ta cong viéc va ban md ta tiéu chuan cong
viéc.

7. Nhitng yéu t8 co ban cia ban md ta cong viéc la gi?

8. Hay trinh bay cdc y8u t6 co ban cua ban md ta tiéu chuin cong
viéc.
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Job

Task

Duty
Responsibility
Job analysis
Job description
Job specification

Knowledge
Skills
Ability
Questionaire
Observation

Interview

Employee recording

Combination of methods

TU NGU CAN BAN

Cong viéc

Cong tac cu thé
Nhiém vu

Trach nhiém

Phan tach cong viée
Bang mb ta cong viéc
Béng mo ta tiéu chuén chi tiét
cdng viée

Kién thiec

Ky ning (tay nghé)
Kha nang

Bang cau hoi

Quan sat

Phong van

Nhén vién ghi chép trong nhat ky

cdng tac

Téng hop cac phuong phap

PIEN QUAN TRI

Tai cong ty Lap Rap Pién Tir Sai Gon, ong Nguyén Hiu Phi - giam déc
méi duge bd nhiém quy dinh moi nhén vien déu phai bist sit dung
computer, k& ca ngudi gac céng. Piéu nay rat hop 1y, béi vi mét cong ty
lap rdp may méc dién tir ma nhan vién khong biét computer, cong trinh
hién dai héa cong ty khé hoan thanh duoc.

Trén ban 1am viéc ctia cac nhan vién, déu c6 mady computer, va ting
nhém cong téc ciing déu ¢6 computer. Céc may computer nay déu dugc
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néi mang véi nhau va ndi v6i may chinh. Ban giam doc quyét dinh luu
trif tat ca cac dit kién lién quan dén TNNS vao méy chinh. Diéu nay s&
gitip cac cip quan tri hoac cdc chuyén vién khi can thong tin vé bang -
md ta cong viée, ho chi cAn vai dong tac 1a cbé ngay.

Sau khi computer héa cac dir kién thong tin vé TNNS, cac chuyén vién
phan tach cong viéc bat dau luu y ring trong phan mém, cic bang md
ta cdng viec, bang mo ta tiéu chuin cong viéc, va cac tiéu chuin vé cong
viéc thudng bi cac nhan vién thay d6i. Dudng nhu la mot vi quan tri
nao dé hodc mdt nhan vién nao dé xem lai bang md ta cong viéc va
bang md ta tidu chuan cong viéc thdy c6 diém nao 16i thoi hoac khong
phti hop nifa, ngudi 4y da sua ddi ddi chat vao b nhd.

Thoat déu, cac chuyén vién thiy vui vi cong nhan vién quan tam dén
cong viéc bang cach cap nhat héa thong tin phan tach cong viéc. Nhung
cudi cung ho bt ddu lo ldng vi cac cong nhén co cung chic danh cdng
viéc lai ¢6 cac quan diém khéc nhau vé cong viéc, béi vi bat cif ngudi
nio ciing c6 thé thay d6i mot vai chi tiét nao d6 ma ho cho 12 phi hop.
Tém lai cac ban nay khong c6 16i van thong nhét, va ndi dung khong
con phu hep nifa.

Pé ngan chan tinh trang nay, mot chuong trinh dugc cai vao may
computer khong cho ai duge tu ¥ thay déi nifa. Cac chuyén vién phan
tach lac dé duyét xét lai cac ban md ta cong viéc va ban md ta tiéu
chuén cong viéc dé bao dam van phong thong nhat. Cac cdp quan tri
bay git co thé 1ay dugc thong tin.

CAU HOI

1. Gia st rang ban la gidm ddc nhan sy, ban st dung tha tuc nao dé
bao dam ring thong tin vé phén tch cong viéc duge duyét xét lai
12 chinh x4c, 1a ding?
2. Gia si ring hau hét cac cap quan tri déu c6 kha nang "thong dat”
(communicate) truc ti€p v6i may computer. Vay cong ty lap rap
~ dién t&r Sai Gon c6 cach nao mdi dé thu thap thong tin vé phan
tach cong viéc khong? Hay gidi thich.
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PHU LUC : BANG CAU HOI MO TA CONG VIEC

Employee Questionnaire

‘Employee questionnaire’
JOB DESCRIPTION QUESTIONNAIRE

Promsat Sob Tl
Company and Gosile
. Sacties or Supervisee's
Deyt__ Gosup Nee
Naome ONfice O Scanch or Area Service Offive

(Attach additional sheets if nesded)

2. Other, less important job duties:

(Attach additional shests if needed)
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Phén Tdch Céong Viéc

- Contimmily Frequently Occasinually
3. List machinea or equipment you use: -

4. How much {i 1 education is ,u«hthi:jab(cbdou):

Dh:nnmnlligh&hd Dllicl&lmlphk‘-.‘lyﬂd.ﬁum
[ High School '} College Degree (4 yra) Major
[]Hi:hSchmlplulyr.ofﬂhrMn Gmm#mm

List additional specinlized bjects or trainisg which MMM\.N.RM«—I;

available in High School or College:

6. How much previ imilar o related work expasi is y for o p slarting this job?
] None 31 to3 years -
] Leas than 3 months 8 te 5 years [}
1) 3 months to 1 year 0O 5 to 10 years

§. Ilow long should it take an employee with the y educath and previ experience (an ahown

above) to become generally familiar with details and to do this job reasonably well?
(] ‘fwo wceks or less 3 Six months O Two years
() Three montha (3 One year [m}

7. What amount of supervision does this job ordinarily require?’ Check one:

{7 Frequent: all but minor variations are referred to supervisor.

[ Sevérat times daily, to report or to got advice and/or § t Follow established L
and protedures; refer exceptions.

[] Occaaional, since moat duties are repetitive and related, with standard Inatructions and procedures
as guid U ) probl are referred, frequently with suggestions for correction.

[J Limited supervision. The nature of the work is auch that it is performed to a large extént on own
responsibility after uasignment, with some choice of method. Occaslonally develop own methads.

[ Broad objectives are outlined. Work is judged primarily on overall results with much choice of
method. Frequently develop thods to achi Lenired 1t

] Little or no direct supervision. Have wide choice in selecti Jevel t. and coordinath of
methods within broad framework of general policies.

8. What are the nature ind sope of any independent deéinions you muke?

1f so0, by whom? ——

Are your decisions to approve usually reviewed before b ing effective?

Are your decisions to reject ususily reviewed before b ing effective? . If so, by whom?
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Chuong 3

0. thndt.M]obm*nMMlﬂ/thnf

10. What kinds of errors are likely to cocur on this job?

How are such errors ordinarily ehecked or di d?

What would bo the effect of such errors, if not cawght]

11. Check the extest of contacts you have garding C y busi

Contin Fee °

Employess in other units of the
the Company

Policybolders snd/or Agent

C lm: ty or
trade snd professional asens.
Foderal and State Govt A h
Other (specify)

E ple and purpose of such t:

12. If the mentai and visual alertness required i more than normal: check one in each column:

J Uccasionat: periods of short durztion

0 Close {J Frequent. but with oceasionas “Dreaks”
21 Highly concentrated ] Steady and nrustained
[N 3

13. Describe any muscuiar action, body movement, working positions or t hang: g while
performing duties which result in unusual fatigily. Estimate percentage of time in each:

4. Indicats any disagresable job conditions to whkhywmwmhudln.mho.nu fumaen,

If you travet over night on the job, indicate approzimate times per month and methods

Annmmly how many miles per month do you drive in doing this job?
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Phdn Tdch Cong Viéc

ANSWER ONLY IF YOU ARE RESPONSIBLE FOR THE WORK OF OTHERS
18. Qdmmmmmmlbﬂlwawhﬂm-mdmhjob: )

D) Instructing O Allocating personnel
) Assigning work 3 Acting on employee problems
O Raviewing work (] Selecting new employees
[) Planning work of others ) Transferring/promoting
: (Recommend ?_ Approvel_.)
(3 Malotaining standards 7 (] Disciplining
{Recommend 7 Approvel_)

) Coordinating activities 3 Discharge
(Recommend?__ Approvel__)
() Salary [ (R d?_ Approvel_)
List job titles which are under your dlmt_luwvilionmdt.hanumbero!mphyu- in each:

7

Show TOTAL ber of ) (including those just sbove) over which you have supervisocy

authority:

COMMENTS: (Attach additional sheets if needed) :

d by:

NOTE TO SUPERVISOR: Your signasture balow indicites that you have reviewed the above job descrip-
tion. 1f you desire to make revisiona. nlease enter them in RED pencil in the appropriate spaces. If needed,
use additional sheets, numbering your comments to match the items in question. These items will be re-
viewed with you before a final job description is prepared.

How many employees under your supervision Reviewed by

do the job described abovel. Title

source: Prentice-Hall, Inc., Personnel Management: Policies and Practices (1966); reprint
in David W. Belcher, Compensation Administration (Englewood Cliffs, N.J.: Prentice-Hall, Ir
1974), pp. 114-117.-
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PHAN HAI

HOACH DINH, TUYEN MO,
VA |
TUYEN CHON NHAN VIEN

NOI DUNG
Chuong 4 : Hoach Dinh Tai Nguyén
Nhan Su
Chuong 5 : Tuyén Mé Nhén Vién
Chuong 6 : Tuyén Chon Nhin Vién
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CHUONG 4

HOACH DINH
TAI NGUYEN NHAN su’

\ Hoach dinh TNNS cé thé tao nén hodc phd v3 mot
\ t8 chitc. Hoach dinh TNNS khong c6 higu qué giéng
| nhu mdt 6 chic c6 mot nha may va mot van phong
ma khong c6 ngudi diéu hanh né mot cach c6 hi¢u
nang.

Shimon L.Dolan and Randall S.Schuler”

Nho hoach dinh TNNS ma céc cép chudn bi cho
minh c6 mdt doi ngi ding ngudi, ding viéc, va ding
lte thoa man cdc muc tiéu cua co quan cung nhu cua
ca nhan.

NHT

| 'V Shimon L. Dolan and Randall S. Schuler, Personnel and Human Resource
Management in Canada ( St, Paul, Minn.: West Publishing Co., 1987), p.65.
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Chuong 4

MUC TIEU

Sau khi doc xong chuong nay, ban sé c6 kha nang:

1.

I R PO

o

120

Binh nghia hoach dinh TNNS va giai thich csc tir ngir co ban duge
sif dung trong du béo. ‘

Giai thich-va'mé t4 tién trinh hoach dinh TNNS.

Giai thich va néu 1én duge cac yéu ciu vé TNNS.

Hiéu dugc cach du bao kha nang s&n c6 vé TNNS trong co quan.
Trinh bay duge cach gidi quy&t khi mdt t8-chde du thir hoac thiéu
nhén vién.

Mo t4 duge cac ky thuat dy bao TNNS.

Hiéu duge tdm quan trong cia hé thdng thong tin TNNS.



Hoach Dinh TNNS

Trong thdi ky bao cdp, vai trd cia chuyén vién lam ké& hoach tai
nguyén nhan sy hau nhu thu dong, ho chd cdp trén phan bd can b
nhan vién. Nhung du kién k& hoach vé nhéan sy gan nhu thuc hién
mét cach may méc - nghia 12 néu ké hoach san xuit kinh doanh ting
1én mot cach may méc tit 5% - 10%), thi “phong té chuc, phong lao
déng tién luong” cing du kién xin cap trén duyét thém mot so cdn bd
cong nhan vién tuong tng. Pay la chua ké phong “t6 chic” ché phong
lao dong tién luong dy ki€n s¢ ngudi réi méi lam cic thu tuc xin ngudi
thém. Tham chi hai bd phan trén lam ké hoach nhan sy mau thuan
nhau va bao gio “phong t6 chiic” cing thing. Ngay nay, tinh trang
trén hau nhu bién méat do nén kinh t& thi trudng tac dong, va nhg
“phong t6 chiic va lao dong tién luong” st nhap lai.

Tuy nhién, diéu 4y khong c6 nghia 1a “phong t6 chic lao dong tién
luong” da lam tron chic nang cia minh va déng ding vai trdo cda
minh nhyu d3 mb ta trong chuong 1. P&y 1a chua ké vén dé danh xung
cia bd phan nay. Theo trao luu cua the gi6i du la cac nuéc dang phat
trién (developing countries) hay céc nudc phat trién (developed
countries), bat ¢t bd phan nio cing phai biét t6 chie luc lugng lao
dong cia minh, nghia'la phai biét quan tri TNNS cta bd phén minh.
Dua vao k& hoach TNNS cua titng bd phan chuyén mén, giam doc hay
_ truéng phong nhan sy sé dé ra chién luge TNNS cho toan cd quan.

Mubn c6 mdt doi ngi lao dong hoan thanh duge muc tiéu cua té chdc,
didu t6i quan trong la phai biét hoach dinh TNNS dé bist nhu cdu
TNNS trong doan ky ciing nhu trudng ky. Tir 46, nha quén tri biét sé
phai lam gi: thém, bét, thang chic, thuyén chuyén, hay phai dao tao
va phat trién dé dap tng nhu ciu trong tuong lai.

Truée khi di thing vao dé tai hoach dinh TNNS, ching ta can phai
dinh nghia cing nhu xdc dinh mot s thuat ngit can ban. Sau dé
chang ta tim hiéu tién trinh hoach dinh TNNS, va sau cung nghién
citu mot s ki thuat du bao TNNS.
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Chuong 4

L. TONG QUAT VE HOACH DINH TNNS

A. DINH NGHIA

Cé6 nhiéu dinh nghia khac nhau vé hoach dinh TNNS. Tuy nhién tat
cé déu c6 mot diém chung d6 1a viéc phan téch nhu cAu nhan su trong
tuong lai va dé ra cac'ké hoach cu thé d&€ c6 nguén TNNS d6.

“Hoach dinh TNNS la mét tién trinh trién khai thuc hién cdac
ké hoach va cdc chuong trinh nhdm bdo dam réng co quan sé
c6 dung s6 luong, diing s6 nguvi duoc b6 tri ding noi, dung

. N . x 1{2)
liie, va diing chd."

Hoéc néi mot cach khac:

“Hogeh dinh TNNS la mét tién trinh duyét xét lai mét cach
c6 h¢ thong nhitng yéu cau vé TNNS dé bdo dém rdng co
quan sé c6 ding s6 nguoi c6 day di cic ky ndng theo ding
nhu cdu."?

Ca hai dinh nghia trén déu dé cap dén chir tién trinh va déu dé cap
dén nhu ciu vé nhén sy trong tuong lai. Truée khi di sau vio tién
trinh hoach dinh TNNS, ching ta nén théng nhit mét s§ thuat ngit
hay khai njém lién quan dén du bso.

B. MOT SO KHAI NIEM

Hoach dinh nghia la tién liéu, tién doan, hay du bao nhitng thay déi
hay bi€n thién, ciing nhu phong ngita céc rii ro trong tuong la1.'*’ C6
bon khai niém hay tir ngit duge sit dung trong du bao. Dé giup doc gia
c6 hinh anh cy thé, hinh 4.1 sé minh hoa thém cho khai niém triu
tugng trén.

'» Shimon L. Dolan and Randall S.Schuler, Human Resource Management (Ontario:
Nelson Canada, 1994), p.90.

“» R. Wayne Mondy and Robert M.Noe, Fourth Edition, Op. Cit, p.146.

‘Y Xem thém Nguyén Hiu Than, Phuong phip Mao Hiém va Phong Ngia Rii Ro
Trong Kinh Doanh (TP.HCM: NXB Théng Tin, 1991).
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Chuong 4

1. Trude nhit, dé la khai niém xu huéng lau dai hay xu
huéng trudng ky (the long-run trend)

Xu huong lau dai la xu huéng du béo nhu cdu déi véi san phdam hogc
nhén sy ciia mot hing, thuong la nam nam tré len trong tuong lai.
Hinh 4.1 cho thdy xu huéng lau dai vé doanh thu ting gap doi trong
nam ndm. Thdy trude xu huéng nay 13 didu rat quan trong béi vi mot
héang s& khéng tim duge di ngudi c6 du trinh dd theo nhu ciu, néu ho
khong chuin bi tuyén dung va dao tao nhan su truge. Ly do rat don
gian la c6 mot so loai cong nhan chi cin dao tao va phat trién chi
trong vai tuin 1& hay vai thang, nhung c6 loai phai dao tao ca hang
nam mdi c6 kha nang dam nhan cac nhiém vu méi.

2. Khai niém th hai dé 1a khai niém nhing bién thién theo
chu ky (cyclical variation)

Bién thién theo chu ky la mét su chuyén dong hay bién dong ma
chiing ta co thé tien dodn duge mét cach hop ly vé tuyén xu huéng (the
trend line) xdy ra trong giai doan hon mot ndm. Nhiing thay déi theo
chu ky nay c6 thé do cac tac dong nhu chién tranh, tinh hinh chinh
~ tr1, tinh trang kinh t&, cac thay déi vé nhu cau tiéu thu, hay cac sdc
ep ¢6 tinh cach xa hoi. Hiéu ré duge van dé nay rat quan trong bdi vi
ching ta cé thé tang thém nhan sy dé dap Ung vdi cac nhu ciu cao
cia chu ky, mic diu ching ta tién doan ring nhu cu vé lau vé dai
van on dinh. Ngoai ra, mic dau dy bdo cho thay xu huéng truong ky
1a 1én cao, nhung vén c6 sy suy thodi tam thdi doi héi viée giam bét
tam thgi vé nhan lyc.

3. Khai nivém' thi ba dé la khai niém nhitng bié€n thién theo
mua (seasonal variations) '

Bién thién theo mia la nhing thay d6i co thé tien dodan duoe mét cdch

hop ly thuong xdy ra trong &tai dogn mét nam. Nhitng thay do6i nay

lam cho céc nha quén tri quan tam nhiéu nhat. Chéng han nhu cac
loai banh thutng duge ban chay nhat vao dip Tét Trung Thu va L&
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Hogch Dinh TNNS

Giang Sinh. Nhu cau tiéu thu céc loai banh nay tac dong rdt manh
dén cong ty, xi nghiép, trong khi do mot ding xi nghiép cd gang on
dinh luc lugng lao dong nhung ddng thoi vin phai thoa man nhu cau
ctia khach hang - nghia 14 phai c6 mot lyc lugng lao dong bo sung tam
thoi.

4. Sau ciung la khai niém nhiing bién thién ngiu nhién
(random variations)

Bién thién ngdu nhién la nhiing thay déi khong theo mé hinh nao cd.

Ngay cd nhizng ky thudt du bdo tinh vi nhdt cang khong thé thdy

trude nhang thay doi nay. ‘

II. TIFN TRINH HOACH PINH TAI NGUYEN NHAN SU

Truge khi hoach dinh TNNS, nha quan tri phai nghién citu ky cac ké
hoach chién luge cia t& chite minh. Truéc day trén thé gidi, giam doc
nhan sy thudng khong tham gia vao cac qua trinh soan thao chién
luge cho toan ¢o quan. Diéu nay da thay déi ké tir dau thap nién 1980.
Cac nha kinh dién ciing nhu thuc tién hién nay déu cho rang nha
quan tri phu trach bd phan nhan sy cin phai tham gia vao tién trinh
soan thao ciing nhu thuc hién cac k& hoach chién lugc.

Dua theo céc k& hoach chién lugc ciia toan cong ty, mdi nha quan tri
sé hoach dinh tai nguyén nhan su cho bd phan minh, va giam dac/
truéng phong nhan sy sé tif do hoach dinh chién luge nhan su cho
toan co quan. Thong thuong thi vi nay sé giap cho trudng cac bd phan
khéc hoach dinh TNNS véi tu cach 8 van va doéng thoi dong vai tro
quan trong trong viéc dé ra cac chinh sach TNNS trong toan cong ty.
Xem hinh 4.2 va 4.3.
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Chuong 4

MO!I TRUONG BEN NGOA|

Budc 1

Budc 2

Budc 3

Buéde 4

MO!I TRUONG BEN TRONG

HOACH BINH CHIEN LUOC

¥

HOACH DINH TNNS

1 Dy bao
nhu cdu
vé TNNS

So sénh gilia nhu ciy
vé khad ning sin co

Kha ning sin
¢6 vé TNNS

e

Cung = cdu

Du thifa nhan vién

I

\

Khiém dung nhan vién

Dé ra chinh sich & k& hoach

I

- Han ché tuyén dung

- Thuyén chuyén
- Thang chic

Tuyén md

Khdng N
- b
hanh Giam qio L
dong
Kiém sodt va
danh gia

- V& huu sdm ~ - Gidng chirc
- Nghi tam thoi - Dau tao phat trién
‘;

Hinh 4.2. Tién trinh hoach dinh TNNS :
Nguéon: Phéi hop gitra hai tdc gid: R.Wayne Mondy and Robert M.
Noe, Sdch da dén, tr.148 va Shimon L. Dolan and
Randall S. Schuler, Sdch dg dén, tr.96.
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Hinh 4.2 cho chang ta thay rd ti&n trinh to
tai nguyén nhan sy. Hinh 4.3 chi tiét hoa th

5 them buée 1 cia tién trinh.

PHAN TACH
CONG VIEC

ng thé cua viéc hoach dinh
ém va giap ching ta hiéu

CAC KE HOACH
TANG THE
'DINH HUONG
VIEN CANH

Chung ta can nhan
lyc nao dé hoan thanh

Nhan luc nao da
¢6 san trong
co quan?

cong viéc?

cO AN KHOP
KHONG?

Néu khong, ching ta can loai
ngudi nao va lam cach nao dé
tuyén md ho?

Nguén: Gary Dessler, Personnel M
(Virginia: Beston Publishing C

Danh gia thanh

tich

Ngan hang du

kién cta cg quan
Pao tao '

Phat trién nhan
vién va cap quan tri

Hinh 4.3. Budc 1 trong tién trinh hoach dinh TNNS

anagement, third Edition
ompany, Inc. 1984), p.112.
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Hinh 4.2 cho ta mét cai nhin tong thé bén buse trong tién trinh hoach
dinh TNNS. Bén budc dé Ia:

~ Budc 1: Pé ra nhu ciu va du bao nhu cau

— Bu6c 2: Dé ra cac chinh sich va k& hoach

— Bu6c 3: Thuc hién cac k& hoach va chuong trinh
~ Bude 4: Kiém tra va dénh gia chuong trinh

Trong bdn giai doan hay bon budc ké trén thi buge 1 quan trong nhat.

A. BUGC 1: BE RA NHU CAU VA DU BAO NHU CAU

Nhin chung, khi du bao TNNS, nha quan tri phai suy xét nhiéu yéu to
khac nhau. Theo quan diém thuc t&, suy xét ky nhu cau vé san phiam
va dich vu cua céng ty la viéc quan trong nhdt va trén héat, Trong mot
€0 quan san xudt kinh doanh thi doanh thu cin phai du phong truéc
tién. Sau dé ching ta nghién ciu khéi lugng san pham ddp dng véi
khdi lugng doanh thu nay. Sau cing chiing ta méi uéc tinh lue lugng
lao ddng can thiét dép ting véi nhu ciu san xudt. Ngoai ra, nha quan
tri phai suy tinh dén nhitng y&u t5 khac sau day:®

S6 ngudi thay thé du kién (hdu quéd cia s& nguoi nghi viéc hay
man hgp déng). '

Chat luong va nhan céch ciia nhan vién (lian hé t6i nhing didy
ma ban coi nhu nhitng nhu ciu cin thay déi).

- Nhiing quyét dinh nang cap chat lugng san pham ho#c dich vu
hodc xam nhap vao nhing thi trudng meéi.

— Nhiing thay déi vé khoa hoc ky thuat v quén tri dua dén gia tang
nang suat. '

~ Nguén tai chanh c6 s§n.

T Gary Dessler, Op. Cit, p.113.
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Hinh 4.3 Bis : Ban giam doc dang thao luan k€& hoach
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1. D@ Bdao Nhu Ciu Tai Nguyén Nhin Sy

Sau khi dy bdo nhu ciu vé sin xust kinh doanh, nha quan tri sé dua
vao dé ma dy bso nhu ciu vé taj nguyén nhan su mét cach cu thé.
Chang han nhu mét xi nghiép san xuit mdy bién th& dién, cac hoat
dong phai duge tinh toan g0m 6 s6 don vi may s& dugc san xuit, doanh
thu 1a bao nhiédu va nhidy hoat déng khac. Nhimng hoat dong nay sau dé
s& dugc chuyén thanh s§ 810 cdng lao dong cuia moét ngudi (person-hours
hay man-hours). Chéng han nhu d& san xuit 10.000 may trong mot
tuan 18 doi héi phai mat 5.000 gi% cdng lao dong trong sudt mot tuin 15
v6i 40 gid cdng/ngusi. Néu chia 5.000 giy cong cho 40 giy cong/ngudi, ta
sé can phai c6 125 cdng nhan trong day chuyén 13p rap. '

2. Dy Bao Kha Ning Sin Cé Va TNNS

Dy bao nhu cAu TNNS cung cdp cho cap quan tri céc phuong tién uéc
tinh phai cin bao' nhidu céng nhén vién va cin loai cdng nhan nao.
Tuy nhién con mét khia canh khéc cin phéi quan tam, d6 1a cdp quan
tri phai x4c dinh xem nguén cung c&p nhan sy sé lay tir dau. Nguén
cung cap nhan su c6 thé 18y tir trong ndi bs ¢6.quan hoac phai tuyén
mé tir bén ngoai. - :

Nhiéu cong nhan c6 sin trong co quan sé ddp dng di nhu ciu trong
tuong lai, cﬁng ¢6 kha nang trong tuong lai xi nghiép sé han ché& hoat
dong vi nhiéu ly do, lic dé Cap quan tri s& phai ap dung nhiéu bién
phép dé giai quyét van dé phtc tap nay. Rat nhidu trudng hop sé cong
nhan hién hiu con thidu nhiéy Yy nang va chua du kha nang dam
nhan cac céng viéc trong tuong lai. Trong truong hgp nay cin phai cé
cdc khéa huan luyén...

Nhung 1am cich nao dé bist kha nang cua nhéan vién? P&i véi xi
nghiép nhé, cap quéin tri hau nhy biét rat ro tat ca cong nhan vién.
Tuy nhién néu la mot cdng ty 16n hoac khi xi nghiép phat trién lén,
Cap quén tri cAn phai quan tri hé so mot cach khoa hoc, béi vi mugn
biét rd mot nhan vien khong phai la van dé don gian. Sau day la mét
s6 phuong phap luu trit hé s¢ nhan vién.
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2.1. Hé Théng H6 So Thudng Va S0 D6 Thuyén Chuyén

C6 nhidu loai hé thong hd so duge xit 1y bing tay tam goi 1a hd so
thuong dé phan bigt véi hé so qua mAy vi tinh. Vi he thdng nay, nha
quén tri st dung d& hidu ro kha nang cta nhan vien. Loai thd nhat
duge goi 12 hd so nhan lyc v ho so phat trién nhan lyc (manpower
inventory and development record). Thong tin vé mdi cong nhan déu
dugc thu thap va sau d6 duge Juu trir duéi dang ban tom tat. Thong tin
gdm c6 trinh d9 hoc vén, cac khéa hoc do cd quan t& chifc, s¢ thich vé
nghé nghiép va s6 thich muén dugc dao tao phat trién, sinh ngl, va
cac ky nang (skills). Thong tin loai nay sau do s& duge sit dung dé xac
dinh xem cong nhan nao c6 sdn kha nang 4é dugc thang chuc ho#c
dugc thuyén chuyén sang cac vi tri méi theo du kién trong tuong lai.®
(Xem hinh 4.4).

BANG NHAN LYC VA HO SO PHAT TRIEN

Ngay thang:
Bo phéan: Phong hodc ban: Nganh hodc nhom: bia diém
Ngay thang phuc | Ngay thang ndm sinh: Tinh trang gia dinh: | Tén chic danh
vu cdng ty: cbng viéc:
Trinh do hoc van Vin bing, nam hoc, tén tridng va f@nh vic chuyén mon:

Trung hocbai hoc | —

Cac khoa hoc do cong ty dao tao, hd trg:

Tén loai peé tai N3m Tén khoa pé tai Nam
khoa hoc | hoc

e

® R Gary Dessler, Op. Cit., p.117.
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S thich vé nghé nghigp va s§ thich phét trign

Ban co Co Ban c6 chip Co Ban co muwon | o Hinh
quan tim nhdn thuyén thuyén
dén viéc -chuyén sang chuyén dé
lam khac bd phan khic thang tign
khong? | Khédng khong? Khong khdng? Khong
NEu co, hay ké ra | DAn gidi bat cif didy kién nao Tén ho:
loai gi? - Tén chinh:
Tén lot:
Ma ' s8;

Loai dao tao nao ma
ban tin ring ban co
thé th ddc duge?

A- Trau d6i ky ning clia ban dé hoan
thanh cdng viéc ban dang lam:

B- Trau ddi kinh nghiem va kha nang
dé thang tign:

trong lic nay?

K ra cac loai cdng tac khac ma ban tin rang ban co dii kha ndng hoan thanh

Sinh ngu

Vigt Noi
Anh vin Phap vin Anh vin Phap vin

Tay ban nha

Sinh ngir khéc

Téy ban nha

Sinh ngif khac

Cac sinh hoat hoi doan, doan thé

Ban c6 1 hoi vign cac t8 chic hdi doan no trong

5 nédm qua va k8 tén, chic vy, néu c6,

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

Céc kj ning (Skills)

- Gidy ching nhan
néu ¢

Loai ky ning

néu co
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Cac kinh nghigm cong viéc khac, va / hodc di nghia vu quan sy
(Kndng ghi cac kinh nghigm da ké ra i)

Dia diém Tir ndm Pén nam
Dién giai: Ban hay dién giai kinh nghiém cong vige khac, cac hoat dong gidi
tri. cac s thich hodc di kién ¢4 nhan.

Hinh 4.4: MAu tém tat hd s nhan vién

 Nguédn: Gary Dessler, Op. Cit. p.118.

Loai ho so thi hai ma mot s6 nha quan tri s dung dé biét ro cac Ung
vién trong ndi bd xi nghiép 461 voi céac vi tri quan trong nhat, d6 la so
dd sap xép lai nhan lyc (manpower replacement chart). S¢ db sap x€p
lai nhan luc sé cho ta thay ro kha nang hoan thanh cong tac hién nay
va kha nang thing tién doi v6i nhing ngudi sé thay thé mot s0 vi tri
quan trong nao do trong cong ty. Ching ta c6 thé st dung mot loai
phuong tién khéc, do la thé sdp x&p lai chuc vu (position replacement
card). Nha quan tri lam mdt the hd so cho mdi mot chie vu trong do
cho biét nhiing khé nang ¢6 thé thay 481 chtic vu cing nhu thanh tich
hién tai, tiém nang thang tién, va can dao tao chia mdi Ung vién.

Ghi chu:

1. Hinh 4.5 chi liét ké tugng trung mot so chde vu thoi, vi khd gidy
qua han hep, ching toi khong liat ké cac chdc vu giam déc nhan
sy, giam doc tai chanh ké toan, giam doc san xudt va giam doc
kinh doanh cia mdi nha may. Mbi chic vu déu c6 ba Ung vién nhu
céc chite vu da liet ké & phan trén.

2. Tén cla cac nha quan tr cap du6i déu co tén du kién trong khung
Quéan tri cAp trén. :
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2.2. Hé Théng Théng Tin Bang May Vi Tinh
(computerized Information Systems)

D&i véi cac cong ty l6n, duy tri va x Iy bing tay hé so tém tit 1y lich
chuyén mén ctia hang tram hodc hang ngan cong nhan vien rat khé
khan va khé dat két qua. Ngay nay nhiéu hiang da vi tinh héa
(computerized) cac dir kién thong tin va thanh lap cac hé thong hop
dit kién (packaged systems).

Chang han nhu cong ty IBM da trién khai hé théng théng tin IBM vé
tuyén mo (The IBM Recruiting Information System - IRIS) c4c cOng
nhéan dién vao mot tap méng 12 trang. Tap nay duoc goi la hop dir
kién (a data-pack) trong dé ho mé ta kién thic co ban va kinh nghiém
clia ho theo cach thdc nao d6 ¢6 thé dua vio may tinh. Tat ca cac
théng tin nay déu-duge luu trir trén may vi tinh. Khi nha quan tri cin
mdt ngudi hoi di cac diéu kién, éng ta chi viéc ra lénh cho may tinh,
hé théng IRIS s& cho nha quan tri biét ngay cac ung vién c6 kha
nang. Cac cong ty Computer khac nhu Honeywell va Xerox cting ¢6 hé
thong tuong tu.”

Theo cac chuyén vién, cic y&u t§ co ban trong ho so 1y lich ky nang
chuyén mén cia TNNS muén dua vao may vi tinh nén gom c6 cac di
kién sau day:

~ Ma s§ kinh nghiém trong cong viéc: bd md ta kinh nghiém (work
experience descriptors), tén chdc danh hoac ma s6 mé ta cac céng
viéc trong cdng ty sao cho cac cong viéc hién tai, truge kia hoac du
ki€n ¢6 thé ma héa dugc.

— Kién thic san xuat
- Kinh nghiém
.~ Trinh dd hoc van

— Cac khéa dao tao

M Gary Desster, Op. Cit. p.120.
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— Kha nang ngoai ngd
_ S84 thich nghé nghiép
_  Thanh tich cong tac

Tém lai, nhd céc loai hd so va hé thong luu trit hd so néu trén day,

nha quan tri dé dang du bao vé tai nguyén nhan su cua minh.

B. BUGC 2: DE RA CHINH SACH

_ Sau khi céc chuyén vién phéan tach va d6i chifu gitfa nhu cau va kha
ning cta cong ty nho vao hé théng thong tin, b phén TNNS sé dé
xuit mot s chinh sach, tha tuc, va cac k& hoach cu thé. Néu cong ty
dti kha nang cung ung theo nhu ciu, cong ty c6 nén ap dung chinh
séch cii khong hay cin sdp xép lai. Trong trudng hop du thira nhén
vién cong ty c6 chinh sach gi va hanh dong nhu thé nao? Va trong
trudng hop thidu nhan vién, cong ty cin c6 chinh sach va k& hoach cu
thé. Trong ca hai trudng hgp trén, giam ddc nhan sy phai can nhéc,
tinh toan sao cho phut hop véi ngén sach ctia cong ty, va trinh cho ban
giam doc phé chuén. '

C. BUGC 3: THUC HIEN CAC KE HOACH

Sau khi da c6 cac chinh sach va k& hoach, nha quan ti‘i TNNS sé phoi

hop véi trudng cac bo phan lién hé dé thuc hién chuong trinh va k&
hoach TNNS theo nhu cau. Cu thé-c6 hai ké& hoach sau day:

1. Khi€m Dung Nhan Vién

Trong truong hop khiém dung - nghia la thiéu nhan vién dang theo
kha nang, nha quan tri can phai thye hién chuong trinh thuyén
chuyén nhan vién theo ding kha nang va tidm nang cta ho, hoac
thang chdc va giang chdc theo ding kha nang va nhu cau cla cdng ty.
Tém lai, nha quén tri phai sép xép lai TNNS.
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Trong trudng hop thidu hin nhan vién, nha quan tri phai thyc hién
cd mot chuong trinh tuyén mo tuyén chon nhan vien ti ngudn bén
ngoai. Sau day 1a cac chuong trinh cu thé.

1.1. Thuyén Chuyén®

Nho céc loai hé so luu trir ma nha quan tri dé dang trong viéc thuyén
chuyén nhan vien (transfers). Dale Yoder va Staudohar phan ra hai
loai thuyén chuyén: thuyén chuyén san xudt (production transfers) va
thuyén chuyén nhan vien (personnel transfer). Thuyén chuyén sin
xudt 1a viée thuyén chuyén dé dap dng nhu cdu sin xuit. Con thuyén
chuyén nhan vién nhim dap Ung yéu ciu cla nhan vién, Pay 1a hau
qua cla viéc tuyén chon va s&p xép nhan sy khong thich hop; hoac béi
Vi 6 nguoi lai thich thay dsi cong tac dé tranh nham chan: hoic ¢6
nguoi lai khong vui khi lam viéc chung véi s6 ngudi nao dé va ho tin
rang sé vui khi lam viée véi tap thé khsc.

1.2. Thang Chuc

Nho hé thong théng tin va hé so nhan vién, cap lanh dao dé dang
thang chie cho mot s§ nguol nao dé mot cach khach quan. Yéu t§
tham nién (seniority) 1a mét y&u to quan trong trong viéc thang chije.
Tuy nhién ngay nay ngudi My va Nhat con ap dung cac phuong phap
trdc nghiém trong viéc thang thuéng. Dsi véi nguvi My, viéc thing
chic chii y&u dua vao thanh tich va kha nang la chu y&u va tham nién
la thit y&u. Con nguvi Nhat, thi y&u t8 tham nién 1a chu yéu giong hét
nhu tai Viét Nam. Tuy nhién ké tir thap nién 1980, nguoi Nhat da cg
géng pha v quan niém truyén théng lac hau nay béi vi né can trg
ngudi tré tudi cé thuc tai. Tir thap nién 1990, hav hét cac hang 16n
cia Nhat nhu Sony, Honda, Toyota, Mazda... theo buéc chan cia My
trong viéc thang cap - nghia 1a tai nang va thanh tich la cha yéu.
Nhing nguti tré musn dugc théng cip ngach quan tri déu phai qua ky
thi tric nghiém va phai qua khéa huin luyén vé quan tri.

® Dale Yoder and Paul D. Staudohar, Personnel Management and Industrial
Relations, seventh edition (New Delhi: Prentice Hall of India, 1986), p.148-149.
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1.3. Giang Chuc

Cing nho hé thong hé so mdt cach khoa hoc, nha quéan tri dé ap dung
bién phap giang chirc hon, mac du d3 bi phan khang - nhat la tai Viét
Nam va Nhat theo chii nghia tham nién. Pay 1a mot van dé té nhi,
phitc tap va kho khan. Né&u khong c6 hé thong hé so khoa hoc, chic
chén su phan déi sé tang lén gap boi.

Ngoai ly do khach quan nhy ludi, thidu kha nang, khong chiu hoc hoi
thém... nha quan tri &p dung chinh sach giang chic con do yéu t8 tam’
]y ma céc nha kinh dién goi la nguyén tdc Peter (The Peter
Principle). Ly thuyét nay cho ring nhiéu cong nhén va c8p quan tri co
khuynh huéng dugc thang cap t6i mot vi tri cao hon 1a kha nang. Ho
cong tac rat t6t va duge danh gia rit cao dbi véi cac cong tac ci, dén

ndi ho t6 ra tién bo theo sy danh tiéng cta chic vi d6 cho dén khi ho
)'(9)

Y

hoan thanh cong tac mot cach toi (khong nhu xua nifa
1.4. Tuyén Mo Tuyén Chon

Sau khi sdp xép lai ma cdng ty vén thay nguon TNNS khong da theo
nhu cAu, cong ty sé tién hanh chuong trinh tuyén md va tuyén chon
nhan vién. Van dé nay sé dugc dé cap cu thé trong chuong 5 va 6.

2. Thing Du Nhan Vién (surplus of personnel)(lm

Hinh 4.2 cho ching ta biét mot cach téng quat cac tng pho doi voi
tinh hinh du thia nhan cong. Sau khi phan tich dai chiéu nhu cau va
kha nang hién c6 vé TNNS, nha quan tri sé thdy ngay TNNS cia
cong ty minh ra sao. Trong trudng hop thang du , nha quan tri sé ap
dung cac bién phap sau day:

_  Han ché& viéc tuyén dung lai.
—  Giam b6t gio lao dong.

e

® [aurence J. Peter and Raymond Hull, The Peter Principle (New York: Bantam
Books, Inc., 1969) trich tit Dale Yoder and Pau D. Staudohar, Op. Cit,. p.148.
(1" B Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit., p.142.
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— Cho vé huu sém. bBay la vdan dé rat 16n dsi vg; nguoi Nhat. Hau
qua cia viée tuyén dung sudt doi theo chu nghia tham nién 13
ngan sach luong bong phinh to t6i mic nhidy cong ty da cho CNV
vé huu sém 6 Ida tudi nam muol, mic du ho rat thidu nhan vién,

- Gian tho - cho nghi tam thoi (layoffs).
D. BUGC 4: KIEM TRA VA DANH GIA

Trong méi giai doan, nha quan tri phai thuong xuyén kiém sodt xem
cac ké hoach va chuong trinh c6 phi hop véi muc tieu da dé ra hay
khong. Can phai ti€n hanh dinh gia cac ké hoach dé rut kinh
nghiém.

III. CAC PHUONG PHAP DU BAO TNNS

Cé rat nhiéu phuong phap du bao TNNS. Sau day ching tai chi trinh
bay cdc phuong phap c6 thé 4p dung dugc tai Viét Nam, con cac
phuong phap khéc chi ¢6 tinh cach liét ké. P6 1a phuong phap phan
tich xu huéng, phan;tich nhan qud, phén tich tuong quan, su dung
may vi tinh, phan doan cda cdp quan tri, ky thuat Delphi, va csc
phuong phap khac. Ching ta hay 1an lugt nghién ctu tung phuong
phap cu thé.

1. Phan Tich Xu Huéng (Trend Analysis)

Cach du bao so khéi mét cich 16-gich d6 1a nghién citu xu huéng tuyén
dung cla cdng ty trong nim nim qua vao cudi ky mdi nam. Muc dich
12 x4c dinh xu huéng ma nha quan tri nghi riing né c6 thé tiép dién
trong tuong lai. Tuy nhién céc y&u to khac, chang han nhu nhimg thay
do6i vé doanh thu va nang suit, cing sé anh huéng dén nhu cau tuyén
dung.

2. Phan Téch Ty Suét Nhan Qua (Ratio Analysis)

Day 1a ky thuat xdc dinh ti suat gitta mot s6 nguyén nhan nao dg
(chdng han doanh thu) va s§ cdng nhan can phii c6 dé dat dugc
doanh thu dé (ching han nhu s5 nguoi ban hang). Thi du nhu theo
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truyén théng, mot mai vién (salesperson) ban dugc 500.000 dong. Vay
Aéu mudn doanh thu 80.000.000 ddng cAn phai c6 mudi sau nguoi.

Ky thuat nay cing gidng du bao yéu ciu vé cac loai nhan su khac
nhau. Chéng han nhu néu ban tinh toan dugc ti sudt gitia mai vién va
thu k¢, ban ¢6 thé tinh duge phai can bao nhiéu thu ky dé hd trg cho
s6 mai vién tuong lai.

Ghi chu: Ciing nhu k¥ thuat phan tich xu huéng, ky thuat nay dugc ap
dung véi gid thi€t rang nang sudt dugc gitf nguyén, nghia 1a khong
thay d6i. Béi vi néu nang sut lao dong gia tang hay giam xudng, thi
ti sudt trong qua khd phai tinh toan lai va vi thé 6 ngudi méi can
tuyén sé khac.

3. Phan Tich Tuong Quan (Correlation Analysis)

Phan tich mdi tuong quan la tim méi tuong quan gitia hai bién s
(variables). Trong trudng hop dy bao nhu cau nhan su, ky thuat nay
cing phén tach hai yéu t5 xem c6 tuong dng véi nhau khong - d6 1a yéu
t5 hoat dong kinh doanh so v6i mdc do tuyén dung nhan vién cua xi
nghiép. N&u ¢ sy tuong quan, nha quén tri ¢6 thé du bao mdc d0 kinh
doanh cia minh, dong thoi co thé dy bao nhu cau nhdw =1 Phan tich
tuong quan tuong d5i chinh x4c hon 1a phan tich i sudl i+ qua hoac
phan tich xu huéng trong du bao nhu cau nhan sy.

Chung ta hay xem thi du du6i day cia Elmer H. Burack and Robert D.
Smith'Y. Mot bénh vién 500 giuwdng 6 Chicago dyu dinh trién khai
1.200 giudng trong nam nam t6i. Giam doc diéu dudng véi giam doc
phan vién muén du bao nhu cdu s6 y ta phuc vu trong bénh vién.
Giam doc nhan vién do d6 quyét dinh phan tach moi tuong quan gitta
quy md cia bénh vién (6 day mudn néi d6n s6 giudng) voi sd y ta can
cho nhu cAu. Ba ta xin dugc 56 lidu cia nam bénh vién c6 quy md khac
nhau nhu sau:

o

a1 Elmer H. Burack and Robert D. Smith, Personnel Managemer'lt.: A Human
Resource Systems Approach (St Paul. Minn.: West Publishing Co., 1977),
pp.134-135 in Gary Dessler, Op. Cit., 114-115.
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S6Y ta
1000

900
800
700
600
500
400
300
200
100
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Quy mé bénh vién Soéyta
(s giudng)
200 240
300 260
400 470
500 500
600 620
700 660
800 820
900 860

200 400

Quy mb bénh vién (s§ giudng)

600

800

Hinh 4.6. B§ thi phan tich tuong quan
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Muén phan tach tuong quan giifa s6 giuong va s nhan vién cin thiét,
chang ta vé mot do thi co céc bidn s6 nam rai rac. Sau do ké mot
dudng thing sao cho cac khodng cach giita cac d&u chdm & muc toi

thiéu.

Hinh 4.6.-Cho ta thdy rang cAn phai c6 1.210 y ta cho mbt bénh vién
¢6 kich thugc 1.200 giuong. :

4. SU Dung May Vi Tinh (Computer)

Nhiéu cong ty hién nay tai Viét Nam cung da bt dau thdy tam quan
trong cua may vi tinh trong quan tri. Mot 6 16n cong ty tai My su
dung cac hé thong computer hoéa (computerized systems) trong viéc
khién khai du béo nhu cAu nhan su. Mot chuyén vién da trién khai
mot hop hd so phan mém may vi tinh (computer package) dugc goi 1a
Manplan (k& hoach nhéan su)'?. Ong ta thu thap dd lidu gdm co sO gio
lao dong ciia mdt cong nhén truc tiép dé sin xuéit ra mot don vi san
phdm (mot don vi do ludng nang suét lao dong) va ba mic du phong
doanh thu cho day chuyén tuyén san phém (product line) - mic ti
thiéu, muc t8i da, mic kha thi. Dua vao nhap lugng (thdng tin dau vao
- input) d6, Manplan sé cho Dbiét cac so lidu nhu muc giy cong trung
binh ctia mot lao dong dap Ung cho nhu cdu san phdm, sd lao dong
truc tiép (chéng han nhu s6 cong nhan trong day chuyén san xust), sd
lao dong gi4n tiép (chang han nhu thu ky), va so lao dong cao cip
(chéng han nhu cdp diéu hanh).

5. Phan Poan Cua Cap Quan Tri (Managerial Judgement)

Du cho chang ta c6 ap dung k¥ thuat hay phuong phap du bao nao di
chang nifa, tri phan doan cua cap quan tri vAn déng mot vai tro quan
trong. Hi€m khi ching ta thay rang xu huéng lich s (historical
trend), ti suat nhan qua, méi tuong quan nhu da trinh bay trén day sé

-

12 Glenn Bassett, “Elements of Manpower Forecasting and Scheduling,” Human
Resource Management, Vol. 12, no 3 (Fall 1973) pp, 35-43 in Gary Dessler,.
Op. Cit., p. 114-115.
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khong thay doi trong tuong lai. Do dé nha quan tri caAn phai c6 6c¢
phén doan dé diéu chinh dy bao dua trén cic y&u t§ ma ho tin ring s&
thay déi trong tuong lai.

6. Ky Thuat Delphi

Chinh vi nhitng thay déi khé do ludng dugec ma nhidu nha quan tri da
su dung phuong phap Delphi do cong ty Rand (Rand Corporation) dua
ra. Muc dich ban dau caa phuong phap nay 14 nhim du bdo, tién doan
mic d6 tram trong 4nh huéng dén nudec My néu c6 cudc tan cdng bing
nguyén tu xay ra.

Ky thuat Delphi 1a mot thi tuc chinh quy nhim dat dugc su nhat tri
gitta mot s chuyén gia qua viéc si dung mot loat cac bang van luc
hay bang phéng van (questionaires). Theo ly tudng thi cac chuyén
vién khong biét ai sé tham gia loat phong vén nay. Cac buge di nhu
sau:

6.1. Van dé duoc dua ra cho mot nhém chuyén vién dugi dang bang
van lue, yéu cau ho cho biét cac giai phap. ‘

6.2. Méi chuyén vién dién vao mau va nodp lai cho ban t6 chue.

6.3. Két qua duoc thu thap lai va chuyén lai cho csc chuyén vién kem
theo bang van luc méi dugc hiéu dinh lai va rp rang hon.

6.4. Cac chuyén gia sé dién vao bang van luc thi hai. Tié€n trinh cg
nhu thé tiép tuc cho dén khi ho dat duoc sy nhat tri.

Ky thuat nay rat tén kém va mat nhiéu thdi gian va chi nén ap dung

han ch& d6i vé6i cac van dé quan trong.'*¥

7. Ngoai cac ky thuat phé bién néu trén day, con rat nhiéu ky thuat

khdac ma pham vi cudn sach nay khong cho phép trinh bay. Chang

han nhu ky thuat du bao tinh by mic khéi diém O (zero-base

forecasting), phuong phap tir dusi len (bottom-up approach - nghia 13

-—
W R/ Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit., p.137.
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cip dudi dé trinh ké hoach lén cdp cao hon), phuong phap mod phong
ap dung trong may computer (simulation)... »

Sau khi hoach dinh TNNS, nha quan tri cAn phai tién hanh tuyén md
ahan vien. Van dé nay sé dugc trinh bay trong chuong 5 ké tiép.

TOM LUGC

Hoach dinh TNNS la mot tién trinh duyét xét lai mot cach c6 hé
théng nhiing yéu cau vé TNNS dé bao dam rang co quan sé c6 dang s
ngudi ¢o day da cac ky nang theo nhu cau.

Sau khi da dé ra cac muc tiéu, cdng ty sé dé ra cac chién luge va ké
hoach chi phoi toan bd cac hoat dong cta cong ty. Dua vao muc tiéu
va chién luge nay, nha quan tri TNNS sé hoach dinh TNNS. Viéc
hoach dinh TNNS c¢6 hai thanh t5: nhu ciu va kha ning sin co. biéu
nay doi hoi cac nha quan tri phai du bao.

C6 bon tir ngit duge su dung trong du bao. Trudc nhat d6 1a khai niém
xu huéng lau dai. Xu huéng nay du phong nhu ciu doi véi san pham
hay dich vu va nhéan su cua mot hang trong tuong lai tif nadm nam tré
lén. Khai niém thd hai 1a khai niém bién thién theo chu ky. D6 1a su
chuyén dong hay bien dong ma ching ta cb thé tién doan dugc trong
giai doan hon mot nam. Khai niém thd ba 1a khdi niem bién thién
theo mua. Po6 12 nhiing thay doi 6 thé tien doan duge mot cach hop
ly, va thuong xay ra trong giai doan modt nam. Sau cung 1a khai niém
bién thién ngau nhién. D6 la nhing thay d8i khong theo md hinh nao
¢4, va ching ta khong thé du bao dugc.

Khi hoach dinh TNNS, nha quan tri cAn tién hanh bon bude sau day.
Buée thi nhat 1a du bao nhu cau va du bao kha nang sin c6 cua co
quan vé TNNS. Khi du bao, nha quan tri phai dya vao nhidu yéu to
ikhac nhau nhu cac k& hoach san xuat va cdc thay d6i vé nang suat.
Phai xdc dinh s6 lugng nhan vién cing nhu cac k§ nang can thiét
theo nhu cau. Sau khi da phan tich kha nang sdn c6 va nhu cau trong
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tuong lai, nha quan tri s& thay du thita hay khiém dung nhan vién.
Téi giai doan thit hai, nha quan tri s& dé ra céc chinh sich va cac
chuong trinh cu thé dé cap trén duyét xét. Sang giai doan tha ba, nha
quan tri TNNS s& phsi hop véi cdc nha quan trl cua cac by phan khac
thuc hién céc chuong trinh cu thé. Néu khiém dung nhan vién, nghia
12 néu nhan vién hién nay chua déng ding vai tro, ho#c chua duge
phan céng dung kha nang, nha quan tri s& tién hanh thuyén chuyén,
thang chic hoac giang chitc d&¢ dat dugc nhu cAu nhan su trong tuong
lai. Néu con thay thigu, nha quan tri phai tién hanh tuyén md tuyén
chon tit ngudn bén ngoai. Nhung néu du thira nhan vién, cOng ty c6
thé gidm bét gio lam viec, han ché viéc tuyén dung lai, ho#c cho vé
huu sém, hodc cho nghi tam thoi. VA sau ciung, nha quan tri phai
kiém tra va danh gia cac ké& hoach.

bé thuc hién duge cong viéc du bdo, nha quén tri phai si dung céc hé
thong thong tin, hé so luu trir cia cong ty. Pong thoi nha quan tri c6
thé 4p dung cac phuong phép sau day dé du bso:

— Phan tich xu huéng

— Phan tich ty suit nhan qua
— Phan tich tuong quan

- Su dung méy vi tinh

- Phan doén cua cdp quan trj
- Ky thuat Delphi

- Va cdc phuong phap khac

CAU HOI ON TAP

1. Hoach dinh tai nguyén nhan sy 1a gi?
2. Tai sao phai du bao TNNS?
3. Ban hdy mé t4 tién trinh hoach dinh TNNS?
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4. Hay dinh nghia cdc tif (thuat ngl) co ban duge st dung dé dyu bao

cac nhu cau TNNS.

5. Biang cach dinh nghia va cho thi du, ban hay phan biét gitta du
bao céc yéu cau vé TNNS va khé nang sin co TNNS.

6. Mot hang c6 thé 1am gi khi du thita nhan vién.

7. Hay vén tét trinh bay cac ky thuat dy bao TNNS va theo ban k¥
thuat nio c6 thé thuc hién dugc tai Viét Nam.

8. Trong trudng hop thi€u nhan vién, cong ty s phai lam gi?

TU NGU CAN BAN

Human resource planning
Strategic planning
Operational planning
Forecasting

Foresee or forecast

The long - run trend
Cyclical variation
Seasonal variation
Random variation
Manpower inventory
Manpower replacement chart
Person-hours / man-hours
Surplus of workers |

Shortage of workers

Hoach dinh TNNS

Hoach dinh chién lugc
Hoach dinh tac vu

Du bao

Du bao

Xu huéng lau dai

Bién thién theo chu ky
Bién thién theo mua

Bién thién ngau nhién

Hbd so nhan luc

So db sép xép lai nhan luc
Gio cong lao dong cua mot nguoi
Thang du nhan vién

Khi&m dung nhan vién
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Transfer

Promotion

Demotion

Trend analysis

Ratio analysis
Correlation analysis
Managerial judgement
Delphi technique

Zero-base forecasting

Thuyén chuyén

Thing chidc

Giang chice

Phan tich xu huéng

Phan tach ty suat nhan qua
Phan tich tuong quan

Phédn doan cuua cip quaun tri
Ky thuat Delphi

Ky thuat du bao tinh tir mue

technique khdi diém
Bottom-up approach = Phuong phép tir cdp dusi trinh

lén cap trén

DIEN QUAN TRI

Ong Lé Thanh That 1a giam déc nhan sy cia Téng Cong Ty Ché Bign
Nong San Xuat Khiu tai Thanh Phég Ho6 Chi Minh. Ong vira trg vé
cong ty sau mot tuan 1& nghi phép ¢ Pa Lat. Téng cong ty ¢6 tru sé
chinh tai quan 1, va c6 khodng 200 cong nhan. Doanh thu hang thang
khodng trén 2 ty déng Viet Nam, khoang 200.000 dola I153.

bang ngoi trong van phong thi ong Sau Hoi, phé téng giam déc
Marketing cta tong cong ty ghé qua, va moi ong an trua, nhu éng Sau
Héi van thinh thoing moi. Hai ong c6 ba con véi nhau va rit than
nhau. Trong bita trua, ong Sau Hoéi héi ¥ kién dng vé 1oi phat bidu cia
ong tong giam doc lién quan dén viéc mé rong quy md san xuit.

Ong That rat ngac nhién vi truée khi nghi phép ong chua bao giy
nghe néi dén van dé nay. Ong Séu gii thich rang hom tha b3y da co
mdt cudc hop dac biét trong ban giam déc dé nghe thong bao vé viéc
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mé rong kinh deanh, bao gdbm viéc mé thém mot nha may ché bién
nong san ¢ Hoc Mon. Ong Sau cho biét thém rang hinh nhu moi
nguoi déu ung ho ¥y kién cua ong tong giam doc. Ong giam doc tai
chanh béao céo rang tinh hinh tai chanh cia cong ty rdt ving; ong
giam doc san xut da nghién cdu thiét bi ma cong ty sé can, ké ca moi
loai thong tin vé chi phi. Ong Sau két luan:

“T6i da rdo riét chudn bi cho viéc md rong néy, vi thé toi
dd sén sang. Toi nght réng diéu nay cung sé tét cho 6ng.
Ong téng giam doc noi rdng cong ty sé tuyén dung s6 céng
nhan gdp doi trong nam toi.”

Khi ong Sau Hbi vita rdi nha hang thi ong That gap ong Tu bang,
quan doc san xuat. Ong nay cho biét riing ong Gidm déc san xudt da
chan gap ong bdi vi bd phan bao tri khong c6 ai co du trinh do su
dung bd phan dién tit s6 (digital) ma ho dang 14p dat. Ong That tra
16i: “Bo phan bao tri da gdi cho téi van ban xin ngudi. Ching ta can
phai gap va tim xem c6 ai lam dugc viéc nay khong.” Ong That nghi
ring vifa vao cd quan da gap chuyén ban ron rdi va réc roi roi.

CAU HOI
1. Ong That nén lam gi khi khong biét thong tin chinh thic vé viéc

mé rong san xudt?
2. Hay thdo luan cac vén dé gi sé phat sinh trong trudng hop dién
hinh nay tai Viét Nam va cho biét nén lam gi dé giai quyét van
dé. :
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TUYEN MO NHAN VIEN

Tuyén mo nhan vién la mot tién: trmh thu hut
nhiing ngudi c6 kha nang tif nhiéu nguon khédc -
nhau dén ding ky, nop don tim viéc lam. Lam ]
tSt ti€n trinh nay, nha quin tr1 da. thanh cong

mot phan r01 o R
| S 'N;H_._T._ =N

' MUC TIEU

Sau khi doc xong chuong nay, ban sé ¢6 thé:

!

Mb ta tién trinh tuyén md, va gidi thich’ tai sao né lai quan hé
mat thiét véi hoach dinh TNNS. ' :

Xac dinh cic hoat dong ma mot hang cb the ciu xet trude kh1 tlen
hanh tuyén md.

Mb ti cac y&u t0 bén trong va bén ngoa1 c6 thé anh hudng dén
tién trinh tuyén mo. : -

Giai thich phuong phap tuyén md it nguon ‘ndi b co quan
Xac dinh c4ac phuong phap tuyén md tit. nguon bén ngoé.l
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- Chung ta thudng don gian nghi rang khi ching ta thidu nhan su thi
ching ta ctt ding bao tim ngudi. Tham chi nhidu khi ching ta chi tam
thdi thi€u nhan lyc trong mét thai gian rat ngin, ching ta van cu
tuyén mo thém ngudi. Hau qua 1a t8 chdc dé ci phinh 1én va lam #n
thi€u hiéu qua.

Thuc sy tuyén mé nhan vién 1a ca mot qua trinh phic tap ma truge dé
nha quén tri phdi phan tach cong viéc va hoach dinh tai nguyén nhan
su mot cach cu thé.

1. TIEN TRINH TUYEN MO

Tuyén mé nhén vien la mot tién trinh thu hut nhitng nguoi c6 kha
ndng tit nhiéu nguén khdic nhau dén dang ky, nop don tim vige lam.

A. TONG QUAT

Hinh 5.1. sau day s& cho chung ta thdy rd tuyén mo nhan vién 1a ca
mdt quéd trinh phitc tap. Khi hoach dinh tai nguyén nhan su, nha
quan tri thdy rang can phai thém nhan Iuc. Truée tién nha quén tri
c6 thé tim cac giai phap khic xem c6 dap Ung nhu ciu vé nhan sy
khong. Néu cac gidi phap khac khéng dap tng nhu cau duge, lac d6
tién trinh tuyén mé méi b4t dau hoat dong.

Théng thudng tién trinh tuyén mé bt diu khi mot nha quan tri nao
¢6 nop phiéu yéu ciu vé nhan su cho phong nhéan sy. Phiéu nay mé ta
rd cac chi tiét khac nhau, bao gém chic danh cong viéc (Job title), tén
b phan, va ngay thang cdn cong nhan d6 bt tay vao lam viéc.

V6i loai théng tin nay, gidm déc / truéng phong nhan su sé dsi chigu
v0i ban mé ta cong viéc va ban mé t3 chi tidt tidu chuin cdng viéc dé
xdc dinh xem cong nhan sip dugc tuyén mo phai hoi di céc tidu
chuén trinh dé nao.

Bu6c ké ti€p trong tién trinh tuyén mo nay la xac dinh xem trong
cong ty hién nay c6 nhan vien héi du cic tidu chuin do khéng, hay
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phdi tuyén md tir bén ngoai tu céc ngudn khac nhau nhu cac dai hoc,
cao ding va cac cong ty khac...

Vi viéc tuyén md rat ton kém, cho nén cAp quan tri cAn phéi bdo dam
ring ho dang st dung céc phuong phap va cac ngudn nhan sy hiu
hiéu nhat. :

Hinh 5.1. s& tom tit toan bd tién trinh tuyén md nhén vién.

MO! TRUONG BEN NGOAI
MO! TRUONG BEN TRONG

HOACH DINH TNNS

v

CAC GIAI PHAP KHAC

y

TUYEN MO
NGUON NOI BO | NGUON BEN NGOAI
CAC PHUONG CAC PHUONG PHAP
PHAP NOI BO . BEN NGOAI

L 3! A NHAN BUGC TUYEN MO

Hinh 5.1. Tién trinh tuyén md
Nguén: R. Wayne Monday and Robert M. Noe, Op. Cit p.175.
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B. TiM GIAI PHAP KHAC®

Nhu trén da dé cap, tuyén md nhan vién rat t6n kém. Do d6, khi mét
héng can thém lao dong, hang d6 khong nén tuyén md thém nguvi.
ngay, nhung can phai xem xét thém c6 gidi phap nao “chita chay” cho
nhu cdu khiém dung nhan cong trong lic tam thoi khong. Tai céc -
nude Au-MS', viéc tuyén thém ngudi ton kém téi mdc ching ta khéng
thé ngd duge. Chéng han nhu dé tuyén md mdt nir y t4, mot s bénh
vién tai My da phai tén 12.000 dé la. Céc phi tén gdm c6 cac khoan
sau day: tién nghién ciu, phéng van, chi phi cho hing giéi thiéu viéc
lam, phén cong lai va dao tao lai. Sau day 1a mot s& giai phap trude
khi tuyén mé.

1) Gi# Phu Tri

Mot trong céc gidi phép c6 thé ap dung tai Viet Nam d6 1a lam thém
gi0 (gid phu trdi = overtime). Chéng han nhu cac hang dét, hosc tiém
bénh..., vao mia cao diém, hay ky dugc mdt hgp dong san xudt ngin
han nao d6, he thusng khuyén khich cong nhén lam thém gis phu
trdi. Tai cac nuée Au-My, 819 phu trdi thudng duge tinh cao gip ruGi
hoac gép dbdi git cong lao dong binh thudng.

- Gidi phép cip thdi nay mic diu c6 t6n kém thém nhung gitp cho

cong ty d6 khong phéi tuyén thém lao dong. Bi vi mét khi tuyén méo
roi, ngoai khodn ton kém ké trén, cong ty lai phéi nuéi s6 ngudi du
thita nay. Trong khi dé theo luat lao dong, cdc cong ty khé long cho ho
nghi viéc. Néu c6, chic ch4n khoan béi thuong khong phai 1a nhé.
Tuy nhién viéc nay ciing gay ra cic van dé khé khin ndi tai. Nhiéu
ngudi cho ring khi bit budc phai cho cong nhén lam viéc phu tréi
trong mot thoi gian dai, ho phai chi nhidu hon va nhéan lai it hon.
Ngoai ra, cdong nhan sé mét méi va thidu nhiét tinh khi tré lai lam
viéc ¢ mitc d binh thudng nhu truéce kia.

‘! M. Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit., p.176-178.
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Ngoai ra, nhiu ngudi cho ring mdt khi cdng nhan lanh them tién
~ phu trdi cao, ho s& quen v6i khoang thu nhap cao d6, va tham chi ho
~ quen véi mic sdng cao hon 6. Sau nay khi gi¢ phu tri khong con

nifa, tidn luong thuc t& giam di so v6i tru6e, cong nhéan trd nén chdn-
chudng va 1am viéc kém hiéu ning. Giita diém lgi va kho kh#n trén,

ban nghi sao? o

2) Hgp Déng Gia Cong

Ngoai bién phap trén, cac nuéc phuong Tay con &p dung phuong phép
hop déng phu (subcontracting) hay con goi la hop ddng gia cong.
Nghia 13 k¢ hop dong v6i céc héng khéc san xut cho minh. Piéu ndy
cling giéng nhu tai Vit Nam. Vige séip xép trén ddu c6 1gi cho cé doi
bén trong mdt thoi gian dai.

3) Muén Nhéan Vién Cia Hang Khac

Céc hang nhé thudng muén tam nhan vién cha hang khéc (employee
leasing). Tai Viét Nam, hinh thdc nay n&u ¢6 hau nhut chi xuét hién &
céc nha hang, khéch san khong x4y ra d6i véi pganh cong nghigp. Tai -
M§#, ¢6 hin céc cong ty chuyén cung cép lao dong tam thoi, duge goi 1a
“T'emporary-help company”. S8 luong cha cac cdng nhan nay vin ndm .
tai cong ty gbc va tién thi lao ctia ho dugc thanh toan tai cong &y gdc. -
Nhuge diém ciia loai hinh nay la cong nhan cdm thdy minh khong
phai 12 cdng nhan bién ¢h&, nén ho lam viéc khong hing h4i. b6 1a
chua k& viée ho thudng kém chuyén mdn. :

4) Nhan vién tam thoi

Thué tuyén nhan cong tam thoi ciing 12 mdt gidi phép giai quyét vén
43 khigm dung nhan cdng trong céc giai doan bién thién theo mia
(seasonal fluctuations) ho#c bign thién dot xuit, ngéu nhién (random
fluctuations) nhu da trinh bay trong chuong 4. Tuy nhién, khi tuyén
.dung, ching ta nén néi ra trong hop ddng 1a cén tuyén ngudi trong
thdi gian ngén dé tranh nhiing chuyén dé4ng tiéc xAy ra sau nay.
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IL. TUYEN MO NHAN VIEN

'Néu 4p dung céc bién phép ndu trén day cling khong giai quyét dugc
vén dé nhan lye, ching ta s& tuyén m¢ nhan vien theo hai huéng:
huéng ndi bo va huéng bén ngoai.

A. NGUON NOI BO

Tuyén mp nhan vién trong ndi by cong ty 13 cd mot tha tuc phdc tap.
B&i véi céc chic vu quan tri gia cao cép, thudng cong ty 4p dung hé so
thuyén chuyén nhu da da c4p trong chuong 4 “Hoach Dinh Tai Nguyan
Nhan Sy”. Béi véi cde chic vu hodc cdng vige & cdp thdp hon, cac cdng
ty Au My tai TP.HCM va trén tha gi6i thudng si dung Phuong phap

nay, thubng nguti ta ghi 5 .chd lam dang cdn tréng, cie thi tuc can
thiét phai 1am khi déng ky, cdc diéu kign tigu chugn cu thé - k& ca tudi
téclﬁns&ckhée,hmngbé’ngvacécquyénlqi.

Trong bén y&t thi nay, nha quén trj khuy&n khich moi ngudi héi da
diéu kién nay déng ky tham gia. Ky thuat nay goi 1a ky thuat mei
déing k¥ ch3 1am cdn tréng (Job bidding). -

Nh& cac bé so luu trir dugi dang céc bang tém tdt (inventories) nhu dj
dé cap trong chuong 4, nha quén tri da dang tuyén chon nhimg ngudi
6 kha ning. Pdi khi mot s& cong ty t3 chic thém cac cude tric
nghiém va phéng vén da cho viée tuyén lya chinh x4c hon.

Iﬁﬁyé'utb(thbigianléyéutﬁ'nﬁibat-nghialécﬁngtycﬁntimgip
mdt ngudi nao dé6 ma khong c6 th¥i gian - thi cach tat nhit 1a dan
thong bée trong ngi by cdng ty. Ngoai ra, day ciing 1a v&n da thudc vé
chinh sdch. Nhy da g8 cdp & chuong 1, cong nhan bao gi¥ cling mudn
€6 co hoi thing tign. Bay 1a co hdi cho ho. Cac cdng ty 16n cha céc
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nuée Au - My, nhat 1a Nhat Ban, thudng uu tién tuy&n ngudi tir nguon
ndi bo. ‘

Tuyén ngudi theo cach nay thudng dugc goi 1a tuyén nhén vién hién
hanh (present employees), nghia 12 nhan vién dang lam viéc trong
cong ty. Tuyén ngudi tit nguon ndi bd co lgi diém la nhan vién thay
cong ty ludn ludn tao co hoi dé ho dugc thing tién (promotion), va do
d6 ho gén bé véi cong ty hon va lam viec tich cuc hon. Cong ty danh
gia kha ning cta ho qua qua trinh lam viéc, do d6 két qua kha chinh
xac. Ho 1a ngudi da quen thudc, hiéu duge chinh sach va cd cdu cua
cong ty, va do dé chi can mot thoi gian ngan cong ty giap ho hoi nhap
vio moi trudng lam viéc méi ngay. Ngoai ra, viée tuyén md ngudn ndi
bo it tdn kém hon.

B. NGUON BEN NGOAI

B.1. Nguén Tuyén Mo
Cé rat nhiéu ngudn tuyén mo tif bén ngoai. Sau day la mot sd ngudn
chinh.

1. Ban Bé Ctia Nhan Vién

Céc cong nhan dang lam trong xi nghiép thuong biét ro ban be cua
minh dang cin mdt viéc lam va ho c6 thé tré thanh mot cong nhan
tot. Ho thuong gidi thiéu cho c6ng ty nhiing nguoi co kha nang va cé
chat luong. Piéu dé hiéu la néu cong nhan thich céc cong viéc & cdong
ty, ho thudng rdt mudn ban be ctia minh vao lam viée chung véi minh.
Chinh vi thé ma nhiéu cong ty tai cdc nudc hién dai khuyén khich
cong nhan dua ban be va ho hang vao lam vite. D6 13 truong hop
khach san Omni tai TP.HCM. :

Tuyén md theo 16i nay c6 kha nang dan t6i su thién vi hoac cam
tuong khong tot trong cong nhén khi mot nguoi ban hoac ho hang cua

21 Lasalle Extension University, Introduction to Business Management (Chicago:

Correspondence Institution, 1964), p.6.
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- ho khéng duge chap nhan vao lam viéc. Sur bat lgi nay c6 thé dugc gidi
quyét néu cong ty giai thich cho ma; cong nhén y thic duge riing ho
¢6 trach nhiém d6i véi nhitng nguoi ma ho giéi thigu va cho he thay
rd rang tit ci c4c don xin viéc dé s& duge ciu xét khach quan gigng
nh nhitng ngudi ndp don qua ha thong tuyén mo khac, nhung tu tién
hon ngudi khéc néu bing diém nhau.

2. Nhan Vién Ca (Cyu Nhén Vién Cia Céng Ty)

Nhiéu trudng hop mot s6 cong nhan dang c6 thé ding tot & cong ty,

lai rdi b6 cong ty dé lam cho hang khac hodc dé gidi quy8t viec rieng.
Nhung khi 1am viéc ¢ hang méi nay, ho thdy ring cong viée méi do
lai kém hon la he tudng hodc tinh trang c4 nhan da thay ddi, ho
mudn trd lai ndi cii.

Theo quan niém cta ching ta, ching ta thudng coi ré nhimg ngudi nay
vi nhiéu Iy do nhu 1a nhimng nguoi “ding ndi nay trong ndi no”, la
ngudi khong dang tin cay... Tuy nhién rdt nhidu cong ty & céc nude
phat trién da khdm ph4 ra ring nhiing ngudi tré vé& 1am viéc lai la
- nhiing cdng nhan lam viéc t6t hon, vui vé hon va ¢6 tinh than trung
thitc hon la trugce kia ho lam vige tai day. '
Tuy nhién, viéc nhan lai s¢ nhan vién nay sé gy cho tat ca cic cong
nhén vién c6 § tuéng rang ho c6 thé roj cong ty bat cit khi nao ho muén,
va mot khi tré lai ho khong bi mat mat gi. Nha quan tri phai luon ludn
thén trong tranh dé cho cdng nhan c6 nhiing tu tuéng nhu thé.

3. Ung Vién Tt Nép Don Xin Vic

Nhitng ngui tu y dén van phong cong ty dé np don xin viéc dugc coi
nhu céc ung vién tu nguyén bdi vi cdng ty khong ding quing cdo tim
nguoi. ‘

Trong trudng hgp nay cong ty nén xit Iy mdt cach t& nhi va giir hé sg
ho lai. Céng ty nén thigt lap mét he théng hé so cac ing vién nay dé

khi can thiét, cong ty c6 thé moi ho lam viéc. Loai hd s¢ nhu thé c6

thé ti€t kiém dugc tién bac va thyi gian cho cong ty khi c6 co hoi
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tuyén ngudi hodc cong ty dang gip rot tim ngudi. Tuy nhién khong -
phai tat ca cac Ung vién tu nguyén la loai ngudi ma cong ty cin tuyén.

4. Nhan Vién Cia Céac Hang Khac

Tuyén dung nhan vién 6 sén tay nghé cia mot hang khac, eha cac co
quan nha nudc, cia cac trung tam nghién cdu... 1a con duting ngén nhét
va c6 hiéu qua nhat vi cong ty khong phai chi phi cho nghiép vu dao
" tao - du 12 ngén han - va gan nhu khong phai qua thoi ky tap su. Pay
| 1a phuong phéap phéd bign & phuong Tay, nhét 13 tai My vi cong nhan
vién thuong duge tuyén dung theo hop déng ngén han, trung han ho#éc
dai han. § day khong c6 vén dé tuyén dung sudt ddi nhu & Nhat Ban.
Cach tuyén dung theo kiéu nay thudng bi ngudi Nhat coi 1a “trai quy
the” va tham chi mot sO Gy vién Hoi déng Quan tri coi 1a trai luan-
thuong dao 1y vi d& cudp c4c nhan vien duge dao tao tu cac hang dang
~canh tranh cung nganh. Ngoai ra ho cting s¢ cac hiing nay tra dia.

HAu hét cac cong ty Nhat tuyén dung nhan vién tf céc trudng Pai hoc
va Cao ding. Nhung tif thap nién 1980 va nhat 1a thap nién 1990,
dan dan cang c6 nhiéu cdng ty tuyén mo theo cach “trai quy tic nay”.
Ho thuong thu nhén nhan vién cua cac hang dang sa sat thita nhan
vién, sinh vién tré tubi cua cac khoa dai hoc, nhan vién cua cac cd
quan chinh phu va ctia cic hang nhd hon. Rat hiém khi nhan vién
duge tuyén i céc hang dang canh tranh trong cung nganh cong
nghiép. Trong viéc b tri nhitng ngudi nay vao mot 6 chilc, cac cong
ty thuong hét sic than trong, muc dich d8 bao vé nhan vién “riéng”
cha minh (nhan vién do hang tu da0 tao). Do d6, nhiing nguoi nay -
bat ké kha nang wu viét cia ho téi dau - ciing chi duge x&p vao bac
luong kém mot hay hai nam so v6i nhan vién duge tuyén dung tut
| trudng dai hoc hoac cao ding c6 mdt qua trinh 430 tao tuong duong.
. Diéu nay khac hin véi My. Tai cac cong ty My, ngudi nao ¢6 kha
“ _ nang nao thi duge hudéng mic luong &y - hay néi cho dang hon la “viéc
| nao luong nady” chd khong chd trong mic tham nién nhu & Nhat Ban.
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5. Céc Truong Pai Hoc Va Cao Dang

Cac trudng dai hoc va cao dang cang ngay cang tré thanh nguén nhan
lue quan trong dsi véi hiy hét céc cong ty trén the gi6i, dac biét dei
VvGi cac cong ty My va cdong ty Nhat. Cac Cong ty Nhat 1a cdng ty ¢6
chuong trinh huan luyén riéng cta minh va thuong thich tuyén nhan
vién truc ti€p tir csc truong hoc, béi vi nhitng ngudi nay van con giir
théi quen hoc tap, tdm hon con trong tring d& dao tao, c¢6 sue bat
vuon 1én, va c6 nhiéu sang kidm. Hau hét cac cong ty 16n tren the giéi
déu xuc tién viéc tuyén mé nay trude khj sinh vién ra trugng. Mbét sé
cong ty néi tiéng con cap hoc bdng cho sinh vien uu ti ngay ¢ nam
dau ¢ dai hoe. Co cong ty than trong hon chij chon sinh vién nam cudi,
sau khi sinh vién nay da ching to qua qua trinh hoc tap 13 ho thude
thanh phan sinh vién gioi. Chuing toi sé trinh bay thém van dé nay ¢
phan sau, B.2 “Phuong phép tuyén m¢”,

6. Nguoi That Nghiép

Nguoi that nghigp cing 1a modt ngudn tuyén mp co gia tri. C6 nhiéu img
vién c6 kha nang nhung lai tham gia vao lue lugng that nghiép vi nhidy
ly do. Cé thé 1a cac cong ty bi pha san, bi canh tranh phai gigm bét
nhan vién, hojc bi hang khac sat nhép lai. Ciing c6 thé ho la nhimg
nguoi bi cho nghi viée vi ¢4 tinh xung khic véi cdp tren. Ciing c6 thé ho
chan vé6i phong cach quan tri, hodc chinh sach cia mot cong ty nao dé.
Va ciing ¢6 thé ho chan viéc lam cii, nén ho xin nghi... Néu biét khai
théc ngudn nay, cong ty cling c6 thé tuyén mo nguoi gioi vao lam vigc.

7. Nguoi Lam Nghé Ty Do
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B.2. Phuong Phap Tuyén Mo®

Cé rit nhidu phuong phép tuyén md nhéan vién tif ngudn bén ngoai.
Phé bién nhat vin 1a quang cdo, dén cac truong tuyén mo, va dén céc
cd quan lao dong - cong cung nhu tu. Ngoai ra cac thuc tap sinh (sinh
vién thuc tap) hoac nho nhan vién gi6i thiéu cing 1a cac phuong phap
hitu dung. G cac nude phuong Tay, cc cong ty con dén tim cac hang
chuyén gi6i thiéu cac dng vien 1a cac nha quan tri hoac chuyén vién
chuyén nghiép dugc goi 1a “executive search firms”; cac hiép hdi chuyén
nghiép (professional associations) nhu hiép hoi marketing, tai chanh,
hanh chanh..; va gan day nhat do l1a nho hé thong dir kién 1y lich
(résumé databases) chuyén cung cap ly lich nhimg nguoi dang tim viéc
lam. Tuy nhién, ba phuong phap vira ké chua co ¢ Viét Nam, it ra cing
trong mot thoi gian kha lau, do d6 chang toi chi néu 1én vl tinh cach
liet ké. Bay gio ching ta nghién ctiu ting phuong phap cu the.

1. Quang Cao

Phé bién nhét van 1a quang cdo trén bao chi. § Viet Nam ké tur thap
nién 1990, ngay nao chang ta cung thay nhan nhan cac muc tuyén
nguoi - tir cdp quan tri dén lao dong tap dich. Tién quang cdo kha ton
kém, nhat 1a ddi véi TV, mbi nam déu thay ddi, va gia ca mbi t& bao
cang khéc nhau. Chung tbi khong dat van dé gia ca ¢ day, vi khi sach
t6i tay ban doc thi gia ca da lac hau roi.

& cac nude phat trién, nhiing muc quang céo tim ngudi thudong dugc
dang trén céc tap chi hodc bao phat khong - mien phi. Béo dugc phan
phéi mién phi tai cac ga céc tram xe bugt, xe Itfa, cac chd cong cong
va tai cac truong dai hoc. {Chi phi quéng cdo vi thé& ciing ha hon so véi
cac nhat bao ndi tiéng ma doc gia phai tra tidn. It c6 cong ty quang
céo trén dai truyén hinh.

Hau hét cac cong ty déu dong y rang dang quang céo trén bao chi la
ngudn cung cip cac cong nhan vien tré tudi, da sb it c6 ky nang theo

® R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit, p.185 194.
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- nhu cdu cla céng ty. Cich tuyén md nay thuong ap dung khi cac

phuong phap tuy&n m¢ khéc qua t6n kém ho#c khé khan.
Nhuge diém cta phuonig phép nay la cdng ty e ngai phan ting cia cong

nhan khi ho bi€t cong ty dang rat cin ngudi, nhat 1a d6i véi cdc
nganh nghé doi héi k§ ning cao. Hau qua 1a ning suit lao dong s&
‘gidm. Cong ty cdn phai tao du luén truée khi quing cao. '

Hién nay tai Viét Nam, mang Internet dang tré thanh mot phuong
tién phg bién dé quang cdo viéc lam cho cong ty. Pay ciing 1a mégt
phuong tién kh4 méi mé.

2. Cl Chuyén Vién Tuyén M6 Bén Cac Tridng (Recruiters)

- Céc cong ty My, Nhat, Canada... thudng c6 céc chuyén vién tuyén mo
dén céc trudng ki thuat va huéng nghiép, trudng dai hoc cong déng;, cac
dai hoc, va c4c vién dai hoc. Phuong phap nay dugc goi 1a phuong phap
chuyén vién tuyén mp (recruiters). M4u chét cia cupe ti€p xic véi cac
trutng néi trén 12 ti€p xic véi giam déc sdp x&p sinh hoat hoc tép cho
sinh vién (the director of student placement), tam goi la giadm dée sinh
vién vy & Viét Nam, mic diu cich t§ chde va muc tiéu hoi kh4c nhau
chit dinh. Tai Vigt Nam hinh thic nay hién dang phd bién va thudng
dugc goi 1a ngay hoi viee lam tai cac dai hoc. : N
Cé rat nhiéu ly do tai sao céc cdng ty lai thudng dung phuong phép ctr
chuy@n vién tuyén mé dén csc trudng. Ly do thd nhét 13 céc trudng déu
¢6 cac trung tam hay bd phan s&p x&p sinh hoat hoc tap cho sinh vién
rat quy md. Ngoai viéc sip x€p cho sinh vién bidt cich hoc tap, n dirh
sinh hoat, quan hé, én dinh tu tuéng... cc trung tam nay cdn coé bd
phan chuyén gitp sinh vién kism duge viéc lam tam thdi (ban thei
gian) hoac sau khi ra trudng. Ly do thtt hai 13 cdng ty duge tiep xuc véi
Ung vién c¢6 kha ning do truong loc lua, va lich tigp xic dige thu xép
khoa hoc. Bay gi¥ chiing ta di vao cu thé hai Iy do chinh sau day:

2.1. Nhu trén da trinh bay, da s§ céc cdng ty thich dén cic trudng
tuyén ngudi. Chiing ta rat ming 12 hién nay tai Viet Nam d3 c6 mot s6
trudng dai hoc ¢6 bd phan giap sinh vién tim viéc 1am. Ngay ci cac
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trydng hoc nghé ciing vay. Tuy nhién hiéu qua cia chuong trinh nay
chua cao vi thiéu t8 chi, thiéu phuong tién thong tin lién lac...

Tai cac nu6c phat trién, mdi truong dai hoc hodc cao déng déu cb trung
tam giéi thiéu viée 1am. Co dip tham quan tai mbt s6 dai hoc & Bac My,
ching toi thdy ho t8 chic cic trung tam nay rat quy md va hiéu qua.
Ngoai viee méi trudng déu c6 to bao phat mién phi v6i day di cac thong
tin lién quan dén kinh t& - van hoa - xa hdi va sinh vién vy, cac trung
tam nay déu phét hanh cac ban tin, t& buém phat mién phi cho sinh
vien. Ho con trang bi cho sinh vién cac k§ nang co ban dé cé thé ki€m
dugc viéc lam. D6 12 mdt trong cac ly do tai sao cac cong ty thudng su
dung phuong phap nay. Ching ta nén nghién ctu cu thé dé€ c6 dip rat
kinh nghiém. . '
Chéng han nhu Pai hoc Capilano, Canada, ¢6 hin mdt Khoa Tu Vin.
(Counselling Department). Nhiéfn vu ctia khoa nay 1a tu vén cho sinh
vién céc van dé hoc tap, sip x&p cudc sdng (thué nha chung phong cho
d5 ton tién...), quan hé véi ban bé va gia dinh, cam gi4c cb don, xic
cam lo 4u, quiy nhidu tinh duc (sexual harassment). Khoa thudong t8
chitc cho sinh vién céc budi hdi théo trong cac lanh vuc nhu dé ra muc
tidu cho minh (goal-setting), lam sao tap trung tinh than
(concentration), tap tinh tu tin (self - confidence), va rén luyén cac k¥
nang truyén théng (communication skills). Pac biét 1a khoa c6 riéng
hén mdt Trung Tam Gi6i Thiéu viec lam dugc goi la “Career Resource
Center” (Trung tam tai nguyén nghé nghigp).’

Vao trung tim nay, sinh vién duge cung cdp moi loai thong tin lién
quan dén tim kiém viéc lam ngay khi con dang di hoc, hoac sau khi tot
- nghiép. T4t ca cac nghé nghiép déu c6 sach bao, tap chi md ta chi tiét.
Chéng han nhu mdt sinh vién muén 1am thu ky van phong, hay nhitng
cong viée hanh chanh, sinh vién sé tham khao tai liéu Business
Programs (cac chuong trinh kinh doanh).”’ Trong tai liéu nay, tac gid

@ Student and Instructional Services, The Student Guide (B.C, Canada: Capilano
College, Academic Year 1994-1995).

%) National Occupation Classification, Business Programs (Vancouver B.C: Human

* Resource Development, 1993), p.9.
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md ta tén cac truong day mén quan tri hanh chanh van phong (office
administration), chuong trinh g0m cic mén hoc gi, hoc trong bao nhiéu
lau, diéu kién dé dugc di hoc, céc co hoi ki€m dugc viée lam thu ky van
phong, nhiém vu cia loai cdng viéc hanh chanh, va mie luong khéi sur
la tir 639 dén 1700 dola/théng (tuy theo 1am ban thoi gian hay ca ngay).
Ngoai tai ligu trén day, sinh vién con doc cudn Job Futures (vidn cinh
viéc lam)®’. Trong tai liéu nay, sinh vién s& thay tat ca cac nghé nghiép
hién nay ¢ dia phuong minh. Chéng han nhu sinh vién trén s& doc muc
nghé thu ky tai nganh béo hiém, ngan hang, tai chanh. Trong trang
nay ¢6 ban mé ta dic tinh cia cong vigc (nature of the work) - mo t
nhiém vu phai lam gi; trinh d6 hoc van va céc ky nang chuyén mén.
Ngoai ra, trang nay con cho biét vién canh cia nghé nay sé can thém
bao nhiéu lao dong, va luong binh quan 1a 24.900 déla/nam.

Ngoai hai tai liéu trén day, sinh vién con tham khio thém cac tai lieu
khac. Chéng han nhu tham khao bo tai lidu (bo hé so) chuyen dé cap
dén céng viéc hanh chénh vin phong. Sinh vién duge thong tin kh4
day du va chi tiét. Sau d6 sinh vién nay con tham khao cic t& bdo
dang can tim ngudi. Néu thic mic thém, van phong s& tra 16i mét
cach lich sy. Nhung néu vin dé nay c6 nhiéu ngudi tim hiéu, trung
tam to ¢hic budi dién giai cho ho nghe. Nhung néu sinh vién nay chya
c6 du trinh d§ xin vige, trung tdm s& t§ chdc cho ho khéa hoc ngin
han 3 thang vé kién thdc co ban goi la BEST (Basic Employment
Skills Training). Vi trung tdm phéi moi thay giang day, nén hoc phai
déng hoc phi 1a 289,50 dola va 25 dola tai lieu.” :

Ngoai ra, trung tam nay con gitp sinh vién tric nghiém vé kha nang,
tric nghiém vé s& thich nghé nghiép... va huéng dan cach vist 1y lich,
cach viét thu xin viéc.

o Employment and Immigration Canada, Job Futures - British Columbia Occupational
Outlooks (B.C: Ministry of Skills, Training and Labour, 1993), p.87.

" John Dowler, Support Services for Career Decision - Making and Job Search
(Vancouver B.C: Capilano College), 1994,
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Tai Vién Dai hoc Simon Fraser (Simon Fraser University)® cach t&
chtic ciing tuong tu, nhung tén goi khac nhau. Ho goi tén trung tam la
trung tam sip x€p cho sinh vién (Student Placement Center). Trung
tam thuong xuyén lam céc cudc diéu tra nghién ciu dé giap sinh vién
¢6 viéc lam. Pay 1a mot viéc lam hop ly, vi hién nay ti 1& that nghiép
trén thé giéi néi chung rat cao, ngay ca tai Nhat, My, Canada... cing
vay hau qua cia suy thoéi kinh t8.?

Chinh vi khé kiém dugc viéc lam nén trudng nay danh ca mbdt sd bao
12 trang khé bao Tudi Tré néi vé viéc lam, goi la Ngay Danh Cho
Nghé Nghiép (Careers Day). Trong t& bdo nay, ho huéng dan sinh
vien cach thanh cong khi duge phong van, va c6 han mot bai nghién
cdu quan niém cua 100 cong ty 16n 6 London vé hinh thic cia ban ly

lich, vé& noi dung, vé cach trinh bay... "’

Nhiing thi du trén day cho thdy rang cac cong ty trén thé gidéi thich
dén cac dai hoc tuyén nhan vién vi ho duoc dao tao khong nhitng ving
V& kién thic ma con viing vé mot s6 ky nang hanh chanh van phong.
2.2. Ly do tha hai d6 la cac truong tao moi diéu kién dé dang dé cong
ty ci nguoi dén tiép xtc phong van. Céc truong da phan loai sinh vién
dua vio khé nang, s thich, thanh tich hoc tap, nén cong ty dé dang
{ién hanh chon loc ting vién theo nhu cau. Lich trinh phong vén cung
nhu phong dc déu thuan lgi cho cac cong ty. ) '

Cudc phong vén thuong la ngén, béi vi co rat nhiéu ung vién. Trung
binh méi g vién du phong vén khodng nua tiéng. Tuy nhién, cac
chuyén vién tuyén mo thudng boé ra nua &6 thoi gian trén dé tim hiéu
vé sinh hoat hoc tap cia sinh vién tir trung hoc cho dén luc dang dugc
phéng van. Sau day la mt s6 thong tin ma cong ty can:”

¥ Ken Mennell, “SFU Ranks Third in Maclean's Survey,” Simon Fruser News
(November 17,1994).
Y "Unemployment Rate, Canada, Semptember 1994, The Employment Puaper
(November 12-19, 1994).
10 Gusan Toop, “Employers” Views on Resumes,” Careers Day ‘94 (October 5, 1994).
‘U Richard A, Fear, The Evaluation Interview, 3rd ed. (New York: McGraw-Hill,
1984), p.74-75.
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1. St_r‘th()ng minhl va kh3 ning 1. - Thd hang
- N6 luc dat duge tha hang
- Diém

2. Pong luc 2. N6 lyc sinh hoat hoc tap

3. Kha ning phdn

dodn 3. Quyét dinh chon trudng va ,
va truéng thanh nganh hoc »
4. Kha nang phan tich 4. Ly do thich mén hoc nao

5. Kha nang lanh
quan hé véi ngi

dao va kh4 nang

. Tham du vao céc sinh hoat
ngoai khéa '

1 khéc

- Béng 5.3: Thong t

2.3. Trén day la H
phép ci chuyén vi
do khac 'Ir,;é ching
la sinh vjén con t
(xem lai“‘muc s6 5

3. Cac Co Quan T4

Ciing c6 nhiéu cby
nhian dung (emplg

dum. Thudng céc ¢

.

in ma cong ty thudng tim hiéu vé sinh vién

lai 1y do chinh ma cac cong ty thudng dung phuong
fn tuyén md dén cac truong. Ngoai ra con mot s ly

téi da dé cap ¢ muc s6 5 (B.1) cua chuong nay, dé
ré, dé hing hai, con c6 kha nang hoc héi thém...
B.1)).

lyén Dung

g ty lai phai nh¥ cay cac co quan tuyén dung hay
yment agencies) hodc tuyén mé hodc tuyén chon

'O quan nay - cong cing nhu tu, thuong 1a giéi vé

tuyén nhan vién van phong hon. Chat lugng tuyén tiy theo kha ning

chuyén mén cta cp quan tri ca cic co quan nay.

Thuong 1a cac co

quan tu nhan tuyér} lya ky va t8t hon c4c co quan cong.

Tuy nhién tuyén theo phuong phap nay kha tén kém ddi véi cdc nuge

trén thé gigi. Rién

g 6 tai TP. H6 Chi Minh, gia ca thay déi tuy theo

timg loai dich vy, va tay theo cong ty dat hang la cong ty Viét Nam
thuﬁn tdy, lién doanh véi nuée ngoai, hay 100% vén nuge ngoai. Gia
cd néi chung rat ré so véi céc nuge phét trién. Thong thuong thi cac
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co quan nay tai Viét Nam chi thudn 13 gidy to. Ho yéu cAu cac ung
vién nop san 1y lich. Co quan nao can ngudi, ho cung cip mot sd danh
sach, dong thoi géi tho moi ing vien dén cong ty X du phong van.
Néu (mg vién nay dugc tuyén, ho duge mot khoan thu lao nao dé tu
phia cong ty khach hang. '

Ngugc lai, cac cd quan nhan dung tai nuée ngoai, nhu tai My chang
han, ho cé cac chuyén vién phéng vén, tric nghiém dng vién, va phéan
loai. Cong ty khach hang cin loai ngudi nao ho sé cung cdp. DI nhién
nhitng ngudi nay phai qua nhidu cudc phéng vén tai cong ty dang can
ngudi. Chi phi thuong 14 do khach hang tra. Poi khi c6 cong ty “an”
ca hai phia. Chi phi do khach hang tra thudng dugc tinh theo ti 1&
phan tram cta luong gdp ca nam (chua trit thué - gross salary) cach
tinh nay rat cao. Nhung loi diém 13 cong ty dd ton thoi gian phoéng
van tric nghiém ¢4 tram ngudi d€ 1dy mot hai ngudi. Bang 5.2. cho ta
biét chi phi phd bién tai My. \

4. Thué Chuyén Gia Tuyén M (Contract recruitment)

Cong ty c6 thé thué cac chuyén gia tuyén mb trén co s& ky hop déng
ting vu viéc. : , ' : :

Luong gop ca ham (Ddla/nam) Chi phi %
0 - 9.999 | | 10%
10.000 - 10.999 11
11.000 - 11.999 . 12
12.000 - 12999 13
13.000 - 13.999 14
14.000 - 14999 . 15
15.000 - 15.999 | 16
16.000 - 16.999 17
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17.000 - 17.999 | 18
18.000 - 18.999 S 19
19.000 - 19.999 20
20.000 - 20.999 21
21.000 - 21.999 22
22.000 - 22.999 23
23.000 - 23.999 24
24.000 - 24.999 : 25
~25.000 - 25.999 26 .
26.000 - 26.999 27
27.000 - 27.999 28
28.000 - 28.999 . 29
29.000 tr¢ len 30

Bang 5.2. Bang chi phi dién hinh tal co quan nhan dung tai My.
Nguén: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, sdd, p.189.

5. Sinh Vién Thuc Tap (Internships)

Sinh vién thuc tap cang 12 mét hinh thye tuyén mé. Sinh vién thuong
‘ thuc tap trong cac thang he, hoac thuc tap ban thei glan trong nién
hoc. G tal cac nudc phat trién, sinh vién thue tap nay van cg luong.
‘Nhiéu sinh v1en sau mot hay hai nam da sim duoc xe hoi. Trai lai tai
Viét Nam, xin dugc chd thuc tap da la chuyén khe. Ho chi duge an
mdt bita trua da 1a ¢ ‘sang” roi, dirg néi chi dén tien thu lao.

Qua thdi gian lam viéce & cong ty, va qua méi quan hé tiép xdc, sinh
vién c6 thé xac dinh dugc ¢6 nén xin lam viéc tai day khong, va nguoc
lai cong ty thdy sinh vien nay c6 kha nang va tu cich lam viéc tai
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cong ty hay khong. Thyc tap cang 13 chic cAu ndi khoang cach gita ly
thuyét kinh doanh va thuc té.

6. Nho Nhan Vién Gidi Thiéu

D3i v6i mot so co quan doi hoi mot s k¥ nang tuong ddi hiém, ho
thudong ap dung phuong phap tham khao y kign ciia nhan vién - hay
néi mdt cach khac, nho nhan vién gidi thiéu (employee referrals). Pay
13 mot phuong phap khé hifu hiéu. Loi diém ctia n6 da duge trinh bay
& muc 1 (B.1) ca chuong nay. ‘ o

7. Ung Vién Tu Nop Bon (Xem Lai Muc 3 (b.1)

8. Hang San Tim Cap Quan Tri

P5i v6i cac cong ty can tuyén cac cap quan tri hodc cac chuyén vién
chuyén nghiép, ho thuong dén cac hang chuyén cung cdp ing vién co
khé ndng qudn tri - dugc goi la Executive Search Firms (héng tim
kiSm cdp quan tri); cac cong ty nay thuong dugc goi 1& "hang san déau
nguoi” (headhunters). Ngoai ra, cong ty ¢o thé tuyén md cac chuyén
vién qua cac Hiép Hoi Chuyén Nganh (Professional Associations) - d6
la cac hiép hoi tai chanh, marketing, quan tri TNNS...

9. Dich Vu Di Kién Ly Lich

Vi sau cung ho ¢ thé dén cac trung tam dich vu dit kien ly lich
(résumé databases). Tai day ho dugc cung cip ly lich cua cac Ung vién
dang can viéc lam. Tir d6, cdng ty tuy nghi chon lua. Ngoai ra, tai Viét
Nam, Bao Ngudi Lao Dong danh han mot trang tim viéc lam d& cho
(mg vién ty gidi thiéu vé minh. Day ciing 12 mot phuong tién hitu ich
d6i vi cac doanh nghiép nho va via. o
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Tuyén md nhan vién 12 mét tién trinh thu hat nhiing ngwdi c6 kha
‘nang tif nhiéu nguén khac nhau dén dang ky, nop don tim viée lam,
Khi hiang hoach dinh nhu ciu va nhan vién, truéc hét héng danh gig
cac gidi phap khac rdi méi tinh dén chuyén tuyén them nguoi. Cac giai
phép tuyén md khac bao gom git phu trpi, hgp déng gia cong, tuyén
nhén vién tam thdi, va thué ngudi tit hang khéc (employee leasing).

Khi céc giai phap nay van khéng dap ting nhy cau, thi hang b4t day

“tién trinh tuyén mo. Théng thutng vige tuyén mé bat dau tir viec mot
cdp'quan tri nao d6 dé xuat can thém ngui. B6 phan nay phai néu
1én chde danh cong viae, tén bd phan cin tuyén, ngay can thém nhan
vién, va céc chi tiét khac. Nhan duge théng tin nay, giam déc TNNS
doi chiéu véi ban mo t3 cong viéc d€ xdc dinh cin phai tuyén tng vien -
¢6 trinh do nao. '
Buéc k& tigp 1a xac dinh xem loai nhan vién dang cin c6 sin trong
ni bd cong ty hay khong hay phai tuyén tit ngudn bén ngoai. B8i vi
viéc tuyén ngudi kha ton kém cho nén cdng ty phai can nhic ky xem
da sir dung hét ngudn nhan lue sdn c6 chua. '

Tuy theo chinh sich cda cdng ty, ma tién trinh tuyén md duge ap
dung. Hau hét csc cong ty wu tién tuyén md nguén ndi bd, nghia 1a khi
cdn mdt vi trf nao dé cao hon muc khéi sy, cong ty sa gén thong bao
cho céng nhan bist dang can nguvi, goi la “job posting”. Pong thgi
cong ty ciing thong béo chi tist vé tha tuc, cling nhu cac diéu kién cu
thé dé céng nhan vién nao cé da diéu kien, dén déng ky. Tha tuc nay
goi la “job bidding”. Pay Ia mdt chinh sich dong vien va thie day
nhén vién ¢6 co hpi thing tién nghé nghisp. :

Khi nguén ngi bp cing khéng gidi quyst dG nhu ciu thi hang tuyén
nguoi tif ngudn bén ngoai. Nguon bén ngoai gom c6 ban bé ciia nhan
vién, nhan vién ci, (ng vién tu nop don xin viée, nhan vién cda cac
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hang khac, truong dai hoc va cao déng, ngudi that nghlep, cong nhan
lam nghé tu do. ‘

Pé tuyén ngudi tU cac ngudn nay, cong ty c6 thé dung cac phuong
phéap sau day: quang c4o0, cit chuyén vién tuyén mod dén cac truong,
dén céc cd quan tuyén dung, tuyén sinh vién thyc tap, nh¢ nhan vién
gi6i thiéu, ing vien tu nop don, va céc phuong phap khac ,

CAU HOI ON TAP

1. Hay md ta cac yéu t& cd ban trong tién trinh tuyén md.

2. Cong ty cin phai cb cic hoat dong gi trude khi bét dau tién trlnh
_tuyen mo.

3. Tuyén md tu ngudn ndi bd 1a gi? Hay md ta 10‘1 diém ciing nhu bt
loi cha phuong phap nay. -

4. Hay mod ta phtIdhg phap thudng dung khi tuyén ti ngudn néi bo.
5. Hay mo ta cac nguon tuyén mo tir bén ngoai.

6. Hay mb ta cac phuong phap tuyén md tur ngudn bén ngoal.

THUAT NGU CAN BAN

The recruitment process Tién trinh tuyén md

Overtime = Gi¢ phu troi

Subcontracting , = Hgp dong gia cong
Employee Lgasing ) = Thué muén nhan vién
Temporary employees = Nhén vién tam

Job posting : - Niém yét chd lam con trong
Job bidding = Thong bao tha tuc dang ky
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Job title = Chiic danh cong viée

Present émployees = Nhan vién hién hanh

Promotion = Thang tién, thing chite

Former Employees = Cuu nhan vién

Voluntary applicant = Ung vién ndp tu ndép don
Unsolicited applicant

Unemployed : = Ngudi that nghiep

Self-employed workers ~ - = Cong nhan lam nghé tu do

Internship = Sinh vién thuc tap

Employement agency = Co quan nhan dung

Gross salary = Luong gop (chua trir thug)

Student placement center = Trung tam sdp x€p cho sinh vién

Employee referrals - = 'Nho& nhan vién gi6i thiéu

PIEN QUAN TR] 1

Céch day nam nam khi anh La DPong Giang bit ddu lam viéc tat Cong
ty Nhua Téng hop véi chie vu nhéan vién phong Marketing, anh nghi
rang anh sé thang tién trong nghé nghiép. Anh da t6t nghiép cit nhan
quan tri kinh doanh vé6i diém trung binh 1a A, duoc ban be va cac gido
su / gidng vién ua thich, va da ting la dy vién cia nhidu t8 chic cia
trudng. Anh té ra cé kha nang quan hé tst véi moi nguoi treng co
quan ciing nhu lam viéc gidi. Anh nhg lai lac méi duge tuyén vé lam,
ong giam déc kinh doanh né; véi anh rdng anh lam vige tot, va c6 kha
nang thing tién trong nac thang nghé nghigp.

Anh cédm thay ring anh da lam viéc tot va duge moi ngudi mén ma.
Ngoai ra, ban danh gia hoan thanh cong tac cta anh 13 xuat sic. Tuy
nhién, sau nam nam anh van la nhan vién phong marketing - nghia

la anh vin chua duoc 1én cap. Khi cong ty can hai chuyén vién
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marketing, anh da dang ky xin dugc 1én cdp bac do. Tiéc thay, hai cho
lam d6 lai 1a hai ngudi bén ngoai duge tuy2n vO. Cach day hai nam,
cong ty lai cong bd can tuyén chic to truong t6 nghién cdu tiép thi,
anh da khong nop don nita. GAn day nhat, anh ngac nhién thay cong
ty tuyén trudng phong marketing 13 mot ngudi méi tot nghiép dai hoc
chi ¢6 ba nam kinh nghiém lam marketinng tai cong ty khac.- Anh
nghi ring dang 1 chic vu nay phai 12 anh L& Hong Son, mot chuyén
vién marketing ma anh kinh né. ' S

Hém nay, ding nim nam lam viéc tai cong ty Nhua Téng Hop, anh
quyét dinh phai lam ci gi 46 m6i dugec. Anh xin gap dng giam dsc kinh
doanh (sép cua truéng phong marketing, va truéng phong marketing -
nguoi méi duoge tuyén vo - 1a sép tryc ti€p cua anh). Trong cudc gap, anh
trinh bay rang anh da lam viee cham chi va hoan thanh tot cong tac
trong nam nam, nhung that vong khi anh van & cdp bac nhin vién.
Ong Giam doc kinh doanh tra 15i “Anh khong nghi ring anh la nguoi
6 nhidu kha nang hon nhiing ngudi ma cong ty da tuyén sao?” Anh
Giang tra loi: “Khong. Nhung toi nghi rang dang 1y ra toi dugc lén chic
vu chuyén vién tiép thi ma cong ty lai tuyén nguoi khac & bén ngoai. Di

- phién nhitng ngudi ma ong tuyén ciing lam viéc givi.” Ong giam doe tra
161 “cong ty xem xét t4t cA cac trinh do cua cdc Ung vien, nghién cdu
moi van d8, c6 ging quyét dinh hop 1y.”

CAU HOI
). Hay giai thich anh huéng cha chinh sach thang thuéng ndi bo véi
viec tuyén md tu ngudn bén ngoai.

2. Ban c6 tin rang anh Giang phan nan dang khong? Hay giai thich.
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PIEN QUAN TRI 2

hai cho dén khj cdng trinh hoan tat,

Néu la ban, ban s& giai quyét ra sao?
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PIEN QUAN TRI 4

Pat van dé. Mot luat su tré vita méi nhan dugc tho thong bao nghi
viéc cha cd thu ky. Co ta sé lap gia dinh trong thang t6i va khong
mudn di 1am nifa. Lac tuyén dung ¢ ta, van phong tu van phap luat
cha ong ta dang phat trién tot. Ong da st dung hai phuong phap
tuyén md 1a cac co quan tim viéc lam cGa tu nhan va quang céo trén
béo chi. Ong da tuyén dung cd ta va tu minh phai tra phi ton vé viéc
tuyén dung do. K& tir lac d6, ong da muén modt van phong méi rong
hon va déng thdi mua sdm nhiing trang thiét bi van phong dat tién.
Pén nay dich vu cia ong ta vin t6t, nhung nhimg chi phi cha ong ta
da cao va ong nghi rang khong nén tiéu thém tién dé tim mot ¢ tho
ky méi.

Trong trudng hgp khong mudn ton nhiéu tién thém cho cong téc
tuyén mod thu ky, néu 12 ban, ban gidi quyét ra sao? o
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TUYEN CHON NHAN SU

Ong cha ta ting noi: “Thién thoi, Dia Igi. Nhan hoa”.
Nhung thién thdi khong bing dia loi va dia 10i khong
bang nhan hoa. Mudn cho yéu t8 "Nhan" dugc "Hoa”
can phai biét “thuat dung nguoi™. Thuat dung nguoi
duoc cac nudc Au - My tom gon trong cau *dung nguoi,
dung chd, dung lue”. (The right man in the right place
at the right time) - nghia la hia chon dung ngudi, bo tri
ho dang vi tri vao ding thai diém can thi€t.

N.HT

MUC TIEU

Sau khi doc xong chuong nay, ban ¢o the:

1.

Giai thich cac yéu t6 méi trudng anh huong dén tién trinh tuyén
chon nhu thé nao?

Mb ta tién trinh tuyén chon nhan vién.

Trinh bay dugc ky thuat, vai tro va tim quan treng cua phuong
phap trac nghiém.

Trinh bay duge ky thuat, vai tro va tAm quan trong cua phuong
phap phong van. ' '

" Giai thich dugc tai sao phong van phai k&t hop véi cac phuong

phap tric nghiém va suu tra 1§ lich trong tién trinh tuyén chon
nhan vién.

N&m duge nhiing yéu to co ban khi xin viée lam va thanh cong khi
dugc phong van.
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Suy cho cung, mot cong ty thanh céng hay khéng chung quy ciing do
chinh sich “diung ngudi®, trong d6 giai doan tuyén chon nguwi ding
kha nang vao lam viéc 1a giai doan tuyén khéi hét sie quan trong.
Tuyén chon nhan vién la hoat dong quan trong trong quan tri. Mot
cong ty du c6 mot khéi tai san l6n, mdy méc thiét bi hién dai, ban
gidm doc dé ra céc chién luge canh tranh nang dong, nhung cac thanh
vién trong cong ty lai duge bé tri vao nhiing cong viéc khong phu hop
v6i kha ning, nang khiéu, kién thae va chuyén mén cia ho, chic chin
cong ty ay sé that bai.

Ong cha ta da timg néu lén triét ly: “Thién thei, dia lgi, nhan hoa”.
Nhung “thién thoi'khong bing dia loi, dia lgi khong bing nhan hoa”.
Mudn cho y&u t5 “nhan” & day duge “hoa” thi ta can phai bidt “thuat
chon ngudi” va “thuét dung ngudi”. Tuyén chon ngudi cé6 kha nang va
bd tri ho vao chic vu hosc cong viée thich hop vé6i ho 1a tién dé co ban
cua “thuat dung ngudi”. K& hoach nay két hgp véi chinh sach tién
luong, dong vién va thing thudng s& 1am cho nang xuat lao dong cao,
gid thanh ha, tinh than céng nhan dugc nang cao, va la déng luc dé
phat trién céng ty. '

Trong chuong nay, truéce tién ching ta tim hidu cac yéu t6 méi trudng -
anh huéng dén viéc tuyén chon nhan vién. Sau dé, ching ta tim hiéu
%em cdng ty can chon loc dng vién héi da cac tidu chuidn nao. Va sau
cung, ching ta nghién cu tién trinh tuyén chon nhan vién.

I. ANH HUGNG CUA YEU TG MOI TRUOGNG

A. MOl TRUGNG BEN TRONG

Tuyén chon nhan vién la ca mot qué trinh khong don gidn nhu ching
ta thudng nghi. Khong nhimg nghiép vu nay doi héi phai cé nghiép vy
chuyén mén mot cach khoa hoc ma con tuy thudc vao chién luge nhan
su dinh huéng vién canh cta cong ty. (xem lai chuong 2).
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Tuyén mé la tap trung cdc tng vién lai, con tuyén chon la quyét dinh
xem trong s6 cdc ung vién Gy ai la ngui héi di cdc tidu chudn dé lam
viéc cho cong ty.

Phim chat (quality) cia nhan vién luén luon 1a yéu t6 quan trong.
Nhung yéu t6 nay doi khi c6 thé duge xem nhe bét di khi cac diéu
kién vé thoi gian va tai chanh khong cho phép thuc hign mét céch co
quy md. N&u tuyén md nhan vién 1a mdt qua trinh quan trong va ton
kém thi viéc tuyén lua nhan vién con quan trong va ton kém hon
‘nhidu vi n6 doi héi phai c6 thoi gian, sic luc, trinh do va kha nang tai
chanh.
Yéu t6 phdm chat c6 thé chia ra l1am nhiéu pham tri. N6 tuy thudc
vao viée nha quan tri cAn loai phdm chat gi noi ngudi sdp dugc tuyén
dung. Chang han nhu néu k§ nang vé thuong mai la diéu kién tién
quyét, thi phuong phap lua chon khéc han. C6 nhiing cong viéc doi hoi
k§ nang, nhung cé cong viéc ma kha nang hoc héi 1a quan trong nhit,
ciing ¢6 nhiing cong viéc ma yé&u td nhan cich (personality) la quan
‘trong nhat. C6 nhiing viéc ma sitc manh va sy déo dai chiu dung lai la
nhiing y&u t§ quan trong nhat. Trong nhiéu trudng hop, c6 nhiing viéc
“lam doi phai phoi hgp hai hay nhiéu yéu t& da néu trén.
Nhu vay, viéc tuyén luya nhan vién 14 lya chon nhiing ngudi phu hop
véi tinh chat cia ting loai cong viéc. Nhitng ngudi bi loai khong cé
nghia 12 nguoi x4u, khong su dung duge, ma bai vi ho khong thich hgp

v6i tinh chat cong viéc ma ta can. Kha nang con ngudi chi phat huy
manh néu bd tri ho vao lam nhiing cdng viéc thich hgp.

Viéc tuyén chon con bi anh huéng béi bau khong khi vin héa cia
cong ty. Nhu da trinh bay trong chuong 2, mét cong ty cé bau khong
khi nang dong, chic chén cac cdp quan tri s& tuyén chon nhiing ngudi
c6 dau éc thong minh, ¢6 tham vong, va nhét 14 ning dong va c6 sang
kién.

Viéc tuyén chon cdn bi &nh huéng béi phén ing clia cong doan. Chéc
chén cong doan sé phan (ng néu céac cip quan tri tuyén chon khong
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binh déng, phan biét déi xi. Pidu nay chua xdy ra tai Viét Nam,
nhung trong tuong lai, diéu nay chéc chén s& xay ra.

B. MOI TRUONG BEN NGOAI

Quy ban nén xem lai chuong 2. Trong chuong nay, ching téi da trinh
bay rang méi truong bén ngoai rat anh hudng dén quan tri TNNS. b6
la cdc yéu to khung cénh kinh t&, dan s& / luc lugng lao dong, luat lé
cua nha nuéc, van héa - xa hdi, déi thu canh tranh, khoa hoc ky
thuat, khach hang, va chinh quyén - doan thé.

Chang han nhu Nha nuéc yéu cau phai uu tién tuyén chon thanh nién
xuat nga. Trong trudng hgp nay cong ty phai uu tién tuyén chon céc
thanh nién xuat ngd néu ho ¢6 cung trinh d9, va héi du cac didu kien
bang cac ing vién khac. Thi du khac, néu thi truong hién nay rat
kham hiém mot loai chuyén vién ky thuat nao do, mot diing cong ty
khong thé ap dung ky thuat tuyén chon nhu khi 4p dung dsi véi céc
ung vién theo théng ¢, dang khac cong ty phai “chup lay” co héi
tuyén chon chuyén vién nay ngay. Néu khong déi thii canh tranh sé
“phdng tay trén” mat...

Sau khi ching ta nghién ciu y&u t6 méi truong anh huéng dén tién
trinh tuyén chon nhén vién, thiét tuong ching ta can ¢6 mét cdi nhin
khdi quét ti€n trinh nay.

II. TIEU CHUAN TUYEN CHON NHAN VIEN

Céc tieu chuéin dé tuyén chon nhan vién can phdi dua trén chién luot
st dung nhdn su, dinh huong vién cinh ciia céng ty, va béu khéng
khi van hoa ciia cong ty nhu da trinh bay trong chuong 1 va chuong 2.
Viéc tuyén chon nhan vién can phai dua trén cac tiéu chuin sau day:

— Kha nang nhan cach
-~ Kha nang chuyén mén

- Kha nang giao té
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_  Khé nang lanh dao (néu tuyén chon cap quan tri).
Do db, ching ta khong can phai chi y dén cac dit ligu khac khong phu
hgp vé6i dinh huéng vién canh cua cong ty nhu phan biét qudc tich,
ching toc, gi6i tinh, hay ton gido cia Ung vién. Cac tiéu chuan con tuy
thudc vao tinh chat cia titng cong viéc cu thé.

Xét vé mat mot cach téng quét, néu cong ty mudn tuyén Ung vién vao
cac chidc vu cang cao bao nhiéu cang doi héi tng vién phai c6 ky nang
quan tri rong va bao quat bay nhiéu. Nguge lai, Ung vién mudn Ung ci
vao chic vu cang thap bao nhiéu cang dodi hoéi phai ¢6 nhiéu ky ndng
ky thudt, nghigp vu chuyén mén (technical skills) chuyén sau bay
nhiéu. Ky ndng qudn tri (managerial skills) bao gbm ky ndang nhén
thize (comceptual skills) va ky ndng giao t¢ (interpersonal skills). Hinh
6.1 sé gitp cac ban cé cai nhin tong quat. Cac ky nang nay da dugc
trinh bay cu thé trong gido trinh Quén Tri Hoc, do d6 chung toi
khong trinh bay ¢ day. ‘

Cép Cao \ Ky Nang Quan Tri
Cap Trung | Ky Nang Ky Thm | |
Cip Thap | Nghiép Vu Chuyén Mon \

Nhan Vién

Hinh 6.1: Cac tiéu chudn thudc vé ky nang

Riéng d6i v6i cac cdp qudn tri, cac tieu chudn tuyén chon cao hon.
Chéng han nhu truéng phong / gidm d6c dsi ngoai cAn phai hoi da cac
tiéu chudn nhu duge minh hea trong hinh 6.2.
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Kha Nang Ca Nhan
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Mf * Kha nang dwa ra muc ticu

» Kha nang gidi quyét van dé

4 * Kha nang lam guong

* Kha nang quan tri nguédn tai nguyén

ha Nang Lanh

Hinh 6.2: Danh séch nhitng yéu ciu vé kha nang va yéu ciu vé vai tro
quan trong nhat ddi v6i ngudi lanh dao b phan déi ngoai cta
mot doanh nghiép

Nguén: - Pugc phép cua tdc gia Martin Hilb.

Ngudi lanh dao bo phan d6i ngoai phai 1a con ngudi ¢ phim chat cia nha
doanh nghiép va cé tinh nhan ban ("cé diu éc sdng sudt, trdi tim nhiét
huyét, va doi ban tay nang dong*).

e Kha nang cd nhan

e Kha nang chuyén mén
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e Kha niang giao t€
e Kha ning lanh dao

Nhimng huéng ndy phi hop v6i vién cinh va dugc ti€p tuc sdp x€p
theo timg Vi trf, chiing dugc coi nhu 12 nhimg muc tiéu da dugc 4n

dinh tru6c d6i v6i mbi cugc néi chuyén v6i nhing ngudi xin viéc.

IIL. PHAC HOA TIEN TRINH TUYSN CHON NHAN VIEN

Iinh 6.3. sé cho ching ta mot c4i nhin tdng quét tign trinh tuyén
chon nhan vién. Pay 12 tién trinh co ban c6 tinh cach qudc t&. Tuy
nhién ti€n trinh nay con tuy thude vao nhidu y&u t3 bén ngoai va bén
trong. Do d6 c6 nhiédu trudng hop phdi bé bét mpt vai giai doan ndo
dé hodc ddo lon thi tu. :

N&u cb di thoi gian va tai chéanh, cong ty nén theo ddy da cac giai
doan néu trong hinh 6.3. Piéu nay gidp cho cong ty tuyén chon ding
ngudsi theo yéu cAu. Hinh 6.4 cho ta mjt cach nhin tuong déi don gidn
va sdng dong. Tién trinh chi gdm c6 sau buge. Tuy nhién hai tién
trinh trén déu gidng nhau vé cd ban bao gbm phéng vén so b, trac
nghiém, suu tra 1y lich, phéng vén sau, kham sdc khoe, va quyé&t dinh
tuyén chon. Tién trinh déu chi tigt hon, chon lya ky hon. Tuy nhién,
nhu trén da dé cap, khong phai cong ty nao ciing c6 diéu kién thuyc
hién ca chin bude.
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MOI TRUGNG BEN NGOAI

MOI TRUGNG BEN TRONG

Xét hd so xin viec

v

Trdc nghigm

y

Phong vin so bd UNG

¢ . VIEN

Phong van ky (sau)

v ’

Tham khdo va swu tra Iy lich | BAC
¢ (LOAI BO)
Quyat dinh tuyén chon ‘

v

Kham stic khoe

Tuy&n dung b3 nhigm

)

Hinh 6.3: Tién trinh tuyén chon nhan vién
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Hoan tat

Hinh 6.4: Tién trinh tuyén chon nhén vién

Nguén: Jack Halloran, Personnel and Human Resource Managemerit
(Englewood Cliffs, New Jersey: Prentice-Hall, Inc., 1986)
p.104.

Hinh 6.3 phac hoa tién trinh tuyén chon tam bude. D6 1a tién trinh
tuyén chon nhan vién mot cach chinh thdc. Tuy nhién, truéc khi buée
vao giai doan nay, cac cong ty chuén bi rat chu ddo. Do d6, ching ta
¢6 thé chia ra lam hai giai doan trong viéc tuyén chon nhéan vién.
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¢ GIAI POAN CHUAN BI

Truge khi tuyén mo va tuyén chon nhan vién, céc cong ty chudn bj rat
ky. Ngoai nhitng chuén bi c6 tinh cich vat chat nhu tién bac, phong
oc, cdc mAu tric nghiém, phéng van, cac cong ty rat chi trong dén
bang md ta chi tiét tidu chuin cong viéc nhu da trinh bay trong
chuong 3.

Nh¢ c6 bang md ta nay ma cdp quan tri biét sé can loai ing vién c6
- nhimng tiéu chudn nao. Va ciing nho béng “Job specification” nay, cic
chuyén gia s& soan thdo cic miu tric nghiém, cic miu phéng van
 thich hop.

Nhu vay, truée khi tién hanh tuyén lya chinh thdc, didu quan trong la
cong ty phai lam bang mé t4 chi ti&t tiéu chuin cong viée néu cong ty
chua c6 bang nay, hodc cong ty phai ra xét lai bang mo t4 nay xem cé
dap dng v6i tinh hinh méi khong.

¢ GIAI POAN CHINH THUC

Sau day ching tbi s& trinh bay tam buéec hay tam giai doan cia ti&n
trinh tuyén chon, sau khi tng vien ndp don (buge 1)

A. XEM XET HO SO XIN VIEC

Bu6c dau tién trong tién trinh tuyén chon bao gém viéc xem xét hé so
xin viéc do chinh tng vién tu thist ké hoéc mau don do cong ty soan
thdo. Phong nhan su sé danh gid xem Ung vién ¢6 phi hgp véi nhu
ciu clia cong ty khong. '

1. Ddi v6i méu don do cong ty soan théo thi miu don cang thiét k&
khoa hoc va chi tiét, cong ty cang tiét kiém thoi gian dé chon lua tng

‘MR, Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit, pp.218-242.
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vien. Mau don nay c6 higu qud hon la ban ly lich (Résumé). Mé4u don
nay sé kham pha ra ¢ng vién nao 13 c6 trinh @) thye su.®

Thong tin chi tiét trong méu don nay thay d6i tiry theo tiing cong ty
va tby theo loai hinh kinh doanh. Thong tin ma @ng vién dién vao
khodng trong duge d6i chi€u so sénh véi ban mb ta cong vige va ban
mb ta tidu chuén chi tiét cong viéc 48 xem céc tiéu chuén cia dng vién
c6 phit hgp véi yéu cau cia céng ty khong. Didu nay khong phai don
gian, néu khong néi 1a kho. Céc ing vién thudng néi vé minh v6i khia
canh hao quang tich cuc, hosc khong thuc t8. So sanh nhiém vu va
tréch nhiém trong qua khd cha mot {tng vién v6i nhiém vu va trach
nhidm caa mdt chic vu hay mdt ch® 1am ma ¢ng vién dang xin khong
phai 12 mdt chuyén dé. Chéng han nhu mot ngudi cd chic danh 12
“nha quan tri” (manager) ¢ mot t8 chiic ndo d6 co thé lai it lam cong
viéc quan tri so véi mdt ngudi khéc cing cing mot chidc danh nhung
lai c6 nhidu trach nhiém v quan tri hon.
Trong nhiéu thap nién qua, che nha quan tri da nd luc st dung di
kién trong mAu don @& kham ph4 ra ai sé thanh cong va ai sé khong
thanh cong trong cdng viéc. Trén nam chuc nam qua, cac nha nghién
citu cho thiy mAu don xin viéc co thd 12 mot chi s§ tién do4n cb gid tri
d5i v6i mot s6 chtc vu nao d6. Mot ky thuat gitip phan biét nhan vién
ndo sé thanh cong va it thanh cong trong cdng viec d6 12 ky thuat hay
phuong phdp tinh trong s6 (1 18) khodng trong trong méu don (The
" weighted application blank - WARB) - nghia 1a dya vao théng tin ma
{tng vién dién vao khoang tr6ng, nha nghién ctu sé tinh ti 18. Pay 1a
mdt phuong phép duge sif dung d& phan tach cac bién s§ (variables)
nhu d& 1am viéc & ndi cii lau nam hay ngin han, lam viéc c6 nang
sudt hay it nang sut, va théa man hay it théa man v6i cong viée. Béi
vi phuong phép nay it dat duge két qud nén céc nha nghién ciiu quay
sang c4c ky thuat dinh lugng (quantitative techniques) € d4nh gi4 dit
kién trong miu don xin vige. D6 la cde ky thudt phan téch tuong quan

@ Bradford D. Mart, “Progressive Approaches for Hiring the Best People,”
Training and Development Journal, No. 41 (September 1987), p.49.
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(correlation analysis) va ky thugt phén tach hoi quy (regression
analysis) nhu di trinh bay trong chuong 4 (Hoach dinh TNNS). Vi
gi6i han vé thdi gian ching toi khong thé trinh bay chi tist cgc
phuong phap nay. Sinh vién nén dn lai phan nay trong cédc mén toin
kinh doanh, x4c suat - thong keé.

2. Ddi v6i céc cong ty & nude ngoai thi théng thudng csc mau don nay

» dugc phat cho cac ing vién nao da qua lan phéng van so bd. Nhimg
ing vién nao khéng qua (rét) sa khong duge phat mau don nay. Cé
cdng ty yéu cau ing vién vist tai chd, c6 cong ty yéu cau Uing vién vé
nha viét va nop lai cho co quan sau.

Tuy nhién c6 cong ty lai yéu cau ing vién viét tai chd va chy phéng
van so bé ngay lic dé. Cac chuyén vién Hong Kong cia tap doan New
World Hotel quéc t& da ap dung phuong cach nay khi tuyén 100 cap
quan tri lam viéc tai New World Hotel Saigon nam 1994 vita qua.

3. C6 cong ty lai két hop phong van, phan tach dit kién va coi tuéng
s0 ho#c chit viét lusn mdt lic. Cé cong ty lai ap dung xét don so bo
ngay khi ing vién méi ndp don xin viéc - nghia 13 truge khi phéng
vdn so bd. Ho nghién ctu ky 1y lich, don xin viéc két hgp véi phan
tach chit viét va chir ky dé loai b6 mét s6 dng vien khong dat yéu cau.

Tré lai vdn dé nghién ciu chir vist va chit ky, ching ta thay day la
mot moén khoa hoc phé bién trén the gi6i dugc goi 1a khoa nghién ciu
chir viét (graphology) va khoa tuéng hoc (physiognomy). Ngay ca cac
nuée xa hoéi chi nghia truge day ¢ Péng Au va Lién Xo cing cong
nhén nhing khoa nay. Ngusi Nhat, Singapore, Héng Kong ciing rat
chd trong van dé nay. -

Tuy 12 mot khoa hoc nhan van dugc cac nha chuyén mén phan tich
trong viéc tuyén dung ing vién, ‘nhung su phan do4n trén chi ky va
tuéng mao cua ing vién rat khé khan va mo hé. Do dé, nguoi Phap
déu dong y rang sy tuyén lya theo phuong phdp nay chi cé tinh cach
du phéng, tam thoi va sg bd, can phai phéi hgp véi phuong phip
phong van tryc tidp va phuong phap tric nghiém. Dsi véi Viét Nam,
cho dén nay cic mén nay khong dugc giang day tai cac trudng. Cac
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nha tuéng 8 chi xem séch, hoc md, hoc doan hoic duge mot vi cao
nién nao dé truyén thu lai. Mdc dd chinh xéc qua 12 hiém hoi, va vi
th# chua nén 4p dung ph8 bién phuong phép nay tai Viét Nam.

Tuy nhién viéc lya chon so bd dya vao cac don tuyén dung nhu cac
cong ty Phap 4p dung c6 nhiéu lgi diém: Rat it phi tén; khong doi héi
phai nhiéu ngudi Iya chon hd sd, thdi gian tudng d8i ngin (trong vong
hai ba ngay), gidm thiéu mot s3 tng vién khong da tieu chudn va vi
thé s8 ngudi duge phéng van, tric nghiém va suu tra 1y lich it hon va
di nhién s& b6t ton kém. Gat ra ngoai phuong phap xem chit ky va
tuéng mao, ching ta c6 thé so by nghién ciu hai tidu chuén sau day:
hinh thtc cta don xin va ndi dung cia don xin. '

V4 hinh thic cha don xin nhu trinh bay sach s&, rd rang, ¢ logic, chit
vit, cach st dung tif, cdch hanh van... Chi nén ap dung dé tuyén lya
c4c nhan vién hanh chanh hosc nghiép vu nghién cdu. Poi véi cong
nhan co khi hogc tao vu khéc nhidu khi k&t qui ngugc lai. Nhiéu
nguti thg 1am gidi nhung khi viét lai chéng ra gi. Ciing c6 ngudi no6i
r&t hing bién luu loat (chon nguti ban hang) nhung viét van lai
khong hay néu khong néi 1a dé. '

V4 ndi dung ciia don xin tuyén dung, ta c6 thé phan tach ky xem dng
vién ndo dat duge mic d) tieu chuin ghn nhét voi cong vigc ma ta
muén tuyén nhy da trinh bay trén day. D6 la cac tieu chudn trinh 4o
hoc vén, trinh d) chuyén mdn hay k§ nang, kinh nghiém nghé nghiép,
tudi tac, gi6i tinh, tinh trang gia dinh, tinh trang nghia vu quén sy va
hanh kiém (duong su dinh kém cic gidy khen, bing khen...). Buong su
phai dinh kém céc gidy t¥ lién hé dén chi tiét trén day.

Sau khi duyét xét, ching ta nén chia ra lam nhidu hang hodc tham
chi ba hang. Hang A kh4, t8t hodc dd didu kien. Hang B trung binh,
nghi ng¥, c6 thé chip nhin. Hang C y&u, kém, nén loai. (y€u, kém &
day 1a so v6i tiéu chufn ma cong viéc ddi héi).

Chiing tbi s& trinh bay chi tiét vé phuong phép phéng vén & phan D.
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B. TRAC NGHIEM®

Phuong phap tréc nghiém ra doi vao cusi the ky thi 19. Tuy nhién,
trdc nghiém vé cac kha nang tam sinh 1y van con it duge st dung
trudc thé chién thd nhit. Nhung dén thé chién thg hai, cac phuong
phép tric nghiém duge ap dung cho céc lyc luong quan d¢i. Cing
trong théi gian nay cac nganh kj nghé ciing bat dau céc chuong trinh
tréc nghiém. Tuy nhién nhidu chuong trinh that bai vi khé quan tri
cac tric nghiém cho cac nhom déng ngubi.

Vao khoang nam 1948, cic ky thuat tric nghiém dugc sita déi va bat
dau duge st dung rong rai. Céc ky thuat nay mau chéng tr¢ thanh
mot phan quan trong trong cong tdc tuyén chon nhan vién. Trong
bang phic trinh véi dé tai “Nhing khung canh cua cac cong ty Hoa
Ky” nam trong khéa héi thio “Nghién ciu su sinh hoat cua cac cong
ty Hoa Ky” t6 chitc tai My vao nam 1951, tac gia da ching minh sy
tién bd rd rang nho phuong phap tric nghiém dé chon cac Ung vién.
Két qua nhu sau:

Hinh 6.5. So sanh hiéu qua ctia trdc nghiém

Truée khi ap dung phu‘ong phap Sau khi ap dung phuoag phép
tric nghiém cho 594 ng vién. Ti trac nghiém cho 108 ing vién. Ti
1é ngudi duge tuyén khi lam viéc 1& s6 ngudi duge tuyén la gidi cao
¢6 trinh do kém lén téi 26% va hon va s6 ngudi khi lam viéc t6 ra
ngudi gioi chi cé 254, kém chi ¢6 5,5%.

“ Nguyén Van Lac, Qudan Tri Can Ban (Saigon : Dai hoc Van Hanh, 1975), tr. 83-128.
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\

Ciuing nhd phuong phap tric nghiém ma cac t6 chie tidt kiém dugce chi
phi lao dong nho tuyén duge cac ng vién lam viéc c6 nang suat cao.
S canh sat Philadelphia da nhd phuong phap trac nghiém kha nang
nhan thic (cognitive ability tests) ma tuyén duge ngudi cé hiéu nang
cao, tiét kiém khodng 18 tri¢u do la m&i nam tuyén ngudi. Day la mot
¢o quan réat 16n, cé khoéng trén 5000 ngudi.'

Trong mdt cudc nghién cdtu trude d6 vai nam (1979), cac nha nghién
ctiu cho bidt néu 18.498 lap trinh vién (programmers) mdy tinh dugc
chinh phu lién Bang My tuyén chon bang cach tric nghiém lap trinh
trén may computer thi nang suat lao dong sé tang lén duge 1,2 ty do
la. Néu sir dung phuong phap nay cho t4t ca cac lap trinh vién, cong
cing nhu tu, thi nang suat lao dong sé tang 1én 1a 10,78 ti d0 1a®

Sau day ching ta se nghién ciu cu thé lgi diém, muye dich, gidi han,

phuong phap, va cac loai trac nghiém da va dang dugc ap dung trén

thé gidi.

1. Loi Diém

Phuong phap tric nghiém dem lai cho cong ty nhiéu lgi diém nhu sau:

1.1. Tién doan (ng vién c6 thé thanh cong trong viéc lam t6i muc do
nao. '

1.2. Kham pha dugc nhing kha nang hay tai nang dac biét cua Ung

© vién, ma doi luc Ung vién cing khong hé hay biét.

1.3. Két qua chinh xac hon phuong phép phong van vi sé giéi han
phan nio, thanh kién hay khuynh huéng clia nguoi phong van.

1.4. Giup cho cong ty hay bat cd t& chiic nao tim dugc cac sdc thai dac

-

biét vé ca tinh, cing nhu nang Kkhidu tiém 4n cia tung dng vién.

@ John E. Hunter and Frank L. Schmidt, “Ability Tests: Economic Benefits
versus the Issue of Fairness,” Industrial Relations, 21 (Fall 1982), p. 293.

% Fyank L.Schmidt, John E. Hunter, Robert C.McKenzie, and Tressie Ww.
Muldrow, “Impact of Valid Selection Procedures On Work - Force Productivity”,
Journal of Applied Psychology, No. 64 (1979), p.624.
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1.5. Gidp tim ra nhiing dng vién cé nhiing dac di€ém giéng nhau, hoac
it ra khong di biét qua d& x&p ho lam viéc chung cung mot lanh
vie. Va chinh viéc sdp x&p nay, cdc nhan vién cg dip phat trién
nhanh méi quan hé. Nguyén tic lam viéc thanh nhém - goi 1a
nhém nang dong (dynamic groups) - cang ngay cang duge cdc nha
quan tri luu tAm va phat trién.

Trong quan doi, nguwoi ta dung phuong phap nay d& sdp x&p
nganh chuyén mén cho cac si.quan va nhidu van dé lién hé dén
nghiép vu quén tri nhan vién nhu tuyén .chon, thang chie,
thuyén chuyén, huan luyén, huéng dén...

1.6. Tiét kiém chi phi sidn xuit vi cong ty tuyén dugc nguoi cé nang
sudt lao dong cao nhu vifa trinh bay ¢ muc trén.
Nhu trén da dé cap, tuy phuong phip nay c¢6 nhidu lgi diém,
nhung mudn cho cé k&t qua cin phai phéi hop véi céc phuong
phap khac nhu phong van va suu tra 1y lich.

2. Muc Dich

Phuong phap nay c6 rat nhiéu muc dich tuy theo ngudi sit dung vach
ra. Riéng trong lanh vuc quan tri nhan vién, viéc ap dung phuong
phap nay khéng ngoai muc dich tuyén dung ngudi thich hop véi cong
tac dugc giao va nho thé cong ty sé dat dugc k&t qua nhu:

2.1. Giam b6t chi phi vé& hudn luyén vi khi bist nang khiéu cta ho,
cong ty chi viéc phat trién kha nang dé lén chu khong phai huan
luyén ngudi ma ta khong biét ho ¢6 nang khisu gi

2.2. Giam thiéu nhiing rdi ro trong kinh doanh do sg sot, y&u kém cua
nhan vién

2.3. Rdt ngén thoi gian tap sy ctia nhan vién

2.4. Nhan vién dugc thang thudng mot cach hop ly

2.5. Nhan vién dugc giao cho viéc ding kha nang
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 2.6. Giam bét dugc tinh trang nhan vién tu § nghi viéc hoéc bude thoi
viée do khong thich hgp véi cong viéc

3. Nhitng Giéi Han Cuia Phuong Phap Tric Nghiém

Miic d hiéu qua cia phuong phap trdc nghiém téhg hay gidm déu tuy

thude vao chuong trinh dugc hoach dinh va chuyén vién phu trach.

Pé tréc nghiém nhan vién, chuong trinh hoach dinh phai rdt chinh
xéc va c6 kha nang tao ra hiéu nang cao. Nhim muc dich phat huy
trinh d hitu dung, phuong phép tric nghiém c6 thé gém nhing bai
viét, khau van, hay nhiing dung cu thich hop... ' '

Phuong phap tric nghiém s& tré nén vo hiéu cho bét ctt cong ty nao
chi bist ap dung né mot cach mAay méc va vo y thic. Vi ly do do, su
hién dién cta cac chuyén vién tric nghiém khong phai la khong can
thiét. Mot chuyén vién tric nghiém nén biét:

— Nhiing van dé cta cong ty.

_ Tinh hinh va cach diéu hanh cda céc vi chi huy.

— Khung canh cua cong ty.

—  Nhitng mdi tuong quan clia cac nhém ngudi lam viéc trong cong ty.

— Nhiing dif kién lién hé dén chdc vu hay cong viéc ma cong ty dang
tuyén...

Mot chuyén vién tric nghiém phai t& nhi, ciing nhu can phai c6 kién
thic téng quat. Ngoai ra, cac chuyén vién tric nghiém can phai hoi da
mdt sO yéu cau sau day: ,

_ (6 nhitng ching chi chuyén mon dé ching minh cho sy hiéu biét
vé 1y thuyét va thuc hanh. ’ '

— Thudc vé mdt 16p tudi ndo dé 48 c6 thé hidu con ngudi noéi chung
mot cach khé ving chéc.

_ (6 uy tin hay thanh danh.

_ (6 tinh tinh thich tng véi cdng viéc giao pho.
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— Mac du phuong phap tric nghiém da thue sy duge dng dung hon
mot thé ky nay, nhung hién nay cing chua c¢6 mot loai tric
nghiém nao hay mot chuong trinh tric nghiém nao dugc xem la
hoan hao. Cho nén, phuong phép tric nghiém chi c6 mot gia tri
tuong doi va can phai phéi kiém véi nhing phuong phap khac nhu
phong vidn, suu tra, quan sit. néu mudn di dén nhimg k&t luan
chinh xsc.

3.1. Mot bai thi tréic nghiém cua bat ci mot dng vién nao di dat duge
¢ miic 45 cao diém nhit ciing chua chic dua dén mét sif suy dodn
chinh xic hoan toan vé kha nang tai khéo léo, ban tinh... cia ing
vién dé.

3.2. Phuong phép tric nghiém khéng cho biét tai sao ing vién da dat
dugc mdt s6 diém nao d6, nhung phuong phap nay chi cho biét
rang dng vién da dat dugc s5 diém dé thoj.

3.3. Phuong phap tric nghiém chi mang lai két qua t6t khi nao nhitng
dir kién ma ing vién cung cip phai ro rang va tuong déi chinh
X4c.

3.4. Tuy trinh d¢ cua ngubi viét tric nghiém.

Hién nay dé gidp cho nghiép vu tric nghiém tr¢ nén da dang hon va

dat dugc két qua tot dep, mot s6 cac vién dai hoc ciing nhu nhimg

trung tdm chuyén nghiép trén thée g16i da soan ra nhimg bai thi tric
nghiém thugc nhiéu linh vuc khic nhau dé cung cdp cho nhimg t6
chic hay nhiing xi nghiép. '

4. Phuong Phap Tric Nghiém

Du cho thé thiec thi tric nghiém 1a c4 nhan hay nhém. Nhung bai thi
trdc nghiém tam ly thuong ap dung mot trong ba phuong sach sau
day:

~ Bt van tric nghiém.

- Khau vén tric nghiém.
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— TrAc nghiém bing may moéc, hinh vé, dd choi va nhiing dung cu
lién lac khac.

4.1. But van trdc nghiém

Mot hinh thic thong thudng 1a yéu ciu dng vién tra 1&i cau hdi trong
bai thi.

Trong mot cudc hdi thao duge t8 chuc tai Los Angeles, thubc tiéu bang
California, Hoa Ky, ngay 25/3/67 véi dé tai “phuong phap tric nghiém
tam ly don gidn nhat” da dé nghi rang: “Mubn tim hiéu tam ly cua
mot thé nhan, ching ta nén cho ho tra 16i 100 ciu hoi hodc méu
thuAn hosc lién hé véi nhau trong vong mot gig. Chinh phuong phap
nay con gitp cho tric nghi¢m vién biét rd rang ng vién néi trén co
c4 tinh nhu thé nao. Ch#Ang han nhy déi tra, hay tranh chap, thanh
that, y&u dudi, bao dong... '

4.2. Khau vén trdc nghiém

Pay la mot hinh thic phéng van. Cac cdu hoéi c6 thé dua theo phuong
phap but van vifa trinh bay & trén. Tuy nhién véi phuong phap khiu
van thi c6 loi diém la tric nghiém vién co6 thé tim dugce thai do, tu
cach, va mot phan nao cé tinh... cua (ng vién tryc tiép. Nhung phuong
phap khau van nay sé dua dén nhiing k&t qua co tinh cach chu quan
hon, va thé thdc thuc hién cing phirc tap hon so v6i trudng hgp buat
van trac nghiém.

4.3. Trdc hghiérﬁ bdng mdy moéc, mdy vi tinh, hinh vé va dung cu lién hé

Ngiy nay ngudi ta da tan dung tAt ca moi phuong tién tan tién nhat
vita duge phat minh thudc lanh vuc khoa hoc ting dyng trong nhiing
nam vita qua cho cong trinh nghién ciu dé tric nghiém tam ly cGa cen
nguol.

& day chi dua ra nhiing trudng hop tric nghiém tam ly rat don so va
d& dang thuc hién it tdn phi, d6 1a nhiing hinh ve.
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Ngoai ra nguoi ta con dung phuong phép tric nghlem biing may vi
tinh va bang phim anh. Trong khéa héi thao vé “nguyén téc suy luan
va phdi hop” duge t6 chic tai Pai Hoec Wisconsin nam 1969, ngudi ta
da dung phuong tién cta phim anh dé& tric nghiém mudc d6 suy luan
chinh x4c cha cac hoi thao vién.

Chuyén vién tric nghlem sé chiéu lén man anh doan diu cia mot
chuyén phim rdi yéu ciu cac hdi thao vién tién doan nhing gi s& xay
ra, cling nhu ci tinh cing véi vai tro cia timg nhan véat trong phim,
va ¥ nghia caa ¢t truyén.

Nhitng cau héi nay sé duge tra 1oi mét cach gian ti€p khi chuyén phim
dugc két thuc. Pay 1a mot loai tric nghiém c6 khuynh huéng nghién
cliu vé tam ly.

Tréc nghiém bing phuong phap rap hinh cing duoc 4p dung trén thé
gidi. Chéng han nhu phuong phap tric nghiém cua Bize. Ong ta cit
mdt hinh bau duc (ellipse) ra nhiéu manh nhé rdi yéu cau Ung vién
rap lai trong mot thoi gian cang ngén cang tot.

5. Phan loai tric nghiém

Hién nay, c6 nhiéu loai tric nghiém dang dugc 4p dung thudc nhidu
lanh vuc khac nhau, & trong quan ddi ciing nhu trong nhitng t6 chde tu
doanh hay cdng sé, du c6 muc dich thuong mai hay khéng. Pé 1a
nhiing loai tric nghiém sau day:

-~ Tric nghiém kién thie tong quat.
Tric nghiém tam ly.
— Tréc nghiém vé mic do thong minh.
~ Tric nghiém vé ca tinh.
~ Tréc nghiém vé kha nang chuyén mén va nang khidu.
- Tréc nghiém kha nang van dung diu 6c vao co bip.
- Tréc nghiém kha niang nhan thie.
~ Tric nghiém sé thich vé& nghé nghiép.
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_  Tr#c nghiém st dung thudc.
—  Tréc nghiém cong viéc mau cy the.
5.1. Trdc nghiém vé kién thuc tong quat (general Knowledge tests)

Muc dich ca loai tric nghiém nay la tim xem trinh do hiéu biét tong
quét chia mot ca nhan hay mot dng vién ¢6 thé dat dén trinh dé nao.

Loai tric nghiém nay bao ham nhiéu Ianh vuc lién hé dén:

- Kinh t& - Toan hoc

- bialy - Van hoc

- St hoc - Sinh véat hoc
- Giao duc - Quan tri hoc
- Triét hoc - Khoa hoc

- Va nhitng bd mdn khac nhu am nhac, nghé thuat, bao chi,
phim anh, thé thao,...

Nha quin tri chi 4p dung loai tric nghiém nay khi cAn phai tuyén
chon nhiing tng vién thudc cAp quéan tri. That 12 phi ly néu ching ta
bt tat ca cac dng vién xin viéc déu phai qua ky thi tric nghiém vé
kién thic téng quat, du rang chic vu dam nhén chi 1a thu ky danh
may hay lao cong...

Da s6 cac phuong phap tric nghiém vé kién thic téng quat déu can cd
trén bai thi viét dé gian di héa mot phan nao thi tuc cho cong ty. Tuy
nhién, hién nay, ngudi ta cing thudng sif dung nhiing may moc, hinh
anh... lién hé dén chitc vu hay cong viéc dang chuyén, doi v6i phuong
phap trdc nghiém nay. Nhiéu cong ty My va Nhat trac nghiém ngay
trén mdy vi tinh, va Ung vién biét ngay két qua.

5.2. Trac nghiém tam ly (psychological tests)

Trac nghiém tam ly hién nay la loai tric nghiém déng vai trd quan
trong trong viéc tuyén chon, sip xép cing nhu thuyén chuyén nhan
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vién. Tai Nhit, tng vién bao giy cung qua ky thi tric nghiém xem cé
tinh than tap thé khéng. Ddi véi cac cong ty Nhat, tinh than tap thé,
hda dong véi moi ngui 1a quan trong nhat.

Tréc nghiém tam ly gidp nha quan tri hiéu dugc dong thai va thai do
Ung x{ cia (ng vién nhu huéng noi - huéng ngoai, rut re, nhut nhat,
ich ky, it néi... '
bé dat dugc két qua chinh xac hon, ngusi ta thudng cho tng vien
tham du mét ky thi tric nghiém ca nhan. Réi sau dé, can cu vao két
qua x€p loai cdc ¢4 nhan nao cé nhitng dic diém tuong tu vao mot
nhém va cho nhém dé qua mét ky thi tric nghiém thi hai goi 1a tric
nghiém nhém. Mét bai tric nghiém tam ly dugc coi 1a déng tin cay,
néu s8 diém ciia Ung vién trong ky thi tric nghiém nhém duge xem
nhu ¢§ dinh ho#c khong bi sai léch nhidu so véi két qua nhan dugc tir
bai thi tric nghiém c4 nhan.

Mot bai thi tric nghiém tam 1y ¢6 gia tri khi két qua cia tng vien
dugc ghi nhan la khéng thay déi nhidu, néu Ung vién nay thi lai nhiéu

lan cung mot bai thi trdc nghiém (nghia 12 s6 diém thi cta lan tha

nhét va lan thi hai cia cing mot Ung vién khong mau thuin nhau, du
bat ci trén lanh vuc nao duge bao ham trong bai trac nghiém tam ly).

5.3. Trac nghiém tri théng minh (intelligence lests)

DPay la mot loai tric nghiém\twng doi co dién nhat vi da timg dugc

cac trudng trung hoc va dai hoc ap dung tir 1au.

Muc dich ciia loai tric nghiém nay nhim tim hiéu xem tri théng minh
va 6c suy ludn cia tré con, thanh nién va thidu nit nhyu thé nao? Véi
loai tric nghiém nay, ngusi ta c6 thé suy doan dugc kha ning cia tng
vién vé tir ngif, 6c toan hoc, kha ning hiéu biét vé nhing mdi lién hé
trong khong gian va ly luan logic. - ~

Tif loai trdc nghiém nay, c4c nha tim 1y hoc dua ra mot s két luan 1a
nhiing difa tré xudt than tir gia dinh ma anh chi cia ching duge gigo
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duc ky luong va hi€u hoc, thi thudng dat duge s8 diém cao trong cac
ky thi.

Mbt s6 cac chuyén vién tric nghiém v& mitc do thong minh thudng de
nghi ring ching ta nén lay tudi tinh than rdi trit di s6 tudi that cua
bat e mot cd nhan nao. Tuy nhién y niém nay khong duge ding 1am
vi su 4n dinh s& tudi tinh than khong dua trén mot can ban chinh xéac
nao ca. Chéng han nhu mjt dda tre 4 tudi (tudi thuc) c6 thé dugc xem
" nhu né c6 mée do hidu bist va thong minh bang dda tré 1én 6 tudi
(tudi tinh than). Nhung mot ngudi khéc thi cho ring dira tré 4 tudi néi
trén c6 6¢ thong hidu ngang véi 5 tudi ma thoi. Hon nifa, hiéu so gitta
hai hang tudi khac nhau khong ching minh duge rang 1y luan trén la
chinh x4c, va ddi khi con dua dén nhing sy sai biét rong 16n. Chéng
han nhu 6 - 4 = 2 tudi (thong minh hon) 16 - 14 = 2 tudi (kém thong
minh hon).

Ngudi ta thudng goi day 12 mot chénh 1ech bidu kién vé tudi téc va chi
c6 gia tri tuong doi ma thoi, chd khong giai thich dugec mot muc do
dang tin cay nao. '

Sau nay, mot nha tam ly hoc ngudi DBuc, Sterm da tim cach thay ddi
cach tinh sy thong minh béng ty 1¢ sau day ma ong ta goi la chi s0 tri
thong minh (Intelligent hay Intellectual Quotient: 1Q). Cong thae tinh
nhu sau:

Tuéi tinh than

Tosrthee 1%

IQ = 100 —> tré con trung binh
1Q < 100 —> kém thong minh
1Q > 100 —> thong minh

1Q > 140 —> thén dong

120 < I‘Q < 140 —> 15i lac
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100 < IQ < 120 —> thdng ntinh
90<1Q<110 —> binh thuong
80<IQ<<90 —>kém

70 < 1Q < 80 —> ngu
60<1Q <70 —> si

50<IQ<60 —>dan
40 < 1Q < 50 —> dbn

Nam 1921, 6ng Terman chii truong cin phai c6 mdt 16i gido duc dic
biét cho than déng, vi nhu vay thi méi hy vong phat trién toi da
nhitng nhan tai. Ong Terman da ap dung phuong phip k& trén cla
Sterm dé-di tim than déng trong nhém tré...-

Gido su Binest da tric nghiém muc do thong minh cia tré em biing
cach vé hinh ngudi, gap gidy, dat nhimg cau héi tritu tugng, khé khan,
hoi vé tri nhé (ké chuyén) éc tinh toan (dém céc vat dung).

Theo Therndike thi tri tué ¢6 3 y&u té:
- Bd nhanh - b6 sau - B6 rong

Vi vay muén trdc nghiém 6c théng minh cia mot cd nhan thi can
phéi chd ¥ cing mét lic ba y&u t§ nay. Ngay nay, nhiéu cong ty con
trdc nghiém chi s& tinh caAm (emotional quotient).

5.4. Trdc nghiém ca tinh (personality tests)

Sau khi nghién ciu nhitng trudng hop dién hinh, ngudi ta dua dén két
luin 14 hau hét nhitng nhan vién chap hanh hoac diéu hanh bi that
bai trong khi thyc thi nghiép vu quén tri khdng phai vi ho thiéu kha
nang ma vi ca tinh cla ho qua phic tap va sai léch. Néu nguyén nhan
that bai bat ngudn tir ban chat c4 tinh thi qua thuc nguy hiém, béi vi
mudn cai thién ca tinh bam sinh khong thé thuc hién mot sém mot
chiéu.
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B6i vay nguoi ta dong ¥ la tric nghiém vé ca tinh c6 tAm muc quan
trong rong l6n hon 14 trac nghiém vé nang khiéu rat nhiéu.

Mbt s& 16n cac xi nghiép da chip nhan quan ni¢m nay cho nén khi
chon lua Ung vién ngudi ta chu trong dén ca tinh cia Ung vién trudc
hét rdi méi bat dau tim hiéu vé nhing khia canh khic.

5.5. Tréc nghiém nang khiéu va kh& nang chuyén mén
(job knowledge tests)

Nhiéu tréc nighiém vién thudng 14m 1an gitta nang khi&u va kha nang
chuyén mén. Chinh sy lAm 14n nay c6 thé s& la nguyén nhan tao ra
nhilng su so suat trong viéc tham dinh Ung vién xin viéc.

Nang khiu thi c6 tinh cach bim sinh, trong khi kha nang chuyén
mon thi duogc cdu tao do su tich lay cta thuc nghiém. Sau day la-mot
s6 loai tric nghiém da duge ung dung.

_  Co quan chuyén chd cong cong d Paris da ap dung tric nghiém dé
* thau dung tai x€ bang cach tim phén ng cia anh trudc nhiing,
trudng hop nguy hiém, nhiing tré ngai phai vugt qua, cling nhu
tinh cach cin than truc gidc bén nhay. (Thi du: truée nhitng khac
dudng quanh co...). ‘

—  Trong mot thi nghiém ngudi ta da tim dugc két qua 1a sy su dung

may danh chif bang dién (IBM) sé lam cho téc do tang lén 30% so
v6i may danh chit thudng. Vi th& khi tric nghiém vé kha nang
danh mdy cua cic Ung vién tric nghiém vién nén chi y nhing sy
khac biét vé tién nghi nay.
Tai Anh Qudc, ngudi ta ¢6 khuynh huéng tric nghiém cac hoc sinh
tif lic méi vao trung hoc dé huéng dan cac em di dang nganh. Thi
du nhu sau khi tric nghiém, ho thdy ring chi c6 nhing ngudi
thudc “Grammar School” méi ¢6 thé chon sinh ngd, hay ngén ngi
hoc 1am nganh hoc chuyén mon cia minh.
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— Tréc nghiém do thoi gian phan tng. Pay 1a loai tréc nghiém cha y
dén truc gic cua ing vién. Thei gian ing ddp cang ngin cang tot
khi dng vién dimg trudc bat ca mdt bien ¢ hay mot sy kién nay
dang xdy ra mét cach khan cap.

~ Tréc nghidm vé sy cha ¥ bi phan t4n (test d'attention diffusée).
Tric nghiém vién tim moi cich d& phan tan sy chd ¥ cta tng vién.
Roi sau d6 s& kiém diém lai mdc dd bi chi phéi ciia ngoai canh dsi
V61 ing vién. Loai tric nghiém nay dugc ap dung thinh hanh tai
Phép khi phai tuyén chon nhiing nhan vién s& dam trach cac loai
cdng viéc ma can dén cac sut chy y.

5.6. Trdc nghiém kha nang van dung diu éc vao co bip®
(psychomotor abilities lest)

Trdc nghiém kha nang van dung dau éc vao co bip do lLing sitc
manh, su phdi hep, va su khéo léo tay chan. Ngay nay cac chuyén gia
ting cudng viéc trién khai loai tric nghiém nhim xéc dinh ra nhiing
kha nang nay biing cach thu nhé cac hoat dong trong day chuyén sian
xudt. Phan nhiéu cong viac dugc thu nhé nay bé nhé t6i mire phai
dung kinh phéng dai, va kha néng van dung dau éc vao co bip dé
thuc hién cac cong viéc nay 1a didu can thist va t6i quan trong. Cac
loai tréc nghiém chuin dé kham pha ra cac kha nang nay khéng c6
sén, nhung ching ta cang c6 thé do ludng duge cac kha nang nay dsi
V61 céc cdng viéc sdn xudt thuong ngay ciing nhu mot s6 cdng viéc
hanh chanh thudng ngay. Sau day 12 mot s§ tric nghiém kha ning
van dung dau éc vao co bip:
- Tréc nghiém sy khéo léo ctia ngon tay (finger dexterity) 1a tric
nghiém kha ning cit dong ngén tay mot cach chinh x4c chéng han
nhu thao tac cta nguvi 1dp rap dién to hoac dong hé.

‘® R. Wayne Mondy and Robert M.Noe, Op. Cit., pp.229-230.
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—  Tréc nghiém sy khéo léo cua tay (manual dexterity) 1a tric nghiém
su khéo 1éo cu dong ca ban tay va canh tay doi véi cdc cong viéc
14p rap... trong day chuyén san xuit 16n. ’

_  Tréc nghiém sy khéo léo cua toc do6 ngon tay va cd tay (wrist-
finger speed).

_ Tric nghiém khéo 1éo ngém ding vi-tri (aiming) 12 tréc nghiém
kha nang cit dong ban tay nhanh va chinh xac tu diém nay sang
diém kia d6i v6i cac cong viéc l4p rap trong day chuyén dung cu
dién tir: '

5.7. Tréc nghiém kha nang nhan thuc (cognitive aptitude tests)

Pay 13 mét phuong phéap do luong khd nang hoc héi ciing nhu kha
ning hoan thanh mot cong viéce nao dé6. Loai tric nghiém nay déc biét
phii hop véi viéc lya chon cac (ng vién chua c6 kinh nghiém. Nguoi ta
chia cac kha niang nay ra lam nhiéu loai nhu t6¢ d9 néi, tinh toan
bing con s&, toc do nhan thdc va kha nang ly luan.

5.8. Trdc nghiém sd thich vé nghé nghié, 7 (vocational interest tests)

Tréc nghiém s¢ thich vé nghé nghiép cho bi&t nghé nghiép ma mot
ngudi ua thich nhat va khé ning nguoi d6 thoéa man véi nghé nghiép.
Cac loai tric nghiém nay so sanh s& thich cha ca nhan nao dé voi sé
thich ctia nhitng ngudi thanh cong: 461 voi modt cong viéc nao do.

Céc s thich thudng la én dinh trong mdt thoi gian dai va gén lién -
véi su thanh cong trong mot s6 lanh vuc. Tuy nhién ching ta khong
nén 1an 16n s¢ thich véi nang khi€u hay kha nang. Tric nghiém nang
khiu va kha nang nén kém theo tric nghiém vé s& thich. Mac dau
tric nghiém vé s& thich c6 thé ¢6 mot vai tng dung trong tién trinh
tuyén chon nhén vién, nhung muc titu cht yéu cia né nham huéng
dan va ¢ van huéng nghiép. ‘

™ Ibid., p.230.
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5.9. Cac’loai trdc nghiém s dung thuéce

Ngoai céc loai tréc nghiém néu trén, cac nudc phat trién con ap dung
loai tric nghiém bing thusc (drug testing) va tric nghiém hién tugng
Sida (testing for acquired immune deficiency syndrome - AIDS). Trong
tuong lai gan, ching ta chua st dung cac loai nay, do dé ching téi sé
khong dé cap ¢ day mét cach chi tiét, va chi néu tén phuong phap dé
c6 mot khai niém.

5.10. Céc loai trdc nghiém chuyén mén. Hay trdc nghiém céng viéc mau
cy thé (work-sample test)

bé phuong phap tric nghiém dugc hiéu qud, déng tin cay, c6 gia tri
khéch quan, cin phai thiét lap nhitng bai trdc nghiém chuyén mén
cho timg loai nghé nghiép, nhat 13 khi tuyén chon céng nhan hay
nhiing nhéan vién thita hanh & cap bac thap.

Cong ty nén cho dng vién tham dy qua cac ky thi tric nghiém, c6 thé
bang hinh v&, cau héi va nhitng mdy méc lién hé dén cdng viéc hay
tac vu ma Ung vién sé dam trach sau nay.

Thi du: Néu cong ty tuyén chon nhimg thg may, thg méc, thg hd, thg
dién, thg sia xe... thi cAn phai ¢6 nhing bai thi danh riéng cho ting
loai thg khac nhau, va nhat 1a cAn phai nghién ciu xem khi nang
chuyén mén cua ho doi véi tung loai may méc hay dung cu lién he, ma
ho s& st dung khi duge tuyén chon.

bi xa hon nita tai Phap nguoi ta con phén biét nhimg bai thi tric
nghiém chuyén biét cho tung loai Ung vién, chidng han nhu tric nghiém
dung cho nguoi biét chir; tric nghiém dung cho ngudi khong biét chir;
trdc nghiém dung trong quan ddi; tric nghiém dung cho ngudi caAm; tréc‘
nghiém dung cho ngudi mi; tric nghiém ding cho nguyi diéc; tric
nghiém dung cho tho tién; tric nghiém dung cho thg dién...
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6. Nhan Xét

# Tém lai, tit nhitng phan trinh bay trén day vé cac khia canh lién hé
dén phuong phép tric nghiém va nhimng loai tric nghiém hién dang
duge thong dung tai cdc noi thudc co s gidgo duc, quan doi, to chire
cong quyén, xi nghiép...., sau day 12 mot vai nhan xét tong quat cho
chuong tric nghiém nay.

6.1. Cho dén nay, chua c¢6 mot bai thi tric nghiém nao c6 gia tri
tuyet doi. Tuy nhién dé duy tri ban chat khach quan va mdc do

chinh xdc ciia phuong phéap trc nghiém, ngudi ta dé nghi mot
vai tidu chudn trong khi bién soan bai thi tric nghiém.

6.2. D& thuc hién mot cude tréc nghiém, nha quan tri can ghi nhé
nhiing diém sau day '

_ Pibu kién tién quyét la phai biét muc dich trac nghiém dé
lam gi? Céan phai phéan loai, tuyén lua, huéng dan, phéan
nganh, hudn luyén, va phan cong cu the.

Nha quan tri mudn tim hiéu vé lanh vuc gi cia ung vién?
Tam ly, ca tinh, kha nang chuyén mon, hay kién thic tong
quat...?

_  Chon loai bai thi tric nghiém thich hgp nhét hoic phdi hop
nhiing bai ¢6 sn, hay sang tao.

_  Tim két qua thuc nghiém cua bai thi mot cach khach quan.

6.3. Gia tri cta bai trc nghiém

Cho dén nay, chua c6 mdt bai thi tric nghiém nao co két qua dang
100% ca, vi th& cdc vién dai hoc, cac trung tam nghién citu tric
nghiém, va nhilng co quan chuyén mdn... dang tim cach sang tao va
thdm lugng nhiing loat bai thi hoac phuong phép trac nghiém thich
dng va chinh x4c nhat. '

Hon nifa gi4 tri cia mot bai thi tric nghiém chi c6 tinh cach tuong doi
ma thoi, nghia la c6 thé ap dung thanh céng ¢ xi nghiép nay, ¢ co
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quan nay... nhung s& c6 két qua ngugc lai & mot noi khéac, tat ci hau
nhu hoan toan tuy thudc vao phuong phap sir dung... ¢6 thich hop va
xdc thuc hay khéng va nhat 1a cin phéi phdi hop véi cac phuong phap
khéac nhu phéng van, suu tra ly lich.

C. PHONG VAN SO BO

Sau khi céc hd so duge xem xét sg b va tng vién da dat cude thi tric
nghiém, cdng ty sé thong bo cho cic Ung vién dugc chon dén tham du
cac giai doan tuyén lua ké tiép. Pay 1a lan diu tién ing vién dugc tiep
xac véi cong ty mét cach chinh thirc, do dé céc ti€p vién can phai té
nhi, tranh cho tng vién e de, khong thoai mai hodc c6 cam tuéng x4u
vé cdng ty... Chinh quan niém chu ddo nay da lam cho nhiéy cdng ty
¢6 co hdi thu hat duge nhiing (ng vién c6 kha nang.

Ngudi ti€p vién (thuong la nit) can c6 nhitng diéu kién sau: ¢6i m¢, vui
vé; thanh that va diy thién chi trong viéc gidi thich va huéng din
Ung vién; am tudng tam ly; ¢6 kién thic tong quat v& moi hoat dong
cua codng ty; c6 kha nang giao t&€ nhan su; ¢6 tu cach va phuc siic dep,
gon gang...

bay la giai doan loc lua s¢ khéi dé loai cac tng vién khong diu yeu
cau. Sau khi phéng van vé c4 tinh va nhan ciach phong van vién c6
thé hoi thdng mot s6 cau héi vé chuyén moén mét cach téng quat.
Chang han nhu héi tng vién vé kinh nghiém va trinh do vé
marketing theo nhu cau cia cong ty, dng vién td ra khéng c6 trinh do
cung nhu khéng cé kinh nghiém, phong van vién sa loai ngudi nay
ngay.

Tuy nhién cing c6 khi ing vién té ra ¢ trinh dd hoac kinh nghiém vé
mot lanh vye khéng phai 1a lanh vUc ma cong ty can tuyén chon.
Phéng van vién giéi c6 thé chuyén ng vién nay sang mot bo phan
sap dang cAn ngudi hoac sé tuyén dot sau, chi khong loai ngay.

Thyc hién t5t giai doan nay nhu thé khong nhimg xay dung thién y
cho hang ma con tsi da héa hiéu qué cia viéc tuyén mo va tuyén
chon.
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D. PHONG VAN SAU®

Phéng vin 1a mdt phuong phdp thong dung nhat trong nghiép vu
tuyén chon clia bat ci mot xi nghiép hay t6 chic nao. Khac voi
phuong phép tric nghiém, phéng vén so by va phong van chinh thic
déu duge st dung dé chon lya mot ing vién thich hop, du Ung vién
nay sé¢ dam nhiém mdt chdc vu hoac mdt cong viec nao tit cAp thap
nhét trong xi nghiép (thi du: tai x&, lao dong...) cho dén cap chi huy
Agiam déc...). :

Phuong phap phong van khong phai 12 mot phat minh méi la trong
ky thuat chon lya nhan vién. Céc xi nghiép hay mot t6 chic nao dé du
¢6 muc dich thuong mai hay khong, du duge thiét 1ap & bat ci qudc gia
nao, déu chap nhan ring phong van da dugc ap dung mot céch rdng
rai va la mdt phuong tién hitu hiéu. Nhing diém trinh bay sau day chi
¢6 tinh cach tong quat. Sinh vién can dén I6p dé dugc huéng dan cu
thé va chi tiét. : ‘

Hinh 6.6 : Giam déc nhan su khdch san ndi nam sao Saigon™
Floating Hotel dang phong van tuyén chon nhén vién
Viét Nam B

® Nguyén Van Lac, Sdch da ddn, t.62-81.
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D.1. Muc Dich Cua Phuong Phap Phéng Van

Trong cudc phong van so bp thi phong van vién chi tim hidu xem Ung
vién ¢6 cd tinh va nhéan cach pha hgp véi cong viec hay khong, chi
chua di sau vao chuyén mén. Ngoai ra, trong cudc tiép xic so b nay,
phong van vién tim cach cung cdp cho Ung vién nhifng tin tic day du
lién hé dén cong ty nhu nganh hoat dong, co sd, nhiém vu ma ang
vién s& phdi thi hanh, nhing didu kién lam viéc, nguyén tdc thang
thuéng, quyén loi phuy trdi v.v... Trai lai trong ky phong van sau chinh
thic nay, nghia 1a sau khi ing vién da trii qua da s& cdc thg tuc
tuyén chon, cong ty muén phéi kiém lai tat ca nhimg dir kien ma iing
vién da cung cdp thudc nhiéu lanh vuc khac nhau trong suét cac giai
doan Iya chon. Ngoai ra cong ty cé thé yéu cau tng vién bd tic mot s6
tai liéu con thiéu dé cho dng vién c6 thé chimg minh duge sy trung
thuc cia minh.

Ngoai muyc dich néu trén day, cusc phong van chinh thic 14n nay con

mang nhiéu y nghia quan trong khac sau day:

- Deé cho tng vién 1an cap chi huy trong tuong lai c6 dip giip g& nhau
va hiéu biét nhau hon.

- Phong van xem ung vién thue sy c6 du kién thdc hoac trinh d% dai
v0i cdng viéc cua duong su sau nay khéng.

~ Dénh gia mjt cach truc ti€p sic thai bén ngoai cla Ung vién nhu
cich an mac, dang véc, khoa #&n noi, cing nhu thai d6 va tac
phong cua ng vién.

—~ Danh gid mot cach truc tiép tai nang, 6c théng minh ciing nhu
tam ly cia dng vién nhu y chi, nghi luc, mie do thich nghi véi
hoan canh, tri phan dodn, éc suy luén, tri tudng tuong, tinh cam,
tham vong...

D.2. Ai Phu Trach Phéng Van?
Méi cong ty xi nghiép ap dung chinh sach khéc nhau trong viéc cu

ngudi phu trach phong van. Nhin chung, viéc quyét dinh cif ai phu
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trach phong vén tuy thudc vao loai cong viéc hodc chimg vu ma ung
vién s& dam trach sau nay.

Chiing ta hay lan lugt diém qua céc nhan vat thudng phu trach cong
viéc phong van.

1) Giam D6c Nhan Su hoac Trudng Phong Nhan Su / Nhan Vién

Péi véi cac chic vu tuong doi cao nhu truéng phong hay chuyén vién
thi phong van so b thudng do giam doc nhan sy dam nhan, vi ong ta
12 ngudi c6 chuyén mon, bidt nhiéu van dé cua cong ty cang nhu chinh
sach va khung canh chung cua xi nghiép. Ngoai ra Giam doc TNNS
thudng c6 du kha nang cung nhu nghiép vu chuyén mon dé nhan xét
cac ung vién. Cac nhan vién didu hanh khac c¢6 nhiém vu phai cung
cap day du thong tin dé vi Giam doc TNNS nay c6 tat ca dir kién
chinh x4c. Tuy nhién, cudc phong van sdu nén danh cho téng giam
doc.

Truéng phong nhan vién / nhan su chi nén phong van cac Ung vién
tng cif chdc vu chuyén mon tr¢ xudng trong cudc phong van so bd chu
khong nén phong vin sau. Cudc phong van sau nén danh cho trudng
bo phan chuyén mén can tuyén nguoi vi ho mdi la nguoi ¢6 du trinh
d chuyén mén dé tuyén chon dang nguoi ma ho dang can.

2) Téng Giam Déc

P&i véi mot so loai cong viec hay chif¢c vu cao va quan trong thuong
quyén quyét dinh tuyén chon van ¢ noi vi giam doc boi vi nhiing ngudi
nay thuong la nhimg ngudi sau nay truc tiép lam viéc voi giam doc. Do
do, tong giam doc chiu trach nhiem phong vin so b va phong van sau.
Poi véi nhing chic vy hay cong viée khong c6 tAm quan trong thi vi
téng giam doéc khong tham gia tién trinh tuyén chon - phong van.
Ong chi 12 ngusi phé chuan nhiing quyét dinh tuyén chon Ung vién.
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3) Vi Chi Huy Tryc Tigp Cia Ung Vién

béi véi cac Ung vién duge tuyén dung vao cac cong viéc hay chde vu
thap thi vi chi huy truc ti€p cla tng vién sau nay phu trich phéng
véan 1a hay nhit, bgi vi ong 12 ngudi hiéu rd cin tuyén loai nhan vién
nao nhat, va éng 1a ngusi bist rs Ung vién nao thich hgp véi khung
canh kinh doanh cua cdng ty.

.

Do d6 sy tham dy cta vi chi huy truc tiép cda ing vién trong viéc
tuyén lya thudng dua dén nhitng uu diém sau day:

~ V& ky thuat, éng ta 1a ngudi ¢6 dip theo doi viéc tuyén chon dng
vién nhiéu nhat, qua nhiing ky thi tuyén, tric nghiém, suu tra..
cua dng vién. Béi vay sy nhan xét cla dng ta sé khach quan va
chinh x4c hon.

- Vé phuong dién tam Iy, dng ta 1a ngudi c6 trach nhiém thyc hién
va duy tri nhiing méi lién hé vé6i Ung vién sau nay, vi ong ta sé la
vi chi huy truc tiép ciia tng vien trong tuong lai. Do dé hai bén s&
hiéu nhau hon va dé lam viéc v6i nhau trong tuong lai.

Thep P.A. Satet va R. Bruere thj phuong phép hay nhat 1a lap ra
nhitng cudc phéng van lién tuc va déi chigu két qua. Trong trudng hep
Giam déc nhan vién khong phéng van, muén chon mot dai dién
thuong mai, ching ta c6 thé thue hién ba cude phéng van do thanh tra
thuong mai, tie 1a ngudi chi huy truc tiép cia Ung vién sau nay, gidm
doc kinh doanh va trudng phong kinh doanh. Tuy nhién phuong phap
nay rat mat thdi gio. Nhung xét vé phuong dién chinh x4c thi phuong
phap nay chinh xac hon. '

4) Chuyén Vién Phdng Vin

Ngay nay, dé tranh nhimg khuyét di€ém d4ng tiéc trong nghiép vu
phong van, cac cong ty thudng c6 khuynh huéng dao tao phong van
vién chuyén nghiép. Cong viéc dao tao phong van vien chuyén nghiép
rat cin thiét, vi khi duge huan luyén, nhitng phéng vin vién nay cé
thé rat tia duge nhimg diém chinh yéu can phai biét, cAn phai dién
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dich, cin phai phdi hgp va ching minh, ciing nhu tranh dugc nhiing
lam lin, dé di dén nhiing nhan xét khach quan vé mdt ing vién.

Tuy nhién bén canh nhiing phéng van vién chuyén nghlep, cong ty
ciing khong nén quén viéc hudn luyén mot s6 cac vi 12 nhitng ngudi ¢
chic vu cao hon nhu téng giam doc, gidm déc nhan vién, giam déc k¥
thuat, nhitng Gidam ddc cac chuyén nganh khéc, chuyén vien tam ly...
Piéu nay c6 vé xa la d3i véi nguoi Vigt Nam. Trén thuc t&, cic cdng ty
16n trén thé giéi hang nam déu bat budc tu téng gidam déc xudng cac
trudng phong déu phai qua cac khéa huén luyén. Tuy nhién hinh thic
khéc h&n cdc khéa huan luyén nhan vién. (Ching toi s& trinh bay
diém nay trong chuong 8). Chang han nhu cong ty IBM bat ké cép
lanh dao nao hang nam phai qua khoa huan luyén trong 15 ngay.

D.3. Vai Tro Cua Phong Vin Vién

1) Chudn Bi Cubc Phéng Vén

Pé cho cudc phong van dat duge két qua t&t dep, khong nhiing phong
van vién ma ngay ca ngudi dugc phéng van cing phai chuan bi chu
dao. Vé phia ung vién, ing vién pha1 dem theo nhiing gidy to can
thist nhu van bing, ching chi, gidy gidi thiéu, tai liéu lien he dén
nhitng kinh nghiém lam viéc trong qué khd, nhiing tac pham, khai
sanh, hon tha, va tat ca nhig gidly to can thiét khac dé ching minh
céc dit kién da ghi trong ho so xin viéc...

D6i v6i phéng van vién, ong ta thudng phai thuc hién nhiing diém sau
day dé chudn bi cho cude phong van:

Trude tién cAn phai chu giai hd so. Hb so gom cé don xin viéc cua Ung
vién, so yéu Iy lich, va hoc ba. Nghia la phong van vién phai ghi ra
nhitng diém théc méic cua minh dsi v6i Gng vién béi vi can phai lam
sdng t6 mot s6 diém thi cong viéc phong van méi khach quan dugc.
Chéng han nhu mét thay doi bat ng¢ trong chiéu huéng lam viéc cia
dng vién, mot chi ti&t xAu xudt hién trong hoc ba, su chénh léch vé
luong béng ddi v6i hai cong viéc lam khdc nhau cia Ung vién v.v... D1
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nhién viéc chi gidi nhitng diém nghi ngo, khé hiéu, phai dugc thuc
hién ngay sau khi nhan hé so xin viéc cia (ng vién.

Ngoai ra, phong van vién phai sifa soan nhimg tai lidu va vat dung de
trinh bay cho ng vién xem nhu khé uéc, hinh anh, phiéu diéu kién
lam viée, nhing chi tiét lién he dén cong ty ma tng vién can biét,,
Boc ky lai nhimg ho so dé c6 mot khai niém téng quat vé mot Ung
vién trudc khi phong van.

2) Khéng Khi Budi Phéng Van

Cubc phong van phai c6 tinh céch theo hai chiéu, nghia la Ung vién

dén du khong phai chi dé& bj nhan xét, ma nguoc lai ang vién dén la

dé tham do cing nhu tim hiéu vé cong ty va nhimng diéu kién lam viéc
cua cong ty.

Doi khi, vi phéng van vién 1a ngudi ¢6 kinh nghiém hay kién thic tong

quat kém hon dng vién, do dé nhitng cau héi qua dé cia phéng van vién

vo tinh tao cho ung vién nhiéu khé chiu. Pidu nay sé dao sau hd ngin
cach gita hai ngudi, lam cho ting vién c6 ¥ niém xdu vé cong ty va doi
khi ing vién sé khong con gilt y muén vao lam viéc véi cong ty nita.

Ngugc lai, néu phéng van vién la mot ké tai nang cé trinh do hidu

biét qua cao va thudng dac ra nhiing cau héi khé khan dé xem phan

dng cua Ung vién ra sao. Diéu nay phong van vién da vé tinh lam cho

Ung vién ling ting, s¢ sét, va tit khdi diém nay phong van vién da tao

cho ing vién mjt mic cam tu ti.

Do d6 budi phéong vén phai rat thoai ma4i, ca pl “ng van vién va Ung

vién khong nén lam viéc trong mét tinh trang cang thing. Sau day la

nhing diém can luu §:

- Phong vén vién phai diéu huéng nhu thé nao dé ung vién c6 dip
dat nhiing cau héi, vi da s§ cac dng vién dédu c6 khuynh huéng thu
dong, ho chi tra 151 hon la dat cau hoi. ‘

- Phong vén vién khong nén ti€p dén dGng vién trong phong lam
viéc cua 6ng ta vi nhu vay ng vién sé c6 cam tudng e de, sg sét...
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vi khung canh phong lam vigc cua phéng van vién co thé ching
minh phan nao uy quyén cua ong ta. ' '

Trong khi phéng vén, phéng van vién khong nén ghi cha nhiéu vi
nhu vay vo tinh lam cho ing vién dam ra lo s va roi tri.

Hon nifa, dé giap cho khong khi duge c&i m& than mat, phong van
vién c6 thé moi dng vién cung gidi khat...

Phéng v&n vién nén danh tat cd thoi gian can thiét vao budi
phéng van, nghia 12 phong v&n vién nén thu x€p mot thoi khoa.
biéu thuan loi nhdt dé khong bi quéy rdy trong sudt budi phong )
vin dé cho ung vién khong c6 cam tuéng l1a minh bi hat hui, khé
chiu... Néi cach khac phong van vién phai tao ra mdt khung cadnh
thich hop, tao su thong cam, hép dan cho ing vién, ciing nhu dimng
bao gi lam cho Gng vién cam thay e de nghi ngd hoac s¢ hai
trong khi doi thoai.

Noéi tom lai, d8 thanh cong ngudi ta khong nén dat cudc phong van
trong tinh than thi tuyén. Chinh vi vay ma gigdo su Koontz da cho

ring phong van 1a ca mdt nghé thuat.

3) Nhiing Hudng Dan Trong Van Dé Dat Cau Hoi

P& cho cubc phong van dat duge nhing két qua chinh xéac, phong van
vién cin phai ndm ving nhiing diém sau day:

Biét ro muyc tiéu cia cudc phéng van.

Hiéu ro 1anh vuc mudn tim hiéu.
Pat nhiing cau héi chinh xac va ngén gon.

Du ap dung bat ci phuong phép nao, phéng van vién phai tim
cach giap cho dng vién c6 cd hoi di&n ta day dd nhitg gi ma ung
vién mudn trinh bay. ’

Nan didu huéng va khéi dan cac cau héi sao cho ung vién khong
thé tit chéi hoac tim cach tranh né cau tra 18i dugc. Vé6i nhitng cau
héi thich tng, phéng vin vién sé biét ro su kién do6 1a gi, tai sao
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no lai xdy ra, né xay ra ¢ dau, nhu thé nao va ldc nao, va hau qua
ra sao?

Sau day la nhitng noi dung cin hoi ing vién. Nhiing néi dung nay chi
¢6 tinh cach huéng ddn ma phéng van vién thudng hay st dung khi
mudn tim hiéu cdc chi tiét lien hé dén nhifng y&u t5 cin ban vé& qua
trinh lam viéc cla ing vién, trinh do6 hoc van, va nhan sinh quan cua
Ung vién...

3.1. Nhing yéu t6 lién quan dén qua trinh nghé nghiép cta ung vién

g0m c6 nhimg diém sau day:

Chic vu truge day.

Lam sao ung vién da xin dugc viéc lam d6?

Céch xt sy cia ung vien dsi veéi cap chi huy truc tiép, véi
dong nghiép va cac thude vién nhu the nao?

Mot vai chi tiét lien hé dén vi chi huy cia ing vién theo quan
niém khdach quan.

Nhimg 1y do khién cho tng vién da xin nghia viéc & sé ci?

3.2. Nhiing yéu 5 lién hé dén nhing co s& va cong viéc ma (ng vién
dé lam viéc va dang xin tuyén vao.
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Néi vé tdm quan trong ciia nhiing cd s¢, noi ma dng vién da
ting lam vige.

Phuong phap lam viée clia nhifng co s6 nay.

Nhiing sén phim, hoac dich vy cung ung clia cong ty hay co
s6 cii. ' '
Nhiing wu diém, khuy&t diém cta cg s¢ do.

Chinh s4ch cta co sé dé.

Tai sao Ung vién muén thay déi ché lam?

Co hdi nao da gilp tng vién bist va mudn lam viéc tai cong
ty dang tuyén mo nay?
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Yéu cAu dng vién cho bigt y kién vé co s& noi ma ung vién
dang xin viéc.

3.3. Nhitng yéu t& lién quan dén trinh do hoc van cua Ung vién

Ung vién thich nhiing mdn hoc nao nhat va cho biét 1y do.
Ung vién ghét nhitng mon hoc nao nhat va cho biét 1y do.
Trong thdi gian di hoc, ﬁﬁg vieén c6 lam thém nhiing cong viéc
phu nao khong? Néu b xin cho biét.

Ung vién da la hdi vién cua bét clt cd quan tir thién hiép hoi,
doan thé hay t6 chic nao?

Ly do gia nhap vao nhitng doan thé hay T chifc nay.

Nhiing cong trinh cia Ung vién, néu co.

Pa thi hanh nghia vu quén’su chua, va Ung vién nghi thé& nao

vé van dé nay.

Ung vén co hoc thém nhiing khéa tu nghiép, hudn luyén, ham
thu khong? -

Ai da dai tho hoc phi?

Nhitng s& thich c4 nhan cua Gng vién nhu cac mon thé thao,
sach bao, du lich, Am nhac, nghé thuét... ’

3.4. Nhimg yéu t6 lién quan dén nhan sinh quan cuia (ng vién.

Ung vién c6 theo dudi mdt muc dich nao trong-cudc sdng
khong? Vi dng vién da lam gi dé dat dén myc dich d6?

Theo quan niém cua Ung vién, dé thanh cong trong cudc doi
cin phai 6 nhimg dic tinh nao?

Nhimg gi dé kich thich va loi cudn dng vién nhit nhu thién
cam, nhitng tré ngai kho khan, sy s¢ hai, tién bac, céc sy ganh .
ti, tranh d&u, sy mao hiém, sy to mo...

Cam nghi cia Gng vién d6i véi nhiing vi chu ci.
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Ung vién quan niém thé& nao vé vai trd cia minh déi véi cap
duéi?

Lam thé nao d€ c6 thé diéu khién, huéng dan cap du6i?

Cé khi nao nguvi khac tim dén tng vién dé tam sy, va cb khi
nao Ung vién tam sy v6i ngudi khac khong?

Cé khi no dng vién c6 dip phéan xét vé mét ngudi nao khong?
D& nhan xét, ing vién da dua vao nhitng tiéu chuin phuong
phap hoac nguyén tic nao?

D& nhan xét mot ca nhan, ing vién ding tryc giac (bAm sinh)
hay suy luan (khoa hoc)? ‘

Ung vién c6 kha néng nhén xét mot ngudii ngay trong busi gap

g0 dau tién khong? Ung vién theo phuong phap nao? Dua theo

ting nguyén tic nao dé tng vién c6 thé ket ludn vé c4 nhan

de?

Ung vién ¢6 khi nao kiém soét nhitng hanh vi cia chinh minh

khong? Bang cach nao?

Nghé nghigp nao tng vién cho 1a thich hgp v6i minh nhit

(nghia 1a vi sy séng cho nén tng vien phdi lam viéc, nhung
\ chua chéc cong vigc ma ing vien dang xin tuyén hay da timg

ddm rhiém gay thich tha va hop véi y mudn ciia tng vien

nhit).

Ung vién c6 nhiéu ban be khong? Trong sy giao thiép thuong
hay gép phai nhimg khé khan nao?

K& nhitng thanh céng va that bai trong nghé nghiép ciia ting
vién.

‘Ung vién ¢6 khi nao mua chiu hang héa khéng? Béng tin dung
hay ghi s8 no? : ' :

Ung vién hay cho biét quan niém cta minh vé mdt vi chi huy
truc ti€p ma minh thich nhat. -
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— Nhing yéu t8 nao khién cho mot t8 chitc thanh cdng?
D.4. Thoi Gian Phéng Van

Chang ta c6 thé loai bd nhiing (ng vién kém sau 15 d&n 20 phiat phong
vén. Tuy nhién d6i v6i nhiing dng vién xuit sic thi phong van vién nén
danh mdt khoang thoi gian dai hon (co thé dén 45 phat) dé co thé danh
gi4 chinh x4c ciing nhu ¢6 mdt ¥ niém chéc chin vé Ung vién nay.
Nhung ciing khong nén kéo dai cudc phong van qua dang vi s& dé gay
sy nham chéan cho ca phong van vién 14n tmg vién. No6i tom lai, phéng
v&n vién phai uyén chuyén thoi gian can thiét cho thich hgp.

D.5. Phan Loai Phong Van

Cac nha khoa hoc ngay nay da dua ra nhiéu loai pht’)hg véan khac
nhau. Nhung vé& co ban, chi c6 hai loai phéng vin thudng duge ap
dung phé bién trong viée tuyén chon nhan vién do6 1a phong van theo
méu (the patterned interview) va phong vén khong huéng dan trude
hay con duge goi la phong vén khong theo bai ban soan sn (the non-
directive or informal interview)..

1. Phéng Véan Theo Mau (Patterned / Structured interview)

Bang phong vén dya vao nhimg cau hoi da duge soan sin va ap dung
cho moi tng vién. Phuong phap nay r&t hitu dung khi ta mudn tuyén
nhidu g vién vao cing mdt mdt cong viéc, va nhat la khi cdng ty
khong c6 di thoi gian dé phéng vin sau. Theo MC Murray, phuong
phép nay c6 nhiing 1gi diém sau day: o '

_  Pé tién doan (ng vién sé thanh cong trong mdt lanh vue néo:d().

- Phong van vién c6 thé chi can dua vao cac bang phong van miu
dé kham pha nhiing tin tic c6 gié tri, va nhimg dit kién kha chinh
xac. » ' '

— Biét Uung vién s& lam dugc gi va c6 thé lam dugc gi.

_  Giam thiéu duge trinh b sai lam trong viéc dinh gi4 cia (ng vién.
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Béng phéng vén miu duéi day cta Robert Mc Murray s& gitip cho céc
phéng vén vién khai thdc dugc mdt s§ khia canh lién h¢ dén qua
trinh nghé nghigp cia ing vién. Tuy nhién, hi¢n nay mdi céng ty hay
t3.chic déu c6 1ap nhing bang phéng van miu khéc nhau nhém gitp
phéng vin vién dé& dang phéng vin hon.

Céng ty (hay t8 chi) Nha........ S%

Bia chi.............. ‘Pién thoai................... Tai sao dng vién da tim duge |
cdng viéc & co s& ndy, cho biét Iy do................. Bén chit cha cong vige
lac khéi déu..................... Luong béng nhén duge lic bit diu 1am
A/ - Cong vige da thay d8i nhu the nao, trong sut thoi gian
hanh nhiém.............. .. Luong bdng nhan duge lac théi ¢
Ligt ke nhimg diic diém trong chédc vu dam nhiém................ Ban chat
.cda cong vige ldc thdi lam................ Ten cia vi chi huy tryc tigp clia
duong su............... .Dia chi (hay dién thoai) clia vi chi huy truc
ti€p........... -~ LOi phe cla vi chi huy nay lac duong su thdi
Vige........o.......... Biong sy cho bigt 1y do théi Vide.......nu...... Trong lGc
lam viéc & day, duong sur c6 xin mot ¢dng viéc ban thdi gian nao
khéng?.................... Néu cb, cho biét céc chi tist v s lam, chdc vu va

ban chét cia vige lam.................. ,

GHI CHU:

‘a) Puong sy da ting thoi vigc bao nhigu l4n..... Néu hon mdt 14n,
duong sy s& phai khai ddy dd nhimg chi tigt nhu trén cho maj l4n
thdi viéc khdc nhau.

b) Nhitng dif kién ma duong sy da cung cdp cho cong ty (hay t§ chiic)
s& dugc nhén vién cla cong ty (hay t§ chic) kiém chitng la: Ling
moi phuong tién. v

2) Phéng Vén Khéng Theo Mau Hosc Phéng Vén Khéng Theo Bai Ban
Soan San (Unpatterned / Unstructured interview)

Trong trwdng hgp binh thudng, phdng vin vién c6 thé haj true tiép
mdt s6 ciu hdi soan sén theo khudn miu nhv da trinh bay trén day.
Nhung & d4y phéng véan vién muén tim hidu sau va mt van dé nao d6
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hodc déi v6i vai-chi tiét ma néu phéng van vién hoi truc tiép, thi ing
vien c6 thé khong tra 13i, hay tra 16i mdt cach mién cudng khong
chan that vi 1y do bi méat hoac tu ai hodc vi 1y do an ninh v.v... Trong
nhitng truong hgp nay phong v&n vién phai dung phuong phap hoéi
gian tiép. Nghia la phong v&n vién “lai” cau chuyén xung quanh.
nhitng diém ma dng ta mudn biét.

Trong cudc phong van gian tiép nay, Ung vién sé vo tinh cung clp
nhiing tin titc ho&c nhimg di kién cAn thiét. Sau dé phéng vén vién sé
phoi hop nhiing cau tra 10i 48 biét o vé ¢ng vién hon ddi vdi mot s6
lanh vuc nao dé. 7

Thi du nhu phong van vién mudn bigt 1y do tai sao (hg vién lai khong
ti&p tuc 1am viéc & co s¢ i nifa, nhung dng ta e ngai rang (ng vién sé che
day su that, cho nén phong van vién c6 thé dat cau hoi: “Anh héy ké so
luge vé qua trinh nghé nghig¢p cta anh trong nhitng nam vita qua?”

Phong vén vién dé cho Ung vién tra 16i hay dién ta y tudng cia minh
mdt cach tu do, nhung bat chgt phong van vién ngit 101 cta dng vién
lai bling nhimg cau hoéi don dap khac nhu:

—  Réi chuyén gi da xay ra?

—  Xay ra nhu thé nao?

—  Hoan canh lac d6 ra sao?

— Lam sao anh giai quyét sy kién dé?

—  Giai quyét theo mot chiéu huéng nao?

Anh nghi ring cach giai quyét sy kién d6 nhu thé c6 hgp ly
khong? ‘ '
Cam tuéng cta anh hién nay, ngay bay gio, doi véi nhiing sy viéc
da xay ra trong qué khd nhu thé& nao? '

Pay 1a mot loai phong vén rdt phdc tap, nhung t& nhi, doi hoi phong
vin vién phai la ngusi c6 nang khieu, tai khéo léo riéng biét va nhat
14 ¢6 kinh nghiém phong phi.
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Dua vao cupc phéng vdn gisn tiép nay phong van vién s& phéi hgp
nhilng céu trd 16i cia ing vién va nhiing tai liéu ma phéng van vién
c6 thé thu lugm duge tir mot d¢ tam nhan, hoic ti nhitng co s hay
nhitng t§ chic lién hé dén sy xin viéc cia Ung vién, chang han nhimng
dong nghiép cha Ung vién, nhimg chi cii hodc co s cii noi ma Ung
vién di tiing céng téc v.v...

Loai phéng van gian tiép doi héi mdt s§ thoi gian kha dai, bai vay
phuong phap nay chi thuong duge 4p dung trong khi tuyén’ chon
nhiing nhan vién cao cap trong xi nghiép hay trong t5 chic ma thai.

D.6. Phuong Phiap Phéng Vin

C6 nhiéu phuong phép phéng vin nhu phong van c4 nhan (one-on-one
interview / person-to-person interview), phéng vadn nhém (group
interview), phong van hai dong (board interview) hay con duge goi la
phong van hoi nghi ban tron (panel interview), phong van su cang
thiing (stress interview), va phong vdn mé td hanh vi (behavioral
description interview). Truéc hét ching ta nghién ctu phuong phap
phéng van hoi déng.

1. Phéng Vian Héi Béng (Board / Panel Interview)

Day la phuong phap nhiéu nguoi phong vian mét ngudi trong mot budi
phong van. Cong ty sé cif ra mét vai ngudi dé phong véin dng vien.
Béi vi phéng vdn kiéu nay kh4 tén kém, cho nén né thuong dugc 4p
dung dé phéng van Gng vién xin mét chie VU quan trj.

2. Phdng Vén Cang Thdng (Stress Interview)

Hau hét cdc cudc phéng van déu han ché t6i muc tsi thiéu sy cing
thing ciia Ung vién. Tuy nhién, doi khi cong ty lai ¢6 y tao sy cing
thing dé xem img vién phan ing thé nao trong mot s§ tinh hudng
nao d6. Phéng van nay duoc goi 1a phong van cing thing. Loai phéng
van nay chi ap dung déi véi cac phdng vén vién c6 trinh d¢ va nghiép
vu chuyén mén cao. Muc dich cudc phong van nay xem dng vién cé
tram tinh khéong. N6 thudng dugc 4p dung d6i véi cac nganh trong
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quan doi, canh sat, hoéic nganh luat, va it dugc ap dung déi véi hau
hét cac nganh nghé khéc. '

3. Phdng Vén M6 Ta Hanh V(Y (behavioral description interview)

Pay 1a mot phu'dng phap phéng vén dya trén lap ludn rang hanh vi

trong quéa khi 1a mot chi s3 tién doan (predictor) hanh vi trong tuong

lai cling nhu su hoan thanh cong viéc trong tuong lai. Phuong phap

nay doi héi ng vién dua ra cic vi du cu thé 1a ho da giai quyét cac

vin dé nhu thé nao hodc da hoan thanh céng viéc nhu thé nao. Sau

day 1a mot s6 cau hoéi mau :

— Ban hay cho tdi biét trong thdi gian qua ban da c6 mot y kién hay
va ban da thuy&t phuc cip trén chdp nhan y kién d6 nhu thé nao?

— Ban hay ké cho t6i nghe c6 mot lan nao do ban giap dg mot nhan
vién hiéu duge mot chinh sich khé hiéu.

~ Ban hay md t4 c6 mot 1an nao d6 ban hoan tit mdt thu tuc lam
cho cong viéc ctia ban tién hanh tréi chay.

4. Phéng Van Ca Nhan V& Phéng Vdn Nhom (one-on-one / group interview)

Phéng van ca nhén la chi c6 mt ngudi phong van mot ngudi. Pay la
phuong phap phd bién nhat. Tuy nhién c6 cong ty vira ap dung phdng
vin ca nhan vita phéng vdn nhém. Phéng vdn nhém nghia 12 mot
ngudi phéng van nhiéu ngudi mot luc trong mot cude hop ban tron.
Trong cudc phong van nay, cac ng vién dugc x8p ngdi chung quanh
mét ban tron dé cung nhau thao luén vé mot van dé nao d6 va phong
v&n vién sé & ngoai dé nhan xét timg ca nhan.

Véi phuong phap phong van nay, phong van vién sé coé dip quan sat
dé dang va khach quan ting dng vién ma khong so bi 1am 14an qua
nhiéu. Mat khéc, dng vién sé cam thay tu nhién hon, va c6 dip dua ra
nhilng quan niém nhiing y tudng cung nhitng nhan xét cia ho. Pay

() Ghimon L.Dolan and Randall S.Schuler, Human Resource Management - The
Canadian Dynamic (Ontario: Nelson Canada, 1994), p.173-174.

921



Chuong 6

ciing la dip phong van vién ra xét lai xem nhu’ng nhén xét cia ong
hay ba ta vé Ung vién trong lan phong vdn ¢4 nhan ¢ chinh xac
khong. Pong thoi day ciing 14 dip d& 6ng ta so sanh d6i chidu xem ai
la ngudi ¢6 kha nang hon.

D.7. Nhitng Pé Nghi Thue Tién

Sau day & mot s& dé nghi thuc tién lién quan dén phuong phap phong
van thujc tién trinh cia nghiép vu tuyén chon nhan vién. Nhiing goi
¥ nay bao gdm nhiing viéc nén lam va nhiing viéc nén tranh.

1. Nhiing Diéu Nén Lam

 Phong van vién nén cho dng vién biét vé chie vu cing nhu cong
viéc ma anh ta sé dam nhiém trong tuong lai, va dong thoi cho
phép anh ta ban luan vé chdc vu nay.

* Phong van vién nén cho tng vién tiép xde, bang cach gidi thiéu
truc tiép v6i mot nhan vién cia cong ty dang dam trach mot cong
viéc thudc lanh viue ma tng vién dang xin tuyén dé cho ung vién
¢0.¢0 hoi kiém diém lai nhirng dit kién ma phong van vién da cung
cdp cho anh ta 6 chinh xac va khach quan khéng.

) Phong van vién nén huéng dan ing vién tham quan cong ty va
yéu cau Ung vién, néu c¢6 thé lap mét bang phdc trinh vé nhan
dinh cua anh ta.

* Trong cudc phong van chung két nay, phong van vién nén 5p dung
phuong phéap phong van nhém.’ -

* Phong van vién nén trinh bay cho ting vién b.ét so qua vé kh& uge
lam vigc, diéu kién lam viéc. Hoac néu tng vién xin duce tuyén
vao chic vu dai dién thuong mai thi phong van vién nén cho ing
vién xem nhiing sdn pham ma cong ty dang sén xuét...

»  Phong van vién nén trinh bay thuc trang ciia cong ty, nhimg khé
khan da va dang x4y ra cho cong ty dé Ung vién y thic ro rét trong
khi lya chon ndi lam viéc ctia minh trong tuong lai.
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Phéng vin vién nén d& cap mot cach chén that vé nhitng van dé
phic tap ma Ging vién c6 thé gap phai sau nay trong khi 1am viéc dé
cho anh ta chuén bi tinh than khi thuc su lam viéc sau nay.

Phéng vén vién nén trinh bay sy kién va phai danh cho Ung vién
quyén giai thich va phé binh su kién.

Du ring trong tuong lai phong van vién c6 thé 1a vi chi huy truc
tiép cua Ung vién, tuy nhién trong khi phong vén, phéng van vién
phai tao cho ung vién cam thay c6 mot tuong quan binh dang gitia
hai ngudi, nhu vay Ung vién méi c6 cd hoi dién ta nhiing y nghi,
kién thée cing nhy trinh bay nhimg théc méc cia minh duge tu
nhién va trung thuc.

2. Nhiing Diéu Nén Trénh

Bén canh nhiing dac diém can thiét ma phong van vién sé& phai thuc
hién vira dé cap & trén, sau day 1a nhing didu ma éng ta nén tranh dé
budi phong van ¢6 hiéu qua hon.

Phong van thiéu muc tiéu.
Phan doan qua sém hay an tugng ban dau.

Phong vén theo kiéu tran ap.

Khuynh huéng cho diém binh quan chu nghia.

Anh hutng do tac dong "hao quang” cua (ng vién.
Anh huéng do tac dong tuong phan.

Cau hoi c6 ndi dung khong ¢ dinh, nghia la phong van moi Ung
vién mét ndi dung khéc nhau, do d6 khé ddi chi€u so sanh giita cac
(ing viéen. ‘

Thién kién cia ngudi phéng vén.

Thidu dao tao vé phéng van.

Khong chi trong dén ngon Pngfx khéng 10 (non-verbal language).
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* Khong nén phén xét mot dng vién biing cach so sanh ho véi mot
ngudi khac, vi khong khi nao cé hai ngudi giong nhau hoan toan.
 Phéng vén vién khdng nén tu cho minh la mét nhan vat ky cuu ctia
cong ty, hay 12 mot ngudi hiéu rong biét nhiéu khi d4nh gia csc ing
vién, béi vi v6i quan niém sai 14m nay, ong ta c6 thé cho ring
khong moét ing vién nao hdi di didu kién ma éng ta mong mudn.
Hay néi mot cach khac phéng van vién nén quyét doan (ing vién
trong gidi han hiéu biét tuong ddi cha ing vién hon la trong méot
chiéu huéng cha quan. v

* Phéng van vién khong nén chi trich nhimg cau tra Ioi hoac nhimng
kién thic cla ing vién néu éng ta khéng cung cdp day du cac dir
kién lién hé can thiét cho tng vién. D6 la mot trong nhitng nguyén
nhan c6 thé dua dén sy hiéu 1am tai hai.

e Phéng van vién khéng nén tao cho Ung vién c6 cam tuéng lac
quan qué déng vé nhimng quyén lgi ma ung vién sé duge huéng.
Phong vén vién nén trinh bay cho ing vién biét néu muén dugc
thang thudng, ting lugng hay chuyén nganh v.v... thi phai hoi du

" mot s6 cdc diéu kién nao d6. '

* Phéng vin vién khéng nén che day thuc trang cua cong ty vé lanh
vic tai chanh, nhan sy ciing nhu moi hoat dong khac, béi vi trong
tuong lai, mét khi ing vién duge tuyén chon, khong s6m thi muén
cung sé tim thay sy thuc vé cong ty. Véi su thuc nay, Ung vién sé
mang mot trang thai bi quan, chan nan... va 1& di nhién d6 1a mot
trong nhiing nguyén nhén khién cho ning suit lam viéc cta ngudi
d6 giam xudng rit nhiéu, gy cho cong ty nhiéu thiét hai sau nay.

Sau cung, trong budi phéng van, phéng van vién khong nén phuc sitc
mot cach qua ludm thudm hodc qua 16 lang va quén gilf tu cach cua
minh. That vay, tu cich va phuc sic cia phong vin vién s& gay cho
ung vién c6 cam tuéng 6t dep hay khong chéng nhitng d6i véi ca
nhan cia phong van vién ma con ddi véi cong ty nita. Pay la mot
trong nhiing nguyén tic cia van dé giao t&€ nhan sy hay giao tiép véi
~quén ching v.v... ma cic phéng van vién cin phai chd trong.
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E. SUU TRA LY LICH (REFERENCE CHECK)

Sau khi da tric nghiém va phéng vén so by va phong van siu, nha
quan tri nén kiém tra lai tat ca nhing diéu ma Ung vién trinh bay c6
dung su that khong. Ngoai ra, nha quan tri can tim hiéu thém mot
ddi nét vé& dng vién qua dé tam nhén - nghia 14 mot ngudi nao d6 noéi
vé Ung vién. Didu nay dugc goi 1a suu tra 1y lich.

Suu tra ly lich hoan toan khong cé nghia 12 dén cong an xac minh 1y
lich, nhung 1a dé kiém tra lai mot s chi tiét lien quan dén trinh do
chuyén mén nghé nghiép, tu cich tac phong cia Ung vién va thdm tra
lai moét s& diém con nghi ngo. Chéng han nhu mjt s8 cong ty gii mot
méu tudng trinh cho cdng ty cii hosic thiy gido cha tng vién. Cac vi
nay chi cAn dién vao méu c6 sin. Cé cong ty ap dung phuong phap goi
dién thoai dé thdm tra. Pay 1a cach nhanh nhét va dé dang, thuén loi
nhét. Cang cé cong ty dén tin noi thdm tra dé hoi mot sd cau héi.
Céc chuyén vién da ting phong van ng vién trong nhiéu nam thudng
ap dung céc phuong phap phéng van va suu tra cia riéng minh.

Chéarig han nhu chuyén vién dén gap cd quan cii cua (ng vién va hoi
nhimg cau hoi sau: Ong ta c6 giir chic vu d6 khong? Luong cua dng ta
bao nhieu? Ong 4y c6 phai 1a ngudi ¢6 trach nhiém véi viéc minh lam
hay khong? Néu c6, ong ta hanh xit nhu thé nao? Ong ta c6 tuan theo
ménh 1énh khong? Ong ta c6 hoa thuan véi dong su khong? Ong ta cb
di dang gio va lam thudng xuyén khong? Tai sao 6ng 4y ra di? Nhing
mat manh va yéu clia dng dy 1a gi? Cong ty quy vi cb sé tuyén dung lai
ong ta khong va tai sao? Ddi khi mot s cong ty lai con héi xem néu
x6p dng ta vao mdt vi tri nao dé, dng ta c6 lam tot cong tac khong?...

Né&u ngudi duge tham khéo 12 mdt thiy cii cha Ung vién, ching ta sé
hoi vé nhan cach, c4 tinh, tinh dang tin cay va kha nang hoc héi caa
Ung vién. J '

Tai cac nue Au My, cac cong ty con sif dung phuong phap trac nghiém
bang may kiém tra sic dién (Polygraph tests) dé xem ting vién c6 néi
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that hay néi doi. Nhung qudc hgi My da thong qua luat cim st dung
hinh thic nay vao ngay 27-7-1988, hiéu luc ngay 27-12-1988.

Nhu trén da noi, khéng c6 phuong phdap nao ddy di va hoan thién
duge, ma can phai phéi hop véi cac phuong phdp khdac nhu phéng vdn
va trdc nghigm. Déi voi cdc nuéc Au-My va Nhat Bdn, phuong phdp
suu tra nay tuong doi hiu dung vi nhiing ngui duoc héi y kién
thuong khdch quan, thdng thdn cho diu khéong wa ung vién ldm. Di
nhién khéng tranh dupc truong hop nguoc lai. Con Viét Nam
phuong phap nay tuy can thiét nhung rat khé khdan, bO’L vi tinh
do ky, duy tinh cdm thuong chi p/LOL cac cdu trd loi. Ddy la chua k8
phdi ton cong moi duge cung cdp tin tite ddy di.

F. KHAM SUC KHOE VA QUYET PINH TUYEN DUNG

Déi v6i ngudi My, thong thuong khi quyét dinh tuyén dung xong, Ung
vién méi di khdm sic khée. Diéu nay khéc v6i nguoi Phap kham sitc
khoe xong méi quyét dinh tuyén dung. Tién trinh nay xem ra hgp ly
hon. Mot dng vién héi di nhimg diéu kién vé trinh do hoc van kién
thic, kinh nghiém nghé nghiép va cac tidu chuin khac, nhung néu
khong du sic khoe, hoac stc khée lai khong phi hop véi cdng viée, thi
tién trinh tuyén dung tré thanh céng da trang. Chang han nhu khong
thé dé cho ngudi bi bénh dau phong thap (thdp khép) lam ngudi giao
lién hodc giao hang, ciing nhu khong thé cit nguoi bi bénh suyen git
chic vu dai dién thuong mai.

Céc cong ty 16n thuong c6 bac si. Céc cong ty xi nghiép nhé muén thuc
hién giai doan nay phai mgi mot béac si dén. Cong ty cin phai cho bac
s1 biét tat ca cac chi ti€t can thiét vé céng viéc ma (ng vién sé dam
trach dé bac si sé cha trong dén yéu t§ sic khoe nio. Cong viéc nay
ciing khé ton kém, vi th€ mot s§ xi nghiép nhé yéu cdu img vién khi
nop don xin viéc hoac khi duge phong van sé phai nop phiéu kham sic
khée téng quat.

Trude khi quyét dinh chung cude, cong ty lam mét ban téng két so diém
va cac tiéu chuin cla tat ca cac giai doan. (Xem muc G).
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M>i cong ty ap dung phigu diém va cdc tiéu chuan khac nhau. Va mbi
cong ty c6 tién trinh tuyén dung khdc nhau. Sau day la mot vi du: |
chéng han nhu ¢6 100 dng vién nhung chi duge phép chon 1 nguoi.

Tién trinh c6 thé nhu sau:

Cac giai doan tuyé’n chon sé6 | S6 S6
Ung vién tng vién | dng vién
tharn du bi loai con lai
Nghién citu don xin viéc 100 40 60
So ung. vien duge dién vao méau 60 25 35
don
Xét hb s 35 7 28
Tric nghiém 28 10 18
Suu tra ly lich 18 8 . 10
Phéng van so két 10 4 6
' Phong van sau 6 2 4
Kham stc khoe 4 1 3
Quyét dinh tuyén chon 3 1 2*
Bo. nhiém 2 1 1

Hinh 6:4. Thi du cu thé tién trnh tuyén chon nhén vién

Ghi chii; * Mot dng vién thiét thu va mot ing vién du khuyét

Trén day 1a két qua tién trinh tuyén chon ctia mot cong ty Phap khac
véi tién trinh tdm buéc di néu trén day. Bang téng két trén chi la
midt thi du c6 tinh cdch tham khao, khéng nén ap dung mdy moc.
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G. SU DUNG PHIEU DIEM

Cubc phéng van sé thit bai néu két qua khong duge ghi nhan trong
mjt loai ho so nao d6. Phigu diém 1a mot trong nhitng hé so ma
phéng vén vién thudng hay sir dung. Phigu diém s& gitp cho phéng
van vién nhiéu lgi diém sau day:

Ghi nhé duge nhitng chi ti€t mot cdch ré rét hon trong cude doi
thoai gilfa dng ta va dng vién. Néu khéong c6 phidu diém, e ring
phong véan vién khong thé ghi nhé hét hay da sic tap trung lai
nhiing mau chuyén da Ian lugt dién ti€n trong sust budi phéng
vén. Hon nifa, v6i thoi gian hay véi nhitmg 14n phéng v&n céc tng
vién khac nhau, cdm tuéng ciia phong van vién déi véi timg iing
vién c6 thé bi 1am lan..., va 18 di nhién két qua thu lugm dugc s&
sai léch rat nhiéu. ’

Cu thé héa quan niém cia phéng van vién qua nhitg con s§ dinh
lugng duge.

Phan tich mot céch ¢ phuong phép nhimg trang thai hay thai do
khac nhau cua dng vién.

Cén c vao nhimg dir kién trong phiéu diém, dugc xem nhu la céc
tiéu chudn can thit, phéng van vién sé danh gia hosc phan doan
vé mot ing vién chinh xac hon. |

Khi so sanh nhiing quan diém, phan doan cGia cdc ca nhan khéc
nhau, phéng vén vién s& c6 két luan chinh xac va khach quan hon.

Tuy nhién, bén canh nhimng lgi diém cta viéc sit dung ph1eu diém,
phudng phép nay cing gay nhiéu tré ngai sau day:

Phiéu ghi diém khong ¢6 muc dich xdc dinh vé& ban thé cia ung
vién, tréi lai, phiéu ghi di€ém chi 4n dinh vi thi cta ing vién trong
nhém ngudi xin viéc ma thdi. Vi Iy do d6 ma ngudi ta cho ring
day la mét trong nhiing tré ngai quan trong trong vide sit dung
phiéu diém béi vi trong phéng vdn, phéng vén vién nhan xét va
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danh gi4 mot ing vién nao d6 khéng dat can ban trén quan diém
clia toan thé, ma chi tuy thudc hoan toan vao quan diém cha ca
nhan phong van vién ma thoi.

— Ngoai ra, phiéu diém khong dua dén nhiing két qua co6 tinh cach
" trung thuc tuyét doi néu phong vén vién 1a ngudi khong quen su
dung nhitng phiéu diém nay. '

—  Gidng nhu nhitng bai thi tric nghiém, viéc soan ra cac phiéu diém
hién nay con vap phai nhidu khi€m khuyét vé ky thuat, hinh thitc
l4n ndi dung.

Phuong phap sit dung phigu diém tuong d6i con phoi thai, mbi
cong ty c6 thé tu dé ra cho minh mot loai phiéu diém khéac nhau.
Vi thé, k&t qua cha phuong phép nay chi c6 gia tri gidi han trong
lanh vuc cta tiing cong ty ma thoi.

—  MBai loai phidu diém chi st dung cho ting loai cong viéc hay chuc
vu tuyén.

Bdi vay phuong phap phiéu diém rat phic tap va doi hoi 1dm cong
phu Cudc phéng van chi c6 thé co gia tri chinh xac va khach quan
néu so diém két qua la trung binh c¢ong cla tong so cac s6 diém cua ba
hay bén phéng vdn vién phong vin cung mot Ung vién.

Thi du nhu phong van vién X cho rang anh B, {ng vién vao chic vu
dai dién thuong mai cé giong noéi qua cao, the thé (1 diém). Trai lai
phong vén vién Y cho réng anh B c¢6 giong néi binh thuong (3 diém)
va phong van vién Z cho rang anh B ¢6 giong ndi déu déu (2 diém).

Do d6, ba s6 diém cua 3 phong vén vién X, Y, Z da sai léch v6i nhau

. . . b e . . 1+3+2
rét nhidu. Boi vay s6 diém két qua cla ung vién B sé la - 5 = 2

diém.
Bang 6.1 minh hoa mot ma tran dé lua chon mét vi lanh dao bd phan
d6i ngoai.
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Nguoi danh gia

Cac Tiéu Chuin Can Thiét Phu trich | Captrén | Cdptrén | Danh
. nhan sy | truc ti€p | gidn ti€p | gid

1. Kha ning ca nhan

1.1 Tinh hiéu hoc

1.2 Tinh cham chi

1.3 Tinh liém chinh

1.4 Kha nang chiu cing thing

2. Kha ning chuyén mén

2.1 Kién thiic chuyén mon

2.2 K¥ nang kinh doanh

2.3 Tinh linh dong

2.4 Kha nang t6ng thé

‘3. Kha nang lanh dao

1 3.1 Kha nang ra muc tiéu

3.2 Kha nang giai quyét van dé

3.3 Kha nang lanh dao qua
guong miu

3.4 Kha nang quan tri ngudn luc

4. Kha nang giao té

4.1 Vai trd chinh: ngudi hudng
din

4.2 Vai tro phu: ngudi hé tro

4.3 Kha ning xa giao

4.4 Tinh lac quan thuc t&

Bang 6.1: Vi du mot ma tran dé lua chon mot vi lanh dao bo phan
doi ngoai.
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Sau hét, dé tranh nhimng 14m 1an, phi€u ghi diém nén dugc hoan tat
trude khi bat ddu phéng vin mdt dng vién khac. Phiéu diém nén dugc
x8p vao hd so vi day la mot trong nhing di kién can thiét dé cong ty
¢6 thé quyét dinh tuyén chon ng vién nao sau nay.

Nhin chung, hién nay mdi cong ty 4p dung cach ghi diém khac nhau.
- Tuy nhién du nic thang diém c6 khéc nhau di chang nita, mbi cong ty
nén 4p dung ndc thang diém tuy theo mbi didu kién cia cong viée.
Chéng han nhu mdt mai dich vién (ngudi ban va chao hang) can phdi
c6 6 didém cao vé giong néi, khoa an néi, hinh déng, c chi... Trong
khi mot thu ky ddnh may lai khong can didu kién nay. Cu thé nhu
mdt dai dién thuong mai can phai c6 nhiing didu kién sau day, mdi
diéu kién lai dugc chia nhé thanh 3 hay 4 mic do:

Cac yéu t& 4 diém 3 diém 2 diém 1 diém
Giong noéi - Chimg chac | - Trong tréo | - Péu déu | - Giong mai -
- C6 cam tinh | - Thutng - Yéu - Giong cao
- Thich hgp (trung binh) | (n6i nhd) - Giong lo 16
- Nang né
--Chat tai
‘| - K ho chiu

Bang 6.2: Mot vi du vé phi€u diém.

Ngoai yéu to giong néi, con cb cac y&u t6 sau day: khoa &n nodi, cach su
dung chit, dang di, cach bét tay, nu cudi, cich &n mac, vé sinh, can
ban gido duc, su tu tin, thai do bé ngoai, nghi luc, ban tinh, su tu chq,
¥ chi, kha nang thuyét phuc, thai do vé nghé nghiép, su quan tam vé
nghé nghiép, khé nang suy luan, cach xir sy, cam tuéng dau tién khi
gap, va cac yéu to khac chua ghi trong phiéu diém. -

Phén cudi cung 1a phin nhan xét, tén phong van vién va téng s6
diém. Chinh téng s6 diém nay cung v6i 16i nhén xét va két qua cta
cic phuong phéap khéc sé quyét dinh ké&t qua chung cudc sé tuyén ung
vién nao.
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TOM TAT

Tuyén chon 1a tién trinh chon lya cac ing vién phu hgp nhat v6i mot vi
tri ndo d6. Trudc khi tuyén chon, nha quén tri cin phai c6 giai doan
chuéin bi. D4y 1a giai doan rit cin thiét duge chuin bi trong tién trinh
tuyén md bao gébm phisu yéu cdu nhan sy chia bd phan nao dé. Nha
quan tri ddi chiéu yéu ciu véi ban md ta cong viéc va ban md ta tiéu
chuén chi tist cong vigc dé xem nén tuyén mp tit ngudn nao, va bing
phuong phép gi. Sau dé bd phan TNNS bat diu tién hanh giai doan
chinh the.

Trong giai doan chinh thic tién trinh tuyén chon bit dau bing viéc
xem xét hd so xin viéc dé dénh gid xem cac tng vién c6 dap ung theo
yéu cau ctia t6 chic khong.

Bu6c ké ti€p ing vién phai qua mét so tric nghiém tuy theo ting loai
- cdng viéc. Tréc nghiém cé rat nhiéu lgi diém, tuy nhién ciing ¢6 nhiing
~ han ché& cta né. Céc phuong phap tric nghiém thudng dung 1a bat van,
kh&u van, bing may méc, hinh vé va dung cu lién he. C6 rat nhidu loai
tric nghiém: trdc nghiém kién thic téng quat; TN tam ly; TN tri thong
minh; TN c4 tinh; TN nang khiéu va kha nang chuyén modn; TN kha
nang vén dung dau 6c vao co bép; tric nghiém kha nang nhan thic; TN
s& thich vé nghé nghiép; cac loai tric nghiém sk dung bang thudc; va
sau cing 14 TN chuyén mén hay cong viée mau cu thé. P6 1a muvi loai
tric nghiém chuing ta can biét.

Giai doan quan trong 12 giai doan phéng vdn sau hay phong van tuyén
dung. Thong thudng cupc phong vén so khéi 1a do bd phan TNNS chon
loc. Trong cudc phong vén sau, thudng dich than truéng don vi dang
can ngudi phu trach phéng van. Nha quan tri can phai chuin bi cudc
phéng vdn cho chu déo ciing nhu tao mét bau khong khi phéng vén
~ thodi mai. C6 hai loai phéng vén: phéng van theo miu va phéng van

khéng theo méu. Trong cudc phéng vin sau, cic cong ty thuong dung
cac phuong phap sau day: Phéng vin hdi déng; phéng vén cang thang;
phéng vidn md t& hanh vi; phéng van c4 nhan va phéng vin nhém.
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Phong vén sau rit quan trong cho nén nha quan tri phai b1et nén lam
nhiing gi va nén tranh nhiing gi khi phéng van.

Tréc nghiém va phéng van vén c6 nhig nhuge diém cta nd. Do d6 can
phai phéi hop véi phuong phép suu tra Iy lich, phdi hgp ca ba loai trén,
cong ty d& c6 kha ning tuyén chon ding ngudi hon.

Hai giai doan sau cing 1a kham sdc khée va quyét dinh tuyén dung.

P& cho cudc tuyén chon dugc khoa hoc, cong ty can phai si dung phi&u
diém. M3i cong ty ap dung hinh thic cho diém khac nhau. C6 cong ty
theo kidu d4nh s& thd hang tit 1 d&n 5 cho titng loai y&u t&; c6 cong ty
ap dung chit A, B, C, D... cing c6 cong ty tinh diém theo s6 hoc. Tuy
theo théi quen va tuy theo truong phai cac cong ty tu th1et ké& hé thong

cho diém. Theo kiéu sb hoc tir 1 dén 5 1a thich hgp véi cac cong ty Viét
Nam nhat.

Sau cung la phan doc them Sinh vién cdn doc phan nay dé giap hiéu
thém thi tuc ti€én hanh khi tuyén chon nhan vién nhung dong thoi

cling giap cho sinh vién dé c6 co hi duge tuyén chon vao lam viéc trong
cac cong ty theo ¥ nguyén.

CAU HOI ON TAP

1. Céc budc co ban can phai theo trong tién trinh tuyén chon nhén
vién 1a nhitng bu6c nao?

Muc dich ciia cudc phéng vén so bo la gi?

Muec dich ctia cudc phéng védn chinh thic la gi?

Tai sao can phai tric nghiém?

Tai sao cdn phai suu tra 1y lich?

Hay vén tit mo ta cac loai trac nghiém.

N o o b

Hay trinh bay loi diém cta phuong phap tric nghiém? No co han
ch& khong?
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8.. Hay trinh bay lgi diém va bat lgi ctia phuong phap phéng van.

9. Tai sao khi tuyén chon nhan vién cic cong ty thudng phdi hop ca
ba phudng phép trac nghiém, phéng van, va suu tra ly lich.

TU NGU €O BAN

,Selectivon process = Tién trinh tuyén chon
Preliminary interview / = Phéng van so bd /

Initial screening interview- - phong van loc lua so bd
Evaluation of application / = Xét don xin viéc ,

Review of application |
Selection test = Tréc nghiém tuyén chon ‘
Employment interview / = Phéng véin sau

in-depth interview

Reference and background check = Suu tra ly lich

/ Background investigation
Physical examination = Kham sic khée

Résumé/ Curriculum vitae (C.V) . = So yéu ly lich

Application form = MAu don xin viéc :

The weighted application = phuong phap tinh trong s& (i 1&)

blank (WAB) khodng tréng trong miu don

Correlation analysis = Phan tach tuong quan

Regression analysis = Phan tach héi quy

Variable ' = Bién s |
~ Quantitative techniques = Ky thuit dinh lugng |

Graphology = Khoa nghién ciu chit viét \

Physiognomy = Khoa tuéng hoc

Cognitive ability test = Tréc nghiém kha nang nhan thdc
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General knowledge tests
Psychological tests .
Intelligence tests
Personality tests

Job knowledge tests

Work-sample tests

Vocational interest tests

Miniaturization
Finger dexterity
Manual dexterity
Wrist-finger speed

Aiming
Drug testing

Testing for acquired

immune deficiency syndrome

The unstructured / Nondirectﬂi{re ,
/ Unpatterned interview

Structured / Directive /°
Patterned interview

Polygraph tests

One-on-one interview

Group interview

Tric nghiém kién thic tdng quat.
Tric nghiém tam 1y

Tric nghiém tri thong minh

Tréc nghiém ca tinh hay nhan cach
Tréc nghiém kha nang nghe nghiép
hay kién thdc chuyén mon

Tréc nghiém chuyén mon hay
tric nghiém cong viéc méu cu thé

Tréc nghiém s& thich vé nghe

. nghiép

Su thu nho lai

Su khéo 1éo cia ngon tay

Su khéo 1éo cta tay

Toe dd cta cir dong cd tay va ngon
tay

Kha nang nhim dﬁng vi tri
Tré¢ nghiém st dung béng thudc
Tréc nghiém kha nang SIDA

Phéng van khong theo mau
Phéng vin theo mau

Tréc nghiém bing méy kiém tra
sic dién (dé xem c6 néi that
hay néi ddi)

Phéng van ca nhan

Phéng van theo nhém
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Board interview / Panel interview = Phong van hpi déng
Stress interview Phéng van ciang thing

Behavioral description interview = Phéng van mé ta hanh vi

PIEN QUAN TRI 1

La gidm déc sdn xuat cia cong ty Héa Nhua Ha Long, ong Lé Nhat
Dong c6 quyén quyét dinh sau cing trong viéc chdp nhén tuyén chon
bat ci ing vién chifc vu quan déc nao lam viéc dudi quyén éng. Giam
déc TNNS chi thyc hién viée tuyén lua ban ddu dé chon nhiing ng
vién c6 nhiéu trién vong dé chuyén cho ong Pong phong van.

Vao mét ngay kia, ong Péng nhén duge ca dien thoai tit vin phong
giam déc TNNS. Ong giam déc TNNS cho bidt hién éng dang néi
chuyén véi mét ngudi ma theo ong c6 du kha ning va kinh nghiém -
ma 6ng Péng dang cin tuyén chon vao chic vu quan déc day chuyén
san xudt. Néu 6hg Pong khong ban ong sé chuyén ung vién nay cho
ong phéng van. Ong Dong luong lu dbi chit va sau dé tra 15i ngay:

- Hom nay tbi rdt ban, nhung tbi & ging vay.

Mjt lic sau anh Linh Va, mot dng vién méi, dugc b phan TNNS
chuyén qua van phong éng Péng. Anh Linh Vi vira buéc vao thi ong
Déng bat tay moi ngdi va néi ring ong dang ban goi dién thoai d¢
dang. Ong néi:

—  Téi sé néi chuyén véi anh ngay sau khi toi goi dién thoai lién lac

moét vai noi xong. ' '

Muti 1&m phit sau éng Péng goi dién thoai xong va b4t diu néi
chuyén véi anh Linh Vii. Ong Péng rdt cam kich khi néj chuyén véi
anh Vi. Tuy nhién chi vai phat sau, canh cia phong éng bat mé, va
mot quan déc bude vo néi:
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_  Thua 6ng Giam déc, day chuyén sdn xudt sd mét bi truc tréc.
Chiing tbi cin 6ng dén gidi quyét gp.
Ong Pong voi xin 16i anh Linh Vi va bube ra khoi phong. Mudi phuat
sau, ong trd lai néi chuyén véi anh vih hon mudi phat nifa thi ha.ng
loat cu dién goi dén 1am gian doan cudc phong van.
Céc cude gian doan nhu thé van cif tiép tuc cho dén khi anh Linh Vi
nhin vao déng hd va ndi:

—  Xin 16i Ong, tbi pha1 di dén chau nhoé ngay bay gio. Néu tré chiu
' sé khéc va bi lac.

Di nhién anh phai di réi. Nhé dién thoai lién lac véi tbi sau nhé.

CAU HOI

1. Cong ty nén theo chinh sach nhu thé nao dé tranh céc cudc phong
van nhu thé? ,

2. Hay giai thich tai sao dng Pong chi khong phéi giam doc TNNS
¢6 quyét dinh tuyén chon sau cung.

»
- »

Trong ti&n trinh thu tuc tuyén chon, thi céc van dé thoi gian, tai chanh
va chit lugng cong nhan - va céc giai phap - thuong khong rd rang, du‘t
khoat nhu trong viéc tuyén md. Yéu to thdi gian va tién bac thu’dng gén
lidn véi nhau va van dé chdt luong.ctia nhan vién (ing vién) van luén
ludn 12 didu cAn phai quan tam. Ban hay dat minh vao vi tri cGa nha
quan tri trong nhitng tinh huéng quan tri dién hinh duéi day, va ban
hay quyét dmh giai quyét moi truong hop nhu thé nao.
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PIEN QUAN TR 2 |

Dit van dé

Mot thanh nién dang lam trg 1y trong bo phan chuyen cho hang héa
vién duong cua mdt cong ty no. Anh ta duge mot ~cong ty khac moi
lam viéc v6i midc luong cao hon nhiéu dé thanh lap bod phan chuyen
chd hang héa vién dlIo‘ng bdi vi cong ty nay vua méi bit dau kinh
doanh. Anh ta biét rang bay gio lam tru'o'ng bd phan anh' phai can
mot nguodi trg ly. Ngoai ra anh ciing sé cin mét thu ky vé chuyén ché
hang hai, 20 cong nhan béc x&p va ngudi giam sat viéc chat hang lén.
Vén dé tram trong nhét cia anh 1a van dé thoi gian. Anh ta 6 rat it
thoi gian khong thé phong van moi tng vién dugc, mac dau anh van
biét anh dang can gi - cAn nhiing céng nhan vién c6 chat lugng. Ban
giai quyét ra sao?

PIEN QUAN TRI 3

Dat van dé

Nha quén tri hanh chanh ctia mdt cong ty lén no duge yeu cau phai
tuyen bdy nhén vién danh may cho b phan danh may. Ong ta biét
rang theo kinh nghiém sé c6 hang tram ung vién ndp don xin viée, va
nhiéu ngudi sé thiéu nhitng ky nang cin thiét. Tién bac khéng thanh
vén dé, nhung khd ndi éng ta khong c6 thoi gian dé phbng van tat ca
dé tuyén nhitng ngudi cé kha nang ma cong ty dang can. Ban giai
quyét ra sao?

PIEN QUAN TRI 4
Dat van dé

Chu cua mét tiém banh kia thay cong viéc kinh doanh ctia minh dat.
két qua khé quan, va quyét dinh tuyén dung mot phu nit ban hang tha
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hai, nhung lam viéc ban thoi gian thoi. Ngudi phu nit ma oéng ta sé
tuyén dung khong can kinh nghiém boi vi cong viec dé hoc. Nhung
ngudi phu nit d6 phai dang tin ciy va d& mén, vi danh tiéng cla cua
~ hang dua trén bau khong khi than thién vA ¢6 tinh chét 181 x6m. Ong
ta gén t0 quing cdo trén cia sé va c6 ba phu nif dén xin viéc. Cé6 hai
phu nit da ¢6 chdng; ngudi thd ba 1a mot thidu nit vita méi tot nghiép
phd thong. Ong cin chon trong ba ngudi nay mot ngudi ban hang
thich hop nhat cho cita hang. Ban sé lam cach nao?

TRONG MOI TRUONG HGP

Mot trong nhitng quyét dinh quan trong nhat ma bat ¢ nha quan tri
nao ciing phai lam d6 1a quyét dinh tuyén dung. Mac dau c6 thé ong
ta bi yéu t§ thi€u thdi gian va tién bac lam can tré cong viée, nhung
mét nha quan tri ¢6 kinh nghiém biét ring “cai meo” trong nghiép vu
tuyén chon 1 chon nhiing tha tuc ¢6 thé ap dung dugc va phai phi
hop v6i tai nguyén cua cong ty. Ong ciing biét ring minh khong thé
c&t nhitng thi tuc tdi mot mdc toi thidu khong dem lai hiéu qua, ma
sé khong ton kém thoi gian va tién bac phai chi sau nay do viéc phai
thay ngudi va tinh trang kém hiéu nang cia nhan vién.

Lubn ludn c6 vai giai phap cho bét cd van dé tuyén chon nao. Chang
han nhu cac giai phap cho vén dé thoi gian co thé thay doi theo loai
chit lugng ma dng vién cin c6. Trong khi mot nha quan tri nao dé
dang tim ki€m ngudi c6 mot s k¥ nang nao do, ong ta cb thé tric.
nghiém dé& dang, thi mdt nha quan tri khéc lai kiem mot ngudi c6 kha
nang phat xuat tif kinh nghiém va hiéu biét.

Dé chuén bi cho cdc vdn dé cé thé xdy ra by gid va sé x4y ra sau
nay, nha quan tri can biét l1a trong qua khtt 6ng da 4p dung nhing
gidi phap nao va lam thé nao ap dung v6i hoan canh hién tai. Sau
d6 ong dic két cac gidi phap dé chuén bi cho tuong lai.
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PHAN BA

PHAT TRIEN
TAI NGUYEN NHAN sU

NOI DUNG
Chuong 7: Héi Nhap Vao Méi Trudng
Lam Viéc
Chuong 8: Dao Tao Va Phat Trién

Chuong 9: Déanh Gis Hoan Thanh Céng Tac
Va Thing Thudng
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HOI NHAP VAO
MOI TRUONG LAM VIEC

Mbt. nhan vién dugc tuyén vao lam viéc tal mot
cong ty xi nghiép ma khong qua chuong trinh Hoi
nhip vao mbdi trudng lam viéce ching khéac chi mt
nhan vién tai Viét Nam dugc cu sang lam viéc tai
mot cong ty & Au-My ma khong dugc trang bi gl ca.
Anh ta khéng dugc gii thiéu hoac khong c¢6 thoi
gian tim hiéu vé ngdn ngt, dat nudc, phong tuc, tap
quan, 16i séng, thu tuc, luat 18, ton gigo, va hé thong
gia tri cia dat nuée d6. Hau qua 1a nhan vién 46 ¢
don, ba v, lac 1ong, sai sét, lam viéc khong c6 nang
suat va tat ca nhiing gi té hai nhat

NHT
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MUC TIEU

Sau khi doc xong chuong nay, ban sé ¢6 thé:

1

Mb t& duge tién trinh, ndi dung, va pham vi cla chuong trinh héi
nhap vao moéi trudng lam viéc (orientation).

Gidi thich chuong;trinh hdi nhap vac méi truong 1am ‘viée clia mot _
nhén vién méi duge tuyén anh hubng dén su tu didu chinh ctia nhan
vién d6 vao t6 chic ra sao, &nh huéng dén sy thoi viée, thang tién
nghé nghiép, va an tugng thusn loi nhu thé nao?

Xac dinh trach nhiém ctia bd phan tai nguyén nhan su va trach
nhiém cia cip qudn trj tryc ti€p trong chuong trinh nay. :

No6i lén tam quan trong cha viéc hudn luyén cdp quan déc
(supervisor) trong chuong trinh HNVMT/LV.

N6i 1én tim quan trong cua chuong trinh tai hoi nhip vao méi
trudng lam viéc (reorientation).
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Sau khi mbt nhan vién hay cong nhan dugc tuyén vao lam viéc tai mot
cong ty, cip quan tri phai thuc hién chuong trinh dinh Hoi Nhap Vao
Mbi Trudng Lam Viéc (Orientation progam). D6 1a chuong trinh giéi
thiéu vé tit ca nhimng gi lién quan d&n t8 chic, chinh sach, diéu 18, cong
viéc... ma nhan vién méi sé ddm trach. Chuong trinh nay c6 thé la
chinh quy - bai ban hoac khong chinh quy bai ban. Ching ta s& 1an lugt
" tim hiéu muc dich cia chuong trinh, cac giai doan chinh cta chuong
trinh, v tAm quan trong cia viéc dao tao cdp quadn ddc thuc hién
chuong trinh nay. Sau cing ching ta nghién c(u chuong trinh tai Hoi
Nhép Va Mbi Truong lam viéc (HNVMT/LV). -

1. MUC DICH CUA CHUONG TRINH HNVMT/LV

Trong mdt vai ngay d4u lam viée, nhan vién méi duge du chuong trinh
HNVMT/LV. Ho 1a nhiing nhan vién méi. Khong nhitng méi d6i véi
cong viée, ma con méi ddi v6i mdi trudng lam vige. Ho c6 thé 1a nhifng
ngudi 1am &n c4 thé, sinh vién hoc sinh méi t5t nghiép, va nhifing nguoi
thay déi chd lam. Hau hét nhing ngudi nay chua c6 kinh nghiém va co
nhitng ban kho#n lo 1&ng khi buge chan vao cd quan méi. Chuong trinh
nay 1am cho ho bét ban khoéan lo l&ng. | ‘

D&i véi nhidu cong ty 16n va danh tiéng, ho ap dung chuong trinh nay
ngay ca déi v6i céc Ung vién nop don xin viéc, nghia 14 chua dugc tuyén.
Muc dich cia ho nhim 1am cho ngudi xin vige hiéu rd vé cong ty dé ho
quyét dinh ¢6 nén lam viéc 6 day hay khong. Diéu nay giap cho ho khéi
th&t vong hoac qua Ao tudng vé cong ty. Sau day chang ta lan lugt
nghién citu bon muc dich chinh caa chuong trinh HNVMT/LV.

1. Lam Cho Nhan Vién Méi D& Thich Ung V8i T8 Chuc

“Muc dich dau tién cia chuong trinh HNVMT/LV la gitp phan vién mdéi
thich (ng véi t8 chdc chinh thic (formal) va t8 chdc phi chinh thdc
(informal). Chinh thic, c6 nghia la t8 chde dé mudn nhan vién méi lam
viéc ¢6 nang sudlt cang sém cang t8t. Mudn vy, nhan vién méi cn
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phai biét cu thé cong viec do ra sao, 1am nhu thé nao... C4p quan déc
(supervisor) quén tri truc ti€p nhan vién dé giai thich 1a hay nhat.

Phi chinh thde, ¢6 nghia 12 nhan vién méi dugc dong nghiép chao hai
v6i ban tay rong mé. Khong phai bat cit nhan vién méi nao dugc tuyén
vao 1a duge dong nghiép chiao dén niém né. Néu khong thuc hién cho
khéo, nhan vién d6 sé bi nhan vién cii cudi cot, ché diéu theo kidu “ma
cli b4t nat ma méi”. : v

D& cho nhan vién méi b6t ban khosn o lang, cip quén tri phai nd lue
giup cho nhan vién nay hsi nhdp véi tap thé. Cong ty nén cir mot nhan
vién cé tham nién va uy tin dam nhan vai tro gigi thidu nay la hay hon
ca. Ti 1& s ngudi nghi viéc da s6 1a do that bai trong chuong trinh hpi
nhép nay béi vi nhan vién méi cadm thay c6 don, khong dugec dong
nghiép chip nhan'. Ti 1& nay cao hon trong céc xa hdi c6 ky thi ching
toc.

Thudng la cac nhan vién nghi viec trong thoi gian vai thang dau hon 1a
cac giai doan khéc. Ngoai nguyén nhan néu trén day con c6 nhiéu
nguyén nhan khic. Sy khac biét giit cai ma nguoi ta ky vong tai noi
1am viée v6i cai ma nguvi ta thue sur tim thay dugc coi nhu cém ung lac
diéu (cognitive dissonance)?. N&u cam (ng nay cao, ho s& hanh dong.
DGi v6i nhan vien méi, hanh dong nay c6 nghia la nghi viéc.

Ngoai ra con ¢6 cac nguyén nhén giy ra lac diéu (dissonance) khac.
Nhén vién méi c¢6 thé khong thich cac chinh sach lién quan dén cong
viéc cua cong ty, khong thich déng nghiép, su ki€m soat cta cp trén,
hoéc cac méi tuong quan khac. Do d6, nhiém vu cia b phan nhan su
phai lam cho nhan vién méi thich dng véi to chic trong chuong trinh
HNVMT/LV. ’

‘" R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, sdch da ddn, tr.301. .

@ Cam dng lac diéu 1a 1y thuyé&t ctia Leon Festinger dé ra trong tdc phdm A
Theory of Cognitive Dissonance, Stanford (CA: Stanford University Press,
1957). Muén biét thém chi ti6t xem Stephen P.Robbins, Organizational
Behavior - Concepts, Controvessies, and Applications, Sixth Edition (Englewood
Cliffs, New Jersey: Prentice-Hall, 1993 pp).179-181.
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Di nhién, didu khéng tranh khbi 12 mot s cong ty tai nudc ngoai, rthat
1a tai My dang 4p dung chinh sach tuyen cong nhan Viét Nam lam viéc
chi trong ba thang. Chi vi khong mudn chi phi lao dong qui cao khong
d sdc canh tranh. Theo luat Lao dong cta My thi sau ba thang, néu
con thau dung, phai tuyén cong nhan vao bién ché& chinh thiec - c6 nghia
12 ho dugc huéng nhiéu phuc loi va bao hiém xa hoi. Khoan ehi nay rat
ton kém. Phéng van mot s6 cong nhan Viét Nam tai My vao thang 7-
2001 tbi da thiy mot thuc trang dau long nay. Nhing ngudi nay da sd
la khong c6 bang cap chuyén mén, va lam cdc cong viéc gian don. Tuy
nhién, déi véi cac nhan vién hoic chuyén vién c6 trinh d9, ma dé cho
ho tu y ra di vi cam ung lac diéu, that 1a mot mat mat 16n. Do d6, tat
cé cac cong ty cua My ciing nhu cua cic nuge khac déu coi trong chu’o‘ng
trinh HNVMT/LV. Déi vé6i ho, sé ngudi ra di trong thoi gian ngin nay
qua la mot su mat mat. Qua that, khi cac cong nhan cé kinh nghiém ra
di thi sy mat mat khong thé tinh duge bdi vi chi phi dao tao, kién thiec,
va k¥ nang bay theo ho.”’

2. Cung Cap Théng Tin Lién Quan Dén Cong Viéc Va Ky Vong

Muc dich tha hai cua chuong trinh HNVMT/LV cung cép thong tin chi
tiét vé cong viéc va ky vong hoan thanh cong viée (performance
expectatlons) ma cip trén mong doi. TAm ly nhan vién bao gio cing
mudn biét chi tiét cAp trén k¥ vong gi noi ho. Nhu & phan VII ctia
chuong 1 da dé cap, cong nhan doi hoi cip trén nhén biét thanh tich
ciia minh. DPidu nay c6 nghia la cép trén phai de ra tiéu chuan hoan
thanh cong viéc. Khi ho hoan thanh cong viéc bang hay trén mic tieu
chudn, ho phai duge thuéng qua viéc tang luong, thang terong
(promotion).

Ngoai ra, chuong trinh ciing giGp nhan vién méi hiéu biét vé cac quy
dinh, chinh sach cla cong ty... s& dugc dé cap sau trong muc II cua
chuong nay. '

2 William H.Mobley, “Some Unanswered Quéstions in Turnover and Withdrawal
Research,” Academy of Management Revieu (January. 1982), pp. 111-116.
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3. Giam B6t Sai L6i Va Tiét Kiém Thﬁ‘l Gian

Mét khi cdp trén da giai thich rd cac ki vong, tiéu chuén, va chi tiét cac
cong viéc ma nhan vién can phai hoan thanh, thi cong nhan méi nay it
méc phéi sai 16i trong céng viéc hon nhiing ngudi khong dugc giai thich
ro. ’ '

Viéce nay ciing c6 nghia la mot khi céng nhan duge trang bi moi thong
tin can thiét, ho s& khong mat thdi gian héi ngudi ndy ngudi kia phai
lam gi, 1am thé& nao, duge danh gi4 ra sao, luong béng ra sao v.v... Cip
trén cling dd mat thoi gian giai thich va kiém tra thudng xuyén. Va nhu
thé nhén vién méi nay dé dang bét tay vao cong viée ngay sau khi két
thae chuong trinh.”

4. Tao Mét An Tugng Thuan Lgi

Muc dich sau cting cta chuong trinh HNVMT/LV nhim tao cho nhan
vién mdi mdt &n tugng t3t dep vé cong ty xét v& mat tinh cdm. Chang
ta c6 thé tuéng tugng ra hinh 4nh mot nhan vién méi buée chan vao co
quan dugc cip trén truc ti€p dén tir t&, duge gi6i thiéu véi cac dong
nghiép ¢ co quan, duge cung cidp moi thong tin can thiét. Tat ca cac
diéu ndy tao cho nhan vién nay mdt &n tuong tét dep, thuan lgi. Cam
giac lo ling ban dau dan déan tan bién.

II. CAC GIAI POAN CUA CHUONG TRINH HNVMT/LV

Chuong trinh HNVMT/LV la viéc gi6i thiéu cho nhan vién méi moi
thong tin lién quan dén t8 chitc, d€n don vi edng téc, va viéc 1am cu thé.
Nhu trén da dé cap, chuong trinh nay c6 thé 1a bai ban, chinh quy, nghi
thic (official orientation), vd c6 th€ la khong bai ban, nghi thic
(unofficial orientation). Thudng thudng chuong trinh do dong nghiép
dam trach thi khong bai ban (unplanned) va khong chinh quy, nghi

“ William B. Werther, Jr., Keith Davis, and Others, Canadian Human Resource
Management, Third Edition (Montreal, Canada: McGraw. Hill Ryerson Limited,
1990), p.255.
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thc (unofficial) nham muc dich cho nhan vién méi khoi hoang mang va
khéi hidu sai vé cong ty hodc co cac thong tin khong chinh xac.”’ Day 1a
truong hop chi c6 mot hay hai nhan vién méi vao lam viéc trong mot
cong ty nhé. Tuy nhién, khong phai cong ty nhd nao cling ap dung
chuong trinh kiéu nay, va cing khong phai cong ty 16n nao ciing ap
dung chuong trinh chinh quy, nghi thdc. T4t ca con tuy vao ting tinh -
hudng cu th8. Trong phan nay, ching toi chi dé cdp chuong trinh
HNVMT/LV bai ban, nghi thiec.

Du 1a cong ty loai hinh nao di chang nifa, chuong trinh chinh quy bao
gid ciing bao gdbm hai mdc d9: chuong trinh HNVMT/LV trén binh dién
toan cong ty, va chuong trinh thuge vé bd phan phong ban chuyén mon
noi duong su sé truc ti€p lam viéc. Céc giai doan cua chuong trinh
HNVMT/LV ciing theo thd tuf néu trén, va sau cung la giai doan theo
doi va danh gia. Ching ta sé lan lugt nghién clu ba giai doan sau day.

1. Giai Boan 1: Chuong Trinh Téng Quéat HNVMTILV

Pay la giai doan dau tién giéi thiéu tong quat vé cong ty, vé chinh sach,
thi tuc, luong bong, phic lgi, an toan lao dong, tuong quan véi cong
doain, co s6 vat chit ha tang, va cac yéu t& lien quan dén chi phi (goi
chung 14 cac y&u to kinh t€). Bang 7.1.s& cho ching ta mot danh sach
cac dé tai dé nghi trong giai doan dau ma cdc cong ty 16n trén thé gi6i
ap dung. Chuong trinh nay do Bd phan Nhén sy cia cong ty dam trach.

1. T6ng Quat Vé Céng Ty
-~ Loi chao mung.

— Lich st thanh lap, sy tang trudng, xu huéng, muc dich,
cac thd ty uu tién, va cac van dé kho khan.

%) M.R.Louis, “Surprise and Sense Making: What Newcomers Experience in Entering
Unfamiliar Organizational Settings”, Administrative Science Quarterly (June 1980),
p.226.
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=

Truyén théng, phong tuc, chudn muc (norms), va tidu
chuén.

S4n pham / dich vu va khach hang.

Chic nang nhlem vu hién nay cia t8 chie.

Tién trinh lam ra san phdm / dich vu t6i khach hang

@ N

Tién trinh lam ra san pham / dich vu téi khach hang.
Pham vi cia céc hoat dong khéc nhau.

Co céu t6 chic cong ty va chi nhanh.

Ban lanh dao. _

M@i tuong quan tap thé, cac ky vong.

Tom tat cac chinh sach chi y&u va céc thi tuc

. Luong bong

Mic luong va thang luong.
Gid phu troi.

Tién nghi 15.

bai ca.

Lanh luong nhu thé nao.

Lua chon mua san pham hu héng hoac tra tién chi phi
ti san pham hu doé.

Khau trir luong.
Tién Gng trude.
Tién vay tif quy tin dung.

Tién hoan lai cho cong tic phi (job éxpenses).
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. Phuc lgi
Bao hiém.
Y té.
Nhén tho.
Béi thudng.
Nghi 18, nghi he.

Nghi phép: Trg cip ca nhan bi bénh, gia dinh bi bénh,
thai san, nghia vu quan sy, cap cdu, ving mat kéo dai.

K& hoach huu béng.
Co hdi dao tad tai chde.
Cac dichlvu tu van.
Cang-tin (mién phi).
Giai tri va cac hoat dong xa hoi.
Cac dich vu khac.
. An toan va phong ngua tai nan
Y t& va ctu thuong.
Trung tam thé duc va giai tri.
An toan lao dong.
Tudng trinh vé céc rui ro.
Phong nglia va kiém tra hoa hoan.
Cac thi tuc va tudng trinh vé tai nan.

St dung rugu va ma tay trong lic lam viéc.
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6. Tudng quan giita cong nhan va cong doan

Thoi ky va diéu kién duyét xét tuyén dung.
Phan cong, t4i phan cdng, va thang thuéng.
Thoi ky tap su va dao tao tai chd.

Tudng trinh vé 6m dau va di lam tra.

Quyén han va trach nhiém ciia cdng nhan.

. Quyén han cta cac cap qudn tri.

Mdi quan hé giita quan déc va truéng ca.
Co cau td chic ctia cong nhan.

Diéu khodn hgp déng clia cong doan va / ho#c chinh
sach cua cong ty.

Sy kiém tra va danh gi4 hoan thanh cbng viéc.
Ky luat va khién trach.

Tha tue khiéu nai.

Hét han fuyén dung (ti chidc, nghi tam, vé& huu).’
Xem xét ho so clia nhan vién.

Truyén thdng: cic kénh thong tin - dudi 1én trén va trén
xudng dudi - dan ban tin, chia xé sang kién mai.

Vé sinh.

Méc d6 bao h¢ lao dong, va ddng phuc.
Mang va dem db vat ra khoi cong ty.
Panh bac.

X 1y tin don.
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7. Co sé vat chat

'Céc phong vé sinh.

8. Cac van dé vé kinh t&

Di tham quan céc cd s& vat chat.

Cang-tin.

Céc khu vuc khdng dugc an udng.

Céc 16i ra vao cha cdng nhan. .

Céc khu vuc han ché (thi du khong dau xe...).
Chd dau xe. ‘

Ch$ ciu thuong.
Dung cu va trang thiét bi.

Chi phi do hu hong. '
Chi phi do trom cAp. | |
Bién t& loi nhuan (profit margins). -
Chi phi lao dong.
Chi phi dung cu.

Chi phi do vAng mat, cham tré, va tal nan.

Bang 7.1: Cdc dé tai c6 thé sif dung cho chuong trinh HNVMT/LV

Nguén:

W.D.St.John, “The Complete Employee Orientation
Program”, Personnel Journal (May 1980), pp- 366-367,
trich td Lloyd L.Byars and Leslie W. Rue, Human
Resource and Personnel Management (Homewood,
Illinois: Richard D.Irwin, Inc,, 1984), pp.-152-153.
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Hau hét cac dé tai trén day déu dugc mo ta day du trong cuén S6 Tay
Nhéan Vien (employee handbook) hay Cdm Nang Nhén vien (employee
manual) ma moéi nhan vién méi v6 lam déu dugc cap phat mang vé& nha
va doc ky. Tai hai khach san bén sao & TP.HCM - New World Hotel,
Saigon va Omni Hotel-, nhan vién dugc tuyén vio lam viéc nim déu
dudc cap phat s§ tay nhan vién, va phéi ky tén vao trang cudi ctia cudn
sach, cam két ring minh da doc ky va tuan theo.

Vi day khéng phai 1a gido trinh dao tao cip truéng phong hay giam doc
TNNS, do dé ching tbi khong trinh bay cach viét cam nang nhan vién.
Sinh vién c6 thé tim doc thém phan nao trong cudn Quan Tri Hanh
Chanh - Van phong cia cung tac gid®. Tuy nhién, dé hidu mot cach
tong quat, ching t6i chi trinh bay phan muc luc ciia sé Tay Nhéan Vien
theo tiéu chudn quéc té, hien dang dugc ap dung tai My - Canada™. Cé
nhiéu muc hién nay chiing ta chua cé hay chua xéy ra vén duoc chiing
t0i néu ra, véi hy vong rang né sé giup cho cac nhag qudn tri tuong lai
cua Viet Nam c6 cdi nhin xa hon. Cim nang theo tiéu chuin quéc t&
cAn ¢6 cdc phin sau day:

TONG QUAT VE CONG TY
1- Muc dich cua cong ty
2- Triét ly cia cong ty
3- So @6 t6 chitc
4- Bang mo ta cong viéc

TUYEN DUNG VA PHAT TRIEN

1- Tuyén dung

2- B6 tri phan cong, phan loai nhan vién -

‘" Nguyén Hiu Than, Qudn Tri Hanh Chdnh Van Phong. TP.HCM: NXB Théng
K&, 2001.

' Lin Grensing-Pophal, Developing A Personnel Manual (British Columbia,
Canada: Self-Counsel Press, 1993), pp.14-16 and 94-95.
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3- Thuyén chuyén
" 4- Giam bét nhén vién
5- Hét han lam viéc
6- Pao tao va phat trién
HOAN THANH CONG VIEC
| 1- Hién dién
2- Gio lam viéc
3- Gio phu troi
4- Panh gia hoan thanh cong viéc
LUONG BONG
1- Chinh sach luong bong
2- Tién luong
PHUC LGOI
1- Nghi he
2- Nghi nghia vu quan su
3- Nghi tang 1&
4- Hen di kham bénh
5- Nghi 1&
6- Nghi viéc riéng
7- Nghi di kham bénh
8- Nghi vi gia dinh c6 ngudi bénh
9- Nghi ving mat tong quét
10- Béo hiém y t&
11- Bao hiém nhéan tho
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12- Trg cap tan tat
13- Bao hiém rang
14- Phac loi sau khi rdi cong ty (thi du: luong huu....)
15- Chia 13i cta cong ty
16- Pén bu that nghiép
17- Trg cap gido duc
SUC KHOE VA AN TOAN
1- Cung c4p tién nghi cho nhan vién ténltaflt
2- Dich vu y t& cta cong ty
3- Chinh séch vé ma tiy va rugu che
4- Vé sinh é(‘)ng nghiép
5- An toan lao dong
6- Hut thuédc la
7- Pén bu tai nan lao déng
TRUNG TAM TAI NGUYEN XA HOI
1- Tu van vé cai rugu va ma tay
2- Tu van vé truéc khi vé huu
3- Dich vu phuc hdi sic khoe
4- Cac chuong trinh vé gia dinh
5- Cac dich vu xa hoi khac
TUONG QUAN NHAN SU

A »n

1- Triét ly “Dudng hai chiéu” (c6 dbi thoai)

2- Cac dich vu tuong quan nhan su (employee relations services)
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3- Giai quyét theo nhém
4- Chinh sach k¥ luat (theo huéng) tich cuc
PA DANG LUC LUGNG LAO PONG
1- Chii truong cta cong ty da dang LI/LD
" 9. Chinh sach co hoi tuyén dung binh déng
3. Chinh séch vé sy quay nhiu tinh duc (Sexual Harassment)
4- Chinh sach chéng sy quiy nhiéﬁ
CAC CHUGNG TRINH & DICH VU PHUC VU NHAN VIEN
1- Tién thudng 18 mimg ky niém ngay thanh lap cong ty
2- Cau lac bd hién mau
3. Chuong trinh khuyén khich di xe buyt
4- Chuong trinh cho vay / tam ung
5- Giai tri
6- Truong muc tiét kiém
7- Hoc bong
8- Chuong trinh ty nguyén chia xé cong viéc
9- Mua c6 phan
CAC VAN PR KHAC
1- Tha tuc goi dién thoai
2- Tai san cua cd nhan
3- Tai san cua cong ty
4- Thu tif cad nhan

5- Xe ¢b cua cong ty
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6- Xe ¢d ciia nhan vién
7- Bdo mat tai lidu ctia co quan

8- Ho so ca nhan

DGi v6i cac cong ty 1am &n c6 “bai ban” trén the gi6i, bo phan nhan su
¢6 nhiém vu soan thio va phan phéi cho nhan vién méi céc tai liéu sau
day: mot bp tai liteu HNVMT/LV (orientation kit or packet), thé nhan
vién, s3 tay nhan vién, tip huéng din khigu nai, thong tin nghi hyu,
cac loai bdo hiém. Ngoai ra ho con sir dung phiéu kiém tra phat tai liéu
cho nhén vién méi goi 14 “new employee checklist”. Trén phidu nay,
nhan vién méi phéi ky tén 1a da nhan dugc céc tai lidu trén va da hidu
cac thong tin day di. Bén canh d6 con c6 chir ky va ghi rd6 ngay thang
ctia bd phan nhan su. ' o

Ngoai muc dich théng tin, giai doan nay con nham muc dich giam ndi
lo 14ng chia nhan vién méi. Péng thdi né con giup cho cong ty khong bj
nhan vién khi€u nai vd ¢6, hosic d6 16i 1a ho khong biét nén lam sai...

2. Giai Doan 2: Chuong Trihh Chuyén Mén

bay la giai doan ma cap quén tri tryc tiép cla nhan vién méi phai dam
nhan. Noi dung cta chuong trinh nay tuy thudc vao cac ky nang va
kinh nghiém ctia nhan vién méi. Chuong trinh dao tao (s& dugc dé cap
trong chuong 8) tir d6 dugc dat ra. Tuy nhién cac nhan vién méi ¢ kinh
nghiém va ky nang réi cling cAn chuong trinh HNVMT/LV chuyén mén.
Kinh nghiém cho thdy cin phai phdi hop chuong trinh HNVMT/LV
chuyén mon va chuong trinh dao taé cho thich hop véi yéu cau clia cong
viéc, thi nhan vién sé lam viéc hang say hon, ¢6 nang suat hon, va théa
mén v6i cong viéc hon la khong c6 cac chuong trinh trén. S§ ngudi bo
viéc s& thap hon. Hinh 7.1 sau day sé cho ta hinh anh sinh dong.
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Chuong trinh
"HNVMT/LV
va Pao tao

I

Kha n#ng cia Yéu cAu clia
Nhén vién méi cong viéc

| Nang suit LD cao va )
thoa méan véi cong viéc

Hinh 7.1: Quan binh giita kha nang cia nhédn vién mdi va yéu cau
cua céng viéc

Ngudn: Nguyén Hitu Than

Trong giai doan nay, bd phan nhan sy sé trang bi cho nhan vién mdi
nhiing thong tin vé& cac chic ning cta bd phan phong ban (department
functions); nhiém vu va trach nhiém déi véi cong viéc (Job duties and
responsibilities); cdc thu tuc, chinh sach, luat 18, va quy dinh. Nhan
vien méi duge di tham quan cac noi lién quan dén don vi cong tac. Va
dac biét 1a truéng bd phan gidi thiéu nhan vién méi véi cac dong
nghiép cta don vi. Pay la didu rat quan trong tao nén bau khong khi
than thién trong don vi. Tién trinh hdi nhap xa hdi nay tao cho nhan
vién méi an tam, thoai mai, khong bi lac léng co don. Nguge lai néu
khong lam tot cong viec nay, nhan vién méi s& cdm thdy minh nhu
“con chim lac dan”, va nung nédu ¥ nghi roi bé cd quan. Tai Viét Nam it
c6 van dé ky thi chung tdc nhu cac nuée Au My, nhung déi khi ¢6 van
dé ky thi Nam B#c. Néu khong lam t8t cong viéc cuc ky quan trong -
ny, cong nhan hay nhén vién méi dé bi lac long, chua ké dén té nan bi
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ché digu nhu mdt 6 cong ty Au My thuong gap. Noi dung ciia giai doan
nay dugc trinh bay trong muc III: Pao Tao Cép, Quin Déc.

Bang 7.2 day md t4 mdt s6 dé tai dugce gi6i thiéu trong chuong trinh
HNVMT/LV tai phong ban chuyén mdn ma cac nu6c phat trién da va
dang ap dung.

[

. Chitc Ning Cia B4 Phin Phong Ban
- Mué dich va céc muc tiéu uu tién hién nay.
Co ciu to chuc.
—~ Céac hoat dong.
— MB@i tuong quan véi cdc bd phan phong ban khac.
- MBai tuong quan giita cac cdng viéc trong ndi by phong
ban.
2. Nhiém Vu va Trach Nhié¢m Déi Véi Cong Viée
— Giéi thich chi ti€t vé cong viéc dua vao ban md ti cong
viéc hién tai va cac két qua mong dgi (cac ky vong).

- Giai thich tai sao cong viéc d6 la quan trong va cong viée
cu thé d6 lién quan dén cac cong viée khac trong don vi
minh va trong toan cong ty nhu thé nao.

Thao luan vé cac van dé khé khan thuong 1é va lam cach
nao tranh va vugt qua cac van dé do.

- Cac tiéu chuan hoan thanh cong viéc va co s¢ dé danh gia
hoan thanh cong viéc.

- S6 gio lam viéc trong ngay va s0 ngay lam viéc trong
tuan. '

~ Nhu cau gi¢ phu tri.
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Phan cong lam cong viéc thém (TD: thay d6i nhiém vu dé
thay thé mot nhan vién ving mat).

Kiém tra cong cu lam viéc.

Giai thich 18y dung cu & dau, lam thé nao lay dung cy,
bao tri va sta chita dung cu.

Céc loai dich vu hd trg; khi nao va 1am thé nao dé duoc
hd trg. '

M&i tuong quan véi thanh tra nha nude.
. Chinh Sach, Thu Tuc, diéu L&, va Quy Dinh
Céc luat 12 hay didu 18 ddi véi cong viéc va / hoac déi véi
bo phan, don vi.
X ly trudng hop cdp bach.
An toan lao dong va phong ngia tai nan.
Tudng trinh céc su ¢d va tai nan.
Céc tidu chudn sach sé va vé sinh.

Nhimg van dé an ninh va trom cép va chi phi cho van dé
nay.

Tiep xic v61 ngudi bén ngoai.
An ubng, hat thude, va an keo Chewing-gum... trong don
vi.
" Di chuyén do vat ra khoi don vi cdng tac.
Kiém tra thiét hai.
Bang chidm cbng, giv gic.
Nhiing luc giai lao (breaks) va nghi ngoi (rest).;
Gig gidc an trua.

Goi va nhan dién thoai.
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4

[S1]

Xin hoac yéu cau cung cip dung cu.
Viéc kiém tra va danh gia hoan thanh cong tac.
Thdng bdo dang ky xin lam cong viée cao hon va yéu ciu
tai phan cong (reassignment).
- Tham Quan Pon Vi Phong Ban
Phong vé sinh va phong tam.
Binh chirta ltta va tram ctu hoa.
DPong hd bao gio.
Cac ong khoa.
Xin phép vo va ra khoi co quan.
Hé thong nuéc.
Khu wyc cua cac quan déoc.
Bo phan cung cip va béo tri phong dc.
Van phong y t& va an ninh.
Cac khu vue duge hat thubc 14a.

Vi tri cac khu vue dich vu phuc vu nhan vién cta don vi
phong ban.

Bo phan cau thuong.

. Giéi Thiéu Véi Cac Péng Nghiép

Bang 7.2: Cac dé tai c6 thé dp dung cho chuong trinh HNVMT/LV

tai don vi phong ban.

Nguén: W.D. St. John, nhu trén, tr.377 trich trong tac pham ctia
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Hoi Nhdp Vao Méi Truong Lam Viéc

Céac dé tai néu trén day qua nhidu khong thé thong bao trong mot budi
duge. Nén c6 cac budi bao cao ngén khong qua hai ti€ng dong ho kéo
dai trong nhidu ngay. Diéu nay sé gia tang kha nang hiéu va nhé cac
thong tin hon. Cé rit nhiéu co quan t6 chic thue hién chuong trinh nay
kéo dai nita ngay hodic ca ngay. Piéu nay din dén hiéu qua tiéu cuc doi
v6i cac nhan vién méi.

Ciing ¢6 nhiéu cong ty 4p dung chuong trinh HNVMT/LV chuyén méon
bing cach phat cho nhan vién méi cAm nang thu tuc cia don vi phong
ban, sau dé bao ho doc va hoi ho bat ctf cau héi nao. C6 co quan chi giai
thich cho nhan vién méi nhing diéu co ban clia cdng viéc can phai hoan
thanh. Ca hai loai hinh nay déu dan t6i k&t qua kém.

3. Giai Poan 3: Panh Gia Va Theo Doi

Trong giai doan nay, b phan nhan su phoi hop v6i bé phan phong ban
danh gia va theo doi. Truge tién, bd phan nhan su cAn phai kiém tra
xem cong ty da thuc hién diy du chuong trinh HNVMT/LV chua. Bang
7.3 sé gidp bod phan nhan sy kiém tra chuong trinh nay. Chuong trinh
nay phai lam c6 bai ban va c6 hé théng ngay tit dau. Cap quan tri truc
tiép v6i duong su khong nén yéu ciu nhan vién méi néu gap chuyén gi
truc trac kho khan thi cir ghé qua va trinh bay. Ngugc lai nha quan tri
nén thudng xuyén kiém tra xem nhan vién méi lam viéc thé nao va tra
161 bat e cAu hoi nao c6 thé nay sinh sau khi thuc hién chuong trinh.
Viéc theo doi nay nén thuc hién t&i thiéu hai lan trong tuén 1& dau ma
nhan vién méi bt diu lam viéc va it nhat mdi tudn mot 1an trong hai
hay ba tuan k& tiép. Bo phan nhan su nén co lich theo doi sau khi nhéan
vién méi da lam viéc sau mot thang.® Xin luu § o ngir theo doi (follow-
up) & day c6 nghia 1a theo doi dé dong vién, gidp d& chit khong phai
rinh mo, sol moi.

® MPDF, Recruiting, Job Seurch, and Selection (HCM City: Youth Publishing
louse, 2001), p.47.
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Danh Muc Cé Khoéng

1. Ban da giéi thiéu tém tit vé doanh nghiém
chua?

2. Ban d4 gi6i thiéu so do co cdu t6 chac chua?

3. Ban da trao cdm nang (néu c6) cho nhéan
vién chua?

4. Ban da giai thich vé cong viéc chua?

5. Ban da giéi thiéu nhan vién méi véi céac
déng nghiép chua?

6. Ban da b3 tri giéi thiéu noi lam. viéc cho
nhan vién méi chua?

7. Ban da c6 161 thong bao chao dén chua?

8. Ban c¢6 mot bang danh muc HNVMT/LV
khéng va ban da hoan thanh tat ca cac muc
trong bang danh muc dé chua?

Bang 7.3: Danh muc kiém tra chuong trinh HNVMT/LV

Bd phan nhan sy nén thuc hién mdt cudc danh gia hang nam toan bd
chuong trinh HNVMT/LV. Muc dich cia viéc ddnh gid nay nhém xéac
dinh xem chuong trinh hién thdi ¢6 d4p (ing nhu ciu clia cong ty va cha
nhéan vién méi hay khong va tim cach cai tién chuong trinh hién thai.
Thong tin phan hdi tif cdc nhan vién méi 14 mot phuong phap danh gia
¢6 hidu qua. Thong tin phan héi (feedback) c6 thé thu thap dugc qua cac
~phuong phéap sau day:®

' W.D.St.John, fap chi da ddn, tr.378.
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" Yéu cAu nhan vién méi didn vao bang cau hdi ma khong ky tén.
_  Phong van cac nhan vién méi theo mau ngau nhién.

_ C6 chc budi thao luan nhém (group discussion) véi cac nhan vién
méi da thich dng v6i cong viéc.

Sau cing, c¢d quan cin phai ¥ thiic réng chuong trinh HNVMT/LV rét cb

anh huéng dén viéc hoan thanh cong viéc cia ho sau nay. Do do, cap

quan tri phai thuc hién chuong trinh HNVMT/LV mdt cach c6 k& hoach

va hé thong."”

I1I. PAO TAO CAP QUAN POC

Chung ta da thdy tdm quan trong cia chuong trinh HNVMT/LV, do dé
viée dao tao cdp quan ddc (supervisors) hay truéng phong dé ho thuc
hién chuong trinh nay thanh cong la diém t3i can thiét.*Y Cac chuyén
vién vé tai nguyén nhan sy c6 thé cung cap thong tin vé t3 chic cho
nhéan vién méi tuyén, nhung chinh cdp quén doc va trudng phong la
ngudi phai 1am cho nhéan vién d6 hoi nhap thanh cong vao khung canh
lam viée (Human resource professionals can provide the new hire with
organizational information, but it is the supefvisor who must
successfully integrate the employee into the work setting)."” Phéi dao
tao cip quan doc lam duge nhitng vige sau day :

1. T6 Ra Tin Tudng

Nguvi quan doc trudc hét phai to ra tin tubng réng nhan vién méi c6
thé lam cong viéc tot. Nhiing ngudi méi duge tuyén thudng khong hoan
toan tin tudng ring ho thyc hién céng viéc giéi ngay dugc. Cép quan
d6c hay truéng phong cin phéi khéng dinh v6i ho ring cd quan da

(10 X them M.Lubliner, “Employee Orientation,” Personnel Journal (April 1978),
pp.207-208. _ v

(1 Loi Dene Williams, “Off to a Good Beginning,” Supervision, 44 (October 1982),
pp4-5.

(12 R Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit, p.302.
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khong tuyén ho n&u khdng tin ring ho c6 thé lam viéc duge. Pay la
quan ni¢m cua ngudi Nhat va My, dac biét 1a ngusi Nhat. Tai cac cong
ty Nhat, vao ngay dau tién lam viéc, cdp quan déc thudng giao nhing
cdng viéc tuong d6i dé dé nhan vién méi phan khéi tu tin. Va sau khi
hoan thanh céng viéc trong ngay, cip quén tri khen tang ngay. Piéu
nay tao mot tm Iy va &n tugng t6t cho nhan vién méi ngay ngay diu
tién.

2. Giai Thich Diém Té&t Va Piém Xau Cua Céng Viéc

Cép quan déc hay truéng phong can phai giai thich cho nhan vién méi
nhitng diém t&t hay tich cuc va diém xau hay tiéu cuc ctia cong viéc.
Khong cé cong viéc nao dit hap dan cach miy ma khong c6 mat trai cia
né. C6 thé cong viéc d6 nham chan (diém x4u) nhung lai khong mét éc
hay mét moéi (diém tét) van, van... Trong sudt giai doan HNVMT/LV,
cac cap quan tri thudng nhan manh dén diém tich cuc chia cong viée, bo
mac cho nhén vién mdi ty tim hiéu tidu cuc cua cong viéc, d6 1a didu
khéng nén. '

Céc cudc nghién citu cho thay réng cac nhan vién hiéu ro cong viéc cta
minh lam s& it bd viéc hon céc nhan vién khac. Néi tém lai, nhan vién
méi hidu ro cdng viéc clia minh mdt cach thuc t&, va do d6 s& khong c6
nhiing gidy phat ngac nhién khé chiu déi véi viéc minh lam.

3. Théng Béo Vé Nhifng Diém Ua Thich Hay Khéng Ua Thich

Cép quan déc nén théng bao cho nhin vién méi nhing diém minh
thich hay khong thich trong lac lam viéc. Mbi cip quan tri ¢6 cach lam
viéc riéng, c6 s¢ thich riéng khi lam viéc thudng 1a nhimg diém nho.
Hiéu duoc diéu nay, nhan vién méi d& dang thich ung v6i moi trudng
lam viéc. Chéng han nhu c6 ngudi thich gon ghs, ngan nip, sach sé
trong lic lam viéc, ¢6 vi lai ghét ai lam viéc ma lai géc chan trén ban
~ hay trén ghé& d6i dién... :
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4. M6 Ta Cac Tiéu Chuin Ciia Cong Ty Va Tap Quan Cla Nhém

Nhu & muc II ciia chuong nay da trinh bay, c6 rat nhiéu dé tai coa
chuong trinh HNVMT/LV, tuy nhién viéc gidi thich va md ta cac tiéu
chuén cha cong viéc do cong ty &n dinh la vige rat quan trong. Ngoai ra,
cip quan d6c phai md t& cac tap quan cia nhém cong tac dé nhan vién

méi sém hdi nhap vao khung canh lam viéc ngay. Cac luat le, tha tuc
ctia cong ty lién quan dén bo phan chuyén mon cing can duoc giai thich
can ke.

5. Giéi Thiéu Nhan Vién M&i VGi Thanh Vién Cua Nhom

Diém mau chét ciia chuong trinh vAn la nghé thuét cia cip quan dac
biét cach giéi thiéu thanh vién méi véi cac thanh vién ciia nhém cong
tac. Nha quan tri cin phai hiéu ring nhom phi chinh thiec (informal
group) va nhdt la lanh dao ciia nhém phi chinh thic rat quan trong
trong chuong trinh hdi nhap nay.

Su sai 14m hodc vung vé, yéu kém cha cdp quan tri khi gidi thiéu thanh
vién méi véi nhém phi chinh thdc s& lam cho nhén vién méi khé duge
chdp nhan vao cong déng. Trong cong tac thi viee phdi hop hoat dong
gitta cac thanh vién cia nhém la quan trong, va do d6 viéc nhém chap
nhan thanh vién méi 1a diéu toi can thiét.™®

V CHUONG TRiNH TAI HNVMT/LV

Thong thudbng cac cong ty trén thé gidi thudng chi cha trong chUdng
trinh HNVMT/LV d6i v6i cdc nhan vién méi ma lang quén nhén vién
cii. Ching ta dang séng trong thé ky bung nd thong tin va bung nd cong
nghé. Néu ban c6 dip ghé qua cac nuéc phat trién chang ta thay diéu
nay rat ding. Nam 1995 tai Bangkok, Théi Lan c6 trén 20 kénh truyén
hinh phat ngay dém, & Canada c6 56 dai truyén hinh, va & My c6 trén
100 kénh. Bét ci lic nao ban ciing ¢6 thé mé tat ca cac kénh. Khoa hoc

R, Wayne Mondy and Robert M. Noe, Ibid, p.304.
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ky thuat va cdc phuong tién truyén théng hd trg nhau phat trién, va
thay doi lién tuc. Chinh vi thé ma co cfu t§ chic, thist ké cdng viéc
trong cdng ty ciing thay doi theo. Ngay ca phong cach quan tri, cac
phuong phap va phuong tién truyén thong ciing thay déi theo. Tt ca
cac vin dé d6 kéo theo cung cach va phuong tién lam viée cha cong
nhén. Ngay ci bau khong khi cia edng ty (corporate culture) hay vian
héa cla cdng ty ciing dan dan thay d8i.

Tét cd nhing thay d6i nay doi hdi phdi c6 chuong trinh tdi
HNVMT/LV. Néu khong, nhan vién lam viéc khong thay phzin khdi,
néu khong néi 13 lac long, lac diéu, va chan nan. Pay la mot van dé ma
cp quan tri can luu y.

TOM TAT

Hbdi nhap vao moi trudng lam viéc (orientation) 12 mét chuong trinh
gidi thiéu v6i nhan vién méi vé t8 chidc, vé don vi cong tac, va vé chinh
cong viéc ma ho s& dam nhéan. Muc dich chd y8u cla chuong trinh 1a
gitp nhan vién méi dé hdi nhap vao khung canh lam viéc méi. Do do,
ho can phai biét tt ca cdc thong tin ma ho cAn biét téng quat vé cong
ty nhu chinh séch, thu tuc, luong bang, phic loi, an toan lao dong, moi
tuong quan trong t8 chic, cd s§ vat chat, va cac van dé thude vé kinh t&.
Ho ciing c&n biét cac thong tin cu thé v& cong viéc ma ho sé dam nhan
nhu céc chic ning cla bd phén sé cong tic, nhiém vu va trach nhiém
doi v6i cong viée, chinh sach, diéu 1¢, thi tuc va quy dinh lién quan dén
cong viée, vi tri cac noi ho cin lui t6i. Nhung diéu quan trong nhit
trong chuong trinh nay 1a lam sao cho tap thé chidp nhan mot thanh
vién mdl Tréach nhiém cta cip quén tri truc tiép rat quan trong trong
vai trdo nay. Diéu nay lam cho nhan vién méi dé thich ing véi to chde.
Ngoai myc dich 1am cho nhan vién méi dé thich ing véi t3 chic, cung
cap théng tin cho nhan vién méi, chuong trinh con nhim muc dich
giam b6t sai 16i, va tigt kiém duge thoi gian, va con tao duge modt an
tuong t6t trong dau éc cia nhan vién méi. -
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Muén chuong trinh duge thanh cong, can phai tién hanh ba giai doan
theo thtt tu sau day: Chuong trinh gidi thiéu téng quat, chuong trinh
gigi thiéu vé chuyén mon, va sau cing la giai doan theo doi va danh
gia.

Pé cho chuong trinh ¢6 k&t qua, can phai dao tao huén luyén cip quan
doc, hay truéng phong, hoac cdp quén tri truc tiép biét tam quan trong
ctia chuong trinh, phai dao tao ho to ra tin tudng nhan vién mdi; bigt
cach giai thich nhitng diém tot cling nhu xdu clia cong viéc ho s& dam
nhan; 1am cho nhéan vién hiéu minh bang cich cho ho biét minh thich
hoac khong thich cai gi trong qué trinh cdng tac; biét cach giai thich
cac tidu chudn cha cdng viée va tap quan cha nhém; va diéu quan trong
nhat 1a biét cach giéi thiéu thanh vién méi véi cac dong nghiép de
nhan vién méi hdi nhap véi nhém cong tac. Piéu nay rat quan trong, vi
né lam cho nhan vién méi khong ¢d don, lac 1ong, va bi bo roi. '

Sau ciing, chang ta dang sdng trong thoi ky ma xa hdi thay ddi thudng
xuyen Thay déi vé khoa hoc ky thuat, vé 181 song, 16i suy nghi, cho nén
¢o cau t6 chitc cAn phai thay d3i. Do d6 chung ta can phai c6 chuong
trinh tai HNVMT/LV déi v6i nhan vién cii mdi khi c6 thay doi.

CAU HOI ON TAP

1. Hbi nhap vao mdi trudng lam viéc 1a gi?
2. Nhan vién méi co lgi gi khi tham gia chuong trinh HNVMT/LV? va
co quan cb lgi gi?

3. Hay mbd ta muc dich cta chuong trinh HNVMT/LV.

4. Hay trinh bay cac giai doan hay cac bude thyc hién chu‘o‘ng trmh
HNVMT/LV.

5. Lam cach nao dé danh gié su thanh céng cia chuong trinh.
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6. Tai sao phai dao tao cap quan doc hay truéng phong thuc hién

chuong trinh nay?

7. Tai sao lai c6 chuong trinh tai HNVMT/LV?

TU NGU CO BAN

Human Resource Development =
Orientation =

Reorientation =
Official =
Unofficial =

Employee manual =
Corporate philosophy =
Pay =
Compensation =
‘Work hours =
Benefits =
_ Performance =
Paid leave =
Employee relations services =
Evaluation and follow-up =
Informal group =
Cognitive dissonance =
Performance expectations =

Job expenses : =
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Phat triéen TNNS

Hoi nhép vao méi truong lam viée
(HVNMT/LV)

Tai HNVMT/LV

Chinh quy, bai ban, nghi thic

Khong chinh quy, khéng bai ban,
khong theo nghi thic

Cam nang nhan vién

Triét 1y ctia cong ty

Tién luong

Luong bong

Gio lam viéc

Phac loi

Hoan thanh céng viéc

Nghi phép ¢6 luong

Céc dich vu tuong quan nhan su
Panh gia va theo dbi

Nhém khong chinh thite

Cam Ung lac didu

Ky vong hoan thanh céng viéc
Cong tac phi : |




Hoi Nhap Vao Méi Truong Lam Viéc

Orientation kit or packet Bo tai liseu HNVMT/LV
Phiéu kiém tra phat tai liéu cho

nhan vién méi

New employee checklist

DPIEN QUAN TRI

MaAt Viéc Lam

Anh Huynh Van Thua truée day lam viée cho cong ty xuat khau Hai
San (Sea-Food Export Company = Seafoco) tai TP.HCM. Su nghiép cua
anh ta bét ddu 12 nhan vién chao hang, va sau nay dugc clif lam giam
d6c kinh doanh (sales manager) cho mdt chi nhanh cia cong ty. Trong
suSt bay nam lam viéc ké titr nam 1990, anh dugc tra luong cao, c6 uy
tin, dugc moi ngudi kinh né vi cdong déng gop cua anh. Anh c6 rat nhiéu
khach hang & cac nuée Au-My, va thinh thoang di nuéc ngoa1 dé cung
¢0 khach hang cii va tao thém “chan ré&t”. Luong va phu cip cia anh
" dAu nam 1997 1a 3.000.000 déng va duoc cap xe hai. Sau méi quy anh
dugc tién thudng tuy theo mic doanh thu cia thi truong anh phu trach.
Tong cong tién thuéng clia anh nam 1996 la 50 triéu dong.

Tuy nhién, vao nhitng thang dau nam 1997 thi truong Au Chau bién
dong do cac hang cta Thuy Dién va Thai Lan canh tranh rdo riét. Hau
qua 12 gia ca ré, doanh thu xudng, va chi nhanh cia anh bat dau thua
15, va bi déng ctia. Cac chi nhanh khéc c6 thi trudng nén khoéng bi anh
hu6ng nhiéu. Hau qua 1a anh bi nghi viéc, duge cip bay thang luong,
tuong duong véi bay nam anh cong tac. Ong tong giam d6c rat quy anh
vi nang lyc clia anh va hia sé& viét nhan xét 8t néu anh tim dugc co
quan khac Su nghiép ctia anh tai cong Seafoco cham dit vao ngay 1- 6-
1997.
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Ti€p Xuc Vi Téng Giam Ddc Cong Ty Méi

Dang réo riét tim céac cong ty tuong tu dé xin lam thi anh nhan duge cd
dién thoai tif éng Huymh Qudc Vuong, téng gidm déc cong ty xuét nhap
kh&u quan Nam, véi tén goi 13 Fidimex. Ong méi anh Thua vao lac 12
gi¥ ngay 5-6-1997 tai Nha hang Pai Duong Sai Gon va anh nhan 19i.
Vao ngay hdm dé anh tim hiéu céc thong tin vé cong ty Fidinex (The
Fifth District Import Export Company) va biét ring cong ty nay nhd
hon cong ty cii cia anh, thanh lap trén mudi nam nay.

Trua hom dé anh-dén sém hon 15 phit va goi mot lon bia uSng mét
minh. Pang 12 git éng Qudc Vuong dén. Trong bifa &n éng mdi udng
rugu Scotch, néi chuyén vui vé. Ong néi 6ng da bist anh va dang tim
ngudi nhu anh lam gidm déc kinh doanh (Sales manager) lo vé& xuat
khau. Con anh Huynh Minh Hoang chuyén lo v& nhap hang. Truéc day
con G cdng ty cii, anh cing da cé dip gap anh Minh Hoang. R4t may
anh khong ddm chén anh Minh Hoang. Ong néi luong can ban ciia anh
14 2.500.000 ddng, nhung anh dimg lo vi tién thudng vao cudi mbi sdu
thang cla anh sé khong c6 khung, bao nhiéu ciing duoc, tiy theo doanh
s0 xuat khiu ctia anh. Va cong ty cung cip cho anh chiéc xe hoi, cii hon
xe § co quan truéc day anh cdng tdc. Cudi cing anh nhan 1&i. Anh s&
lam viéc cho cdng ty méi vao ngay 15-7-1997. Do dé, anh dua vg con di
Pa Lat nghi mat mot tuan 1&.

Khéi Sy Céng Viéc Méi

bing 7g30 sang ngay 15-7-1997 anh Thua dén co quan méi nhan vigc.
Hoi c6 tho ky thi méi biét ong Tong giam déc chua t6i, va cb ciing
khong nghe néi cé chuyén tuyén thém ngusi méi. Co6 vung vé xin 13i
béo dng ngdi chd. Anh liing thitng vao phong trong. Pay 1a mét phong
rong 16n c6 nhiéu ban gh&, khong c6 vach ngan. Pang ngé nhin mot s
ngudi lam viéc thi anh gap Minh Hoang. Hai ngudi bit tay nhau xong
thi Minh Hoéng ngbi vao ban con tréng va chi tay vao ghé d6i dién moi
anh ngdi. Hoang néi day la chd lam viéc cia anh. Hoang giai thich
rang dng tong giam doc thich cac nhan vién kinh doanh ngbi d&i dién -
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nhau ¢ hai ban rieng. Pidu nay 1a mot ca sdc d6i véi anh vi truge day
anh duge & phong riéng. Anh khong ngo rang nhu thé.

Trong lic nay moi ngudi dang cam cui lam viéc (trén ban ngudi nao
ciing c6 dién thoai), thi ong Quéc Vuong t6i. Ong bét tay anh Thua va
néi riing dng biét anh da tu minh kiém duge ch® ngbdi 1am viéc roi. Sau
~ d6 dng ngdi vao ban lam viec chi cach d6 mdy budc, nghia la khi anh
Thua lam viéc thi ong ta thdy vai cia anh ngay. Tam hon cha Thua
chiing lai. Anh ngdi xudng gh&, ngé6 chung quanh lai mdt lan nifa, va
kham pha ra ring chi c6 minh anh méc bo dd vét, thit ca-vat chinh te.
Nhitng ngudi khac &n mac binh thuong, ké ca ong tong giam doc méc
40 thé thao, quan Jean.

Khong biét lam gi, anh luc loi trong ngan kéo xem cb6 dung cu van
phong gi khong. Sau d6 anh vin tit viét mot danh sach cac vigc sé lam
trong thoi gian t6i. Piéu nay khong mAt bao nhidu thoi gian cho nén
anh cAn phai tim cai gi do dé lam. Cha le lai héi Hoang vé thu tuc
trong khi dng Quéc Vuong chi cach c6 vai bugc. Do d6 anh ghé may ban
xa xa, ty gidi thidu, lifc nhin cac mau bidu va thi tuc, va héi vé lanh
vue san phdm cta ho. Sau nira gio anh tr& lai ban gify. Nhin dong hd
bay giv 1a 9g30. That la mot budi sang dang chan. Anh ben goi dién
thoai cho mot s8 khach hang béo cho ho biét anh da d6i co quan.

Téi giv nghi an trua, dong tong giam déc ra ngoai an trua mai dén x&
chidu méi vo. Vi vay anh co nhieu thoi gian néi chuyén véi Minh
Hoang, héi tham vé tht tuc mua ban ¢ day. Hoang rét vui vé gitp anh
hiéu moi thi tuc kinh doanh & day, va mitng vi bay git anh chi con lo
méi thi tuc mua hang ma thdi, hai nguoi co thé cong tac véi nhau duge.
Tuy nhién anh cam thdy Minh Hoang khong nhiét tinh véi cong viéc
ctia minh, va ciing khdng méy “man ma” véi viéc phat trién xudt khau
¢4 nudc ngot.

On Pinh Cong Viéc?

Cong viéc kinh doanh cia anh thanh cong ngay tir thang dau. Tuy
nhién anh rat ban khoan vé quyén han cia minh. Anh mudn biét anh
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¢6 dugc ky gidly ché hang cho khach hang khéng, hosc phuong phap
ban cac 16 hang “16 ¢5” nhu thé nao. V& hai vin dé nay thoi cing thay y
kién ciia cac nhan vién ¢ day xung dot, mau thudn nhau rdi. Anh ben -
quyét dinh gip téng gidm déc. Vira hoi xong méy cau da bi éng la I6n
tiéng bao ring anh phai tu giai quyét va ong khong c6 thdi gian giai
quyét may chuyén vit vanh Ay.

Ngugng nging vi bi “la toang” 1én, anh thay moi ngudi dang nhin anh.
Anh ndi gidn khong néi tigng nio va ra khai phong. Vao budi chidu anh
dugc Hoang xin 16i vi da khong bao truée véi anh i tinh dng chi nhu
thé. Hau nhu moi nguvi & day ai ciing bi mjt hay hai 14n réi va do dé
cang tranh gap dng cang tot. Ong khong phai 1a nguodi dé gan gii. Chi
¢4 trudng hop ngoai 1é 1a lic ong udng rugu. O day hé méi 1an ky duge
mot hgp dong 1a ngudi d6 khui mét chai rugu udng mimg. Mic diu
khong phai 1a ngudi udng rugu nhidu nhung chinh anh ciing phai theo
tuc 1¢ khui mdt chai rugu Scotch khi anh ky dugc mot hgp déng lén véi
khach hang Chau Au vao thang 9.1997. Day 1a mot théi quen khac hén
codng ty cix ciia anh.

Piéu dang ngac nhién 1a éng chii thinh thoang an trua véi mét nit nhan
vién va mai tdi x& chiéu méi vé. Anh héi Hoang tai sao c6 chuyén lang
nhang tinh cam nhu thé trong khi ong chi da ¢6 vg va ba dia con.
Hoang tra 16i riing ¢ day nhu thé, va da c6 thém hai trudng hop nhu
thé roi. Khi chuyén dé bé, thi mot hay hai ngusi da phai ra di.

Sau ba thang lam viéc anh bit diu hoi quen v6i cung cach lam viéc &
day. Anh khong nghe ong tong gidm ddc binh ludn gi vé két qua cta
viée anh lam, nhung biét ring ong téng giam ddc khen anh vi két qua
tot. Nhimg ngudi khac cung chic mimg sy thanh cong cia anh da ky
dugc nhiéu hgp déng ma truée day khong cé.

Tuy thanh cong th€ nhung anh ngac nhién 13 cac ban thong tin vé xuAt
nhap khau gifi hang tuan lai khong téi tay anh, ma lai t6i tay ong tong
GD. Ngoai ra, trong nhiéu dip éng tong gidm déc di dy cic budi hoi
thdo vé xudt nhap khiu ma sau khi ong di vé thi anh méi biét. Anh
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ciing dugc tham dy hai 14n, nhung qud it so v6i nam, hay sdu 14n &
cd quan ci.

Vao théng 11-1997 ong Téng GP chuén bi di tham cac khach hang méi
& Au Chau ma anh méi b4t méi duge. Anh thdt vong va ndi gian, héi
ong Téng GP thi duge trd 1vi 12 khong cén thi€t phdi di hai ngudi.
Ngoai ra vao thang 2-1998 va thang 4-1998 dng Téng GP lai di cong
téc & Chau Au va bio ring trong tuong lai anh s& duge di. Vi vay anh
chi trong chd vao dién thoai va cAc phuong tién truyén thong khac dé
ti€p xic voi cac khach hang méi: Trong khi d6, trong céc l4n di Au
Chau, ong Té’ng GD chéng ky duge hgp déng méi nao.

Luong Béng va Tién Thuéng

Sau nhiéu thang 1am viée, nghia 13 cudi nam 1998, anh da déng gép cho
c¢dng ty gén 800.000 d6 la My tién 1di, nghia la doanh 8 xudt khéu gdp
dbi. Nhung anh chi nhan dugc khoang 10 tridu tién thudng. Anh that
vong va chan chudng. Anh da lam viéc hon trudc day nhiéu va da déng
goép cho cong ty qua nhiéu. Vai ngay sau anh gép 6ng Téng GP dang
hoi choang véng men rugu sau bita &n trua, va héi vé tién thudng thi
duge tra 1oi ring tién thudng cla anh dya vao su tdng hop gitta 1gi
nhuén cla cong ty va thanh tich cd nhan, cht khong phai chi dua vao
thanh tich ctia anh thdi. Ong hda ring néu nam 19997 anh cling 1am
t6t nhu thé, anh s& dugc thudng theo thanh tich cGa anh chi khong
phai 14 tdng hgp nhu nam nay.

Va0 thang hai nam 1999, 6ng Téng gidm d6c di cong téc xa, anh c¢6 dip
héi nhitng ngudi khac vé tién thudng. Anh ngac nhién nghe ho néi rang
ho cling c6 phan Gng giéng nhu anh vao k¥ thudng dau tien. Ho néi
réng cf 1am viéc d€ ma c6 viéc lam, tranh gip ong ta 12 hay nhat.

Vao cudi nam 1999 doanh thu vAn tiép tuc ting, va anh hy vong nam
nay anh sé dugc thuéng nhiéu hon. Nhung khong ngd anh chi duge 5
tridu déng, nghia 14 bing 50% nim ngo4i. Khong s¢ dng to ti€ng, anh
gip théng dng héi rd 1y do. Ong tra 15i rhng tat cA cac by phén khac
khong dat chi tiéu lgi nhuin, do d6 moi ngudi déu bi gidm tién thudng.
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Vai tuén sau, anh kham phé ra riing cac b phan khéc khong sa sut
nhu éng tong gidm ddc néi. Vao thang 2-2000, anh xin nghi va chap
nhén vao lam viéc tai cdng ty khac véi s6 luong thap hon.

Sau khi anh Thua xin nghi viéc, ong Téng gidm déc méi thdy bang
hoang va moi ban lam tu van vé quan tri tai nguyén nhan sy, vay ban
nhén dinh sao bang cach tra 18i cic cau héi sau day:

1. Hay xac dinh cdc van dé ma ban thdy trong trudng hop nay.

2. Hay dé nghi cac hoat dong v& TNNS ma ban thdy c6 thé giai quyét
cac van dé tai cong ty Fidimex nay.
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DAO TAO VA PHAT TRIEN

Khong con la vdn dé chung ta muén hay ching

ta nén phat trién tai nguyén nhan sy... Phat

trién tai nguyén nhan su la vdn dé song con cla
xa hoi chung ta.

James L. Hages

Viéc ching ta khong chiu bd tién ra dau tu cho luc
lugng lao déng c6 tay nghé cho thdy ring ching ta
¢6 rat nhiéu ngudi that nghiép.

Herbert E. Striner

MUC TIEU

Sau khi doc xong chuong nay ban sé c6 thé:

1.
2.

Phan biét duge th€ nao 12 dio tao va th& nao la phat trién.

Mo ta dugc nhilng thay d6i trong4 cd quan t8 chdc va md ta dugc

cach thic giam b6t su doi khang ddi véi sy thay doi.
Xac dinh dugc tién trinh dao tao va phat trién.

Trinh bay dude cic phuong phap dio tao va phat trién.

Hiéu dugc chién luge phat trién nhan su.
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Kinh nghiém cta cdc cong ty thanh dat trén the giéi déu ching té ring
cong ty nao c6 ban linh dao cha treng t6i chuong trinh HNVMT/LV
(orientation) va dao tao huén luyén (training), cong ty dé d& thanh cong
trong kinh doanh. Viéc dinh hudng va dao tao nay duge thuc hién
khong nhitng d6i v6i moi cép ldnh dao ma con xudng téi cong nhan cé
tay nghe thap nhit. DI nhién, hinh thic husn luyén hoan toan khéc
nhau v6i ndi dung khac nhau. Pién hinh nhat trong lanh vuc nay,
ching ta phdi ké dén cong IBM (International Business Machines) -
mdt trong nhiing cong ty sin xudt mdy tinh 16n nhat thé giéi. Hang
nam, ban lanh dao tir tong gidm ddc tré xudng cap quan tri thap nhat,
deu phai qua mét khéa huan luyén trong vong 15 ngay."’

Chung ta rat mimg rang trong vai nam gan day, tai TP.HCM va mot s&
tinh khac tai mién Nam, da c6 nhiéu cong ty thdy tdm quan trong cia
vin dé nay va da lién tiép t§ chic nhidu khéa tu nghiép vé quan tri
kinh doanh cho céc cip quan tri. Di nhién, c4c hinh thic dao tao va
huén luyén tai cac cong ty Viet Nam hién nay chua phong phd, nhung
dé6 la dau hiéu cia sy tién bd theo kip vé6i trao luu cia thé gi¢i. Chuong
8 nay hy vong cung cap cho cac sinh vién Khoa Quan Tri Kinh Doanh
nhing nha quan tri tuong lai, cing nhu cap quan tri tai cac cong ty xi
nghiép va quy vi dc gid, mdt s6 phuong phap dao tao, husin luyén dang
thinh hanh trén thé gigi.

Truéc khi di thang vao vén dé cac phuong phap dao tao, hudn luyén, |
ching t0i xin moi quy vi diém qua modt sé quan diém dé da thong van
de - do 1a tai sao can phai dao tao va huin luyén? Sau dé ching ta diém
qua tién trinh dao tao dé c6 mdt cai nhin toan dién. Va sau cung la cac
phuong phap dao tao va phat trién.

' Thomas J. Peters and Robert H. Waterman, Jr., In Search Of Excellence,
Lessons from America’'s Best Run Companies (New York: Warner
Communications Company, 1984). '
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I. TAI SAO CAN PHAI DAO TAO VA PHAT TRIEN -

A- NHU CAU DAO TAO VA PHAT TRIEN

Pay 14 mét cau héi hdu nhu ai ciing ¢6 thé gidi dap duge. Ddi véi mot
cong ty mdi thanh lap, thi nhu ciu dao tao nhan vién 14 mot nhiém vu
cip bach va quan trong nhat. Béi vi cho du chung ta c6 14p dat cd mot
hé thong thay moéc tinh vi ma khong co ngu’dl bigt diéu khién cling trd
nén vb ich. Pay 1a chua ké c4c nghiép vu c6 tinh cach vd hinh nhu céc
ky nang quan tri.

Doi v6i mot cong ty lau doi thi nhu cau dao tao huan luyén va gido duc
(education) lai 1a van dé khéc. Qua kinh nghiém, cdong ty da xay dung
duge ban mé ta cong viée cing nhu ban md ta chi tiét cong viéc nhu da
trinh bay trong cac chuong truée. Dua vao nhimg bang nay ma cong ty
khi tuyén nhan méi, ho biét ro nhan vién méi cdon thiéu cic ky néng
nao. It khi mét cong ty nao tuyén duge ngudi mdi co day da trinh do
phi hop theo ban “Job Specification”. Du 1au hay mau, nhiing ngudi méi
dugc tuyén phai qua mot thoi ky dao tao.

Tuy nhién mdt diém ma cic nha quan tri Viét Nam it dé y, dé 1a dinh
huéng nghé nghiép hay HNVMT/LV cho cong nhén dép dng nhitng
thay déi dang xay ra, va tién dodn nhiing thay ddi trong tuong lai lién
quan dén tay nghé cia nhan vién.

Ching ta dang song trong mot thdi dai ma nhip do thay déi dién ra véi
toc do chong mat - d6 la thoi dai bung nd cong nghg, bung nd thong tin.
Nhitng “bung nd” nay da tac dong manh dén day chuyén san xudt, dén
cung cach quan ly, dén nép song va suy nghi cla moi nguoi trong xi
nghiép. Va cung chinh su bung nd nay ma cic cip lanh dao thay can phai
trang bi cho moi ngudi cac kién thic va ky nang méi dé theo kip véi su
thay ddi. Nhu cau dao tdo va phat trién trd nén cap bach hon bao gi hét.

Thé& nhung nha quan tri tai gioi khong thé dimg lai ¢ nhimg chuong
trinh dao tao cé tinh cach d6i phé nay. Ho la nhitng ngudi c¢6 nhén
quan bén nhay, nhin xa trong rong. Ho thay truéc xu huéng cia thoi
dai trong nam hay mudi nam t6i. Cac chuong trinh giao duc (education)
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va phét trién (development) dong vai trd quan trong trong viéc chuin bi
d6i pho vé6i nhiing thay déi trong tuong lai.?

B. TIEN TRINH DAP UNG V6I SY THAY pOi

Nhu véy sy thay d8i trong co cdu t8 chic nhan sy la didu tat y&u phai
xdy ra. T3 chic nao thich ing mot cach ning dong (dynamic) véi nhimg
thay déi, t chiic 46 dé thanh céng nh4t. Hinh 8.1. cho chiing ta thiy ro
hon ti&n trinh thay d8i trong t3 chie.

MOI TRUONG BEN NGOAI

MOI TRUONG BEN TRONG

Thay dugc nhu cau cén thay ddi

v

Lya chon phuong phap BT-PT*
thich hgp

v

Giadm bét sy doi khang véi thay ddi

v

Thuc hién sy thay ddi
Trién khai chdc vy méi

Panh gia sy hiéu qua ctia BT-PT

Hinh 8.1: Tién trinh thay d8i trong t§ chitc
Nguon: R.Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit, p.265.
* Ghi chi: DT = DPao tao; PT = Phé4t trién

 Chung tdi sé dinh nghia ro thé nao 1a dao tao huan luyén va thé nao la gido
duc trong muc II cua chuong nay.
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1. Hinh 8.1. cho thdy tién trinh dién ra trong siu gla.l doan. Giai doan
d4u rit quan trong vi né la tién dé cho moi vin dé. Néu cap lanh
dao khong thdy, khong ¥ thic hay khong chip nhén nhu ciu can
pha1 thay déi, cong ty d6 dang trén by vuc pha san. Pay la van dé
mé&u chét clia cac cong ty tai Viet Nam hién nay. D6 1a su doi khang
giifa tu tuéng béo thi va tu tudng ddi méi tai Viét Nam hién nay.

2. Su d8i méi hay thay d6i nhan sy trong mot 6 chitc khdong bao gio
di®n ra mdt cach ém 4i, phéng lang. Khi cép lanh dao da y thdc
dugc nhu cau can phai thay d6i va lua chon cic phuong phép dao
tao va phat trién thich hop, tdc thi trong td chic sé nay sinh mot
luc d6i khang - luc cia nhiing nguoi s¢ thay d6i. Pay la dieu “tu
nhién”. Su chéng déi nay khong nén don gian giai thich quy cho ca
tinh ndi tai cha nhan vién, nhung nén giai thich duéi khia canh
nhiing k¥ vong (expectations) va kinh nghiém trong qua khi cta ho.

Cé rdt nhidu nguyén nhan giai thich hién tugng nay. Céc ca nhan cb
thé phan khang sy thay doi khi ho cam thdy su thay doi nay s& lam
cho ho khong con khé nang thoa man cac nhu ciu co ban cua ho (basic
needs).®’ Mot trong cac ndi lo s¢g nhat cua ho do6 1a moi de doa mat viéc
lam, bdi vi ho khong c6 kha nang hoc duge cac ky nang hay tay nghé
méi. Dbi khi cac thay déi vé phu’o‘ng phap va thay d3i vé hé thong cing
dan t6i viéc loai bo mdt sd cong viéc vd bé. Nhidu ngudi lai s¢ rang
minh thiéu sy thich tng véi cac hé théng méi. Nhiéu ngdo'l 16n tudi
séng chii yéu bang khoén thu nhép & cong ty lo sg rang néu ho b1 that
nghiép, ho s& khong con kha ning thoa mén nhu ciu thiét yéu cta cude
song '

M01 de doa tiém &n déi véi dia vi trong cong ty cing 12 mot 1y do 16n
dan t6i sy phan khang nay. Chéng han nhu mot ngudi “thg ca”, khi

) Theo Abraham H. Maslow, nhu cdu cta con ngudi duge chia theo 5 ‘thd bac
{hierarchy) tir thap tdi cao. Nhu cAu c¢ ban nhat d6 1a nhu cdu sinh 1y, nhu cdu
an toan. K& ti€p d6 1a nhu cau x4 hdi hay con goi 1a nhu cdu thudc vé
(belonging Needs). Trén nifa la nhu ciu duge kinh trong va cao nhat 1a nhu ciu
tu thé hién ban than.
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truc dién véi day chuyén ty dong méi, c6 thé s¢ ring k§ nang tay nghé
cao cua minh sé khong con can thiét nira, va do dé uy tin cua minh s@é
xudng thap.

2.1. Pé giam b6t su d6i khang nay, cin phai tao su tin tuéng noi cong
nhan. Mdc d) cong nhan tin tudng vao cap quan tri lien hé truc tiép toi
kinh nghiém trong qua khi cta ho. Néu truée kia, sy thay déi da lam
cho ho “diéu ding” thi bay git chéc chén ho tranh nhimg thay déi. Khi
cap quan tri truéc day bop méo két qua ciia nhimg thay doi, thi bay gio
chéc chén su déi khang sé manh hon nhiéu. Chang han nhu khi phai
ddi phé véi su kién cho nghi viée hay tam cho nghi viéc vi ly do giam
mc san xuat..., cip quan tri da bao dam ring viéc dé sé dya trén nang
sudt lao dong. Tuy nhién, néu truée day cap quan tri lai cho tam nghi
viéc dya trén sy thién vi, thi cdng nhan c6 thé khong tin ring cac hoat
dong hién thoi sé khac véi truse day.

Trai lai, néu cp quan tri theo tinh thin khach quan thang thin thi
cong nhan vién sé tin tuéng. Mic do tin tudng cua cong nhan vién
khong thé dugc xay dung mot s6m modt chidu duge. D6 1a ca mdt qua
trinh lau dai.

2.2. D& giam b6t sy phan khang d6i véi su thay déi, cip quan tri nén
cong khai héa cong viée déi méi. Nguoe lai, clp quan tri s& tao ra su
mat tin tudng va s¢ hai va hau qua Ia nhitng 161 ban tan, xi xao0 va
tiéng don cit lan rong mai, tao cho cong ty mot bau khong khi cang
thang.

2.3. Tich cye hon nita, kinh nghiém cho thay, néu ching ta cho cong
nhén vién tham gia vao céc budi thdo luan v thay déi hay déi méi mot
cach cong khai, su phan khang c6 thé s& giam di, va doi khi khong con
nua.

Chi khi nao ching ta gidi quyét van dé déi khang nay thi cac chuong
trinh dao tao va phat trién méi dat duoe két qua tét. Va chi khi dé
ching ta méi nén tién hanh sy thay déi. Va sau cung, diéu cét 16i 1a cap
quan tri cao nhat phai Gng hd va tao diéu kién cho chuong trinh dao tao
va phat trién.
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IL. TIEN TRINH DAO TAO VA PHAT TRIEN

Muc tiéu tong quat cia chdc nang dao tao huén luyén phén anh qua ba
thanh t6 sau day: dao tao (training), gido duc (education) va phat trién
(development). Danh tix déo tao bao gbm cdc hoat déng nhdam muc dich
néng cao tay nghé hay ky ndng ctia mot ca nhéan déi voi cong viéc hién
hanh. Gido duc bao gém cdc hoat dong nham céi tién, ndng cao su
thudn thuc khéo léo ctia mot cd nhan mot cach toan dién theo mot
huéng nhdt dinh nao dé vuot ra ngoai cong viec hién hanh. Céc khéa
hoi thao (seminars) nhiam phat trién ky ning lanh dao ching han nam
trong lanh vuc gido duc nay. Phat trién (Development) bao gom cdc hoat
déng nhém chuén bi cho cong nhdn vién theo kip v6i co clu té chic khi
né thay déi va phat trién. Céac khoéa hoc tai dai hoc cung cap cho cac
nha quan tri nhitng kién thic méi 1a mot loai dién hinh ca phat trién.

Sau khi da xac dinh ro ting thanh t8 cia chic nang dao tao huan
luyén, chang ta se nghién ciu tién trinh dao tao va phat trién (DT-PT).
Hinh 8.2 sé cho ta mot cai nhin téng quat vé tién trinh nay. Tién trinh
nay bt dau bang giai doan xac dinh rd nhu chu dao tao va phat trién
da trinh bay. Giai doan k& ti€p cua tién trinh la gn dinh cdc muc tiéu
cu thé. Hai cAu hoi chi y&u can phai néu ra, d6 1a: “Cac nhu cau dao tao
ctia cong ty la cac nhu cau nao?” va “Coéng ty mudn thuc hién muc tiéu
gi qua cac nd lyec DT va PT?” Cac muyc tiéu o thé rat han hep, gi6éi han
vao kha nang cia mdt chic vu nao do. Muc tiéu cang ¢6 thé dan trai
rong nhu nang cao kj nang quan tri cua t4t ca cac cap quan tri tuyén
thd nhét (first-line management) gdbm c6 céc quén dac, doc cong, kiém
soat vién.

Sau khi xac dinh 1o muc tiéu, nha quan tri can phai lva chon céac
phuong phap va phuong tién dao tao huin luyén thich hgp. Ching tbi
sé trinh bay vin dé& nay & phan III va sau d6 thuc hién chuong trinh
dao tao huan luyén.

Pao tao va phat trién 1 ca mdt tién trinh lien tuc khong bao gid dut.
Nha quan tri phai thuong xuyén kiém tra va danh gia xem chuong
trinh da dap (ng véi cac nhu cAu va muc tiéu dé ra chua. Di xa hon nifa,
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can phéi danh gia hidu qua kinh t& cia chuong trinh nay. Tém lai, cac
yéu t& bén trong va bén ngoai lién tuc anh hudng dén yéu ciu dao tao,
do d6 bat cit chuong trinh PT & PT nio cling can phdi nang dong
(dynamic) va tiép dién khong ngimg.

MOI TRUONG BEN NGOAI
MOI TRUONG BEN TRONG

Binh o nhu ciu BT & PT

v

An dinh cac myc tidu cy thé

v

. Lua chon cac phuong phép thich hgp
Lua chon cac phuong tién thich hdp

v

Thuc hién chuong trinh BT-PT

v

banh gia chuong trinh DT-PT

Hinh 8.2: Tién trinh dao tao va phat trién (PT & PT)
Nguén: R.Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit, p.272.
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Nhin so d6 trén day ching ta thdy mdi trudng bén ngoai va moi truong
bén trong thay déi da thic ddy cong ty phai xac dinh rd nhu ciu can
phai dao tao va phat trién.

I1I. CAC PHUGNG PHAP DAO TAO VA PHAT TRIEN

Trén thé gi6i hién nay c6 rit nhiéu phuong phap dao tao va phat trién.
Nhin chung tén goi mdi phuong phap c6 thé khéac nhau, nhung céch dao
tao va ndi dung dao tao tuong ddi gidong nhau. Ching tdi chi trinh bay
cac phuong phap c6 thé 4p dung tai Viét Nam trong giai doan trudc mat
cting nhu trong tuong lai. C6 nhing phuong phap dao tao tinh vi va ton
kém ma trong tuong lai kha xa khong biét c6 cdng ty nao tai Viét Nam
thue hién dugc khdng. D6 1a trudng hgp cong ty Mc Donald - mjt cong
ty chuyén san xuét va ban thdc an nhanh (fast - food) noi tiéng trén thé
gidi, c6 han mdt trudng dai hoc Mc Donald chuyén dao tao huan luyén
nhan vién cia minh tit viéc nhé nhét nhu lau chui kiéng dén nghé
thuat va k¥ nang quan tri mdt cia hang ban hamburger.

Céc phuong phap dao tao rit da dang va phi hop véi ting doi tugng tif
sinh vién thuc tap, cong nhan truc ti€p san xuat, cAp quan tri tuyén thd
nhat (kiém soat vién, quan dSc phan xuéng) dén cip quan tri trung cap
va cao cip. Hinh 8.3 s& cho chung ta mot cai nhin tong quan vé dao tao
va phat trién. C6 18 phuong phap dao tao va phét trién cho ba ddi
tugng gém cac nha quan tri, cic chuyén vién ¢ mic khdi diém (entry. -
level professionals) va cong nhan tryc tiép san xuat. Cac phuong phap
nay dugc ap dung ho#c tai nai lam viéc (on the Job) hoéc ngoai noi lam
viéc (off the Job). Hinh chi néu 1én 16 phuong phap. Hai phuong phap
khéac sé duge bd sung & phan glal thich chi tiét. -
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PHUONG PHAP AP DYNG CHO THUC HIEN TAI
Quintri | Cong | Cihai | Taind | Ngoai
gia va nhan cdp | Bmviéc | ndi lAm

chuyén ‘ . vige
vién :

1. Day kém - - X X 0
2. Trd chdi kinh doanh X 0 0 0 X

3. Dién qudn trj - X 0 0 0 X
4. Hoi nghj / thao Iin X 0 0 0 X
5. Md hinh (mg xit X 0 0 0 X
6. H. luyén tai ban gidy X 0 0 0 X
7. Thyc tap sinh X 0 0 X 0

8. Bong kich X 0 0 0 X
9. Luan phién cdng vidc - - X X 0
10. Giang day theo thir ty timg - - X 0 X

chudng trinh '
11. Gidng day nhd may vi tinh - - X 0 X
kd trg - CAl :

12. Bai thuy8t trinh trong 16p - - X 0 X
13. D30 tao tai chd 0 X 0 X 0
14 B0 ta0 hoc nghé 0 X 0 X 0
15. Dyng cy md phdng 0 X 0 0 X
16. Dao tao xa ndi 1am viéc 0 X 0 0 X

Hinh 8.3: Cac phuong phép dao tao va phat trién.

Nguén: R. Wayne Mondy Robert M. Noe, Op. Cit, p.280.

- Ghi chi: - = 4p dung cho ca hai cfp quan tri gia va cong nhan
0 = khong 4p dung

x = 4p dung
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Hinh 8.4 : Lép hoc dao tao cén b cla cong ty Motorola tai chi
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| Hinh 8.5 : Lép hoc vi tinh dao tao cdn bd ciua c6ng ty Motorola tai
chi nhanh Pai Hoc Motorola, Singapore.
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Hinh 8.6 : Lép dao tao kj niang ban hang tai cdng ty My Phi -
American Standard (lién doanh Viét Nam - M§) ngay tai
cong ty.

Hinh 8.7 : Hoc vién dang thdo luan vé chién lugc canh tranh thi
trudng thufc khéa dao tao gidm d6c doanh nghiép nhd
do trudng MTC phdi hgp v6i S§ Cong Nghiép tinh Kién

988 Giang.




Pao Tao va Phdt Trién

Bang 8.3 cho ching ta mdt cdi nhin tdng quat, c6 nhing phuong
phép ap dung cho cd hai cdp - cdp quén tri k& ca chuyén vién va
cong nhan truc tiép san xuit. Nhitng phuong phap nay kha bd bién
trén thé giéi cho nén trong tuong lai gan Vigt Nam nén 4p dung
rong rai. D6 1a cac phuong phap luan phién cong viée, giang day
theo thif ty ting chuong trinh va nhat la gidng day nhd may tinh
hé trg - CAL Ngoai ra, ¢6 hai phuong phdp d& ap dung tai Viét
Nam, dé6 14 phuong phap day kém va cédc bai thuyét trinh trong
16p.

Tuy -nhién, ciing ¢6 nhiing phuong phéap riéng biét cho timg doi tugng.
D6i vGi cAp quan tri va cac chuyén vién, cac phuong phap sau day rat
phé bién, nhung réat tiéc chua duge 4p dung phd bién tai Viét Nam nhu
phuong phap tro choi kinh doanh hay eon dugc goi 1a trd choi quan tri
(management games), dién quan tri (case study), hoi nghi / thao luan,
mb hinh img x{, huan luyén tai ban gidly, thuc tap sinh va déng kich.

Phuong phap dao tao cong nhéan tuong d6i don gidn hon, dé 1a cac
phuong phap sau day: dao tao tai chd theo kiéu “kém cap”, dao tao hoc
nghé, dao tao biing cac dung cu mod phéng va dao tao xa noi lam viéc.

Chang tdi sé trinh bay cdc phuong phdp néu trén day theo hai ddi
tugng riéng biét 1a cAp quan tri va cong nhan tryc tiép san xuét. ¥ Tuy
nhién day chi la cac phuong phép chinh quy 4p dung mot cach bai ban.
Trén thuc t&, su viéc c6 thé dién tién khéc hén. Chang tbi s& dé cap van
dé nay & phan dién quan tri (case study). '

A. CAC PHUONG PHAP PHAT TRIEN CAP QUAN TRI

Dix cho chiing ta ¢6 1y ludn di chang nita, tuong lai cia cdng ty xi nghiép
cht y&u nam trong tay cip quan tri. Kinh nghiém tai Viét Nam va trén
thé gi6i déu cho thay ring vai trd clia cAp quén tri rdt quan trong, va 1a
nhan t§ quyét dinh su thanh bai cta xi nghiép. Chang ta da ting ching
ki&n c6 nhiéu cong ty xi nghiép tai Vigt Nam, cling van sb cong nhan

4 P Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit, pp.281-285.
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dé, cling van co ché clia nha nudc quy dinh d6, nhung mot vi giam déc
méi doi vé ¢6 trinh d9, c6 kha nang bén nhay va nang dong, da lam cho
cong ty d6 khéi sic va phat trién nhanh. Di nhién ching ta khong phu
nhén vai tro ciia cong nhén, béi vi khong ¢6 ho, du cho ban giam déc cé
gidi dén dau, cong ty ciing ching lam gi dugc. Nhung nguge lai, du cong
nhan c6 gidi tay nghé cach may, ¢6 tinh than vi su nghiép chung dén
may, néu khong ¢6 ban lanh dao giédi, cong ty sé ching chéng thi chay
sé bi phé san. Nhu vay, phat trién cip quan tri 14 mdt nhu cau thiét
yéu clia moi cong ty xi nghiép.

Sau day ching tdi trinh bay mot s5 phuong phdp phét trién
(development) cdc cip quan tri.

1) Phuong Phip Day Kém (Coaching)

Day la mét phuong phap dao tao tai chd (on-the-Job approach) dé phat
trién cip quan tri trén co s6 mot kem mot. Mot s6 cong ty lap ra cac
chidc vu phu ta hay trg ly (assistant to) cing nhim muc dich nay. C4
nhéan dugc cir chitc vu nay trd thanh ngudi hoc va theo sat cap trén cua
minh. Ngoai co hdi quan sat, cdp dusi nay cing duge chi dinh mot s§
viéc quan trong doi hoi cic ky nang lam quyét dinh (decision making
skills). P& dat dugc két qua, cac cdp quan tri day kem nay phai c6 mot
kién thirc toan dién vé cong viéc lién hé téi cac muc tiéu cua co quan.
Ho phai 1a nhitng ngudi mong mudn chla xé thong tin véi cap dudi va
san long mat thoi gian dang ké dé thu'c hién cong viéc huan luyén nay
Mboi quan hé nay phai dua trén long tin tudng lan nhau.

2) Cac Tro Choi Kinh Doanh (Business Games)

Cac tro choi kinh doanh hay con dugc goi la cac tro choi quan tri
(management games) la sy md phong cac tinh huéng kinh doanh hién
hanh. Céc cugc mod phong (simulations) nay c& ging lap lai cac yéu to
dugc loc lua theo mot tinh hudéng dac biét nao dé, va sau dé nhiing
ngusi tham du chai tro choi do. Thudng céc trd choi kinh doanh nay
bao gom hai hay nhiéu t6 chitc dang canh tranh nhau trong mot thi
truong san pham nao dé. Cac ngudi tham dy s& thu céc vai tong giam
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dée, kiém toan vién (controller) va phé Téng giam déc phu trach
Marketing. Ho dua ra cac quy&t dinh dnh huéng dén cac loai gia ca,
khéi luong san pham hay san lugng, va cac muc do ton kho. Két qua
ciia cac quyét dinh nay duge mot chuong trinh may vi tinh xu ly. Céac
tham du vién c6 thé thiy ngay céc quyét dinh cia ho anh huéng dén
cac nhom khac nhu thé nao.

3) Pién Cvu Quan Tri (Case Study)

Dién ctiu quan tri hay nghién eiu trudng hop dién hinh hoac dién quan .
tri hoc hay con dugc goi la truong hop dién hinh 13 mdt phuong phép
dao tao sif dung céc van dé kinh doanh nan giai da duge md phong theo
thuc t& dé cho cac hoc vién giii quyét. Ting ca nhan sé nghién cu ky
céc thong tin cho sin va dua ra cac quyét dinh. Phu’ong phap dién ctu
quan tri duge 4p dung trong 16p hoc c6 mot giang vién déng vai tro diéu
khién sinh hoat (facilitator).

4) Phuong Phap Héi Nghi (Conference Method)

Phuong phap hoi nghi hay con duge goi la phuong phap thao luan
(discussion method) la mot phu’o*ng phap huan luyén dugc st dung rong
rai, trong d6 céc thanh vién c6 chung mdt muc dich thao ludn va co
géing giai quyét van dé. Thong thudng nguoi diéu khién 13 mot cap quan
tri nao d6. Vi nay c6 nhiém vu gilr cho cudc thdo luan trdi chay va tranh
dé cho mot vai ngudi nao d6 ra ngoai dé. Khi thao luan, vi nay ling
nghe va cho phép cac thanh vién phat biéu giai quyét van dé. Khi ho
khong giai quyét dugc van dé, vi nay sé déng vai trd nhu mot nguoi
didu khién sinh hoat hoc tap (facilitator of learning).

Uu diém cia phuong phéap nay la cac thanh vién tham gia khong nhén
thay minh dang duge huén luyén. Ho dang gidi quyét cac van dé kho
kh#n trong cac hoat dong hang ngay caa ho.

291



Chuong 8

5) Phuong Phip M6 Hinh Ung X& (Behavior Modeling)

Phuong phép md hinh tng xif sit dung c4c bang vidéo duge soan thao
diic bigt & minh hoa xem céc nha quan trj da hanh xit thé nao trong
cic hinh hufng khéc nhau va d€ phét trién chc k¥ ning giao tiép
(interpersenal skills). Céc hoc vién hoc tap bling cach quan sét cdc hoat
dong ciia md hinh d6. Ching han nhu trong bing mb t3 mdt kidm soat
vién nao d6 déng vai trd ki luat mdt nhan vien da béo cdo trd. Bai vi
cic tinh hung trén bing vidéo 13 nhitng dién hinh cic vén dé khé
khén ciia xi nghiép, cho nén c4c thanh vien c6 thé lién he v6i thai @
ng xit i v6i chc cdng viee cla rigng minh.

Dic tinh quan trong nht cda c4c nha quén tri dat duge thanh tich cao
12 ho dit céc tidu chudin cho chinh ho va cho ngui khéc. Pay 1a didm
m&u chdt cia md hinh tng xit. Mic ddu day 1a mot phuong phép tuong
d3i méi, nhung hién nay né thé hién mot kha ning dao tao v phat
trién rét xuft sic.

6) K§ Thuit Nghe Nhin (Audiovisual Techniques)®

Ngay nay nhiéu cong ty xi nghiép sit dung céc k§ thuat nghe nhin nhu
phim é&nh, truyén hinh khép kin (closed circuit TV), bang nghe, bang
nghe nhin trong céc chuong trinh ddo tao huéin luyén. Céng ty
Weyerhaueser ching han d cho chigu phim “Cdu Séng Kwai” 1am da
tai théo luin vé giao t&€ nhén sy tai trudng dao tao c8p quan tri cla
cong ty. Cong ty xe hoi Ford hign dang sit dung céc phim &nh trong cic
khéa huéin luyén bén hang d8 md phéng cac phan ing khi phai giai
quyét cc khi€u nai cha khéch hang.

Phuong phép nghe nhin t8n kém hon céc bai gidng chinh quy, nhung

né cb n}ﬁéuuudié’mhonhinvinécéhinhé.tmmnhhgg, ¢6 thé chidu
di chi€u lai, c6 thé ngung lai d& giai thich thém...

®  Gary Dessler, Personeel Management, third Edition (Virginia: Reston
Publishing Company, Inc., 1984), p.244.
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7) Sinh Vién Thuc Tap (Internships)

Chuong trinh thuc tap sinh 13 mot phuong phap theo d6 cac sinh vién
dai hoc danh thoi gian di hoc tai 16p va lam viéc tai mot cd quan xi
nghiép nao d6. Theo quan diém nha quén tri (ban giam ddc), chuong
trinh thuc tap sinh la mot phuong tién rit tot dé quan sat mot nhan
vién c6 tiém nang trong lac 1am viéc. Pay 1a dip cdp quan tri co nhiéu
thong tin dé bidt mdt dng vién nhiéu hon 1a cac cude phoéng van tuyén
dung nhu da trinh bay truée day. Tu céac théng tin nay, nha quan tri ¢6
quyét dinh tuyén lya va sap xép sinh vién d6 lam viéc tai cong ty chinh
x4c hon 1a sau nay sinh vién d6 dén xin viéc va phai qua céc cudc trac
nghiém phéng véan. '

8) Phuong Phap DPao Tao Tai Ban Gidy (In-basket Training)

Phuong phap dao tao tai ban gidy hay dao tao xi 1y cong van gidy to.
ciing 14 mdt phuong phap md phong trong d6 thanh vién dugc cip trén
giao cho mot s hd so gidly to kinh doanh nhu céc ban thong tu noi bd
ho&c cac ban ghi nhé (memoranda), cac ban tuong trinh bio cdo
(reports), va cac tin tic do céc cudc dién dam dién thoai géi lai. Cac loai
gidy to nay 1a cac loai ho so dién hinh dua qua ban gifly cia mdt quin
tri gia. Cac hd so nay khéng dugc sip x€p theo mot thu tu dic biét nao
va cén phai sép xép phan loai tir loai can xu ly khan cép t6i loai can xi
1y binh thudng. Hoc vién dugc yéu cdu xem céac thong tin néu trén va
s&p x&p theo thd ty uu tién. Pay la mdt phuong phap hitu hiéu giGp cho
nha quan tri gidi quyét van dé co tinh cdch tha tuc mot cach nhanh gon
ddng thdi gitp cho nha quan tri biét cach lam vige mét cach khoa hoc.

9) Phuong Phap Déng Kich (Role Playing)®

Pay 12 mot k§ thuat dua ra mot van dé nan giai nao dé - c6 that hay do
tudng tugng - rdi sau d6 van dé duge phan vai mot cach tu nhién. Céc
thanh vién c6 thé déng mdt vai nao do trong co cau t8 chidc trong mot
tinh hubng nhét dirh nao dé va sau d6 nhap ding vai tro d6. Chang

© Yem thém Dale Yoder and Paul D. Staudohar, Op. Cit., p.270. -
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han nhu mét nguoi c6 thé thi vai mét kiém soat vien dang can phai ky
luat mdt nhan vién nao dé vi da ving mat nhiéu lan. Mot thanh vién
khac doéng vai modt cong nhan. Nguoi déng vai kiém soat vién nay se
lam bat cir hanh dong nao cam thay thich hgp v6i vai trd ctia minh.
Hanh dong nay sé 1a co sé cho cude thao luan va binh luan trong nhém.
Sau dé cac vai duoc ddi lai nhaim cung cap cho hoc vién vidn canh khac
nhau ciia mot vdn dé. N6 giap phat trién sy thau cdm, cam théng, mot
pham chit ma mét nha quan tri cin phai cé.

10) Phuong Phap Luin Phién Cong Tac (Job Rotation)

Luan phién cong tac hay cong viec 1a phuong phap chuyén cong nhan
vién ho#ic cdp quan tri tir cong téc nay sang cdng tac khac nhim muc
dich cung cdp cho ho nhitng kinh nghiém rong hon. Kién thic thu
hoach dugc qua qua trinh nay rat can thiét dé cho ho sau nay dam
nhan nhiing céng viéc cao hon. Luan phién cong tac hién nay dugec ap
dung pho bién tai My va nh4t la tai Nhat. Ngoai muc dich néu trén
day, phuong phdp nay con tao su himg tha cho cian bp CNV thay déi
cong viéc thay vi qua nham chan 1am mét cong viée sust doi. Ngoai ra,
né con giup cho cdn bd CNV tré thanh nguoi da nang, da dung dé di
phé véi moi tinh hudng xay ra sau nay.

11) Giang Day Theo Thi Tu Ting Chuong Trinh™
(Programmed Instruction - PI)

Giang day theo thd tu timg chuong trinh hay con duge goi 1a hoc theo
ting chuong trinh (programmed learning) 1a mot phuong phap kha xa
la déi véi ngudi Viet Nam. Theo phuong phap nay thi cong cu giang day
14 mot cudn sach gido khoa, hoac 1a mot loai may méc nao dé. Phuong
phap nay luén ludn phai gém c6 ba chite nang sau day:

— Dua ra cac cau hé, céc sur kién, hosic cic van dé cho cac hoc vién.

- Cho phép hoc vién tra 1oi.

‘™ R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit., p.276 va Gary Dessler, Op. Cit.,
p. 284-285.
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—  Théng tin phan hdi (feeaback) dua ding vao cac cau tra 101 ctia hoc
vién.

Day 1a mot phuong phéap gidng day khong cAn su can thiép cia giang
vién. Hoc vién doc mdt doan sach, hay xem hoac nghe mot doan trong
may, sau do tra 10i ngay cac cau hoi. Sau khi tra 101, hoc vién nhén dugc
thong tin phan hdi ngay trong sach hoac cac phuong tién may moc. Néu
tra 161 dang, hoc vién hoc ti€p chuong trinh k& tiép. Néu tra 1oi sai, hoc
vién tiép tuc lam lai.

12) Giang Day Nh&é May Tinh Hb Trg
(Computer - Assisted Instruction - CAD

Giang day nho may Computer ho trg hién nay rat thinh hanh tai cac
nuGc phat trién. Phuong phap nay la mot su trién khai rong phuong
phap PI néu trén day. Hoc vién hoc ngay tren may vi tinh va dugc giai
dap ngay trén may vi tinh. Phin mén cua hang Microsoft hién nay ¢
nhidu chuong trinh loai nay. M4y sé tra 161 moi thic méc clia ngudi su
dung ciing nhu kiém tra kién thdc cia nguoi su dung, dong thoi con
hudng din ngudi st dung con thiéu kién thic nao, can tham khao thém
tai lidu gi.

Nhuogc diém clia phuong phap nay la qua ton kém basi vi xay dung mot
chuong trinh dao tao CAI nay rét ton kém. Phai mat 200 gio soan glao
trinh trén may vi tinh phuc vu cho 1 gid hoc cta hoc vién. Nhung néu
¢6 nhiéu hoc vién va nhiéu khoéa hoc, thi chi phi nay kha di c6 thé huu
dung dUQc.

13) Bai Thuyét Trinh Trong Lép (Classroom Lecture)

Céc bai thuy&t trinh trong hdi trusng hay 16p hoc cing trang bi nhiéu

kién thic cho cac cdp quan tri. Tuy nhién phuong phap nay chi thich

hop khi thuyét trinh vién cung cap nhiéu thong tin méi, khi 16p hoc c6

it nguoi du dé moi ngudi déu dugc thao luan. Vai tro cha giang vién rat

quan trong. Ngoai ra cc bai thuyét trinh cAn phai dugc hd trg bang cac
phuong tién nghe nhin.
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14) Cac Phuong Phap Khac (Correspondence Education)

Ngoai céc phuong phap néu trén, cong ty c6 thé khuyén khich cac cap
quan tri hoc cac chuong trinh ham thy, cac khéa dic biet mé tai cac
trutng dai hoc duéi nhiéu hinh thdc: hoc tai chic, hoc ngoai gio lam
viéc, hoc ham thu....

Thong thudong cac céng ty chiu chi phi cho viéc hoc thém nay. Tuy
nhién c6 cong ty khit khe hon chi chju mét nda chi phi ho#c hoan lai
toan bd chi phi néu cong nhan vién nop gisy ching nhan da dat két
qua t3t trong viéc hoc tap.

B. CAC PHUONG PHAP PAO TAO CONG NHAN

Viée dao tao cong nhéan truc ti€p san xuit hofic nhan vién nghiép vu
van phong tuong déi don gidn hon. Ngoai céc phuong phap day kem,
luén phién cong viée, gidng day theo thit tu timg chuong trinh, gidng
day nh¢ may vi tinh ho#c céc bai thuyét trinh trong 16p nhu da trinh
bay trén day, cong nhan vién duge dao tao theo cac phuong phép riéng
biét sau day.

1) Pao Tao Tai Ché (On-The-Job-Training)

Dao tao tai chd hay dao tao ngay trong lic 1am viéc khong xa la gi tai
Viét Nam ma ching ta thudng goi ném na 13 “kém cap”. Cong nhan
dugc phan cong lam viéc chung véi mot nguoi thg c6 kinh nghiém hon.
Cong nhéan nay vira hoc vita lam bing cach quan sat, nghe nhimg 1vi
chi dan va lam theo. Phuong phép nay chi co két qua néu hoi du ba
diéu kién sau day:

- Phuong phép nay doi héi nb luc cta ca cip trén 1an cap dusi.

~ Cap trén chiu trach nhidm tao mét bau khong khi tin tudng.

— Cap trén phai 1a mot ngudi biét ling nghe.
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2) Dao Tao Hoc Nghé (Apprenticeship Training)

Pay 12 mot phuong phap phéi hop giita 16p hoc ly thuyét véi phuong
phap dao tao tai chd (on-the-Job-training) néu trén day. Phuong phap
nay chi y&u 4p dung ddi véi céc nghe thi cong ho#c d6i vdi céc nghé
can phai khéo tay chan nhu thg né, tho co khi, thg dién... Thoi gian
hudn luyén c6 thé tir mot t6i su nam thy theo timg loai nghé. Thong
thuong tai cac nude tién tién, hoc vién nhén duge tién luong bang mot
nita cong nhan chinh thic va sau d6 dugc nang 1én 95% vao lac gan két
thac thdi gian hoc nghé®. Huan luyén vién thuong 1 cac cong nhan c6
tay nghé cao, dac biét Ja cong nhan gidi da vé huu.

3) Phuong Phap St Dung Dung Cu Mé Phéng (Sinulators)

Céac dung cu md phong la cac dung cu thude da moi loai md phong glong
- hét nhu trong thuc t&. Dung cu c6 thé don gidn la cac md hinh gidy cho
t6i dung cu dugc computer héa. Cac chuyén vién dao tao va phat trién
thuong chudn bi cac quiy ban hang, cac xe hoi va may bay md phoéng
48 hoc-vién thuc tap. Phuong phap nay tuy khong co ‘uu diém hon
phuong phap dao tao tai chd (on the Job) nhung trong mot vai trudng
hop, né c6 uu diém hon vi bét t6n kém va bét nguy hiém hon. Ngudi ta
thuong st dung phuong phap nay dé dao tao phi ¢dong. Cac vu tai nan
hay ré6t may bay md phong sé khong lam thiét mang ai cé, cing khong
mat mat tai san that. ’

4) Dao Tao Xa Noi Lam Vigc (Vestibule Training)

Phuong phdp nay gan gidong nhu phdo’ng phap st dung dung cu md
phéng, nhung khac & chd cic dung cu gan nhu gidong hét may méc tai
noi dang san xudt. May méc thiét bi thudng dugc dat dé & hanh lang
hay tai mot phong riéng biét cach xa noi lam viéc. Uu diém cha phuong
phap nay so véi phuong phéap dao tao tai chd (on the Job training) &
chd cong nhan hoc viéc khong lam gian doan hay tri tré day chuyén

® Dale Yoder and Paul U. Staudohar, Op. Cit., p.278. ‘
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san xudt. Ngoai ra, c6 nhiing loai mdy méc ma cong nhan méi hoc viée
diing mdy c6 thé gay ra nguy hiém dén tinh mang hoc pha hiy co s&
vat chat. Thong thudng cac huan luyén vién 1 cac cong nhan day dan
kinh nghiém,d3c biét la cic cdng nhan ¢6 tay nghé cao da vé. huu dugce
moi ¢ lai hudn luyén 16p thg tré. Ngudi Nhat dac biét cha trong loai
cong nhan vé huu nay, vi nguoi Nhat thudng cho v& huu sém.

IV. PHAT TRIEN NHAN SU

Pé ¢6 kha néng ton tai trong cudc canh tranh cang ngay cang khdc liét,
dé c6 kha nang hoi nhap toan ciu va dat duge dinh huéng vién canh,
cdng ty can phai phat trién nhan luc cha minh méi c6 kha nang dap
Ung v6i moi tinh hudng. Trude tién, ching ta xsc dinh ai chiu trach
nhiém chuong trinh nay, va ai 1a d6i tugng dé duoc phat trién. Sau d6
ching ta ban cac bién phap phat trién nhan su.®

1. Trach Nhiém Phat Trién Nhan Sy

Trach nhiém phat trién nhan su cin duoc bio dam theo nguyén tac tir
duéi lén (hinh 8.9). Trudc tién, ting nhan vién phai chiu tréch nhiém
cho su phét trién con ngudi cia chinh minh (nguyén 1y tu phat trién),
sau d6 trach nhiém méi thudc vé cdp trén truc ti€p (ly tuong la vai tro
nguol huan luyén vién"), tlep theo 1a nguoi cap trén gidn tiép (trong
vai trd clia ngudi ¢ van) va cia nhu’ng nguoi trach nhiém cao nhat cua
doanh nghlep (trong vai tro ngudi ang ho). Trudng bo phan nhan su
(hoac vé phit trién nhan sy) phéi tu giéi han minh trong vai tro cua
ngudi xay dung phat trién mé hinh, ngusi diéu phéi va nguoi tu van.

Noi day, ching ta can quan tam dén viéc w phat trién trén ca ba cap
lanh dao(hinh 8.8).

® Martin Hilb, Sdch Pa Dén, tr.124-149.
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Tu phit trién
tir nhan vién thanh
nha kinh doanh

Tu phat trién .
tir "nhém clia cdc ngoi sao tu i "
dén "nhém ngoéi sao wu ti”

Tu phat trién
tir doanh nghiép do cap trén giao ké hoach
dén doanh nghiép dinh hieéng vién cdnh ne ra ké houch

Hinh 8.8: Cac mic do phat trién

Ngudn: Pugc phép cia tac gia Martin Hilb.
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Cap quan tri truc tuyén
la -
hudn luyén vién

Nhén vién

vOi tr cédch 1a
nhimg nha dong kinh doanh
= nie phat trién

Trudng bo phan nhan su
' 1a
nha tie vdn

Cap quan trj gidn ti€p
la
ngueot do- ddau -~

Lanh dao doanh nghiép
la
ngudi ting ho

Hinh 8.9: Nhitng ngudi chiu trich nhiém vé pht trién nhan su
Nguén: Pugc phép cia tdc gid Martin Hilb.

2. b6l Tugng

Déi tuogng chinh cla cic phuong phdp phat trién nhan su theo quan
diém tdng thé bao gém tat ca cdc nhan vién & tat ca cic cdp cha khéng
phai giéng nhur & mot s6 doanh nghiép 16n, chi gidi han & viéc phdt
trién clp quan tri. Phuong phdp chi chii trong phdt trién cap quan tri la
‘mo hinh gy ang phi tiém nang va tai nguyén nhan su.

Truéce khi tim hi€u cdc bién phap phét\trié’n;chd‘ng ta hdy nghién
ciu cdc giai doan cla chu ky 4nh hudng dén nghé nghiép (career-
impacted life stages). '
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Mbi c4 nhan déu trai qua cdc giai doan dnh hudng dén kién thic
va sé thich ddi véi cdc nghé nghiép khac nhau. Céc giai doan nay
duge minh hoa bing hinh 8.10."%

Giai doan tang truéng

v

Giai doan khdm pha

v

Giai doan tao dung / lép‘thén

v

Giai doan duy tri / lac nghiép

v

Giai doan suy thoai

Hinh 8.10: C4c giai doan cda chu ky 4nh huéng nghé nghiép

¢ Giai Doan Tiang Trudng

Giai doan tang truong thanh hinh tif lic méi sinh ra d&n tudi 14.
Trong suét doan nay, mdi c4 nhan ty phat trién tu duy bing cach
nhan dang va tiép xic v6i ngudi khac. Cac cudc ti€p xuc nay déng
g6p vao viéc phat trién nhan cdch. Cudi giai doan nay, thi&u nién
bit ddu nghi mot cdch thyc t& vé céc loai nghé nghiép va tao cho
minh mot ban sic riéng (identity).

19 R Wayne Mondy, Robert M.Noe, and Shane R. Premeaux, Human Resource
Management (New Jersey: Prentice Hall, 1999), pp.306-308.
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¢ Giai Doan Kham Pha

Giai doan khdm phéd bdt diu tir 15 dén 25 tudi. Trong cudi giai
doan nay méi cad nhan né luc khdm pha cac nganh nghé khac
nhau. Ho né lyc tim ki€ém xem nganh nghé nao phu hop véi sé
thich va khd ning cia minh. Nhiing nd lyc tim ki€m nay dugc
thanh hinh va kham khé qua gido duc, cdc hoat dong vui choi giai
tri, va lam viéc. Gan cudi giai doan nay, ho duong nhu da lua chon
dugc mot nghé nghiép phd hgp va c¢6 ging tim duge viée lam ddu
tién va khéi su budc vao thé gidi cia ngudi 16n - clia ngudi truéng
thanh.

¢ Giai Poan Tao Dung / Lap Than

Giai doan nay kéo dai tir 25 t6i 44 tudi. Pay la giai doan quan
trong cuia cudc doi lam viéc. Ngudi may m#n tim dugc mot cong
viéc phu hgp va tao dung duge mdt cdong viéc lau dai. Tuy nhién,
giai doan nay lai chia ra lam ba giai doan nhé: dé 1a giai doan thi
nghiém, giai doan 6n dinh, va giai doan khing hoang giita chiing
(midcareer crisis). Cu thé nhu sau:

~ Giai doan thu nghiém kéo dai tir 25 dén 30 tudi.
— Giai doan 6n dinh kéo dai tir 30 dén 40 tudi.

~ Giai doan khing hodng bdt ddu vao lda tudi 40. Ho bit dau
ddnh gia lai moi vAn dé lién quan dé&n nghé nghiép d6i chidu
véi tham vong va mue tiéu cia ho.

¢ Giai Doan Duy Tri / Lac Nghiép

Giai doan nay kéo dai tir 45 dén 65. Trong giai doan nay, ho di
chuyén tit giai doan 8n dinh nghé nghiép sang giai doan duy tri
hudng thu nghé nghiép clia minh.

¢ Giai Doan Suy Thoai

Day la giai doan vé huu, giai doan diéu chinh, gidm quyén luc va
trach nhiém.
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3. Cac Bién Phap Phat Trién Nhan Sy

o

Quan diém xody tron dc
Tir quan tri gia cua chi nhdnh thanh coa tap doan

N
Vs L
;o) (/[) 7 i . . . »\‘: A
. {(»I.‘. ¢, wyeén chuyeg ra nude ngod 2@,
/(a‘( ““\-\\{l/
S s
.
Ve
Tai chinh San xual
Nghién ctu Pa dang hod

&

Nhan sy _
phat tri¢n

kinh nghi¢m
nghé nghiép

Luén phién cong tac

Hinh 8.11: Nhitng con dudng cta phat trién nhan su

Nguén: Pugc phép cua tdac gia Martin Hilb.

3.1. K& Hoach Phat Trién Nhan Sy

Mot mat do co cau 6 chiic ciia cidc doanh nghiép thanh cong cang ngay
cang gon nhe v mat khic, do su thay déi trong quan niém vé gid tri
("khéng phai cao hon luén uén t6t hon"), cho nén nguoi ta khong nhat
thiét thay hing thi khi dugc dé bat lén chitc cao hon hoac dugc thuyén
chuyén qua khu vuc dia du khac. Diéu nay 1am cho ngudi ta thdy rang
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viéc dé bat, cat nhac trong tuong lai s& chi 1a mot trong nhimg huéng
phat trién nhan vién va doanh nghiép (hinh 8.11).

Ket qua gat hai dugc trong tuwong lai khi 4p dung nhitng phuong phdp
phat trién nhan sy thé hién trong nhiing chién luge nhan ban hod nhu
sau:

e Phong phii hod céng viéc va da dang hod céng viéc (theo dia du
hoac chic nang, mot hay nhi€u mat, néi bo hay bén ngoai, tir hay
t6i khach hang va / hoac ngudi cung ting).

e Cic bién phdp thuyén chuyén (ong viéce ra ngodi va dw phong
thuyén chuyén nhan vién ra ngodi cia ting chiic nang hoac cua ca
b6 phan.

e Tiép nhan lgii nhimg nhan vién cii quay 1rd vé theo nguyén vong
cua ho.

¢ Hinh thanh nhimg nhém dy 4n da chitc nang va/hoac da quéc gia &
xi nghiép hodc vuot ra khoi pham vi xi nghiép hodc hinh thanh
nhitng nhém cong tdc mot phan tu quan.

Nhitng bién phdp nay can dugc gan véi k& hoach phat trién nhanm su va
dugc hé trg thong qua viéc dao tao gan lién vé6i cong viéc (near-the-
job) va ngoai ché lam viéc (off-the-job) ciing nhu théng qua mé hinh
c6 van va hudn luyén cé chi dich. Pdng ti€c 12 "van dé nay con duoc
dé cap qud it & cac sach gido khoa".

Tét c4 céc bién phap phét trién nhan su duoc van dung khong phan biét
d6i xir déi v6i nhitng nhém ngudi khdc nhau, vi du tudi tic, giéi tinh, dan
toc. Nhu vay trong tuong lai ching ta can tang cuong khai thic nhitng
tiém nang nang khi€u hoac nang luc ciia cdc nhan vién 16n tudi, nit giéi,
ngudi nudc ngoai ma hién nay van thuong bi phan biét d6i xi (vi du bat
budc vé huu & tudi 60). Diéu nay sé gitp ich cho sy phat trién lau dai cta
nhén vién ciing nhu cia doanh nghiép.

Hang PEPSICO da 16m gon nguyén ly nay nhu sau: "Chiing toi chi phan
biét d6i xUr trén co s& k§ nang chuyén mon".
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3.2, K& Hoach Nhan Su K& Thija

Vin dé nay lién quan dén viéc hang nam cdc truéng bo phan phai danh
gid nang suat, ti€ém nang va kha nang ké thira cho tat ca cidc nhan vién
cta minh trén co s0 mot miu biéu ké hoach nhan su (hinh 8.12).

Viéc nay duogc dua ra ban véi 1anh dao & cdp trén va ong ta lai ti€p tuc
danh gid cidc truéng bod phan ciia minh. Quy trinh nhu vay dugc tién
hanh tuong tu 1én cdc cdp & trén. Ngudi phu trach nhan su diéu phéi
nhitng cudc hop nay va cuéi cimg trinh cho ngudi lanh dao doanh
nghiép chuong trinh nhan su tdng thé dd dugc phéi hop dé lanh dao
thong qua.

Ching ta ciing can luu y rang mo hinh k€ hoach nhan su chi phat huy
dugc hoan toan tidc dung ciia né khi dem dp dung nhiing bién phap khai
thac khuyén khich.

Mot diéu quan trong 1a xédc dinh hudng phat trién ctia timg nhan vién, sau
dé timg budc hoach dinh va thuc hlc;n cdc bién phdp khai thac va kich
khich.Dé hang nam c6 thé giit dugc cach nhin khdi quat vé mitc nang sudt
va tiém nang nang khi€u cla toan thé nhan vién, ngudi ta cé thé sir dung
nhiing tién dé cua phuong phép phan tich ma tran da dugc thudng xuyén
ap dung trong moén hoc quan tri kinh doanh va kinh t€ vi mo.
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Pon vi | Dugc soan bai: Ngay: Dugc chdp nhan bdi: | Ngay:
clia to
chic Trudng don vi: Ngay: C4p trén cua trudng | Ngay:
don vi do
Trudng bd phan Ngay Téng giam doc Ngay
nhin sy
Ho Chic | Tui Tham Tham nién Bac | banh | Danh | Ngudi k8 thiia Nhitng
va danh nién trong chiic | liong gia gid - bién
tén ¢ong danh hién ning | tiém Hign Saﬁu phép
nhin tic nay e | nang | " MOl | yrién khai
vién u v ndm | & hoach -

Hinh 8.12: Mau biéu ké& hoach nhén su

TOM TAT

Dio tao va phat trién 14 mot nhu ciu khong thé thiéu duge ddi vdi bat
cif loai hinh t8 chic nao. Mot xa hoi ton tai duge hay khong la do dap
ing dugc v6i su thay ddi. Mot x& hoi tién hay lui cing do cdc nha lanh
dao ¢6 thay trude dugc su thay déi dé kip thoi dao tao va phat trién lue

luong lao dong cia minh.

Dao tao la cac hoat dong nhdm muc dich nang cao tay nghé hay ky
nang cha nhan vién d6i véi cong viéc hién hanh hay trude mét. Phat
trién bao gdm cac hoat dong nham chuén bi cho nhéan vién theo kip vdi
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co cau to chic khi né thay déi va phat trién trong tuong lai. Gido duc
noi 1én céc hoat dong nham cai tién nang cao su thanh thao khéo léo
cua nhan vién mot cach toan dién theo mot huéng nhat dinh nao do6
vugt ra khoi cong viéc hién hanh hay truéc mit.

~'Nha quan tri can phai dap dng véi sy thay déi t& chie nao thich tng
mot cach nang dong véi nhiing thay déi, t6 chic dé dé thanh cong nhat.
Tién trinh dap ung véi su thay ddi bao gdm cac buée sau day: thay duoc
nhu cau can thay déi, lua chon phuong phap dao tao va phat trién thich
hop, giam bét su d6i khang véi su thay d6i, trién khai chic vu méi, va
sau cung la danh gia su hiéu qua chuong trinh dao tao va phat trién. -

Trong bat cir xd hoi hodic t& chic nao, khi c6 su thay déi tat nhién sé c6
su phan khang dudi bt ci hinh thic nao. Nha quan tri phai thdy ro
van dé nay dé tim cach giai thich cho cép dudi bidt rang dap tng véi su
thay doi la cAn thiét. Can phai ap dung moi bién phap nham giam bét
sy chong doi nhu tao sy tin tudng noi cong nhan vién. Phai cho ho thay
rang moi su thay déi trong co quan déu c6 tinh cach khach quan. Ngoai
ra, can phai cong khai héa cong viec déi méi. Va tich cuc hon nita, cap
quan tri nén dé cho cong nhan vién tham gia thao luan vé su thay déi
hay doi méi mot cach dan cha.

Tién trinh dao tao va phat trién bao gdbm céc buée di sau day: Pinh ro
nhu cau dao tao va phat trién, an dinh cac muc tiéu cu thé, lua chon cac
phuong phép thich hgp, lua chen cac phuong tién thich hop, thuc hién
chuong trinh dao tao va phat trién, va sau cing la danh gia chuong
trinh dao tao va phat trién.

bé thuc hién chuong trinh PT & PT, nha quan tri can phai chon lua
cac phuong phap phu hop. Cé hai loai phuong phap ap dung véi timg
dbi tugng: phuong phap phat trién cip quan tri va phuong phap dao tao
va phat trién cdng nhan. Cé nhiing phuong phép ap dung dugc ca hai
doi tugng néu trén day. Cac phuong phap phat trién cAp quan tri bao
gom: Phuong phap (PP) day kém, PP tro choi kinh doanh, dién quan
tri, PP hoi nghi, PP mo hinh ung xu, k§ thuat nghe nhin, thuc tap sinh,
PP dao tao tai ban gidy, PP dong kich, PP luan phién cong tac, PP
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giang day theo thi tu ting chuong trinh, PP giang day nh¥ may tinh
hd trg, bai thuyét trinh trong 16p, va cac phuong phap khac. Cac
phuong phép dao tao cong nhan bao gém: PP dao tao tai chd hay “kem
cap”, dao tao hoc nghé, PP st dung dung cu md phéng, dao tao xa noi
lam viéc, luan phién cong tac, gidng day theo thi tur ting chuong trinh,
giang day nho may vi tinh, va cac bai thuyét trinh trong 16p.

Sau ciing nha quén tri phai c6 chién dich phat trién nhéan su dé cong ty
c6 kha nang ton tai va thing trong cudc canh tranh cang ngay cang
khéc liét.

CAU HOI ON TAP

1. Hay phan biét dao tao va phat trién.

Tai sao dao tao va phat trién lai quan trong?

Hay trinh bay tién trinh d4p tng véi su thay doi.

Hay trinh bay tién trinh dao tao va phat trién.

Tai sao lai can phat trién cac cdp quan tri?

Hay trinh bay cac phuong phap phat trién cap quén tri.

Hay trinh bay céc phuong phap dao tao va PT cong nhén vién.

©® N O O s N

Theo ban cac phuong phap DT & PT nao thich hgp véi Vigt Nam
hién nay?

9. Theo ban, cac phuong phap DT & PT nao c6 thé 4p dung tai VN
trong tuong lai gan? ’
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Training

Development

Education

Entry-level professionals
On-the-job training
Off-the-job trainning
Coaching

Business games

Case study

Conference

Behavior modeling
Audio-visual téchnique
Intership

In-basket training

Role playing
Job rotation

Programmed instruction
Computer - assisted
Instruction (CAI)

Classroom lecture

Apprenticeship training

TU NGU CAN BAN

Pao tao v

Phat trién

Giao duc

Chuyén vién ¢ mic khéi diém
Pao tao tai chd

Pao tao ngoai noi lam viéc
Day kém

Trd choi kinh doanh

Pién quan tri hay nghién ciu
tinh huéng

Hbi nghi

M0 hinh Ung x{ir

Ky thuat nghe nhin

Thue tap sinh

Dao tao tai ban gidy hay dao tao
xu Iy cong vin gidy to

Doéng kich hay nhép vai

Luén phién cong tac

Giang day theo thi tu ting

_ chuong trinh

giang day nho mdy tinh hd trg
Bai thuyé&t trinh trong 16p /

bai giang trong 16p

Pao tao hoc nghé
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Simulation = Mb phong

Phuong phép st dung dung cu

Simulators
' md phong

Vestibule training DPao tao xa noi lam viéc

PIEN QUAN TRI 1 :
NANG CAO TRINH PO

Ba My Hanh la chuyén vién phu trach dao tao dugc biét phai lam viéc
tai van phong chi nhénh & Viing Tau truc thudc céng ty Dich Vu Téng
Hop déng tai TP.H6 Chi Minh. Pay la mot cong ty 16n chuyén cung cip
cac thong tin kinh t& cling nhu cdc dich vu phép 1y cho khach hang.
Khoi lugng cong vin gidy to chuyén téi cac chi nhanh nhiéu vo ké. Do
do6 nhan vién phai ¢6 kj nang doc nhanh (speed - reading skills) mndi cé
hy vong doc hét cac thong tin dé nhap vao may computer.

Ba My Hanh rat phan khdi khi duge tin van phong trung uong sé to
chic chuong trinh dao tao doc nhanh (a speed - reading training
program). Pay 14 mot chuong trinh do mt cong ty ndi tiéng cung cip
va thong ké cho biét cong ty nay da thanh cong tai nhiéu noi. Chuong
trinh nay dugc thong bao trudc sau thang dé cho ba chudn bi.

Ba My Hanh biét rang hang ngay nhan vién tai Viing Tau phai doc
mot khoi lugng thu tir gii t6i rat 16n bao gdm théng tin ndi bd, cac
thong bao vé chinh sach va thi tuc méi, cc ban tudng trinh, thong tin
vé phap luat clia nha nuéc, thu tir cia khach hang... Vi vay khéa dao
tao doc nhanh rat can thiét.

Ba rat tin tudng vao chuong trinh nay. Khéa hoc bao gém 9 budi hoc,
moéi budi hai gis. Chi phi cho mdi nhan vién vao khoang 1.000.000
dong. Khu vuc do ba phu trach gom c6 100 nhan vién tham du. Chi phi
rat ton kém, nhung ba tin ring sé mang lai hiéu qua cao. Chuong trinh
nay rat duge nhan vién dng hd. Trudc khéa hoc va sau khéa hoc hoc
vién déu du thi tric nghiém kha ning doc nhanh. Két qua cho thay toc
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dd doc nhanh sau khéa hoc 1a 250% so v6i trude khi hoc. Piéu nay lai
cang lam cho ba tin tudng va phén khdi.

Mot vai thang sau, ba My Hanh tim hiéu mdt vai nhén vién da theo
hoc khéa nay xem ho c6 ap dung cac nguyén tic doc nhanh vao cong
viée hang ngay khong. Ho déu tra 1oi rang ho da khong st dung né vao
cong viéc hang ngay nhung 4p dung ky nang méi nay vao doi song
hang ngay, ngoai noi lam viéc. Ba kiém tra lai nhiing ngudi khéac va ho
déu tra 19i nhu vay. Néi tém lai, ho ¢ng dung k¥ ning nay vao sinh
hoat doc sach & nha, nhung lai khong st dung né trong cong viéc & cd
quan. Tham chi ho ciing khong c6 thoi gian doc céc ban théng tin va
thong bao ndi bd.

Ba My Hanh rét quan tdm dén van dé nay va khong biét phai x{ 1y ra
sao day.

CAU HOI

1. Ba My Hanh c6 thuc su phi pham ngén sach dao tao gﬁa cOng ty
khong?

2. Ba My Hanh c6 nén bét dau lai chuong trinh dao tao;cho nhan vién
doc cac thong bao va thong tin ndi by khong?

3. Ba My Hanh lam thé nao dé c6 thé tranh khdi tinh trang nay‘7
(Nghia la ba nén xu ly ra sao?)

~ DIEN QUAN TRI 2:
YEU TO THOI GIAN LA CAP BACH

Tai mot nha may clia modt cong ty san xut kia, suét mot thang qua da
¢6 15 cong nhan trong day chuyén san xudt nghi viéc, hoac bi cho nghi
viéc vi nhidu 1y do khéc nhau. Cong ty da tuyén gip 15 cong nhan méi.
Nhung da s6 nhitng nguoi nay cb rat it kinh nghiém trong day chuyén -
sén xuat va khong c6 ngudi nao c6 kinh nghiém thupc day chuyén sin
xuit gidng nhu nha may nay ca.
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Giam doc nha may phai giai quyét van dé nay ngay. Khé khan chinh
chia dng hién nay la thoi gian cép bach. Ong khong c¢6 d thoi gian dé
dao tao ho mot cach chinh quy dugc, ma phai dao tao ho cang nhanh
cang tot, néu khong san lugng sé xudng rat thap.

Néu ban 14 giam doc nha may nay, ban sé xit tri ra sao?

PIEN QUAN TRI 3 :
CHAT LUQNG PAO TAO LA QUAN TRONG

Giam déc kinh doanh cia mdt cong ty thuc pham hang trung kia nghe
b4o c4o ring nhiéu mai vién (salesmen) duge tuyén mot nam rudi vira
qua chua di kién thic hiéu biét vé tuyén san pham (product line).
Chinh vi 1y do d6 ma cong viéc ban hang hoac chao hang chua dat dugc
két qua tot. Hién nay cong ty chua c6 chuong trinh dao tao mai vién,
ma chi c6 modt cuu mai vién da vé huu lam viéc véi cac nhan vién méi.
Mbi quan tam chinh cha vi giam ddc nay 1a chit lugng - 6ng ta phai
thiét lap mot chuong trinh dao tao nhim trang bi cho tat ca cic mai
vién mot so kién thic toan dién vé tuyén san pham cla cong ty.

Néu ban la vi giam déc kinh hoang nay, ban sé xay dung chuong trinh
dao tao huén luyén nhu thé nao dé mdt mét nang cao trinh do toan
dién cha nhan vién, mdét mit cidc nhin vién nay van lam viéc nhu
thudng 1. Xin luu ¥ ring, mudn hiéu biét toan dién vé tuyén san phdm,
cac nhan vién phai hiéu biét rd vé cac chién lugc Marketing, tong hop
Marketing, téng hop chiéu thi (promotion mix), cic nguyén téac ban
hang, va cac san pham cua cong ty.

ek
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PHU LUC:

PHIEU KIEM TRA VE
CHUONG TRINH PAO TAO

Hay tu minh kiém tra cong tdc dao tao hudn luyén bang cach danh dau
(X) vao hai cot “c6” hoac “khdng” cac mau kiém tra duéi day:

Cé

Khong

Toi ¢ gAng yéu cau nhan vién va cac cdp quan
tri lam viéc vé6i toi bat e khi nao c6 thé duge
trong viéc thiét 1ap chuong trinh dao tao.

Toi st dung cdc cong nhan vién da nghi huu
lam cac huéng dan vién dao tao bat ci khi nao
c6 thé duoc.

Toi yéu cAu nhan vién cong tac véi tdi dé xac
dinh dé tai cho méi chuong irinh dao tao ma
toi phu trach.

Mot khi chuong trinh dao tao da khdi su, toi
kiém tra tién do dao tao thudng xuyén va thay
déi tai lieu hoc tap khi can thiét.

Trong céc bd phan nho cua cong ty, toi thuong
st dung phuong phap dao tao tai chic (on-the-
job training) - via hoc vita lam. Trong cac bd
phan 16n hon, thinh thodang t6i thanh lap céc
khoa dac biét, cac hoc vién hoc tap bén nhau.

Tbi phai thiét 1ap mat chuong trinh dao tao lai
(retraining) c4dc nhan vién 16n tudi, hoic dao
tao lai cing mot cong viéc d6 hoac cac cong
viéc khac nhau khi tinh hinh cho phép.
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Tdi c6 mdt chuong trinh dao tao lién tuc véi
céc budi hop dinh ky dé lam cho cdc cdong nhan
vién c6 kinh nghiém va c6 kién thic biét cap
nhat héa véi nhimg thay doi trong lanh vue
cua ho khi tinh hudng xay ra. '

Toi st dung phuong phap hoc theo nhém dé
dao tao vé quan tri.

Téi dam bao rang ca nhiing van dé thudc vé
cong viéc 1an nhitng van dé thudc vé quan hé
giifa cac c4 nhan véi nhau, déu dugc thio luan

| trong cac 16p dao tao.

10.

11.

Toi sit dung phuong phap hdi nghi huin luyén
vé quan . tri (the conference method of
management training) v6i muc dich 1a d€ cho
cac cp didu hanh va cac quan ddc, déc cong
suy nghi.

Toi y thiic dugc ring tdi c6 mot trong trach rat
l6n va thanh cong cia chuong trinh dao tao
huén luyén phan 16n tuy thudc vao toi.
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DANH GIA THANH TICH
CONG TAC

Danh gia thanh tich cong tac cia nhan vién la
chia khoa giup cho cong ty c6 cd s6 dé hoach
dinh. tuyén mo - tuyén chon, phat trién TNNS,
cing nhu dén bu dai ngo, phat trién nghe
nghiép, va tuong quan nhan sy. Quan tri TNNS
thanh cong hay khong phan 16n la do cong ty
biét danh gia dung muc thanh tich cong tac cua
nhan vién hay khong

N.HT

MUC TIEU

Sau khi doc xong chuong nay ban sé c6 kha néang:

1. Pinh nghia duge thé nio 12 danh gia thanh tich cong téc (TTCT).

2. Xac dinh duge muc tidu cua viéc danh gid thanh tich cong tac.

3. Mo ta dugc tién trinh danh gia thanh tich cong tac.

4. Xac dinh dugc trach nhiém cing nhu dinh ky danh gia thanh tich
cong tac.

o

Mo ta dugc cac phuong phap danh gia thanh tich cong tac.
6. Liét ké ra dugc cac van dé can quan tam khi danh gia TTCT.
Hidu dugc cac van dé cin phai thuc hién khi danh gia TTCT.
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Danh gi4 thanh tich cong tic cha nhan vién 12 mdt hoat dong quan
trong trong quén trj TNNS. Vigc d4nh gi4 nay khong nhitng mang
nghia thdm dinh lugng gi4 ma cdn c6 § nghia cong nhén kha ning va
thanh tich cia nhan vién trong khodng théi gian nhit dinh. N6 1 chia
khéa gidp cho cong ty c6 co s& d€ hoach dinh, tuyén md - tuyén chon,
phét trién TNNS, ciing nhu d8n b dai ngd, phat trién nghé nghigp, va
tuong quan nhan sy. Quan tri TNNS thanh céng hay khong phén 16n 1a
do cong ty biét d4nh gi4 ding mdc thanh tich cdng tAc clia nhan vién
~ hay khong. .

Mudn dénh gis dimg moc thanh tich cia nhan vién, nha quan tri khong
th8 hanh dong tiry 7, thy tign theo ngiu hing duge. Truc h&t nha quin
tri phéi hidu the ndo 1a danh gié TTCT, phai nfm vimg tién trinh dinh
g, phai hifu va dé ra muyc titu clia hoat dong ndy, ddng thdi nha quén
tliphéinﬁmvfmgcacphumgphépdénhgiéTTCTcévé Iy thuyét 1an
thye hinh. Nha quén tri cAn phai than trong, khi tién hanh lugng gia
thanh tich cta nhén vién... D6 14 nhitng ndi dung s& duge trinh bay du6i
day. Tru6c het ching ta cn tim hidu "d4nh gi4 thanh tich cong tac" 1a gi.

1. DINH NGHIA

Binh gié sy hoan thanh coéng tdc hay con duge goi la dénh gid thanh
tich cong téc (TTCT) (performance Appraisal) la mot hg théng chinh
thize_duyet xét va dénh gié su hoan thanh céng tdc cia mdt cd nhan
theo dinh ky.”

Tit dinh nghia trén ching ta thdy day 12 mdt hé thdng chinh thdc. Khi
noéi vdén hg thdng chinh thtc (formal system) ching ta phai hidu né bao
gdm cd mdt tién trinh d4nh gi4 khoa hoc c6 "bai ban" va c6 tinh hé
théng. Hé thong danh gi4 nay phai duge thuc hién theo dinh ky tiy
theo tinh chat clia cdng viée, va tiy theo méc d9 kinh doanh va quy mé
cha cong ty xi nghiép.

) Dale Yoder and Herbert G. Heneman, Jr (eds), ASPA Handbook of Personnel
and Industrial Relations, Staffing Policies and Strategies, Vol.1 (Washington,
D.C: The Bureau of National Affairs,.1974), p.4-168.

316




Danh Gida Thanh Tich Céng Tdc

Trién khai hé thong danh gia thanh tich cong tac mot cach cé hiéu qua
la mot viéc hét stc kho khian, néu khong néi 1a khé khan nhat trong
tién trinh quan tri TNNS. N6 khé khan 1a béi vi khong ai thich ngudi
khéc danh gia minh, ngoai trir ngudi d6 hoan thanh cong viéc mot cach
thanh cong. Cling it ¢6 ai mudn ty minh danh gid minh. Khé khan nhat
van la lam cach nao danh gid mot cach khach quan, ding mdec.

Panh gia thanh tich cong tac 1a mot cong viée rat quan trong béi vi né
14 co s¢ dé khen thuéng, dong vién, hoac ky luat, ciing nhu gitp nha
quan tri 4p dung viéc tra luong mot ciach cong bang. Viéc danh gia
thanh tich cong tac hoi hot sg sai chii quan s& dan t6i nhiing t& hai
nhat trong quan tri TNNS.

Chinh vi nhitng 1y do trén ma cac nha quan tri rat chd trong dén lanh
vuc nay. Mot cude diéu tra 3500 co quan td chic tai My cho thay ring
moi quan tAm 16n cua cic nha quan tri 12 hé théng danh gia thanh tich
cong tac trong xi nghiép.”

II. MUC TIEU VA CHINH SACH

A. MUC TIEU

Sau day 1a mot s6 muc tiéu hay 1y do tai sao cac cong ty cin phai danh
gia TTCT cua nhén vién:

1. Cai Thién Hiéu Ning Céong Tac Va Thong Tin Phan Héi
Muc tiéu tong quat cua hé thong danh gia thanh tich cong tac 1a danh
gia nhan vién va cung cap thong tin phan héi cho nhan vién (nghia la
cap trén nhan dinh gi vé su hoan thanh cong téc cia nhan vién) nham
nang cao va cai thién hiéu nang cong tac cia nhan vién va nang cao
hiéu qua cua toan co quan xi nghiép.

Xét mot cach cu thé hon, ching ta c6 thé liét ké ra cac muc tidu chinh
sau day. '

' Douglas B. CGehrman, "Beyond Today's Compensation and Performance
Appraisal Systems," Personnel Administrator, No.29 (March 1984), p.21.
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2. Hoach Dinh Tai Nguyén Nhan Su

Khi danh gia TNNS, cdng ty sé c6 sin cac dir kién cho bi&t kha nang
thang tién nghé nghiép cling nhu tiém nang cia nhan vién, dac biét 1a
cac cap quan tri. Nho viéc danh gia nay, cong ty c6 thé hoach dinh cac
k& hoach k& vi trong hang ngi cdc cp quan tri.

3. Tuyén M$ va Tuyén Chon

Miec thang diém danh gia thanh tich céng tdc cia nhan vién c6 thé
gitp cho cdng ty du bao kha nang hoan thanh cong tac cia céc ing vién
sau nay. Chang han nhu trong cdng ty c6 mdt s ngudi thanh cong
trong cong tac 1a nhd ho da theo hoc tai mot s6 truong 16p nao dé. Cung
vay ddi véi cac cudce tric nghiém tuyén chon nhan vién. Mic thang
diém danh gia nhan vién duge st dung nhu 14 mot bién s6 ma diém
tric nghiém can dua vao dé so sanh. Céc cudc tric nghiém tuyén chon
¢6 hiéu qua hay khong déu tuy thudc phan 16n vao sy chinh xdc cia két
qua danh gia nhan vién.

4. Phat Trién Tai Nguyén Nhan Sy

Panh gia su hoan thanh cong viéc sé cho cong ty biét nhu ciu vé dao
tao, gido duc, va phat trién déi véi cong nhan vién. Chéng han nhu khi
danh gia thanh tich cdng viéc giao dich ctia mdt trg ly giam doc, dng
giam doc thdy ngudi niy con yéu vé mat ngoai ngit, va nho dé dng xay
dung k& hoach nang cao trinh dd ngoai ngif cia ngudi trg 1y nay. "

Nho hé théng danh gia nay, cAp quan tri sé xac dich duge nhimg
khuyét diém va khiém khuy&t clia nhan vién, va t i d6 giam doc TNNS
sé trién khai céc chuong trinh dao tao va phat trién TNNS nhim lam
cho ho t3i thiéu hoéa cac khuyét diém, va phat huy diém manh cta ho.

5. Hoach DPinh Va Phat Trién Nghé Nghiép

Nho cac dir kién khi danh gia thanh tich cong tac cua nhan vién, cac
nha quan tri sé danh gia duge cic diém manh, diém yéu, cing nhu tiém
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ning ctia nhan vién. Tir d6 c4c nha quan tri giGp ho phat trién va thuc
hién cac ké& hoach thang tién nghé nghiép caa ho.

6. Luong Bong Dai Ngo

Dua vao hé thong danh gia TTCT, cac cdp quan tri sé c¢6 cac quyét dinh
tang luong, thang thuéng nhan vién. Dé khuyén khich nhan vién hoan
thanh cong tac tot, cong ty nén thiét k& va thuc hién mot hé thong
danh gia hoan thanh cong tac cong bang va tir d6 tudng thudng cac
nhan vién c6 ning sudt cao nhat.

7. Quan Hé Nhan Sy N¢i B¢

Céac dir kién danh gia TTCT thuong dude sit dung trong cac quyét dinh
thudc lanh vuc quan hé nhan sir ndi bp (internal employee relations)
bao gdm thing chic, giang chirc, hét han hgp dong, tam cho nghi viéc,
va thuyén chuyén.

8. Panh Gia Tiém Niang Cua Nhan Vién

Mot s6 cong ty nd luc danh gia tiém nang cia nhéan vién bang cach danh
gia viéc hoan thanh cong viéc (job performance) cua ho. Ngudi ta cho
rang nhiing chi sb tién doan (predictors) hanh vi trong tuong lai cia mot
ngudi chinh 1a hanh vi ctia ho trong qua khit.””’ Tuy nhién thanh tich qua
khi cia mot nhan vién khong thé cho biét viéc hoan thanh cong viéc cua
ngudi d6 mdt cach chinh xac trong tuong lai khi duge bd tri ¢ cip bac cao
hon hoac ¢ vi tri khac. Chang han nhu mot mau dich vién giéi nhat
trong mot cong ty c6 thé khong co nhitng kha nang dé tré thanh mot
giam doc kinh doanh thanh cong cia mot chi nhanh. Ngubdi thao chuong
may vi tinh (computer programmer) gi6i nhat, néu duge thang chic, co
thé 12 mot tai hoa khi dudc cir lam truéng bd phan x(r ly thong tin. Qua
cha trong dén cac ki nang thudc vé ky thuat chuyén mon ma bd qua cac
k¥ nang quan trong khac 14 mot sai 1am phd bién khi dé bat nhan vién

® 1.L. Cummings and Donald P.Schwab, "Designing Appraisal Systems for
Information Yield," Cualifornia Management Review, No.20 (Summer 1978},
p.22.
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1en céc cdp bac quan tri. Y thic duge van dé nay, mot s& cong ty da tach
roi viéc danh gia hoan thanh cong tac - von tip trung vao hanh vi trong
qua kh - ra khoéi viéc danh gia tiém nang cla nhan vién. Cac hang nay
da thist 1ap han mdt "trung tam danh gia" (assessment center) dé danh
gia va dé bat nhan vién mjt cach chinh xac.

B. CHiNH SACH?

Pé dat dugc cac muc tiéu néu trén day cling nhu dé thyc hién viée danh
gid TTCT ctia nhan vién mét cach c6 hé théng, nha quan tri phai ndm
dugc chinh sich cia t6 chic. Cac chinh sach nay c6 thé dugc ghi rd
trong cdm nang, hodc c6 thé chi duge phod bién trong cac budi hop, va
cang c6 thé nha quan tri duong nhién phai nidm vitng cdc chinh sach
nay. Nhin chung, cac chinh sach danh gia TTCT cua cac cong ty nhu
sau:

1. Duy tri cac khuyén khich cho nhing thanh tich trdi vugt.

2. Duy tri va cai tién chat luong lanh daoc dong thoi thiang thuéng cho
nhitng ngudi dugc danh gia tot.

3. Pay manh co hoi cho nhan vién c¢6 kha nang tham gia vao céac
quyét dinh quan tri ma ho am hiéu.

4. Lam cho nhan vién hdi nhap va gin bé véi to chdc cling nhu cdc
muc tiéu cia to chic. ‘

5. Tang cuong toi da cac co hoi dé nhan vién c6 kha ning phat trién,
khang dinh duoc tai ning cao nhat clia minh, va phat trién tiém
nang.

6. Cap quan tri 12 ngudi thay, 1a huan luyén vién ludn ludn giap dg, va
kem cép luc luong lao dong cia minh.

7. Nha quan tri khong vi pham céc luat 1é va quy dinh cia Nha nuéc
ciing nhu cla cdng ty - nghia 1a khong k¥ thi phai tinh, khéng phan

‘" Huynh B& Tué Duong, Qudn Tri Nhin Sy (TP.HCM: Dai Hoc Md Bdn Cong
Tp.HCM, 1993), tr.51-52.
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biét ching toc, khong phan biét d6i xir véi ngudi c6 tat hoac mot
thanh phan c4 nhan nao dé.
IIL TIEN TRINH PANH GIA THANH TiCH CONG TAC

Hinh 9.1. tom tét toan b tién trinh danh gia TTCT cha nhén vién.

~

MOI TRUONG BEN NGOAI
MOI TRUONG BEN TRONG .

Xac dinh muc tiéu danh gia TTCT

An dinh ky vong cbng viéc
(phan tach cbng viéc)

Xem xét cdng viéc dugc thuc hién

v

banh gia su hoan thanh coéng tac,

v

Thé&o luan viéc danh gia voi nhan vién

Hinh 9.1: Tién trinh d4nh gi4 thanh tich cong tac
Nguodn: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, Sdd, tr.389.
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a>

Hinh 9.1 cho thdy tién trinh danh gi4 TTCT bi anh hudng béi mbi
tru'o’ng bén ngodi va mdi trudng bén trong. Mdi trudng bén ngoai bao
gbm luat lao dong clia nha nuée. Luat Lao Pong cia Viét Nam ngay 5-
7-1994 c¢6 hiéu luc tir 1-1-1995 quy dinh tai dieu 109-118 cha chu’cmg X
nghiém cdm sy phan biét dsi xir d6i véi phu nit® O cac nudc Au - My
con c6 thém luat cAm phén biét ching toc. Do d6, cic cap quan tri phai
luu ¥ céc diém nay khi danh gia nhan vién.

Cong doan, lién doan lao dong ciing 14 mdt yéu t& anh huéng dén tién
trinh d4nh gi4 nay. Cong doan thudng gay ap luc véi cac cAp quéan tri
doi tang luong, tang ngach cho nhiing ngudi tham nién hon 14 dua vao
thanh tich cong tac...

Tién trinh danh gia TTCT bit dau bang viéc xac dinh cic muyc tiéu
danh gia. Sau do6 cac cAp quan tri phai &n dinh cac k¥ vong hoan thanh
cong tac clia nhan vién - nghia la phai phan tach cong viéc hay duyét
xét lai ban phéan tach cong viéc. Sau do cdp quan tri xét xem nhén vién
hoan thanh cong viéc t6i dau. Bude ké ti€p la danh gia viéc hoan thanh
cong viéc qua viéc doi chigu so sanh giira cong viéc da dugc thuc hién
v6i ban phan tach cong viéc. Budc sau cing sau khi ddnh gia la phai
thao luan viéc danh gia nay véi nhan vién. Day 1a mot viéc quan trong
nh&t trong tién trinh nay, do d6 ching ti danh hdn muc IV sau day dé
trinh bay van dé nay.

IV. PHONG VAN PANH GIA

Nhu trén da trinh bay, phong van vé viéc danh gia TTCT la mot hoat
dong rit quan trong. N6 gitp cho cdp trén va cap dudi hiéu nhau va
thoa thuan véi nhau vé hoan thanh céng viéc. Do d6 cac cap quan tri,
nhit 1a cap quan déc, truéng phong can phai chudn bi ky ciing nhu tién
hanh mot cach than trong. Néu khang, tién trinh nay seé that bai:

' Bo Ludt Lao Déng ciia Nude Cong Hoa XHCN Vit Nam (Ha Nai: NXB Chinh
Tri Quéc Gia, 1994), tr.67-73.
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A. CHUAN BI CUOC PHONG VAN

Pé chuéin bi cho cudc phéng van, nha quan tri phai quan tam tdi hai
diém: &n dinh lich phéng van va thu thap thong tin.

1. An Dinh Lich Trinh Phéng Vin

Nha quan tri cin phai 4n dinh lich phong van va théng b4o cho nhan
vién minh biét truéc dé kip chudn bi. Lich phéong van phai dugc 1én ké
hoach ngay sau khi két thic giai doan danh gia TTCT. Nhan vién
thuong biét khi nao s& c6 cic cude phong van. Nhung néu ching ta tri
hoan, ndi lo 4u cia ho sé gia tang. Cac nha quan tri thudng thich phéng
van nhan vién nao hoan thanh tot cong tac, va c¢6 khuynh huéng mién
cuong khi phai doi dién «v6i nhitng nguoi lam viéc kém. Do dé ho
thuong ¢6 khuynh huéng tri hoan phong van nhimg nguodi lam viéc kém
nay. Day la diéu khong nén.

Thoi gian danh cho phong van thay doi tuy theo chinh sach cua ting
.cOng ty va tuy theo vi tri clia nguvi duge phong van. Né&u cé ca cude
phong van lén luong thi ching ta nén tach roi thanh hai cudc phéng
van: phong van danh gia TTCT va phdéng van ting luong. Ly do 1a néu
ching ta tién hanh hai pham vi cung mét ldc thi nhan vién hay cap
dudi thuong thich va tap trung néi chuyén vé chuyén tang lutng.

2. Thu Thap Théng Tin

Tru6c khi phong van, nha quan tri can phai thu thap day da thong tin
vé su hoan thanh cong tac cia cip dudi. v

B. PHAN LOAI PHONG VAN

Ngoai loai phong van tang luong nhu da trinh bay trén day, cac cap cb
thé lua chon trong bén loai phong van sau day: Phéng vén noi - va -
thuyét phuc (tell - and - sell)®, phéng vén néi - va - nghe (tell - and -

‘" Chir "sell" day c6 nghia la thuy&t phuc chit khong phai la bdn hang hay chao
hang.
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listen), phéng vén gidi quyét vdn dé (problem solving), vd phéng vén
téng hop (mixed interview)”. Ching tbi sé trinh bay tiing loai phong
van.

1. Phéng Van Néi - Va Thuyét Phuce

Phoéng van néi - va - thuy&t phuc con duge goi 1a phong vén hutng dan
(directive interview). Cap quan tri cho cdp du6i biét ho hoan thanh
cong viée tot - x&u thé nao va thuyét phuc ho dé& ra muc tiéu cai tién
cong tac néu can. Loai phéng van nay cd hiéu qua trong viéc cii tién
cong tac, dac biét ddi véi nhiing nhan vién y thic, c6 uéc vong hoi
nhap.

2. Phong Van Néi Va Nghe

Day la loai phéng vdn khong theo mdt cong thic "cing ngéic" nao,
nhung lai doi héi ngudi danh giad phai ¢6 ky nang dat cau héi va biét
ling nghe cing nhu dbi héi cdp quan tri phai chuén bi cdc cau héi ky.
Cubdc phong van nay tao co hdi cho cap dubi c6 co hoi doi thoai véi cip
trén. Muc dich cia cudc phong vdn nham truyén dat cdc nhan xét cla
cap trén vé cac diém manh va diém y&u cta cdp dudi, va dé cho ho tra
16i. Cdp trén tom tit va lap lai mdt sd ¥ kién cia cp dudi, nhung lai
khong dé ra cac muc tiéu cai ti€n hoan thanh cong téc. Két qua la cap
du6i c6 thé cam thay vui vé hon nhung viéc hoan thanh cong tac cta ho
¢6 thé sé khong thay doi gi.

3. Phéng Van Giai Quyét Vin Dé

Céc phuong phép trén c6 mot so nhuge diém, do d6 mot sd cong ty coi
cude phong van danh gia nhu la mdt dién dan dé hai bén cung nhau
giai quyét van de. O day cudc doi thoai tich cuc, c6i mé. Cac giai phap
ciing nhu cac di biét déu duge dua 1én ban md xé va théo luan. Cac muc
tiéu cai tién cong viée déu dugc hai bén thao luan. Loai phéng vin nay

‘™ Shimon L.Dolan and Randall S. Schuler, Human Resource Management
(Ontario: Nelson Canada, 1994), pp.306-307.
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tuong d6i khé didu khién, va vi th& cAn phai dao tao cho cip dudi biét
cach giai quyét van dé.

4. Phéng Van Téng Hop

Phéng van téng hgp hay hdn hop la su k&t hop hai phuong phdp phéng
vén néi - va - thuyét phuc va phéng van gidi quyét vén dé. Cupc phéng
van bat dau bing viéc cip du6i lng nghe 15i nhan xét danh gia cia cip
trén, sau d6 ca hai bén thao luan vé viéc cAn phai cai tién cai gi va lam
cach nao cai tién hoan thanh cong viée (gidi quyét van dé), va sau cing
14 ca hai bén thoa thuan vé cdc muc tiéu cai tién. '

C. TANG CUONG TiNH HIEU QUA CUA PHONG VAN

Mudn cho cude phong van c6 hiéu qud, cAn phai cé théng tin phan hdi

(nghia 1a thong tin cho cip dudi biét nhan xét clia cdp trén) c6 hiéu qua.

Cac dac tinh ctia thong tin phan hdi c6 hiéu qua (TTPH/HQ) (effective

feedback) bao gbm cac dac tinh sau day.?

1. TTPH/HQ can phai cu thé hon 1 téng quat.

2. TTPH/HQ tap trung vao hanh vi hon la con nguoti (ca nhan cta
duong su) : No6i véi nhan vién cai ma ho lam hon 1a néi véi ho nén
tré thanh nguoi ndo. ’

3. TTPH/HQ tap trung vao céc nhu cau cia ngudi nhan thong tin.

4. TTPH/HQ nham vao hanh vi ma uguti nhan théng tin ¢6 thé thay
doi duoc.

5. TTPH c6 hiéu qua nhat khi né duge thuyét phuc hon la ap dat.

6. TTPH/HQ bao gdbm viéc chia xé thong tin hon la dua ra loi khuyén
bao. '

7. TTPH/HQ khi né c6 tinh cach xay dung va huéng vao hanh vi hién
thoi.

®  Shimon L.Dolar and Randall S.Schuler, nhu trén, tr.307-308.
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8. TTPH/HQ chi dé cip dén céc thong tin cin thiét cht khong phai
thong tin nao ciing néu ra.

9. TTPH/HQ chi dé cap dén nhiing didu cap duéi néi, nhing viée cip
du6i lam, va cach thuc hién cong viée, chir khong dé cap dén 1y do
tai sao.

10. TTPH/HQ cin dugc ra soat lai dé bdo ddm ring viéc théng dat
(communication) dugc ro rang.

Tién hanh cudc phéng van danh gid la mot viee rat khé déi véi cap
quan tri. N6 doi héi cdp quén tri phéi t&€ nhi va kién nhin. Ngoai ra,
bat cif cdp quin tri ndo cing khong thé tranh khéi 16i phé binh chi
trich khi tién hanh cac cudc phéng van danh gia. Cap quan tri cAn luu
rang moi c4 nhan déu c6 nhitng khuyét diém khong thé thay déi da
dang dugc. Do d6 chéc chin s& c6 nhiing 15i to tiéng nho. Nha quan tri
phai & nhj sao cho nhiing 15i phé binh chi trich nay khong kéo dai lién
tuc. Nhing 10i chi trich lién tuc va kéo dai s din dén tinh trang bat
man va c6 anh hudng tai hai dén tién trinh phat trién nhan vién.

V. TRACH NHIEM VA PINH KY PANH GIA TTCT

A. TRACH NHIEM

Trong hau hét céc co quan, by phan TNNS chiu trach nhiém thiét k& va
kiém tra cac chuong trinh d4nh gid hoan thanh cong téc. Trach nhiém
tién hanh cong viéc nay thay d8i tuy theo titng cong ty. Tuy nhién, cip
quan tri truc tuyén (line management) phai tham gia truc ti€p vao
chuong trinh nay. Nhung ai sé thuc sy danh gi4 nhan vién ciing tuy
theo ting cong ty. Sau day 1a mot sd cach thic quy dinh ai s& danh gia
TTCT:

1. Cap Trén Truc Tiép

Cap trén truc ti€p danh gia TTCT cia cap du6i la mot phuong thie phé
bién nhat. Trén thuc t&, trong mot cudpc nghién ciu tai My, két qua cho
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thay 96% cac cong ty tlen hanh theo phuong thic nay. 9 Cé nhiéu ly do
tai sao céc cong ty 4p dung phuong phép nay. Ly do thd nhat 1a vi clp
quan tri truc t1ep bidt rat ro viéc hoan thanh cong viéc cia cap dudi. Ly
do thd hai 1a cip quan tri truc tuyét c6 trach nhiém quén tri don vi
minh cho nén cn phai truc tiép danh gia nhan vién minh. Sau cung 1a
vi dao tao va phat trién 13 mdt y&u t5 quan trong trong cac chuong
trinh d4nh gi4 va la nhiém vy ctia moi cAp quan tri, do d6 cac chuong
trinh danh gi4 va phat trién nhan vién can phai két hgp chat che.
Nhugc diém cha phuong thic nay la cdp trén truc tiép c6 thé nhan
manh mot vai khia canh ma bd qua cac khia canh khac. Ngoai ra, cac
nha quan tri nay thudng gén lién viéc danh gia véi cac quyét dinh tang
luong va thang thudng. Trong khi d6 danh gid cta ho doi khi thiéu
khach quan nhu vita néu trén day, cho nén viéc tang luong thang
thudng cé thé sé thiéu khach quan ching.

2. Cap Dudéi

Dé6i v6i viec danh gia cap trén, mdt s8 cong ty d€ cho cap dudi thuc
hién. Ho lap luan ring cip duéi ding ¢ vi tri thuan lgi nhin thay ro
kha ning quan tri c6 hiéu qua cua cdp trén. Nhing nguoi tng hd
phuong thic nay tin ring cap trén sé y thic dén nhu cau cua cap dudi
va sé quan tri tot hon.

Nhuge diém cta phuong thic nay 1a cip trén dé c6 khuynh huéng xué
x0a, binh dan hoéa va dé dai véi cap dubi.

3. Dong Nghiép

Co noi lai dé cho ddng nghiép danh gid 1an nhau. Nhiing ngudi tung ho
tin ring viéc nay khong dua dén hau qué tranh tha 1an nhau. Ho cho

riing déng nghiép d4nh gia 1an nhau cé thé tin cdy dugc néu nhom cong
tac én dinh trong modt thdi gian dai, va viéc hoan thanh cong viéc doi

©  Charles J. Fombrum and Robert J. Laud, "Strategic Issues in Performance Appraisal:
Theory and Practice," Personnel, 60 (November - December 1983), p.27.
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hoi sy téc dong qua lai giita cac nhan vién. Tuy nhién phuong thic nay
it dugc chap nhan rong rai.

4. Panh Gia Nhém

banh gid nhém c6 nghia 14 mét nhém hai hay ba cdp quan tri quen
thudc hay c6 quan hé véi su hoan thanh cong viéc ctia nhan vién va
danh gia nguoi dé. »

Uu diém cia phuong thic nay 1a né loai bé mic do cha quan bang cach
dung "thanh phén bén ngoai". Nhugc diém 1a né 1am giam vai trd cta
cap lanh dao tryc ti€p. Ngoai ra, rat kho c6 thé triéu tap mét nhém cap
quan tri dugc vi ho c6 lich trinh phan bé thoi gian khac nhau.

5. Tw Panh Gia

Pay la mot phuong thitc, theo tdi nghi, chi nén 4p dung déi véi cac cong
ty ¢6 ap dung chuong trinh quan tri bang cic muc tieu (M.B.O =
Management By Objectives) tai mét s6 nuéc phat trién.’” Néu cac
nhan vién hiéu duge muc tiéu va tiéu chuin hoan thanh cong viéc, ho sé
c6 thé tu minh danh gia viéc hoan thanh cong viéc ctia minh. Phuong
thic nay c6 lgi va 16i cudn su chd ¥ clia cdc nha quan tri quan tim -dac
biét dén viéc phat trién nhan vién va muén nhan vién tham du trong
tien trinh quan tri - goi 14 quan tri du phan (participative
management).

Tai Vigt Nam, ching ta cling da ting ap dung phuong thiic phé binh va
tut phé. Nhung phuong thic nay c6 thanh cong khong hay 1a dip cho
nhan vién chi néi mat tot cia minh va chi néi mat khuy&t diém mot
cach qua loa so sai. Chéc han quy vi c6 thé tra 15i duoc.

""" Quén tri bing cdc muc tiéu sé dugc d& cap ¢ muc VI chuong nay. Tai My, noi
khai sinh ra hé thong nay nam 1954, trong 500 cong ty l6n nhat cia My trong
thap nién 1980, chi ¢6 15% la thanh céng.
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6. Tong H(_)’f)

Mot s8 cong ty 4p dung phuong thic tdng hop ddi véi viec danh gia cip
quan tri. Chéng han nhu dé giam thiéu tinh chi quan, mot cAp quan tri
nao d6 cé thé dugc danh gia bdéi nhiéu nhém khéc nhau, gdm c6 mdt
quan déc truc ti€p dudi quyén, hai hay ba cdp quan tri cao hon, hai hay
ba ddng nghiép, va nhidu cdng nhan & cip bac thap.

B. PINH KY PANH GIA

Viéc danh gia TTCT thuong duge t6 chiec mdt cach chinh thite theo dinh
ky va phi chinh thifc trong trudng hop can thiét. Pinh ky dénh gia
chinh thie thudng dugc td chic vao cudi nam hay sau sau thang hoac
hang thang tuy theo cong ty.

Doi v6i cac nhan vién dang tap su thi viéc danh gia dugc tién hanh -
ngay trudce khi hét han tap su. Viéc danh gia cac nhan vién méi thudng
dugc tién hanh nhiéu 1an trong nam dau tién.

VI. CAC PHUONG PHAP DANH GIA TTCT

Céc cong ty c6 thé lua chon mot trong cédc phuong phap sau day, ho#c
d6i v6i cap qudn tri thi 4p dung phuong phap nay, d6i véi nhan vién thi
ap dung phuong phap khac. Viéc 4p dung hé théng danh gia hoan
thanh cong tac tuy thudc vao muc tidu cia viéc danh gia. Néu muc tiéu
chu y&u 14 thang thudng (thing chic - thang thubng), dao tao, va tang
luong thi phuong phap truyén théng nhu phuong phap mirc thang diém
(rating scales method) c6 thé la thich hgp nhét. N&u céng ty nhdm vao
muc tiéu gitp nhan vién phat trién va c6 hiéu nang thi cac phuong
phép lam viéc tap thé nhy MBO (quén tri biing cic muc tidu) la thich
hop nhat."! Chiang ta hay nghién ctu timg phuong phép.

U1 Robert L. Taylor and Robert A. Zawaki, "Trend in Performance Appraisal:
Guidelines for Managers," Personnel Administrator, No.28 (March 1984), p.71.
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1. Phuong Phap Muc Thang Diém

Phuong phdp mizc thang diém (rating scales method) hay con dugc goi
la phuong phdp mizc thang diém vé bing dé thi (graphic rating scales
method). S& di né c6 tén goi nhu vay béi vi mic thang diém phai vé
trén mét dd thi. Hinh 9.2 s& cho ta thay khai niém doé.

Theo phuong phap nay, danh gia HTCT duge ghi lai trén mot bang
thang diém. Thang diém nay dugc chia ra thanh 4 hay 5 khung dugc
x4c dinh bing céc tinh tif nhu xuiit sic (outstanding), trung binh
(average), hoac kém (unsatisfactory). Phuong phap nay phé bién vi né
don gian, danh gia mau.

Céc yéu t6 duge lua chon d€ danh gia gom hai loai: cic dac tinh lién
quan dén cong viéc va cac dac tinh lién quan dén c4 nhan duong sy.
Cac yéu to lien quan dén cong viéc gom c6 khdi lugng va chat lugng
cong viée, trong khi dé céc y&u t& lién quan dén c4 nhan gdm c6 cac dac
tinh nhu sy d4ng tin cdy, sang kién, tinh thich nghi, va su phdi hop.
Ngubi danh gla dién vao mdt mau in sén bing cich gh1 ky hiéu vao
mitc do cia moi yéu td.

Mot vai cong ty dé hin mot khoang tréng dé ngudi danh gia ghi 1oi
nhan xét. Bang 9.2 sé cho ta mot hinh anh minh hoa cu thé.
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Tén nhan vién:

Chiic danh cong viéc:

Bo phan Quéan doc:

Giai doan déanh gia: Tu ..... dén

Huéng din danh gia
MB>i 14n xem xét mot yéu t8. Khong
cho phép d4nh gia mot yé&u t6 anh
huéng dén viéc quyét dinh céc yéu
to khac.
Xem xét su hoan thanh cong tac
trong sudt giai doan danh gia.
Tranh tap trung vao cdc bién ¢
hién tai hoac cac bién ¢8 riéng 1é.
Luu ¥ ring diém trung binh la diém
dat yéu cdu. Diém trén trung binh
hoac xudt sic cho thay ring no troi
hon hin nhan vién trung binh.
DPiém tinh tir thap 1 diém dén cao
nhat (xuit séc) 5 diém.

CAC YEU TO PANH GIA

Kém | Dusi | Trung | Gibi | Xut
: TB binh séc
1d 2d | 3d 4d 5d

KHOI LUONG CONG VIEC

CHAT LUONG CONG VIEC

TINH PANG TIN CAY

SANG KIEN

TINH THICH NGHI

SU PHOI HOP

TIEM NANG TANG TRUGNG VA PHAT TRIEN TRONG TUONG LAI

g Bay giv dang & midc ho#c gan muc t3i da HTCT

| Bay gio dang & mic hoac gin mic t6i da HTCT, nhung c6 tiém
nang cai tién doi vdi cong tac khac nhu:

O C6 kha nang tién bd sau khi duge dao tao va c6 kinh nghiém

O Khéng thay c6 nhitng han ché.
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PHAT BIEU CUA NHAN VIEN: Déng y Khéng déng y
Nhan xét: =

Nhan vién: ......ccccooeveoeeecree e, Ngay:..cooouveennen.

QUAN dBC: ..o Ngay:.ccoooivooine

Cap quan tri duy@t:........cccoooerervrurrcnnnne. Ngay: .o

Bang 9.2: Phuong phdp muc thang diém

Nguén: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, sdd, tr.393. Muc sé 4
va muc cho diém 14 muc b8 sung cia tac gia cudn sdch nay.

Nhin chung, cac cong ty 4p dung phuong phap nay déu c¢6 khai niém co
bén gidng nhau, tuy nhién hinh thic 4p dung thay déi theo ting cong
ty. Hinh 9.3 dua ra mdt loai méu khac, c6 muc cho diém, va muc cip
trén duyét lai.

biém ctia mdi muc 16n nhu phim chat, chat luong cong viéc, khéi luong
cdong viéc.. duge tinh bang cach 18y tong so diém cta médi muc 16n chia
cho s8 yéu t8 clia mbdi muc dé 14y diém trung binh. Thi du: muc dic tinh
ca nhan c6 7 yéu t8 véi tdng sé di€ém la 28. Lay 28 chia cho 7 ta dugc
diém binh quéan 14 4.

Phu luc 1 bing tiéng Anh giGp ban tham khao thém bang thang diém
cia cong ty Southerland (Southerland corporation), mdt cong ty néi
tiéng clia My, c6 cac cia hang tap héa "Seven - Eleven” tai hdu hét cac
nuéc phat trién trén thé giéi. Phu luc nay gitp ban dé& dang ti€p can véi
cac cong ty lién doanh v6i nu6c ngoai, hoac 100% von nuéc ngoai tai
Viét Nam.
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J

Ho va tén: ............... Chuic vu:

Noi lam viéc:....ccocveveerenennn.
DPanh gi4 tinh dén.... 199...

Diém cho méi y&u to: xut sic 5d, gioi 4d, trung binh 3d, tam 2d, kém 1d

Dic tinh - Pham chat

Ngudi danh gia Nguoi duyét lai

514

3

211|543 ]2¢11

bac
tinh

Tham vong
Ca tinh

Hoc van

Stc khoe,
Trung thanh
S¢ thich
Nhéan cach

Hiéu
bigt

Hoat dong hién nay
Hoat dong khac
Thi tuc va chinh sach

Thuc
hién
(lam
viéc)

Nhan trach nhiém
Ap dung

Chuyén can

Cén than,chinh xac
Hop t4c, phéi hop
Dién ta

Theo huéng dan
Quan tri cong viéc
Sang kién

Thong minh

Phan doan

Miic do cong viéc
Tinh than tiét kiém

Hinh 9.3: Mic thang diém theo d6 thi

Ngudn:

Dale Yoder and Paul D. Staudohar, Personnel Management

and Industrial Relations, Seventh Edition (New Delhi:
Prentice Hall of India Private Limited, 1986), p.212.
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2. Phuong Phap Xép Hang

Phuong phdp don gian nhat c6 18 1a phuong phap hay ki thuat xép
hang (ranking method / technique) theo d6 ngudi duge danh gia dugc
xép hang theo thit tu mdi dic tinh hay yéu t5. Chang han nhu xét vé
yéu t8 lanh dao, c6 thé 1a anh Hoang hang 1, anh Vuong hang 2 va anh
Diing hang 3; nhung xét vé mat phan doan thi anh Vuong hang 1, anh
Hoang hang 2 va anh Diing hang 3. Ngwi ta ting dung phuong phap
nay thanh hai phuong phap sau day: Phuong ph4p xép hang luan phién
(alternation ranking method) va phuong phép so sanh timg cip (paired
comparisons method).

2.1. Phuong Phap Xép Hang Luin Phién

Theo phuong phap xép hang luan phién thi diém danh gia dua trén
ting dac tinh hay y&u t6, hodc xét trén toan bd / tdng quat theo mot tha
tu. Trube hét ngudi danh gia 1am mdt bang danh sich tit ca nhimng
ngwii duge danh gid. Ching han nhu danh sach c¢6 22 ngudi. Ngudi
danh gia thay c6 hai ngudi khong thé danh gia xét trén yéu to thong
minh - nghia 12 hai ngudi nay chéng cé biéu hién gi ro rét vé yéu t
nay. Do d6 ngudi ddnh gid gach chéo hai ngudi nay. Nhu vay con 20
ngudi dé danh gia mic d9 thong minh (xem hinh 9.4). Nha quan tri
chia 1am hai ¢t moi cdt 10 so theo thi tu. Cong viéc danh gia duoc tién
hanh bang cach xét xem ngudi nao té ra thong minh nhat duge ghi tén
trén muc thi tu s6 1 ¢t 1 va gach chéo tén ngudi dé trong danh sach.
K& d6 nha quan tri xét xem ai 1a ngudi té ra kém théng minh nhat thi
ghi vao muc thit tu s6 20 va gach chéo tén ngudi d6 trong danh sach.
Cong viéc duge tiép tuc bang cach danh gia va ghi tén ngudi nao do xép
hang 2, hang 3 va tiép tuc dén sb 19.

Phuong phap nay giGp dé dang phan biét bang cach so sanh cac thai
cyc (extremes) - giéi nhit, t& nhat. N6 cing gidp loai duge cac khé khian
khi mudn duy tri cac tidu chudn cho mdt mot dac, tinh.
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Béng xép hang danh gia
(Rating - Ranking Scale)

Cot1 Cot2
1. Huynh Minh Hoang 11.
2 12.
3 13.
4 14
5. 15
6
7
8
9

16
17
18
19
10. 20. Vii Thi Thu

Hinh 9.4: Mau xé&p hang luan phién
Ngudn: Dale Yoder and Paul D. Staudoher, sdd, tr.211.

2.2. Phuong Phap So Sanh Cap

Phuong phép so sanh cap ciing tuong tu nhu phuong phap xép hang
luan phién. Thi tuc nhu sau: ddnh mdy tén cha tdt ca nhiing ngudi dugc
danh gia trén mot phidu. Ngudi dénh gié so sanh moi nhan vién véi tat
ca cac nhan vién khac cung mot luc (xem hinh 9.5). Piém danh gia toan
bd clia mdi nhan vién sé duge x4c dinh bing cach xem ngudi d6 duge
lua chon (nghia la dugc tinh diém hon) bao nhiéu lan so v6i nhing
‘ngudi khac. Phuong phap so sanh cap va cac phuong phéap x8p hang
khac c6 hleu qua nhét khi nhém duge danh gia tuong doi nhoé.

335




Chuong 9

CHAT LUONG CONG VIEC

So sanh véi Tén nhan vién dugc danh gia:

Anh Bong Chuong Puc Loan
Anh + + - -
Bong - - - .
Chuong - + + -
Buc + + - +
Loan + + + -

Bong dugc xép hang cao nhat
TiNH SANG TAO

So sanh véi Tén nhén vién dugc danh gia:

Anh Bong Chuong Piirc Loan
Anh - - - -
Béong + - + +
Chuong + + - +
+ + - + -
Loan + - - +

Anh dugc xép hang cao nhat

Hinh 9.5: Bang xép hang so sanh cip

Nguén: Gary Dessler, Sdd, tr.467.

Ghi chi: dau + ¢6 nghia 1a hon, va dau trir ¢6 nghia 12 kém hon
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3. Phuong Phap Ghi Chép Cac Vuy Viéc Quan Trong

Phuong phap ghi chép ciac vu viéc quan trong (the critical incident
method) 1a mét phuong phap theo dé khi mot nhan vién c6 mot vu viéc
nao d6 lam rat t6t ho#c rat xau thi cap quan tri ghi chép lai trén mot
phiéu. Mbi cong ty c6 mdt loai méau biéu riéng. Hinh 9.6 va 9.7 sé giap
ban hiéu ro duge phuong phap nay.

Vao cudi giai doan danh gia, ngudi danh gia st dung cac hd so nay kem
- theo cac dit kién khac dé danh gia HTCT cia nhan vién. Vi phuong
phap nay, viéc danh gia bao quéat toan bo giai doan danh gia ch khong
tap trung vao mot thoi diém nio, chdng han nhu nhing tuin ho#c
thang cudi cung. Tuy nhién, néu cdp quan tri c6 nhiéu nhan vién, ho
phai mat rat nhiéu thoi gian dé ghi chép.

Vu viéc tiéu cuc Vu viéc tich cuc
Ngay thang | Muc Vu viéc Nogay thang | Muc Vu viéc
14-2 M | Khach hang 3-4 B (| Lam thé& nhiém
phan nan vé vu ctia déng
tinh thd 16 nghiép yéu kém

Hinh 9.6: Mau ghi chép vu viée quan trong

Nguon: Frederick E. Schuster, Human Resource Management (USA:
Reston, 1985), p.475.

Ghi chii:  Muc M chi vé trach nhiém giao t& nhan su.
Muc B chi vé su phoi hop.
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Ngay thang Vu viéc

Thang Giéng Ghi chép phiéu tham khach hang

Bob da khong dién vao phiéu tham khach ding. Anh ta
ghi la da tham ba khach hang vao ngay khéac nhau. Thue
ra Bob da tham ba khach hang trong mét ngay. Toi hoi
Bob tai sao lam vay, anh ta tra 16i ring con gai anh da
yéu cau anh tham dy budi trién 1am tranh cta cd dy. Do
dé anh bd ra mét budi chidu dé lamm viéc d6. Anh 4y hia
ring sé khong bao git lam sai nira.

Thang Tu Khuyé&n mai va khuyé&n mai (sales promotion)

............. van.... van

Hinh 9.7: Mau ghi chép vu viéc quan trong

Ngudn: David Cotton, Keys to Management (Hongkong: Thomas
Nelson Ltd., 1988), p.103

4. Phuong Phap Danh Gia Bang Van Ban Tudng Thuét

Phuong phap danh gia bang van ban tudng thuat (Essay method) hay
con duge goi la phuong phap ddanh gia qua mdu biéu tuong thudt
(narrative forms rating method) 14 mot trong nhiing phuong phap danh
gia lau doi nhat tir thap nién 1920. Theo phuong phép nay, ngudi danh
gia chi viée viét mot bai tudng thuat ngdn mo ta sy hoan thanh cong
viéc cua cip dudi. Phuong phap nay cha trong téi hanh vi theo thdi cuc
(extreme behavior) trong cong tac cia nhan vién - nghia la hanh vi that
gi6i hoac that dé - hon 1a su hoan thanh cong tac hang ngay. Panh gia
theo loai nay tuy thudc nhiéu vao kha nang viét cla nguoi danh gia.
Khi duyét xét lai thi viéc danh gia tich cuc c6 thé bi dién giai thanh
titu cue néu ngudi danh gid sit dung tif ngit sai hoic khong thé viét
thanh mot doan chinh xac dugc. Trong mot s0 trudng hop c6 mot vai
cdp quan tri viét van hay t6i ndi khi doc lai dé danh gia, thi mot nhan
vién binh thudng nghe ¢6 vé nhu mdt nhan vién gioi.
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Phuong phap nay c6 nhuge diém la thidu tinh khach quan va tinh
chinh xdc, cho nén nhiéu cdéng ty chuyén qua ap dung phuong phap mitc
thang diém vé béng dd thi (graphic rating scales method). Hinh 9.8
trinh bay mau danh gia viét thanh van ban da cai tién theo cau hai
soan san.

Hovatem.... ..., Chie VU: ...,
Ngay tuyén dung: ..o S nam dang & chifc vu nay:..................
NotcOng tac:............cocoooee Chifc vu truGc day: ................ccooooeeennnne.

Tuong trinh cho: ...,
Viéc hoan thanh cong tac, két qua, va phuong phép theo con so cu thé.

1. Nguoi nay da hoan thanh dugc nhitng gi ké tir lan danh gia
truéc? (xem xét khdi lugng va chit lugng cong viéc)

2. Ngudi nay lam cach nao dé cong viéc duge hoan thanh?

3. Ngudi nay quan hé véi ngudi khac nhu thé nao?

4. Liét ké cac dac tinh, pham chat va trinh do gidp nguoi nay hoan
thanh cong viéc.

5. Hay de nghi cac hanh dong gitp ngudi nay cai tién cong viéc theo
chitc vu nay.

Céac muc danh gia hoan thanh cong tac va dac tinh trinh do cia ban

than duong su da dugc théo luan véi duong su do:

Ho va tén ngudi PhONg VAN ......coovooeeeeeeeeee et
Chilc VU .o NZAY oot
Phé dUyt:.....oom et ees

Hinh 9.8: Mau danh gia bang vin ban tudng thuit
Nguon: Frederick E.Schuster, Sdd, tr.472.
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5. Phuong Phap Theo Tiéu Chudn Céng Vigc

Phuong phap theo tiéu chudn cdng viéc (work standards method) doi
chidu so sanh viéc hoan thanh cdng viéc cia méi nhan vén véi tiéu
chuén da dé ra hoac v6i mifc xuat lugng (dau ra) theo yéu cau. Cac tiéu
chudn phan dnh mic binh thudng ma mdt cong nhan trung binh dat
dugc & tdc dd binh thudng. Cac tiéu chudn cong viéc c6 thé duge 4p dung
déi v6i moi loai cong viéc, nhung thudng duge sit dung doi véi cong viée
san xuat. Co rat nhiéu phuong phap duge sit dung dé xac dinh ra cac
tiéu chudn, bao gom nghién ctu thdi gian (time study) va nghién ciu cu
dong ho#c 1y mau cdng viéc (work sampling).

Uu diém ciia phuong phap nay 1 tinh khach quan cua né. Tuy nhién dé
dat dugc diéu d6, cac tidu chudn phai khach quan, va nhan vién phai
hidu rd cac tiu chuin d6 da dugc thiét 1ap nhu thé nao. Khi phai thay
ddi tidu chuan, cAn phai giai thich 1y do va 1y luan cta viéc thay doi dé.
6. Phudng Phap Thang Diém DPanh Gia Cén Cii Vao Hanh Vi
Phuong phép thang diém danh gia can ci vao hanh vi (behaviorally
anchored rating scales method - BARS) 14 mdt phuong phap tong hop
cac yéu t& cia phuong phdp mic thang diém va phuung phap ghi chép
cac vu viéc quan trong da trinh bay trén day. T heo phuong phap nay.
cac hanh vi d8i v6i cong viéc (job behaviors) duge mo ta khach quan
hon, dugc trich ra tit ban ghi chép cdc vu vigc quan trong dé6 1a ban md
ta cac hanh vi c6 hiéu qua hay khong c6 hiéu qua. Sau d6 ho sip hang
va phé chuén cic hanh vi d8i véi ting y&u t0 mdt Béi vi phuong phap
BARS doi héi su tham du cia nhan vién, cho nén né dugc cd cAp quan
tri 1an cdp duéi chap nhan dé dang. Phuong phap BARS dang tin cy
hon 1a phuong phép muc thang diém c6 vé d6 thi, va do d6+dé dugc béo
vé xét trén quan diém luat phép.

Theo phuong phéap nay, cic mdc dp hoan thanh cong tac khéac nhau
dugc biéu dién theo mic thang diém va duge mbd ta dua theo hanh vi
cdng tac chia nhan vién dé. Hinh 9.9 gitp ta hiéu dugc phuong phap nay
mdt cach cu thé. Trén cdt bén trai, ngudi danh gia ghi sd diém xép
hang tir cao nhat 1a 7 (xudt séc), 6 (rat gioi), 5 (gidi), 4 (trung binh), 3
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(du6i trung binh), 2 (rat kém), va 1 khong thé chip nhan dugc. Bén cbt
tay phai, nguoi danh gid md ta vin tat cdc hanh vi cong tc cla nhan
vién trong sudt thoi gian danh gia. (Tuy theo mic d9 vu viéc ma moi
cdng ty ap dung mic thang diém tir 1 dén 9).

Phuong phap nay dugc trién khai nhim khéc phuc nhuge diém cta céc
phuong phap khac. Tuy nhién phuong phéap nay khong phéi 14 hon hén
ca¢ phuong phéap khéac trong nd luc vugt khéi cac sai 1am cha ngudi
danh gia. Mot trong cac khiém khuyét cia phuong phép nay la cac
hanh vi duge sit dung huéng vé hoat dong hon la huéng vé két qua.
Piéu nay da dé lai cho cac nha quén tri mot van dé khé khan tiém &n
12 phai danh gia nhan vién hoan thanh cong viéc hay hoat dong, nhung
lai khong hoan thanh muc tiéu mong doi.

Pham vi cong viéc: Hoach Pinh, T4 Chiic va Lén Lich Phan Cong
Du An theo Pung thdi han
7 [ | Xuat séc Trién khai k& hoach du 4n téng thé, tu lidu day du,

da duge chdp thuan va phan b8 k& hoach cho moi
ngudi lién he.

6 [ | Rat gioi Lén k& hoach, truyén théng,va quan séat cac g1a1
doan quan trong; tudng trinh hang tuén tién do cha |
k& hoach. Duy tri so d6 cap nhéat héa md ta su hoan
thanh cia dy 4n va nhimg viéc chua lam dugc va si
dung cdc so db nay dé trinh bay bat ci su thay déi
lich trinh nao theo yéu cau.
ba gap mot sd truc trac nhéd

BITGIOL e

4( | Trung binh oo

3 [ | Duéi trung binh ..o

2[TRAtkém e
1[ ] Khong chédp It khi nao hoan thanh dy 4n vi thiu hoach dinh va
) nhéan dugc: dudng nhu thiéu than trong. Thét bai chi yéu do

thigu hoach dinh va khong tim céch céi thién.

Hinh 9.9: Mot thi du vé bang thang diém danh gia cin ci vao hanh vi.
Ngudn: Dale Yoder and Paul D. Staudohar, Sdd, tr.225.
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7. Phuong Phap Quan Trj Bang Cac Muc Tiéu (MBO) Va Quan Tri
Theo Ly Thuyét Z Cua Nhat

Nhu trén da trinh bay, theo cac phuong phép cd truyén, cac ddc tinh /
dac tinh ca nhan thudng dugc dung lam tiéu chuian danh gia TTCT.
Ngoai ra, vai tro cia nha quan tri nhu mot quan tda. Nhung véi phuong
phap qudn tri bing cdc muc tiéu (management by objectives), trong
tam cia viéc danh gia chuyén tif cac dic tinh / dac tinh ca nhan qua sy
hoan thanh cbéng tac. Vai trdo cia nha quén tri chuyén tir vai tro cta
ngudi trong tai phan xi qua vai trocha ngudi ¢d van hay tu van. Ciing
vy, vai trd cla nhan vién chuyén tif vai tro clia ngudi bang quan thu
dong sang vai tro cia ngudi tham du tich cue.

Pay la mot ly thuyét do Peter Drucker dé ra nam 1954 trong tac pham
The Practice of Management. Cac thanh vién déu tham gia vao viéc dé
ra cac muc tiéu cung vdi cdp trén, 1a ngudi gitp ho tim ra phuong cach
dé dat dugc cac muc tiéu dé. Tiéu chudn dé danh gia dé la két qud dat
dugc so véi muc tieu da dé ra. Vao cudi thai ky danh gi4, cap trén sé
gap cap duéi qua mot cudc phong van.

Sau d6 vao nam 1957, Douglas McGregor gép phan vao viéc trién khai
danh gia HTCT. Ong cho ring d4anh gia HTCT dua trén cac dic tinh /
dac tinh cA nhén la khong dang tin cay. Ong tin riing quan niém cla
Peter Drucker chua thé hoan toan tim ra gii phap cho vin dé va ong
da dé nghi mdt phuong phip méi dua vao quan niém ctia Drucker.

Dua‘ vao logic clia cd Drucker 1l4n McGregor, Kindall and Gatza nam
1963 da dé nghi mot k& hoach chi tiét nham thuc hién mét chuong
trinh danh gia TTCT nam diém sau day:

1. Céc c4 nhan thao luan ban md ta cong viéc véi cip trén cha minh,
va ho dong ¥ vé& ndi dung cong viéc va tdm quan trong cha cac
nhlem vu chinh - do 12 cac viéc can phai lam va trach nhiém béo
c4o vé cac viéc do.

2. Ca nhan dé ra cac muc tidu HTCT cho méi mot trach nhiém trong
th¥i gian t6i.

haN
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3. C4 nhan d6 gap cdp trén dé thao luan vé chuong trinh muc tiéu cia
ca nhan d6. .

4. Ca hai bén déu da ra céc chi tieu dé danh gi4 tién do va dé ra cach
dé do luong tién bd do.

5. Cap trén‘va cdp dudi gap nhau cudi giai doan danh gia dé théo luan
cac két qua nd luc cha cdp du6i c6 dat duge cdc muyc tiéu da dé ra
trude day hay khong.

Dé cho dat dugc k&t qua, nha quan tri phai ¢6i mé, mé rong clia don
nhan truyén thong hai chiéu trong suét giai doan danh gia. Hai bén
ciing ciing nhau thao luan dé giai quyét van dé

trong cudc phdng van danh gia nham giip cho nhan vién cong tac tot
hon. Trong thdi gian nay, hai bén ciing dé ra cac muc tiéu cho giai doan
danh gi4 t6i va ti€n trinh lai bdt dau nhu da néu trén.

Pdy la trén phuong dién ly thuyét. Trén thuc t& it c6 cong ty nao cua
My thanh cong hoan toan. Cach day vai nam, ngudi ta diéu tra thay
rang 70% trong s6 500 cong ty l6n nhéat tai My da 4p dung chuong
trinh MBO. Tuy nhién sau nay ngudi ta thay chi c6 15% dubc coi la
thanh cong.™® Con tai Viét Nam, hau nhu chua c¢6 cong ty nao 4p dung
chuong trinh nay va trinh do ciia ching ta ciing chua thé 4p dung dugc.
Muén hiéu thém ly do, moi quy ban xem lai muc MBO trong céc giao
trinh Quan tri hoc. /

Trong khi d6 ngudi Nhat lai ap dung ly thuyét Z khi danh gia nhan
vién. Ly thuyét nay do William Ouchi gido su Vien Pai Hoc California,
Los Angeles, Hoa Ky. Tuy dugc goi 1a 1y thuy&t quan tri cia Nhat,
nhung thuc su né quy chiéu vé cac cong ty My da ap dung ky thuat
truyén thong trong cac cong ty Nhat. Ly thuyét nay cling tuong ty nhu
MBO, nhung viéc danh gié vita dua trén két qud cong tic vica dua trén
nd lyc phdn ddu ctia nhan vién nghia la can ci vao tién trinh cong tdc.
Ngudi Nhat cho riing néu chi danh gia TTCT dua trén két qua thi rat

12 David Cotton, Op. Cit, p.70.
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khi€m khuy&t bdi vi khong phéi lic nao ta ciing dat dugc két qua theo
muc tiéu da dé ra mac du nd luc hét sae.?

Ching ta nghi sao vé hai phuong phap trén?

8. Cac Phuong Phap Khic

Ngoai cac phuong phép trén, mdt sd it cong ty 16n tai cac nuéec phat
trién trén thé giéi 4p dung cac phuong phap khac nhu phuong phap
danh gid phan bd theo chi tiéu (forced distribution method) giong nhu
xAc suit thong ké goi 12 phan bd thudng (normal frequency
distribution); phuong phap tudng trinh TTCT lua chon theo chi tiéu
(forced - choice performance reports method); va phuong phap tudng
trinh TTCT theo trong s6 (weighted checklist performance report
method). Vi cac phuong phap nay phifc tap va khé ap dung nén rat it
cong ty ap dung, do dé ching tdi chi néu tén chi khong trinh bay cu
thé. Ban doc c6 thé nghién ctu thém trong cac tac phdm vé quan tri
TNNS.(M)

VIL. CAC VAN DE CAN QUAN TAM KHI DPANH GIA

A. LOAI BO CAC KHUYET DIEM KHI PANH GIA

Khi danh gia TTCT, c4dc nha quan tri thudng vap phai nam khuyét
diém sau day..Cac khuy&t diém nay can phai khic phuc bao gém:

1. Tiéu chudn danh gia khong ro rang.

49 Xem chi ti€t William Ouchi, M6 Hinh Qudn Ly Xi Nghiép Nhat Bin - Su
Thdch Thic B6i Véi My Va Tay Au - Ly Thuyét Z, (Ban dich) (Ha Noi:
UBKHXH/VN, 1986) va Masaaki Imai, Kaizen - Chia Khéa Cia Su Thanh
Céng Vé Qudn Ly Cia Nht Bin, (Nguydn Khic Thin va Trinh Thi Ninh dich),
TP.HCM: NXB TP.HCM, 1992.

' Xem thém R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, sdd; Dale Yodar and D.
Staudohar, sdd; Gary Dessler, Sdd; Frederick E. Schuster, sdd.
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2. Anh hudng cla tac dong hao quahg (halo effect). Nguoi dénh gia .
thay mét loai uu diém hodc khuyét diém roi phong dai toan bo cac
yéu to khée, coi nhu mot tong thé. ‘

3. Xu huéng danh gia chung chung, huéng vé mic trung‘binh (central
tendency) - nghia la ai ciing ¢ muc trung binh, thong qua.

4. Panh gia qua khoan dung (leniency) hay qud khat khe (strictness)
ca hai thai cuc déu khong tot. v '

5. Co6 dinh kién thién léch (bias)

Nha quan tri phai 1am cho nhan vién tin tuéng vao sy cdong bang trong
danh gia. Can phai dao tao huin luyén ngudi lam cdng viéc danh gia.
Can phai dan chi, cho nhan vién duge tham du trong tién trinh danh
gia.

Viéc danh gia thanh tich khong nén phé méc cho nhitng phan doan chu
quan cba cic doc cong va cip truc tiép, ma phai dua vao céc tidu chuin
ro rang, hop 1y va khoa hoc. Nguoc lai, né sé lam cho tinh than cong
nhan suy sup. Do d6, nhimg hé théng danh gia thanh tich phai dugc
hoach dinh mét cach ky ludng, nhitng ngudi phu trach danh gia (raters)
phai duge huan luyén toan dién, va sé diém (bing con s& cu thé) hoan
thanh cong viéc phai dugce giai thich va theo doi mét cach can than véi
cac phuong phap do lusng thich hgp. Mot ké hoach d4anh gia thanh tich
so sai, ngheo nan sé pha hoai muc dich y2u ciu da dé ra, nhudong chd
cho nhitng phan doén thién can, tuy tién, doc doan va thién léch. Cong
doan va cdng nhan sé phén doi, tinh than s& sa sat va dan dén hau qua
14 gi4 thanh den vi cao, chat lugng kém, nang suit thap... va cong ty s&
khong con nhitmg sang kién doc d4o, vi sang kién cia ho sé khong duge
danh gia ding mdec. Viéc danh gi4 sai léch chi gy ra hau qua tai hai,
tha ding c6 cdon hon. N&u ching ta dé y s& thdy da sd cac cude binh bau
khen thuong vao dip cubi nim tai céc cong ty xi nghiép, co quan tai
Viet Nam déu dién ra mdt cach chi quan, tinh cam, thién kién - la dip
dé "choi" nhau, dé thang thuéng cho "gad" nha... - hau qua la nhimng
nguodi tich cuc, gidi sé cang ngdy cang bit mén, va chng chéng thi
chiy ho sé tré thanh ngudi thu dong, néu khong néi 1a tieu cyc (hiéu
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theo nghia tam Ij hoc). It ¢6 co quan nao tai Viét Nam 4p dung phuong
phép danh gis mdt cach khoa hoc. Vi 1f do trén, cong nhan déu thich
ting luong, thing thudng theo hinh thic "t dong” ting luong hang
n&m. Viéc nay dién ra khong chi tai Viét Nam, ma cdn x3y ra tai cc
nufc tién tién, néu 4p dung hé thdng danh gi4 thanh tich mdt cach tiy
tién, thiu co s& khoa hoc.

B. TANG BAC LUONG VA CHUC VU ,

1. 0 Nhat Ban va My, cong nhén vién duge ting Juong hang ném. Viéc
tang bac luong trong cling mdt ngach hay hang luong tuong dsi dé dang
(xem bang luong theo hg théng My, chuong 10). Nhung ting ngach
luong 12 mot diéu khé khan. Ching han nhu mdt cong nhén béac 3 (bac
sau cung) ciia ngach luong hang 2. Céng nhan muén lén hang 3 cin
phéi da tidu chuén cia hang luong d6. Ho phai ¢6 dt s8 diém theo céc
tieu chuéin cong viéc clia ngach luong d6 (zem lai bang md t& chi tist
cong viéc). Thong thudng ho phai qua c4c 16p husin luyén ning cao tay
nghé hoéc do chinh cong ty mé ra, ho¥c tai céc trudng dao tao tay nghé;
ho&c ho phéi theo hoc tai cdc trudng dai hoc vao ban dém dé€ nang cao
trinh d). Chéng han nhu trudng hgp déng Harold Sydney Geneen (sau
nay tr6 thanh téng gidm d6c cong ty ITT & My - International
Telephone and Telegraph) trugc day chi 12 mot nhan vién sai vit, sau
lam k€ to4n vién. Trong thdi ky nay éng kién nhan theo hoc cac 16p
ban dém trong sudt tdm n#m trdéi ngdnh quin tri kinh doanh. Véi
ménh bing d6, dng tir tit duge thang ngach luong, dé rdi sau cling leo
len chic tdng gidgm dsc.

Viéc ting bac luong hang nim tuy nhién van phai tiy thude vao tinh
hinh 15 14i cia cdng ty, do d6 s8 ngudi duge ting luong duge &n dinh
hang nam. Trube tign cdc b) phan dé nghi danh s4ch s nhan vién duge
ting bac luong thudc quyén han cha minh, trong d6 lén ré cde ticu
chudn cia tiing ngudi theo tidu chudn cac bp phan qudn tri TNNS dé

1 Philippe Delranc, La Direction Doit Diriger, (Gidm ddc: Ngudi lam ra Lgi
Nhuén) - Ban dich cia L& Minh Ddc (TP.HCM: NXB TP.HCM, 1990).
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ra. Cong ty sé triéu tap mdt uy ban thang thudng bao gdom glam doc
nhan vién, cac trudng co sé va dai dién cong doan. Thudng giam doc
TNNS la chd tich dy ban, tdng giam doc tham du chi ¢6 tinh cach quyét
dinh sau cing béi vi moi chinh sach, tha tuc va phuong phép danh gia .
do giam déc TNNS dé xudt. Trong trudng hop cac cong nhan dugc dé
nghi déu hdi @ cac tiéu chuén dé ra (nhu da dé cap trén day), uy ban
citu xét mot s6 tidu chuén khac nhu tham nién, it di tré, it nghi viéc, c6
thanh tich lam viéc t&t. (Céc tidu chuin nay déu phai 6 ghi diém cu
thé).

Tuy nhién khong phai moi viéc déu xudng xé, vi c6 nhitu nguvi déu
dong diém nhau. Trong trudng hop nay, cude tranh cai sé trd nén quyét
liet va binh thudng phan thing sé vé tay nhiing trudng ban co nhiéu
thanh tich uy tin va thé luc nhat.

2. Viéc thang chifc vu khong thuc hién dinh ky hang nam mé chi xay ra
khi chtic vu d6 tréng do ngudi trén nghi viéc, thuyén chuyén, vé huu
hay lén chdc vu cao hon. Vige thang chic nay duge cip cao hon dinh
doat - di nhién quyét dinh sau cing vAn 1a tong gidm ddc. Khéc v6i viéc
thang trat, thang ngach luong 6 Nhat Ban, 6 My viéc thang chidc khong
bi anh huéng béi s6 nam tham nién, ma tuy thudc vao thanh tich.
Thanh tich nay - nhu trén da dé cap - duge déanh gid mot cach khach
quan, khoa hoc va cu thé bang s diém theo ting tiéu chuén. Trong khi
d6 tai Nhat trudc nam 1980 mudn dugc thdng chic yéu to tham nién la
y&u t6 quyét dinh. Ngoai ra, cdp duéi phdi duge cGp trén thuong yéu va
nguoc lai cdp trén phdi c6 nhiing nhan vién giot co nhiéu thanh tich.
Cdp tréen khéong bao gio duge thang ngach hay thang chiic néu cap dudi
khéng gidi va ¢ thanh tich. Chinh tiéu chuin nay da lam cho cac cong
ty - xi nghiép cia Nhat thanh cong trong viéc giéo duc va huén luyén
nhan vién. Khong c6 hién tugng c&p dudi hit cang c&p trén. Cap trén
rit an tam giang day nhan vién cap duéi, va nguoc lai cip dui rat
thanh that nghe su chi dan cua cép trén theo huéng mot kém mot (man
to man). CAp trén khong cAn phai dau nghé, ddu bi quyét (know-how).
Tuy nhién céc tiéu chuéin nay ciing c6 nhiing mat han ché sau day:
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Néu nhu truée day ngudi Nhat ché ngudi My la qua thuc dung, thay vi
dung tir tuyén dung nhan vién thi ngudi My lai dung tir “hire” 6 nghia
1a thué muén, thay vi tuyén dung nhan vién sust doi thi ngudi My lai
tuyén dung nhan vién theo hop dong, thay vi cham lo nha & cho cong
nhan thi ngudi My dé tu cong nhan lo 1dy..., thi tir giita thap nién 1980
quan niém truyén théng nay dan dan bi pha v& va tang tdc do tir thap
nién 1990. Gido su M.Y. Yoshino (ngudi Nhat) trong tac phdm "Japan's
Managerial system - Tradition and Innovation." (Hé Thong Quan Tri
cua Nhat Bén - Truyén Théng va Déi Méi) da cho ta th&y nhidu déi méi
trong cich quan tri nhan vién cia Nhat."™ Ong cho biét, chinh chinh
sach tuyén dung sudt ddi din dén chinh sich thing cap béc, ting chic
vu dua vao tham nién, da lam kim ham nhimg ngudi c¢6 tai, c6 thanh
tich, ma vi thdm nién qua thdp khéng leo lén chitc vu cao hon duoc.
Diéu nay giéng hét nhu & Vigt Nam. Trong khi d6 ngudi My tuyén dung
theo hgp dong cho nén viéc thang cip hoac chic vu chi yéu dua theo
kha nang va thanh tich chi khéng theo tham nién - tham nién chi la
mot yéu t§ nhd, néu hai ngudi cé ciing trinh db.

Truse day, tiéu chudn dé xét nang chitc vy cho nhén vién tai cdc céng
ty Nhat rat la "ciing ngdc”. P& 1én mot chic vu quan tri nho nhé nao
do, nhan vién phai c6 bing dai hoc, va thAm nién it nhat tir 10 - 15
nam. Ngoai ra ngudi d6 phai duge cip trén hai long vé khi nang cha
minh. -Quan niém truyén thdng ctia Nhat 14 xu huéng tap thé cao.
Chinh xu huéng nay da kim ché khong cho céc c4 nhan bge 1§ hét nang
luc c4 nhén cia minh. Chinh xu huéng nay ngin cén viéc thang thuéng
qud som cho mot cad nhan xét theo nang luc clia ngudi do (trude khi
thuyét phuc dugc nhimg ngudi cip duéi, nhilng ngudi ngang hang va
cdp trén tin vao cdng trang cla minh), c6 thé giy ra su bat binh, mat
thién cdm va tham chi bi tap thé xa lanh anh ta. Nhan thdy cac nhugc
diém nay, nhiéu cong ty cia Nht tic thap nién 1980 da chi trong dén
thanh tich, trinh dé ciia cdc cd nhan trong viéc thang thuéng, mde di
van dua vao tham nién. Mot c4 nhan cé nang luc va cé thanh tich c6

" M.Y. Yoshino, Japan's Managerial System (Hé Thong Quan Ly ciia Nhat Ban)
Ban dich (Ha Ngi: Vién Kinh Té& Thé Gigi 1987), tr.193-204.
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thé dugc bé bat 1én cdp cao chi sau ndm séu nam tham nién, ma truée
day phai c6 tham nién tir 10 dén 15 nam. Khuynh hudng danh gia
nhan vién qua hiéu qué cGa cong viéc, qua nang luc va thanh tich cua
nhan vién hon 14 xét theo tham nién hién nay (2001) dang cang ngay
cang duge nhidu cong ty tai Nhat Ban ap dung - nhat 1a dbi véi céc
cong ty néi tiéng.

Mot sy ddi méi dang ké 1a hién nay cang ngay cang c6 nhiéu cong ty
ctia Nhat mé e6 hoi cho nhitng ngudi chua t3t nghiép dai hoc dugc 1en
gitf cac chifc vu quan tri cao han. Mét s6 nhé cong ty chi truong canh
tan triét dé, lai qua cap tién cho ring, ho bé qua nén tang gido duc clia '
" nhan vién ma trude day la mot yéu to thiang tién nghé nghiép, chi cha
trong dén nang luc thuc sy, kha nang va thanh tich cta ho thoi. Tuy
nhién, da s6 cdc céng ty da lap ra chuong trinh riéng cha minh, ma
theo d6, nhiing ngudi khong cé trinh d dai hoc c6 thé dat duge nhing
tidu chudn tuong duong v6i ngudi tét nghiép dai hoc bang cach hoan
thanh mot s6 yéu ciu sau day: 1) hoan thanh suélt sic cong viéc duge
giao, 2) hoan thanh chuong trinh nang cao trinh d9 hoc van bang cach
theo hoc céc chuong trinh dao tao cap dai hoc ngoai gid lam viéc do
cong ty bao tro, 3) thi dau mot loat cac cudc thi viét do cong ty dé ra.
Nhitng ngudi thi d4u cac bai thi viét (v& cong ty, vé nganh cong nghiép,
vé nhitng nguyén téc quan tri co ban), s& duge dé bat gilt mdt sd chic vu
quan tri thap nao d6 nhu trudng mot phan phong (subsection) chang
han. Phuong thic nay cing giong nhu cia My. Con tai Viét Nam thi
sao? Hau hét cdc cong ty vdn chii truong "song lau len lao lang", bat
chép trinh dé khd nang. Ching ta sa vao vét xe cia Nhat Ban trude
nam 1980, nhung tai Nhat, it ra muén_ giir dugc mét chic vu quan tri
nho nhé nao d6, ho phai c6 bang dai hoc. Chinh diém nay gitta ta va ho
khac xa nhau. Ching ta cAn phai rut kinh nghiém nhiing ddi méi cua
Nhat. Chinh nhitng d6i méi quan niém truyén théng cua Nhat, ma ti
nam 1989 Nhat da vuon lén trén My vé mat chat lugng mot s0 mat
hang tiéu dung nhu T.V, vidéo, mady thau bang, may dién tu.

Ngoai ra, chinh quan niém truyén thong cua Nhét qua cha trong tham
nién da ciu tao thanh ding cip ton ti trat tu theo tudi tac. Quan niém
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nay dang dan dan bi v& bdi vi né can trd nhiing nhan tai tré tudi. Tién
trinh nay tuong doi dién ra cham chap va khé khan, doi héi cdp quan
tri phai kién nhan thuyét phuc. Hau qua ctia quan niém nay da dan téi
viéc cac cong ty cho cong nhan nghi huu sém, tham chi 50 tudi da vé
huu béi vi ganh nang mic luong ting dan theo tham nién khién cho cac
cong ty kho canh tranh duge. Ching ta cling sa vao v&t xe nay cia Nhat
trong khi Nhat dang dan dan pha v né. Trong khi d6 ngudi My khong
vuéng phai khuyét diém nay.

Néu truéc day ngudi Nhat phu cdp nha & va tham chi cung c&p nha &
cho ¢dng nhan, thi ngay nay gia nha dat qua cao da khién cho cac cong
ty Nhat dang dan dan b loai phu cip nay, bing cach khuyén khich
cong nhan giii tién tiét kiém tai cong ty véi lai sudt cao hon ¢ ngan
hang, dé sau mot thoi gian cong nhan ¢6 thé mua nha cho riéng minh.
Diéu nay ngudi My da khong bi vuéng phai.

Nhu vay, ngusi Nhat dang dan déan thau ngén khoang cach vé triét 1y
quan tri nhan vién véi ngudi My. Piém khéc biét con lai 1a ngudi Nhat
van tuyén dung nhan vién sudt doi - nghia 14 cho d&n tudi vé& huu - con
nguoi My thi tuyén dung theo hgp dong dai han - nghia 13 néu ban lam
tdt va néu cdng viéc van can dén ban thi ban tiép tuc lam viéc t&i tudi
vé huu. Nhung néu ban lam viéc khéng dat yéu cAu hoic cong viee kinh
doanh 16 14, cong viéc thu hep lai khong cin dén ban nita thi ho cho
nghi viéc kem theo mot s§ tién trg cip théi viec. Hai phuong phap
tuyén dung nay c6 mit manh mit yéu cia né. Tuy nhién diém mau chat
trong "triét ly qudn tri nhdn vién” cia Nhat hon han My d6 1a tinh
than dan toéc va truyén théng cia Nhit hon hin My. Ho da xdy dung
mét "triét ly cong ty” hét sic dpc ddo, theo d6 mé: cong nhan duge hun
dac, duge gido duc va duge dong vien dén ndi ho c6 cam giac ring mink
chinh la thanh vien cia "mét gia dinh” - mot gia dinh cong ty, va do dé
ho c6 nghia vu chia sé, ginh vdac va déng gép sic minh sao cho né phat
trign. Cudc song cua ho gén lién véi cdng ty xi nghiép. P6 la gia dinh
thit hai cua ho vi xi nghiép lo bao vé hanh phic cia cong nhan hon xi
nghiép cua My.
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Chinh diém mau chét nay ma cong nhan cia Nhat siéng nang, can cu
va cha trong dén chat lugng san phdm hon céng nhan My, mac dau
luong trung binh cta cong nhan Nhat vao cudi thap nién 1980 dau thap
nién 1990 1a 4,92 dbla/gid, trong khi luong trung binh cua cong nhan
My la 6,83 ddla/git. Ngoai ra so git lao dong cua Nhat nhiéu hon cua
My 3,3 gio trong mot tuan 1é. Chinh diém mau chdt nay da dua cac
cong ty Nhat bt ddu qua mat cac cong ty My & mot so nganh ké tir
nam 1989. Trai lai ngudi My da cdm nhan dugc diéu nay, va dang dan
dan thay d6i cung cdch quan tri nhéan vién, cham lo dén doi sdng cua
cong nhan hon. Pay 1a diéu dang cho ching ta hoc tap.

c. TONG KET HANG HANG BE KIP THOI KHEN THUGNG™

Nguti Nhat da kham phé ra nhiing mat yéu cta minh va ho da quyét
tam canh tan. Thanh tich, chat lugng cong viéc va kha ning dang dan
dan chiém uu thé so véi tiu chuén thadm nién theo truyén thong trudc
day v6i nguyén téc "lam bao nhiéu huéng bay nhiéu". Cac cong ty trong
sudt mot thap nién qua da coi yéu to chét luong sin phdm la yéu to
song con, la kim chi nam cta moi hoat dong, da giap cho Nhat vuon
hén 1en tif cudi thap nién 1980 so véi My. Mudn cho san pham c6 chat
luong thi viéc thang thlm'ng chii yéu dua vao thanh tich va nang luc
dang la tiéu chuin chu y&u dé nang bac luong, nang ngach luong va
nang chiic vu. Mudn déanh gia thanh tich cua cong nhan kip thoi, can
phai co6 cac cudc tong két hang thang.

V6i nguyén tic "méi nhan vién déu dugc quyén biét cac hoat dong va
két qua trong sdn xuit cia xi nghiép”, nha quan tri t6 chdc dinh ky
hang thang mét budi tong két véi sy tham du cha toan thé nhan vién
cac t6 san xudt, nhan vién hanh chdnh, nhan vién thuong mai, va ky
thuat. Cudc hop bat dau bang cach cac td bao cao tong két hoat dong
ctia minh va sau cung nha quan tri ddc két lai. Nha quan trl nhan
manh cho toan thé nhan vién thay ro nhiing thanh qua va nhing viéc

16 | am Nhu Tang, Nhing Bdc Diém Trong Phuong Phdp Qudn Ly Xi Nghiép Tai
Nhat Bdn (Ha Noi: B Lao Pong - Thuong Binh Xa Hoi, 1989), tr.52-56.
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con ton tai trong thang va nhic nhé moi ngudi, timg c4 nhan, déu cé
trach nhiém nang cao chit lugng san xuit. Qua cudc hop nhu thé, mbi
nhan vién sé that chat thém tinh doan két lién déi gitta mdi nguoi. Ho
cam thay ca nhéan ho dugc ton trong, thé hién tinh than dan chu "cing
nghi, cuing hanh dong". Nho d6 ho sé vui tuoi phan khéi hon, ¢6 trach
nhiém trong san xuit hon.

Sau phan béo cdo, nha quan tri s& dai dién xi nghiép thudng tién hoac
hién vat cho cac ca nhan xuit sic dat duge thanh tich trong thang, cho
dang tén va thanh tich cia ho vao ban tin hang thang cia xi nghiép.

Cang trong ngay nay, cong ty t6 chic budi tiéc tra don gian, moi ngudi
cung udng mot ly bia hay ly nuéc ngot dé ho co dip chuyén trd c6i mg,
x6a tan nhiing cing thdng sau mot thang 1am viéc mét méi, xb6a tan
nhiing mau thuan, nghi ng¥ giita cac nhan vién véi nhau. Pay ciing 1a
dip dé cho nhéan vién c¢6 dip néi chuyén véi ban giam d6c mot cach
thoai mai.

'D. THUONG PHAT PHAN MINH

Mubdn cho cong viéc danh gia duge két qua, nha quan tri phai 4p dung
chinh sach thuéng phat phan minh. Khéng gi lam nan long cong nhan
cho bang ngudi ¢6 cong, ngudi chiu khé khong duge thudng trong khi
ngudi ludi, ngudi lam sai lai duge thudng; hoic ngudi c6 cong, c6 thanh
tich cling nhu ngudi khong c6 thanh tich déu duge thuong nhu nhau...
Mubn cho khach quan, cdng ty cin phai dua ra mot hé théng tiéu chuin
véi nac thang diém cu thé duge trinh bay trong ban mb ta cong viéc."”

1. O tai cac cong ty ciia Nhat va cia My, nha quéan tri rat quan tam va
theo doi sat nhang nguoi dang tap su hodgc méi phu trach cong viéc nao
do. Khi nguoi d6 thyc hién cong viéc nao dé tét, nha quan tri kip thoi
khen va dong vién ho ngay tai noi lam viéc chit khong doi t6i cusi
thang. Nguoi méi lam viéc nay sé c6 4n tugng rat sau sic va nhé mai
nhiing 131 khen nggi dong vién ban dau nay, va lam cho ho sung suéng,

" Xem thém Rodm) Clark, The Japanese Company (Cong Ty tht Bdn) - Ban
dich (Ha Néi: Vién Kinh Té Thé Gidi, 1990).
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. thich tha va hiang say cdong viée hon. Nguoc lai, néu nhan vién chua

quen viéc ma pham phai sai 1dm, d4 c6 nhan vién thao viéc lau nam

huéng dan dang lic va chi ngay chd ho pham sai 1am véi thai d9 vui vé,

cdi mé. Nguoi huéng dan phai:

—  Chi cu thé ho sai 1am & diém nao. ‘

—  Hu6ng din ho lam thé nao dé tranh nhimg sai 1am tuong tu.

—  Giai thich d€ ho hiéu va tu nhan trach nhiém, khéng d6 16i cho
ngudi khac. '

— Giai thich ring day chi 1a nhitng sai 1am vé hanh dong, hay vui
long hoc héi dé tién bbd.

~ Nhan manh ring day chi la nhiig sai 1am vé cong viéc khong c6
lién quan gi dén pham cach c4 nhan, dé ho khong c¢6 cAm giadc nhan
cach bi xic pham.

2. Déi véi cong nhan vien lam viée lau nam, hoac da thanh thao cong
viéc, nha quan tri it dén gan noi nhan vién lam viéc thi tét hon, vi lac
nay nhan vién da tu biét diéu chinh cong viéc. Nhan vién sé tu danh
gia sai cia ho. Nhung du sao nha quan tri phai hét sic khen nggi vé su
tich cuc cta ho, gitp ho tu tin dé buéc thém nhiéu buéc nita dé trd
thanh cong nhan giéi. Nhung néu su tu danh gia thanh tich cia nhan
vién dugc kiém tra 14 ding, nha quan tri phai thanh that khen nggi va
dong vién ho, va hita s& trinh lén lanh dao lanh thuéng vao dip cudi
thang va dugc dang trong ban tin cia xi nghiép.

Néu nhan vién lam viéc 1au nim pham phai sai 1am nho nhé, nha quan
tri phai kip thoi chi ro cho ho biét cu thé nguyén nhan cua sy sai lam
dé6; n6i cAm tudng cho ho biét khi ching kién sai 1am cia ho; gilt nhitng
giay phut im lang d& cho nhan vién cam nhan duge bing cdm gidc that
sau vé su lam 1an cta ho; ludn ludn ding trén lap trudng cia nhan vién
dé phan tach van dé; nhéc lai nhitng 14n thanh cong truéc dé khoi day
long tu hao cta ho, khién ho cha ¥ va ghi nhé tranh nhing sai 14m
tuong tur c6 thé xay ra sau nay; nhdn manh rang nhiing trudng hop sai -
1Am nay hoan toan khong lién quan dén phdm c4ch c4 nhan cia ho.
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P6 1a nhitng sai 14m khéng co ban. Cé nhiing sai 1am hodc su tri tré c6
thé de doa ngung tré toan bd qua trinh san xuit. Nhiéu cong ty cha
Nhat nhu hiang Toyota ching han - da 4p dung hinh thic khién trach
nang. Timg cong nhan, ngay dén ca tung doéi truéng, timg doc cong déu
c6 nhitng dinh mdc san lugng cia minh. Ai khong phadn ddu dat téi
dinh mic nay déu cé thé bi khién trach, phai 12m bu hoac cit tién
thudng.

Ngay nay tinh hinh canh tranh giita cdc cong ty cang ngay cang khéc
liét, va di nhién chat luong sén phdm 1a tiéu chuan hang dau cta cac
cong ty, nhat 1a ddi véi cac cong ty o uy tin va ¢ tiéng. Nhiéu cong ty
cia Nhat va cha My da nghiém khéc phat cac bd phan lam ra san
pham chat luong kém. Chéng han nhu cong ty Hewlett Packard, mot
cong ty san xudt may tinh dién ti c¢6 ti€ng cda My da 4p dung hinh
thdc phat "thdng tay" bang cach giam quy tién thudng. Cu thé nhu 5
ban vé thiét k& phan mém cia mdy tinh dién tit HP c¢6 nhitng sai 18i,
ma néu ap dung thiét hai l1én dén 250.000 do la. Thé 1a ban giam doc
da phat bd phan thiét k& bang cach gidm 250.000 dd la tién chia 13i
cudi nam. (Hau hét cdc nhan vién cia hing nay déu sé hitu mot sd ¢
phan va la thanh vién cta chuong trinh chia 1i). Cong ty nay nhan
manh rang cong ty viia thuéng vica phat theo chdt luong tuong duong
ctia cong viéc: tat ca moi ngudi déu phdi chiu trach nhiem néu chdt
luong bi gidm sut; con thudng thi chi thuong cho ca nhéan cé thanh

tich.'*®

No6i tém lai, ca hai trudng hop thudng va phat phai thi hanh ding lac
x4y ra su viéc va tai noi xay ra su kién. Phai thuc hién ding theo tam
ly hoc va sinh 1y hoc, dé nhitng thuéng phat d6 c6 tac dung gay an
tugng khong thé quén dugc, va giy su cam nhan tir khéi 6¢ 14n con tim
va than thé cha nhan vién.

“'® Thomas J. Peters and Robert H. Waterman, Jr., In Search of Excellence, Bin
dich ctia Tran Xuan Kiém, TP.HCM: NXB TP. Hé Chi Minh, 1992, tr.258.
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TOM TAT

Panh gia sy hoan thanh cong tac hay danh gia thanh tich cong tac
(TTCT) 1a mdt hé thong chinh thic duydt xét va danh gid su hoan
thanh cong tac cia mot ca nhan theo dinh ky.

Trién khai hé théng danh gia TTCT mot cach c6 hidu qua 1a mot viée
hét stic khé khan, néu khong néi 1a khé khan nhit trong tién trinh
quén tri TNNS. Panh gia TTCT la mét cong viéc rat quan trong béi vi
no la co sé dé khen thudng, dong vién, hozc ky luat, cling nhu gitp nha
‘quan tri 4p dung viéc tra luong mdt cich cong bang. Viéc danh gia
thanh tich hoi hot, cha quan sé dan t6i nhitng két qua té hai nhat trong
quan tri TNNS.

Muc tiéu va cung la ly do tai sao cdc cong ty can phai danh gia TTCT
cua nhan vién la:-gitp cai thién hiéu nang cdng tac va thong tin phan
hoi; giip hoach dinh TNNS; 1a co s6 dé tuyén md va tuyén chon nhan
vién; giap phat trién TNNS; giap hoach dinh va phat trién nghé
nghiép; 1a co s6 dé 4n dinh luong béng va dii ngd; gitp cho nha quan
tri ¢6 cac quyét dinh thudc lanh vuc tuong quan nhan su ndi bd; gitp
danh gi4 tiém n#ng clia nhan vién.

bé dat dugc muc néu trén day, nka quan tri phai ndm vitng méot s&
chinh sach lién quan dén d4anh gia TTCT.

Nhu da dé cap & trén, danh gia TTCT la mot hé théng, do d6 né la ca
mot ti€n trinh. Tién trinh nay bao gém céc giai doan theo thd tu sau
day: xdc dinh muc tiéu danh gia TTCT; 4n dinh ky vong clha cdng viéc;
xem xét cac cong viéc dugc thue hién téi dau; sau dé6 danh gia su hoan
thanh céng tac dua vao su so sanh d6i chiéu giita tiéu chudn véi mic do
hoan thanh cdng viéc; va sau cung 12 tién trinh thao luan viéc danh gia
v6i nhan vién.

D& cho cude phéng vén dat duge k&t qua, nha quan tri cAn phai chudn
bi thit k¥ bang cach 4n dinh lich trinh phéng van cu thé va thu thap
day da théng tin. Ngoai ra nha quan tri cin phai 4p dung cac hinh thic
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phoéng van phit hgp. Cac hinh thdc nay bao gom cac loai phéng vdn noi
- va - nghe; phéng vén néi - va - thuyét phuc; phéng vén gidi quyét vén
dé; va phéng vdn thuyét phuc. D& cho cudc phong van c6 higu qua, nha
quan tri phai biét cach cung cdp thong tin phan hoi - nghia la thong tin
cho cap du6i biét nhan xét cia cdp trén.

Trach nhiém trong viéc danh gia TTCT thay déi ting c¢ quan va tuy
theo cip bac cia ngudi duge danh gia. Tuy theo tinh hinh ma céc cong
ty ap dung va chi dinh nhiilng nguti ding ra danh gia ngudi khéac.
Phuong thitc phd bién nhat 14 cip trén truc ti€p sé danh gia cdp dudi.
Cung c6 khi cap duéi truc tiép danh gia cdp trén. Pong nghiép danh gia
1an nhau ciing 12 mdt phuong thic. Ngoai ra ching ta con ¢6 cac phuong
thic danh gia nhém, tu danh gia, va phuong thic tong hgp cac phuong
thic trén.

Viéc danh gia sé dugc thuc hién trén co sé dinh ky hang thang, hang
quy, sau thang, hay cudi nam. Tuy nhién cac nhin vién tap su sé dugc
danh gia ngay truéc khi hét han tap su.

Tuy theo muc tidu cta viéc danh gid ma cac cip quan tri s& 4p dung céc
phuong phéap danh gia TTCT cho phu hgp. Cé rat nhiéu phuong phap
danh gia sau day: phuong phdp muc thang diém; phuong phép xép
hang bao gém xép hang luén phién va so sanh cdp; phuong phap ghi
chép cdc vu viéc quan trong; phuong phap danh gia bang van ban tuong
thugt; phuong phdp theo tiéu chudn cong viéc; phuong phdp thang diém
ddanh gid can ci vao hanh vi; phuong phdap qudn tri bang cdc muc tiéu
va theo ly thuyét Z; va cac phuong phap khéc it phd bién.

P& cho viée danh gia duge khach quan va thuc t& hon, nha quan tri cin
phai Iuu y mdt s& khuyét diém trong viéc danh gia, dong thdi can ap
dung méot s6 phuong phép thuc hanh dang 4p dung tai cac nudc phat
trién. . ’
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CAU HOI ON TAP

1. Hay dinh nghia danh gia TTCT.

A T

Hay trinh bay cdc muc tiéu va chinh sach danh gid TTCT.

Hay ve hinh va giai thich ti&n trinh danh gia TTCT.

Theo ban, ai 1a ngudi c6 trach nhiém danh gia TTCT?

Hay trinh bay cac phuong phap danh gia TTCT va nhan xét xem

phuong phép nao phu hgp v6i hoan canh Viét Nam.

6. Theo ban, cac van dé cAn quan tam trong viéc danh gia TTCT 1a

nhiing van dé gi trong thuc t&?

TU NGU CAN BAN

Performance appraisal

Performance appraisal data

Career planning and
development

Compensation

Internal employee relations

Assessment of employee
potential

Formal system
Promotion
Demotion

Termination

P4nh gia hoan thanh cong tac hay
danh gia thanh tich cong tac

Dir kién danh gia TTCT

Hoach dinh va phat trién nghé
nghiép (thang tién nghé nghiép)
Luong bong dai ngd

Tuong quan nhan su noi bd

Panh gi4 tiém nang nhan vién

Hé thong chinh thite
Thing chitc, thang thudng
Giang chiuc

Hét han hop dong
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Layoff

Transfer

Job performance
Predictors

The appraisal interview
Tell - and - sell interview
Directive interview

Tell - and - listen interview
Problem solving interview
Mixed interview

Line management

Immediate supervisor

Subordinates

Peers

Group appraisal

Self - appraisal
Rating scales method

Graphic rating scales method

Outstanding

Good

Average

Fair

Poor / unsatisfactory

Ranking method
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Tam cho nghi viéc vi khong c6
viéc lam

Thuyén Chuyén

Su hoan thanh cong tac

Chi s6 tién doan

Phéng van danh gia

Phong van néi - va - thuyét phuc

Phong van huéng dan

Phéng van néi va nghe

Phong van giai quyet van dé

Phéng van tang hop

Cép quan tri truc tuyén

Cap quan tri truc tiép (cip quan
ddc truc tiép)

Cép dusi

DPong nghiép

Panh gia nhém

Tu danh gi4 (phé binh tu phé)
Phuong phap mic thang diém

Phuong phéap mic thang diém ve
béng db thi ‘

Xuat sic
Gioi

Trung binh
Tam

Kém

Phuong phép x&p hang
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Alternation ranking method
Paired comparisons method

The critical incident method

Essay method

Narrative forms rating
method

Extreme behavior
Time study

Work sampling
Job behaviors

Management By Objectives
- MBO

Phuong phép x€p hang luan phién
Phuong phap so sanh timg cap

Phuong phap ghi chép cac vu viéc
quan trong

Phuong phap danh gia bang van ban
tuong thuat

Phuong phédp d4nh gia qua méu
biéu thudng thuat

Hanh vi theo thai cuc
Nghién ctiu thoi gian

Lay méau cdng viéc

Céc hanh vi d61 véi cong viéc

Quan tri bing cac muc tiéu

DIEN QUAN TRI

La quan déc phu trach san xuit thudc cong ty Pién ti Sai Gon, dng Hai
vién duge hau hét cac déng nghiép né nang va nghi tot vé ong. Ong
vién la mot ngudi dé tinh, gitp do nhan vién minh trong bat c truong
hop nao theo kha ning cia 6ng. Néu c6 mét cong nhan nao dé cén
mugn mot khodn tién nho, va xin tra lai vao ngay lanh luong, dng sé
thoc tay tii quan cho muon ngay, khong can héi han gi ci. Hoac gia co6
nhan vién nao dé cAn mét khodn thoi gian nao dé dé gidi quyét viec
riéng tu tuong doi khé khan, ong cho nghi ngay. Ong ta khong tru
luong cia c4 nhan d6. Vi lai éng con cd ging lam hét sic minh, ting
nang suit cho dén khi cong nhan dé giai quyét viéc riéng xong trd lai
lam viéc.
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Moi viéc déu dién tién t6t dep trong phan xudng cua dng tir trude dén
nay cho dén thoi ky danh gia TTCT vira qua. Viéc xay ra nhu sau. Mot
trong nhiing cdong nhan cua ong tén 12 Pham Tuin Vir trong nam vira
qua da trai qua hang loat cic van dé& khé khan. Con trai anh bi bénh
nang phai ndm bénh vién, vo cia anh bi bénh gan mdt nam qua, phai
ton rat nhiéu tién thudc. Anh da phai vay rat nhiéu tién, va to6 ra chan
nan, that vong.

Téi thoi ky danh gia hoan thanh cong tac hang nam, ong Hai Vién
quyét dinh phai lam cai gi d6 dé giap anh Tudn Vi t6i da. Mac dau anh
Tudn Vi trong nam qua lém'viéc biang mot cong nhan trung binh,
nhung 6ng Hai Vién d4anh gia anh lam viéc xuit sic vé moi phuong
dién. Béi vi hé thong luong bong gén lién véi viée danh gia TTCT, cho
nén anh Vi sé duge tang luong 10%.

- Ong Hai Vién giai thich cho anh biét 1y do tai sao dng cho anh diém
cao nhu thé va anh Vii ciing biét riing anh hoan thanh cong tac khong
trén mifc trung binh. Anh rat biét on 6ng va bay t6 chan tinh nay véi
ong. Khi anh roi van phong, anh phan khéi mong duge néi cho cac ban
minh bi&t sép clua anh tuydt voi biét bao. Nhin thay anh Tuin Vi cudi
vui khi r&i van phong, éng cam thdy mot cdm giac 4m ap.

CAU HOI
1. Ding trén quan diém cong ty, viéc danh gia TTCT nhan vién cua
ong Hai Vién sé giy ra nhiing kho khan gi cho cong ty?

2. Ong Hai Vién c6 thé lam gi bay gio dé giam b6t anh hudng tiéu cuc
trong viéc danh gia TTCT cua anh Tuin Vi?
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PHAN BON
LUONG BONG VA PAI NGO

NOI DUNG

Chuong 10: Thiét Lap va Quan Tri Hé
Théng Luong Béng

Chuong 11: Phic Loi va Cac Khoan
Trg CAp - Pii Ngo Kich Thich vé
Mit Tai Chanh va Phi Tai Chanh
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THIET LAP VA QUAN TRI
HE THONG LUONG BONG

Luong béng 1a mot trong nhing dong luc kich
thich con nguéi lam viéc hing hai. nhung dong
thdi cang la mét trong nhifng nguyén nhan gay
tri tré, bat man, hodc ti bdé cong ty ma ra di.
Tat cd déu tuy thudc vao trinh do va nang luc
cua cac cap quan tri.

N.HT

MUC TIEU

Sau khi doc xong chuong nay, ban c¢6 kha nang:

1.
2.

Hidu mot cach téng quat thé nao la hé thong luong bong va dai ngd.
Mo ta dugc cac yéu td quyét dinh dén mic luong bao gom moi
trudng cua cong ty, thi trudng lao dong, nhan sy, va chinh ban than
cong viéc. v

Xac dinh dugc tién trinh danh gia cong viée cung nhu md ta dugc
cac phuong phap danh gia cong viéc.

Nam duge phuong phép 4n dinh mde luong.

Trinh bay dugc tién trinh quan tri hé théng luong béng.

Hiéu dugc cac phuong phap tra luong cho khdi gian tiép va khdi truc
ti€p san xuét.
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Luong bong 12 mot vAn dé mudn thud cha nhan loai, va 1a mot van dé
"nhifc nhéi" cha hau hét cdc cong ty tai Viet Nam. Pay 1a mot dé tai
ting gay tranh luan sbi ndi trén dién dan quéc hdi Viét Nam trong
nhiéu nam qua, va hién nay n6 van con 1a dé tai néng béng déi véi Viét
Nam. : a
Chuong 10 nay khodng c6 muc dich giai quyét cae dé tai tranh lun hién
nay tai Viét Nam, ma chi dugc trinh bay du6i nhan quan cia mdt nha
nghién ctu nham dua ra cac md hinh luong béng dang duge dp dung tai
cac nude phat trién trén thé giéi, kem theo cac kinh nghiém cta tac gia
khi tham quan cac xi nghiép tai Bic M§, cac xi nghiép cGa Nhat, va
ban than da diéu hanh mot xi nghiép.

Truéc hé&t ching ta cin phai hiéu mot cach tong quat luong bong va dai
ngd la gi. Sau dé chang ta nghién ciu cac y&u td quyét dinh anh huéng
dén chinh sach luong béng cla cong ty. K& tiép ching ta nghién ciu cac
phuong phap danh gia cong viéc - tién dé cho viéc 4n dinh mifc luong.
Tu nhiing su kién nay, cdong ty 4n dinh cic ngach luong va bac luong
ciing nhu diéu chinh mitc luong. Nhung diéu quan trong nhat van la
quan tri hé théng luong bong. Nha quan tri phai ndm vimg day 1a mot
tién trinh c6 hé thong méi c6 kha ning quan tri hé théng luong bong
mdt cach ¢6 hidu qua. Truéc hét ching ta tim hiéu dai cuong vé luong
bong va dai ngbd.

I. PAI CUONG VE LUGNG BONG VA PAI NGO

Luong bong va dai ngd (compensation) chi vé moi loai phan thuéng ma
mét ca nhdn nhan duge dé déi ldy sic lao dong ciia minh. Hinh 10.1
cho ching ta thay cac thanh t6 cua chuong trinh luong bong va dai ngd
modt cach tong thé.
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MO! TRUONG BEN NGOAI
MO! TRUGNG BEN TRONG
LUONG BONG VA DAI NGO
I
Tai chanh Phi tai chanh
Trye tigp Gian tigp Ban than Mdi truding
cdng viéc lam viéc
- Luong cong - Bao hiém - Nhiém w - Chinh sach
nhét - Trg cdp XH thich thi hop Iy
- Luong thang - Phig ki - Phan du - Kiém tra khéo
- Hoa hdng + V& huu - Trach nhiém iéo
- Tign thubng + An sinh XH - Co hdi dugc - Déng nghigp
+ Dén bl cdp trén hdp tinh
+Tro cép nhan biét - Biéu tugng dia
0ido duc - Cam giac vi phu hgp
+ Dich vy hoan thanh - Diéu kién 1am
- Vang mat cbng tac vigc thodi mai
dugc tr - Cd hoi thang - Gid uyén
lidng tign chuyén
+ Nghi he Tudn 1§ lam
+ Nghi e viéc dén lai
+0m dau... Chia xé cbng
viéc
- Luya chon loai
phic loi
- Lam viéc &
nha truyén qua
computer

Hinh 10.1: Cac y&u t5 clia mdt chuong trinh luong béng va dai ngd toan
dién
Nguon: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, Sdd, tr.433.
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Chiing ta thudng don gian cho ring muén thac ddy sdn xudt, mudn
dong vién nhén vién, mudn dai ngd nhan vién, cdp quan tri phai kich
thich bing vat chat va tinh than. Vat chat bao gdm ludng bdng va tién
thuéng. Tinh thin bao gdm gidy khen, vui choi gidi tri. Quan niém trén
ding nhung chua dd. Trong hoan canh cta Viét Nam tif thap nién 1990
dén thap nién 2000, quan niém trén tam ding ving béi vi dat nudc ta
con ngheo va lac hau, con nhiéu ngudi thit nghiép. Do d6, viéc kich
thich bing luong béng va tién thuéng la ngudn dong vién cd ban nhat
va quan trong nhéat. Nhung vao thap nién 2000, dit nuée Viéet Nam sé
phat trién, lic bay gid cac van dé ndi com bit dau xudt hién, va ching
ta sé tré tay khong kip. CAc nha quan tri Viét Nam cin ndm viing cac
yéu to ciia chuong trinh Luong Bong va Dai Ngo.

Luong bong va dai ngd bao gdm hai phan: phan luong béng dai ngd vé
mat tai chanh va vé mat phi tai chanh. Hinh 10.1 md ta rat rd rang
phan tai chinh bao gdm muc tai chanh tryc tiép va gian ti€p. Tai chdnh
truc tiép bao gdbm luong cong nhat, luong thang, tién hoa hong, va tién
thuéng. Tai chanh gidn tiép bao gom cdc k& hoach ma mot so cong ty
tai Viet Nam da ap dung bao gdm: Céc k& hoach bao hiém nhén tho, y
t&, giai phAu, rang, tai nan...; cac loai trg cap xa hoi; cac loai phuc loi
bao gdbm ké& hoach vé huu, an sinh x4 hoi (social security), dén bu cho
cdng nhan lam viéc trong mdi trudng doc hai, lam viéc thay ca, lam
viéc ngoai gid, lam viéc vao ngay nghi 18...; cac trg cip vé gido duc; trd
luong trong trudng hop ving mit vi nghi he, nghi 1§, 6m dau, thai sén...

Nhung luong béng va dai ngd khong phai chi don thuan chi c6 mat tai
chanh, ma con nhitng mat khéc phi tai chanh. Sau gan mot the ky, cac
Iy thuyét gia v& quan tri méi kham pha ra rang tai cic nudec cdng
nghiép, vat chit nhu luong béng va tién thudng chi 1a mot mat cia van
-dé. Tai nhiéu noi, dai ngd phi tai chanh (nonfinancial compensation)
cang ngay cang quan trong hon. D6 1a chinh ban than cong viée, va mbéi
truong 1am viéc. Ban than cong viéc c6 hip dan khong, ¢6 thach do doi
hoi stc phan dau (challenge) khong, nhan vién c6 dugc giao trach
nhiém khéng, cong nhan c6 co hdi duge cip trén nhan biét thanh tich
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cha minh hay khéng, khi lam viéc ho ¢6 cam gidc vui khi hoan thanh
cong viéc khong, va ho c6 co hoi thang tién khong. (xem chuong 11).
Khung canh cdng viéc ciing 124 mot yéu t8 quan trong trong x& hoi hién
nay trén thé gi6i. P6 1a cac chinh sach hgp ly, viéc kiém tra khéo léo,
ddéng nghiép hop tinh, cac biéu tugng dia vi phiu hop, cdc didu kién lam
viéc thoai mai, gio 1am viéc uyén chuyén (flextime), tudn 18 lam viéc
don lai (compressed work week), chia xé cong viéc (job sharing), lua
chon loai phic loi, 1am viéc & nha truyén qua mang lu6i computer dén
cd quan. T4t ca nhitng van dé trén day sé dugc dé& cap cu thé trong
chuong 10 va 11.

Mzic diu c6 day du cac yéu to tai chanh va phi tai chanh néu trén day,
nhung néu chuong trinh nay mang tinh chat ch quan thién vi, tat ca
s& "tiéu thanh may khéi). Do d6, chuong trinh luong bdng va dai ngd
phai cong bang. Cong biing dbi vdi bén ngoai (external equity) va cong
bing trong ndi bd (internal equity). Céng biang d6i véi bén ngoai nghia
12 luong bdng va dii ngd & cac noi khac thé nao thi & cong ty ciing gin
tuong tu, khong duge chénh léch qua. Cong bang trong ndi bd nghia la
luong bdng va dai ngd phai cong bing d6i v6i moi ngudi trong co quan,
khong phan biét tudi tac, gi6i tinh, va ching toc, hodic quen biét hoac
ho hang than thudc.

Sau khi ching ta nghién ctu modt cach tdng quat hé thong luong bong
va dai ngd, ching ta hiy tim hiéu xem nhitng y&u t6 ndo anh hubng
dén cac quyét dinh luong bdng va dai ngd.

II. CAC YEU TO QUYET PINH VA ANH HUGNG DEN
LUGNG BONG VA PAI NGO ;

Khi hoach dinh cac ké hoach luong bdng, cac cip quan tri cia cong tv
can phai nghién cu ky cac yéu t0 xac dinh va anh hudng dén luong
béng va dai ngd. Quén khong nghién ctu cac y&u t& nay, hé thong luong
bong va dai ngd clia cong ty sé mang tinh chat chi quan, va thién léch.
D6 1a cac y&u t6 sau day: moi trudng cia cdng ty, thi trudng lao dong,
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ban than nhan vién, va ban than cong viéc. Hinh 10.2 tom tit toan bd
céc yéu to néu trén day.

A. MOl TRUGNG CUA CONG TY

1. Chinh Sach Cuaa Céng Ty

Luong bdng va dai ngd vita 12 mot chi phi tdn kém vira 1a mot loai tai
san. Chi phi t6n kém phén anh qua chi phi lao dong. Trong cidc nganh
dich vu, chi phi lao dong chiém vao khodng 50% tdng chi phi. Tuy
nhién luong bdng dai ngd cling 12 mot loai tai san vi n6 thae ddy nhan
vién nd luc. N6 14 mot tiém ning dnh hudng dén hanh vi lam viéc cia
nhan vién, thic ddy nhan vién lam viéc c6 nang suit hon.""’ Ludng béng
gitip cho nhéan vién cai ti€n cong tac, gia tang nang sudt, va ti 1& s6
ngudi bé viéc sé thap hon.

" George T. Milkovich and Jerry M. Newman, Compensation, 2nd ed. (Plano,
Texas: Business Publication, 1987), p.3.
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Ban than cdng viéc
banh gia cong viée

Thi truting lao dong Ban than nhan vién
- Luong béng trén &n dinh mifc Wiong - Miic hoan thanh
thi tnéing cong viéc
_ Chi phi sinh hoat || | Luongbdng va | |q | - Tham nign
- Cong doan dai ng cho - Kinh nghigm
- Xa hoi timg ca nhan - Thanh vién trung
- Nén kinh t& thanh
- Luat phéap T - Tiém ning clia NV
Mai trudng cong ty
- Chinh sach
- Bau khdng khi van
héa
- Cd cu 5 chic
- Kha nang chi tra

Hinh 10.2: Céc y&u t6 quyét dinh anh huéng dén luong bong va dai
ngo thudc vé tai chdnh

2. Biu Khong Khi Vin Héa Cia Céng Ty

Nhu da trinh bay & chuong 2, bdu khéng khi van héa ciia cong ty anh
huéng rat 16n dén cach tuyén chon nhan vién, dén thai do cia cap trén
va cip du6i, dén hanh vi cong tac, d&n viéc danh gi® TTCT, va do d6 no
anh huéng dén viéc sip xép luong bdng va dai ngd.

Mot so cong ty mudn ding dau trong viéc trd luong cao (pay leaders)
hon céc cong ty khac. Cac cong ty nay muén thu hat nhan tai, béi vi ho
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cho réing tra luong cao hon cic hing khac sé thu hit cac dng vién cé
kha nang cao. Tra luong cao ciing thic didy nhan vién lam viéc c6 chat
lugng cao, va nang suit cao, va vi thé& chi phi lao dong cho ting don vi
sdn pham s& thap hon.”

- Mbt s6 cong ty khéc lai 4p dung mdc luong thinh hanh (the going rate)
- nghia 1& mic luong trung binh ma hau hét cic cong ty khac dang ap
dung. Ho cho ring ho vin c6 thé thu hat nhitng nguti ¢6 kha ning vao
lam viéc, ddng thdi ho van duy tri dugc vi tri canh tranh cia minh biing
cach khong nang gia cac san pham hoac dich vu cia minh. Nhiéu loai
cong viéc trong day chuyén san xuat chi doi héi cac cong nhan c6 kha
néng trung binh 14 dugc réi. Trong trudng hgp nay, mot cong nhan xuat
séc ciing khéng c6 ning suit cao hon mot cong nhan c6 kha nang trung
binh. Chéng han nhu vin b1 long trong day chuyén san xuat.

Cé cong ty lai 4p dung chinh séch tra luong thép hon mic luong hién
hanh (pay followers). C6 hai ly do tai sao cac cong ty nay lai tra luong
thap: mot 1a cong ty 1am vao tinh trang tai chinh khé khan; hai 1a ho
cho ring ho khong cin cong nhén giéi dé lam nhiing cong viéc rat don
gian. Nhung cac cudc nghién ciu da ching té ring tra luong thap khong
c6 nghia 1 tiét kiém duge mot khodn tién chi phi lao dong. Nguoe lai
cong ty sé ton kém hon, bdi vi cdong nhan lam viéc sé khong c6é ning
sudt, ti 1& s& ngudi lam viéc tot bd di s& cao dé tim noi khéc tra luong
cao hon.

3. Co Cdu T Chic Cua Cong Ty

Co cdu t8 chic cia mot cong ty ciing anh huéng dén co ciu tién luong.
Trong mot cong ty 16n c6 nhiéu giai tang, nhiéu cip quan tri, thi quan
*ri cap cao thudng quydt dinh co cdu luong bdng. Chinh didu nay dé gay
bét 1gi cho nhan vién béi vi cip cao it di sau di sat nhan vién. Nguoc lai
d6i véi cac hang cb it cac cAp bac quan tri, ho#c ngay ca. cac hiang 16n cb
nhiéu c8p bac quan tri, néu ho d& cho cdp quan tri truc tuyén quyét

2 Gene Milbourn, Jr., "The Relationship of Money and Motivation," Compensation
Review, No 12 (Second Quarter 1980), p.33.
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dinh cAc van dé vé luong béng, cong nhan sé dugc huéng  luong hop
1y hon, vi cic cdp quan tri nay di su di sat cong nhan hon. Do do,
luong béng va dai ngd ciing tiy thude vao co ciu cla cong ty.

4. Kha nang chi tra cha cong ty, thé ding tai chanh cia cong ty, va
tinh hinh kinh doanh cta cong ty ciing 13 nhiing yéu t6 quan trong
quyét dinh co ciu luong béng va dai ngd cda cong ty. Cac hang kinh
doanh thanh cong thudng c6 khuynh huéng trd luong cao hon muc
luong trung binh trong xa hoi.®’

B. THI TRUONG LAO PONG

Khi nghién ctu dé &n dinh mitc luong bdng, cong ty can phai nghién
citu mdt ydu t8 rat quan trong khac, d6 1a thi trudng lao dong hiéu theo
nghia rong. P6 1a nhitng y&u t& nhu luong bdng trén thi trudng, chi phi
sinh hoat, cdng doan, x4 hoi, nén kinh t&, va luat phap. Bb qua céc yéu
t6 nay, cong ty sé that bai ngay ti khi méi thanh lap. Ching ta hay
nghién ciiu tiing yéu td mot theo thi tu.

1. Luong Bong Trén Thi Trudéng

Cong ty khong phai 12 hon déo. N6 nam & vi thé canh tranh gay git.
Do dé cong ty cAn phai nghién ctu ky mdc luong thinh hanh trong xa
hdi hién nay ddi v6i cing mot nganh nghé do ra sao. Cac cong ty 16n
thuong tién hanh nghién ciu doc 1ap. Cac cong ty nho thudng phai nho
cac chuyén vién tu van. Cudc nghién ciu nay dua trén ba lanh vuc sau
day: Khu vue dia Iy noi cong ty dang kinh doanh, mdt s hang nhat
dinh nao dé cAn nghién ctu, va ‘cac cong viée chi y&u cin so sanh doi
chigu. Ching toi sé dé cap cu thé phan nay trong muc IV "Thiét lap va
quan tri hé thong luong bong."

3 David W. Belcher and Thomas J. Atchison, Compensation Administration, 2nd
Edition (Englewood Cliff, N.J: Prentice-Hall, 1987), p.127.
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2. Chi Phi Sinh Hoat

Luong bdng phai phii hop véi chi phi sinh hoat (cost of living), d6 1a quy
lust chung cta bat ci nuéc nao trén thé gidi. Tai Viet Nam, Nha nuée
cing quy dinh mic luong toi thiéu dé cho nhan vién di séng khi lam
viée tai cac cong ty nuée ngoai hoac tai cic cong ty lien doanh. Ly luan
chi phi sinh hoat rit don gian: khi gia ca tang trong mdt giai doan
nhit dinh nao d6, thi luong bong hién thoi thuc su bi gidm xudng. Do
d6, cong ty.bat budc phai tang luong theo mot ti 1& nhat dinh da dé cho
nhan vién duy tri mic luong thuc su truéc day. Thi du nhu luong cta
mdt ngudi 1a 2.400.000d mot thang ma vat gia lai gia tang la 5%. Vay
ngudi d6 mdi thang phai lanh thém 120.000d méi duy tri duge mic
luong thuc su trude day - nghia la tang luong cho ho 1én 5%.

Mot s6 hang da phai hy sinh mic tién thuéng dé tang luong cho nhan
" vién, dén bu mic sinh hoat cang ngay cang gia tang.

3. Cong Doan

Hién nay cong doan tai cic cong ty & Viét Nam chi déng mot vai trd
thi yéu trong cac van dé luong bdng va dai ngd. Nhung chic chin sau
nay cong doan la mot thé luc rat manh ma céc cip quan tri phai thao
luan vé6i ho trong ba lanh vuc sau day: 1. Cac tieu chuin duge sif dung
dé x&p luong bong, 2. Cac mic chénh léch luong, va (3). cac phuong
phap tra luong.

Néu cong ty mudn ap dung cic k& hoach tra luong kich thich san xuit
thanh cong, cong ty cing phai ban bac véi ho. Cé cong doan ung hg, cac
k€& hoach nay dé thanh cong.

4. Xa Hoi

Sitc ép cha xa hdi cling rat quan trong. Ai cing biét rang luong béng
anh huéng dén gia ca cta san phiam va dich vu. Xa hoi - dai biéu la
ngudi tiéu thu - khong bao gid mudn gia ca sinh hoat gia ting. Ho tao
stic ép budc mot sé cong ty khdng duge tang luong, va phai theo miic
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luong ma cdc cong ty khéc dang 4p dung. Ching han nhu tai My vao
"dAu thap nién 1960, téng théng Kennedy da phai dung uy tin cia minh
ép mot s cong ty 16n va cong doan git nguyen mitc luong ma céc cong
ty khiac dang 4p dung. Chuyén gi sé xay ra néu cdong ty nay tang luong?
Céc cong ty khac budc long cing phai nhich 1én chat dinh, va gia ca sé
tang. Diéu nay rat khd d6i véi nhitng ngudi song baéng luong huu.

Tai Viét Nam, béo chi cling 1a mot stc ép, bude cac cong ty nudc ngoai
tai VN tra luong cao cho cong nhan Vigt Nam. Nhung liéu ho c6 1a mot
stic ép budc cac cong ty nay khong duge phan biét doi xu gitra ngudi ban
x( va ngudi nuée ngoai khong? C6 nhitng cong ty cho cac cip quan tri
nuée ngoai hudng béng 19c téi mic ho duge & nha bigt thu co ba hay bdn
ngudi phuc vu, trong khi c&p quan tri Viét Nam chi dugc cap mot chiéc
xe Dream la cung.

5. Nén Kinh Té&

Trong mot nén kinh t& dang suy thodi, ngubn cung (ng lao dong di
nhién tang cao - néi ndm na la sd ngudi that nghiép tang. Do do, cac
cong ty c6 khuynh huéng ha thdp luong hoac khong tang luong. Tuy
nhién, cong doan, chinh phi, va xa hoi lai ép cong ty tang luong cho
phit hop véi mic chi phi sinh hoat gia tang. Pay 1a mt vén de héc bua
ddi véi cac nha quan tri.

6. Luat Phap

Chinh sach luong béng phai tuan theo luat 1@ cia nha nudc. Luat lao
dong ctia cac nudc néi chung va cha Viét Nam néi rieng déu nghiém
c&m phén biét doi x¢ nam nit khi tra luong. Tuy nhién luat lao dong
Viét Nam c6 hiéu luc tit ngay 1-1-1995 lai khong dé cap cu thé dén viéc
phan biét d6i xir ddi véi cac ching toc khac nhau lam viéc trong mot to
chiic nhu tai cac nuée khac.
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C. BAN THAN NHAN VIEN

Bén than nhan vién rat tac dong dén viéc tra luong. Mitc luong béng va
phuc lgi tiy thuge vao su hoan thanh cong téc clia nhan vién, tuy thudc
vao mic thdm nién, kinh nghiém, su trung thanh, tiém nang, va ké ci
anh huéng chinh trj. Ching ta hay 1an lugt phan téch timg van dé.

1. Sy Hoan Thanh Céng Tac

Khong c6 gi 1am nan ldng nhan vién cho bing viéc cdc nhan vién xuat
séc, hodic 1am viéc gidi lai lanh luong bing hoac thdp hon nhan vién ¢6
nang suit kém, nang lyc kém. Do d6 cip quan tri can phai 4p dung hé
thong luong dua vao su hoan thanh cong tdc. Phttong phap nay dai ngd
nhan vién theo ning suit cha ho. Ngoai ra, h¢ thong nay ciing kich
thich nhan vién nd luc hét minh.

2. Tham Nién

Doi véi ngudi Nhat tham nién 1a m&u chét cia moi van dé luong béng,
dai ngd, thang thudng... Va tai Viet Nam ciing vay. Nhung k& tir thap
nién 1990, ngudi Nhat va ké ca Viet Nam dang dan dén thay déi quan
niém. Tham nién chi 14 mdt trong nhimg y&u t6 dé dé& bat, thang
thuéng nhan vién. N6 khong con 1a y&u t6 quyét dinh duong nhién nita.
Trong khi d6 & tai My hau hét c4c cong ty tir truéc dén nay déu can cd
vao muc hoan thanh cong tac dé tinh luong va tham nién chi 13 mot
yéu t& tham khéo thdi. Nhung céng doan lai chd trong thAm nién ma
ho tin rang d6 1a y&u t6 khach quan va cong bing.

Tir quan diém trén, nhiéu cong ty tai My da dung hoa bing cach chi
tang luong ¢ mdc trung binh (midpoints) trong hang / ngach luong dsi
v6i nhitng ngudi tham nién. Trén béc luong cta hang luong d6, cong ty
dua vao thanh tich cong tac. Pay 1a quan diém chang ta cin tham
khao.
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3. Kinh Nghiém -

Kinh nghiém ciing l1a mot y8u t& 4&nh huéng dén luong bong va dai ngd.
Hau hét cic co quan td chirc trén thé giéi déu dua vao yéu to nay dé
tuyén chon va ciu xét luong bdng va dai ngd. Quan diém nay chi dang
mbt phan. Khong phai moi kinh nghiém déu la nhitmg kinh nghiém
hay. Ban nghi sao khi thdy nhimg nguvi da ting 14 quan déc hay mot
cdp quan tri nao d6 trong nhidu nam, nhung ho quan tri rat t6i mic du
moi y&u t§ khach quan déu thuan lgi. Nhung nguge lai mot nha quan tri
da timg that bai, v nho nhidu 1in that bai ong ta hién nay rat thanh
cong. Kinh nghiém nay rét dang gid. Do d6, khi ciu xét vé kinh
nghiém, chiing ta cin thin trong.

4. Thanh Vién Trung Thanh

Thanh vién trung thanh cé nghia la ngudi d6 lam viéc lau nam hon
nhiing nguoi khéc. Céc cong ty tai My tudng thuéng cho nhiing nguoi
lam viéc lau nam duéi hinh thitc phic lgi. Ho dugc nghi he 1au hon.
Chéng han nhu lam viéc duéi ba nam duge nghi hé hai tuan 1&; lam
viéc tif ba dén du6i nam nam duge nghi he ba tudn 1&; lam viéc trén
nam nam duge nghi hé mot thang v.v...

5. Tiém Nang

Nhidu cong ty tai My nhat 1a tai Nhat rat chi trong t6i tiém nang. Ho
la nhimg ngudi chua cé kinh nghiém ho#c chua c6 kha nang lam dugc
nhiing cong viéc khé ngay, nhung trong tuong lai ho c6 tiém nang thuc
hién duge. Nhitng ngum tré tudi dugc tra luong cao boi vi ho ¢o tiém
nang tré thanh céc cap quan tri gidi trong tuong lai.

Céc sinh vién t6t nghiép dai hoc c6 thanh tich hoc tap gi¢i 1a dién hinh
cho nhitng ngudi c6 tiém nang. Cdc cong ty tai cdc nudc phat trién,
nhat 12 Nhat Ban, rat cha trong dén 16p ngudi nay.
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6. Cac Yéu Té Khac

Nhiéu cong ty con xét vé mat 4nh huéng cta chinh tri. Ching han nhu
nhan vién dé c6 chan trong mdt to chite chinh tri nao dé, hoac ho 1a ba
con than thudc ciia mft nhan vat chinh tri nao d6, hoic mot nhan vat
thé luc nao dé. Ho#c gia c6 cong ty uu dai cho cic nhan vién 1a ba con
than thudc. T4t ca nhitng viéc néu trén dé gay anh hudng khong t5t
dén tinh than cta nhan vién. Céc cong ty nén tranh ap dung cac yéu to
trén.

D. BAN THAN CONG VIEC

Cong viéc 1a mot yéu to chinh quyét dinh va anh huéng dén luong bong
va dai ngd. Cac cong ty chd trong dén gia tri thyc su cha timg cong viée
cu thé. Cac ky thuat quan tri dung dé xac dinh gia tri cia céng viec
gom c6 ban phan tach cong viéc (job anlysis), ban mb ta cong viéc (job
descriptions), va quan trong nhit d6 la danh gia cong viec (job
evaluation).

1. Phan Tach Céng Viéec Va Mé Ta Cong Viéc

Mac dau ching ta khong thé do luong gia tri cia cac cong viec modt cach
chinh xac, nhung chiing ta c6 thé danh gia cong viéc mdt cach khach
quan va hop ly dua trén cac tidu chuin rd rang. Panh gia cong viéc (job
evaluation) la mot thu tuc c6 tinh cach hé théng nhim do luong gia tri
va tam quan trong cha cong viéc dua trén cac y&u t& thong thuong (ky
nang, trinh d chuyén mén, sy ¢§ géng, diéu kién ‘am viéc...) nhim muc
dich x4c dinh néc thang luong. Nhu vay d4nh gia cong viéc dé cap dén
ngh¢ nghiép chit khong dé cap dén ngudi giit chite vu, nghé nghizp dé.

Thanh lap néc thang luong mét cach hop Iy cho cac cong viée la didu
can thiét nham gat hai duge mic do lao dong c6 chat luong va thuc ddy
nhan vién trau doi trinh d chuyén mén dé dam trach cac cong viéc doi
héi ¢6 ky nang cao hon. Noi nao khéng thiét lap duoc mite thang luong
mot cach logic - dua trén danh gia cdng viéc - thi noi d6 thudng tra
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luong mdt cach bat thudng, hdn loan bdi vi né dua trén thai do danh
gia theo truyén thong bao thi, dua trén cac quyét dinh doc doan tuy
tién, dua trén dong co ca nhan va thién vi. Hau qua 1a cac cong viéc doi
héi nhidu ¢& géng, k§ nang va trach nhiém lai duge tra luong thap hon
nhitng cong viéc doi héi tiéu chuén thap hon; cac cA nhan phu trach cac
cong viéc giong nhau ho#c tuong ty nhau c6 mic luong khac nhau. Viéc
nay dan t6i hau qua x&u hon, d6 1a tinh than nhan vién xudng thap va
nang sudt ngheo nan béi vi ho tham thia cdm nhén nhing bat binh
dang nay.

Viéc danh gia cong viéc cling lam sang té cac tuyén quyén han va trach
nhiém trong t6 chic ; tao co sé cho viéc tuyén chon, thuyén chuyén
nhan vién ddng thoi ciing 4n dinh cac tuyén thang tién va thang
thudng, tao co s& cho cac chuong trinh huén luyén.

Dé danh gia cong viéc mdt cach khéach quan, ching ta can phai phan
tach cdng viéc (job analysis) dua trén cac phuong phap phan tich khoa
hoc da dugc trinh bay trong chuong 3. P& giap ban theo ddi lién tuc,
chang toi trinh bay lai mot s6 khai niém chinh.

Phan tich cong viéc la mot cong trinh nghién ciu va bién soan mot
cach hé théng cac dit kién cia cong viéc, d€ xédc dinh va rit ra cac dac
tinh ctia mdi cong viec khac vé6i cac cong vide khac nhu thé nao. Theo
tién trinh nay, nha phan tach se thu thap thong tin, chuén bi cac ban
md ta cong viéc va sau cing la thist 14p cdc ban mé ta chi tiét tiéu
chuin cong viéc. P& thu thap thong tin, nha phan tach quan sat cac
cong viée dang dugc tién hanh, thdo luén véi cong nhan vién, phong
vén cac ddc cong (quan doc). Pac biét doi véi cac cong viéc hanh chanh
su vu lanh luong thang, nha phan tich sé gui cdc ban véan luc
(questionaires) hav ban phéng van cho nhan vién va sau do kiém tra
mic dd chinh xac cta Jdi kién. Sau d6 nha phan tach sé chudn bi cac
bang mb ta cong viee bing cach viél sic tich cde dir kien. dé néi len
mot bie tranh chinh xac va day di cua moi mot cong viéc, dya trén ndi
dung ctia cong viéc va diéu kién cia mbi cong viéc.
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" Tt nhiing dit kién nay, nha phan tach sé phéc hoa 18n mdt bing mbd ta
tiu chudn chi tiét cong viéc (Job specifications) quy dinh c4c k¥ n#ng,
quy dinh hoat déng hang ngdy, trdch nhiém, cd ging, didu kién lam
viéc va céc tidu chufn khéc. Nha phan tach duyét xét lai céc chic danh
ctia chdc vy, cdng viée va tidu chudn héa céc ten goi clia cdng viée nham

- tao di@u kién d& dang cho viéc so sanh ddi chiéu cdc cong viéc.

D.2. Pénh Gi4 Cong Vige

Mic diu nha phan tdch mdt minh c6 th€ phan tdch cong viec dugc,
nhung d€ cho viec d4nh gi4 dugce chinh x4c hon, tién trinh nén do mot
Gy ban didu khién b&i vi nhitng nhan xét phén do4n cb tinh c4ch tap
th€ bao gdm c4c c4 nhan c6 trinh d) thudng vin hon 13 mét ngudi. Céc
quan ddc va c4c nhan vién kiém so4t nén tham gia vao qu4 trinh d4nh
gi4 cong viéc thudc bd phan clia minh. Dbi khi ciing cAn mdi cdng doan
tham gia vao cdng viéc nghién ciu. Nén gidi thich cho cong nhén biét
ich lgi cia cong trinh dénh gia cong vige dé cho ho tin tudng.

D& danh gi4, do ludng cdng viee, cAn phai lua chon nhitng y&u t§ cin
ban hién dién trong moi cong vide, d6 1a cAc y&u c6 ki nang (skill), sde
c§ géng (effort), trach nhiém' (Responsibility) va cac didu kién lam vie
(working conditions). Tif nhitng y&u td nay nha phan tich s& d6i chidu
v6i t4t cd cac cdng viec khac nhau. Mdi cong viée ddi hdi mot mic dd ky
ning, sic cd ging, trach nhiém khac nhau va diéu kién 1am viée ciing
khéc nhau. Vi th€ nha phan t4ch cdn phai dinh nghia cac y&éu t8 d6 d8
x4c dinh gi6i han cho tiing loai cdng viéc cu thé. Ching han nhu mic c§
ging vé thé lyc va diéu kién lam viéc thi quan trong ddi véi cong viéc
san xuét, lai kém quan trong d6i v6i cong viéc hanh chéanh - su nghiép.
Mic ddu cong viéc hanh chénh - sy vu thudng khong duge tidu chudn
héa ré rang va vi th& khé ddnh gi4, tuy nhién nhiéu cong ty da thuc
hién hai cong trinh ddnh gi4 cong viéc cing mot lac: cﬁng viée truc tiép
san xuat va cong viéc hanh ché4nh - sy vu.

Dénh gié cOng viée la mot thik tuc cb tinh cdch hg thng nhdm do luomg
gid tri va tdm quan trong cia cobng viéc dua trén nhiéu yéu t6 nhdm
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logi bé cac bat binh déng trong co quan chi vi co cdu luong bong bdt

hop ly.

- Néi mdt cach chi tiét hon, danh gid cong viéc nham cic muc tiéu sau

day:

—~ Xac dinh c8u tric cong viée cla ¢ quan.

— Mang lai binh ding va trat tu trong méi tuong quan cdng viéc.

—  Trién khai mdt tha bac gia tri cia cong viee duge sif dung d& thidt
k& ra mot co ciu luong béng.

— DPat duge su nhat tri giita cAc cAp quan tri va nhan vién lién quan
dén cong viéc. ‘

Mic diu cac ca nhan ¢6 quan tdm dén mic binh ding luong so véi bén

ngodi, nhung vé co ban ho quan tdm d&n dong luong cha ho lién hé dén

su déng gop cua ho cho co quan. B phan TNNS thudng 1a chiu trach

nhiém diéu hanh chuong trinh danh gid cong viéc. Tuy nhién, viéc

danh gia cdng viéc nén dé cho mot Gy ban thuc hién. Uy ban nay bao

gdbm giam d6c TNNS lam chi tich, cdc giam d&c tai chanh, va

marketing lam thanh vién.

Céc co quan nhé hodc trung binh thudng thidu cac chuyén gia va ho c6
th8 moi mot vi tu van & bén ngoai. Sau day ching ta lan lugt nghién
ctiu cac phuong phap danh gia cong viéc gdm c6 phuong phép x8p hang,
phuong phéap phan loai, phuong phéap so sanh cac y&u to, va phuong
phap tinh diém. Pay a cac phuong phap dau tién duge 4p dung tai My,
va vao thap nién 1930 - 1940 ching dugc phd bién trén thé gidi.

2.1. Phuong Phap Xép Hang

Phuong phdp xép hang (the ranking method) 12 phuong phép don gian
nhat trong cac phuong phap danh gia cong viéc.

Cong ty sé thanh lap mot Gy ban lam viéc tap thé so sanh d6i chiéu
mdi cdng viéc - xét trén tong thé - véi tit ca cac cong viéc khac trong
cong ty, sau do sip xép céac cong viéce theo thit tu tam quan trong tir mot
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t6i mudi hang trd 1én. Céc cong viéc c6 gia tri tuong tu nhau duge xép
vao modt hang. Mdc hang luong sé theo thit hang d6 ma xé&p theo thit tu,
sau khi da d6i chiéu véi mic luong dang thinh hanh trong xa hoi. Xét
mot cach tdng quat, day 1a cach danh gid cong viéc va tra luong ma hau
hét cac cong ty, co quan xi nghiép tai Viét Nam dang 4p dung. Phuong
phap nay khdng xét timg yéu td lién quan dén cong viéc (k¥ ning, cd
géng, trach nhiém va céac diéu kién 1am viéc), do d6 khé ma thuyé&t phuc
va giai thich tai sao viéc lam nay lai dugc danh gia 1a cao hon cong viéc
kia. Phuong phap nay ro rang khong thé thuyét phuc duge cong nhan
va dai biéu cia cong doan. Chéng han nhu tai Viét Nam, luong hay
ngach luong cta tai x& 14i xe du lich, sau ba bén nam céng tac lai bang"
hay cao hon luong ctia k¥ su bac mot sau 19 nam céip sich dén trudng.
Béao chi da phan 4nh diéu nay tir lau. Phuong phip nay mang nhiéu
tinh chat cha quan, va chi nén st dung 1am khéi diém dé danh gia cong
viéc c6 tinh cach hé théng hon.

2.2. Phuong Phap Phéan Loai

Phuong phdap phan logi (classification method) 14 mot phuong phap xac
dinh mot sd loai (classes) hoac hang/ngach (grades), va mbi hang /
ngach gdém c6 mdt nhém cac cong viée tuong tur nhau. Ngudi danh gia so
sanh bang md td cong viéc (Job description) v6i bang md ta thi
hang/ngach (class description). Néu thiy hai bang an khép nhau, ngudi
danh gia chap nhan hang/ngach dé.

Pay 1a mot phuong phéap da duge chinh quyén lién bang M¥ sif dung doi
véi hé thong dan su vu ngay tir dau nhitng thap nién 1910 va 1920. Pén
gitta thap nién 1920, tit cad ba hé théng phan loai, xép hang, va tinh
diém dugc sif dung tai My. Phuong phép phan loai duge dung trong cic
¢o quan dan su vu cua chinh phi lién bang, va hai hé théng kia 4p dung
tai cdc co quan tu nhan. Tir thap nién 1930 va 1940, cac phuong phap
nay dugc phd bién trén thé gidi cho dén nay.”

4 Maeve Quaid, Job Evaluation: The Myth of Equitable Assessment (Toronto:
University of Toronto Press Incorporated, 1993), p.45.
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Tré lai phuong phép phan loai nay, ching ta thay hé théng nay c6 18
hang / ngach (grades) tit GS 1 dén GS 18. GS 1 la hang / ngach luong
thap nhat d6i véi céc cong viéc gidn don thudng nhat. Cong viéc cang
ngay cang khé hon cho dén hang GS 18 d6i véi cac cong viéc cua cdc
cdp quan tri cao cdp. Tuy nhién 4n dinh cac bang md td ngach/hang
luong ddi véi cac cong viéc khac nhau 12 mot cong viéc khé khan. Vi ly
do d6, chinh quyén lién bang My tir thap nién 1990 4p dung hé thong
danh gia cac yéu t6 "FES" (Factor Evaluation System). Hé thong nay
t6ng hop ba phuong phap sép hang, so sanh cac yéu t5, va phuong phap
tinh diém.

2.3. Phuong Phap So Sanh Cac Yéu Té

Phuong phdp so sanh cdc yéu té (the factor comparison method) do
Eugene Benge sang kién vao nam 1925 sau khi Merrill Lott dat ra hé
thong cho diém vao nam 1923 (sé trinh bay sau phuong phap nay).
Phuong phap nay duge cac cong ty chip nhan rat chdm, méi cho dén
thap nién 1940 né méi dugc mot s& cong ty 4p dung tai My va lan rong
ra cac nuGe khac.

Theo phuong phap nay, ngudi danh gia khong can phai suy nghi toan bd
cong viéc khi danh gia. Thay vao d6, ho quyét dinh c4c y&u t0 riéng biét
cha cdong viec. Ho cho rang c6 nam y&u t§ cdng viéc tong quat sau day:

—  Diéu kién vé tri 6c phan anh cic yéu to tinh than nhu su thong
minh, kha nang 1y luan, va 6c tudng tuong.

— Ky nang - tay nghe.

—  Diéu kién vé thé luc nhu ngoi, ding, di lai, nang vat ning...

- Tréch nhiém bao quat cac pham vi nhu vat tu, tién bac, ho so, va
kiém soat.

—  Dibu kign lam viéc phan anh méi trudng 1am viée nhu anh huéng cia
tisng dn, sy thoang mat, rli ro tai nan, va git gisic.”

5 John A. Patton, C.L. Littlefield, and Stanley A. Self, Job Evaluation: Text and
Cases, 3rd Edition (Homewood, III: Richard D. Irwin, 1964), p.115.
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Uy ban danh gi4 cong viéc trude hét sdp hang cdc mic dd khé khan ctia
mbdi y&u to clia cac cong viéc chl yéu. Bang md ta cong viéc 1a co sé cho
viéc sép x€p thir hang nay. Hinh 10.3 trinh bay cu thé viéc xép hang
nay doi véi cac cong viée cua nhitng nguoi sit dung may computer. Trudc
hét nha phan tach d4anh gia cac yéu cau vé tri 6c. Dai véi viéc sit dung
tri 6c thi chuyén vién phan tach cic hé théng (systems analyst) sif dung
tri 6c nhiéu nhat, k& dén 1a chuyén vién thao chuong (programmer), sau
d6 dén diéu hanh vién (console operator), va sau cung 1a thu ky nhap dir
kién (data entry clerk). Thi tuc ciing tién hanh nhu vay d6i véi cac y&u
t6 khac nhu ky ning, thé luc, trach nhiém, va diéu kién lam viéc.

Viéc k€ tiép 1a Gy ban danh gia phan bé mic thu lao cho mdi yéu t§ cta
mdi cong viée. Hinh 104 trinh bay muc phan bd thu lao cho chuyén
vién phan téch cic hé théng. Tién trinh nay khé nhat, nhat 1a khé long
giai thich xuéng xé cho nhan vién hiéu.

BuGc sau cung, Uy ban sip x&p cic két qua nay thanh mdt biéu miu
dugc md ta trong hinh 10.5 va 10.6. '

Yéutd v
Cong viéc Tri 6¢ Ky Thé | Trach | PK lam
nang lvc nhiém viéc
Ch. vién phan tach hé thong 1 4 2 1 3
Thu ky nhap dir kién 4 1 1 4 1
Thao chuong 2 3 3 2 4
DPiéu hanh vién 3 2 4 3 9

Hinh 10.3. Mic do phc tap cta cac cac yéu to doi véi cong viéc chi yéu
Nguédn: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe. Op. Cit, p.448.
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Cong viéc: Chuyén vién phan tach hé | - Tri 6c $4.00
thong - K§ ning $2.00
- Thé luc $0.80
- Trach nhiém $4.00
Don gi4: $12.00/1 gio - DK lam viee $1.20

Hinh 10.4: Phén bé tién luong cho céc y&u t& cia cong viée
Nguon: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit, p.448.

Cong viée Triéc"| Ky | Thé | Trach | DK | Tigid

ning lyc | nhiem | lam-

viée
Ch. vién phan tach hé thdng $4.00 | $2.00| $0.80 | $4.00 | $1.20 | $12.00
Thu ky nhap dif kign 150 270| 1.00| 130| 140| 790
Thao chuong _ 340| 250| 070| 300| 100 1060
Pigu hanh vién 230| 260, 060| 180 130] 860

Hinh 10.5: Pon gia cho méi yéu t6 cha cong viéc chil yéu
Nguon: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit, p.449.
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Tri 6¢ Ky nang Thé lyc . | Trach nhiém | DK lam viéc

$4.00 | Ch.vién phdn Ch.vién phan
tich tich
350 | Théo chuong
3.00 Thu ky Diéu Théo chuong
hanh Thao
chuong
2.50 Pidu hanh
2.00 Ch.vién phan ‘Diéu hanh
tach
1.50 | Thu ky nhdp Thu ky nhdp | Thu ky nhap
DK DK DK
Diéu hanh
Ch.vién
phén tich
1.00 Thu ky nhép Thao chuong
DK Ch.vién
phén tich
Thao chuong
Piéuy hanh

0.50
0.00

Hinh 10.6: Bang Can D6i So Sanh Codng Viéc

Ngudn: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe. Op. Cit, p.450.

2.4. Phuong Phap Tinh Diém

Phuong phdp tinh diém (point method) la mét phuong phdap dn dinh
gid tri bang s6 cho cdc yéu to ctd céng viéc va téng sé cdc gid tri nay
cung cap moét ban ddanh gid gid tri tuong déi clia cong viéc dé. Phuong
phap nay dang phd bién tai cdc cong ty nuéc ngoai ¢ Viet Nam ké tir
thap nién 2000. Phuong phap nay ddi héi su chon lya cac y&u t8 cong

390




Thiét Lap & QT Heé Théng Luong Béng

viéc theo ban chit cac nhém cong viée duge danh gia. N6 1a cd mot tién
trinh phic tap. Hinh 10.7 mé ta tién trinh 12 buéc mét ciach cu thé.

Chuing ta hay lan luot nghién ctu timg budc mot.

CHON LOC CONG
VIEC BIEN HINH
PHAN TiCH CHON LOC & XAC TINH T LE CAC
CONG VIEC DINH CAC YEUTD YEUTO
CHUAN B| XAC PINH SO
v BAN _ |€¢—| BANGMOTA BAC CUA YEU TO
DANH GIA +
CONG VIEC ~ — - -
€—{ S0AN THAO CAM PHAN PHOI SO XAC DINH TONG
NANG DANH GIA DIEM CHO CAC_ sd PIEM
CONG VIEC BAC CUA YEUTO
" DANH GIA HOAN CHINH CAM
CONG VIEC P NANG DANH GIA
CONG VIEC

Hinh 10.7: Thi tuc ti€n hanh phuong phdp tinh diém trong ddnh

gia cong viéc

Ngudn: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe. Op. Cit, p.451.

Buoe 1

Chon lua cac cong viec dién hinh ch y&u trong cong ty. Céc cong viéc
nay dugc phan theo nhém cong viéc nhu nhém cdng viéc tai van phong,
nhém cong viéc ban hang van... van....

Bude 2

Cac chuyén vién tién hanh phéan tich cong.
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Buoc 3

Dua vao bang phan tich nay, nha phan tach sé viét bang md ta cong
viéc d€ trinh 1én Gy ban. :

Bubc 4

Dua vao bang phan tich nay, nha phan tach chon loc va x4c dinh xem
cong viéc d6 cé cac yéu t§ nao.

Buoce 5

Tinh ti 1& phin tram tim quan trong (ti trong) cha cc yéu td cdng viéc
d6. Ching han nhu y&u t6 trinh d9 hoc van la quan trong chiém ti
trong 50% (xem hinh 10.8).

Bugec 6

Xac dinh xem mbi y&u t5 c6 méy thit bac. Thi du nhu trinh do gido duc
c6 5 thd bac, yéu t0 trach nhiém c6 4 thd bac, thé luc c¢6 5 thd bac, va
diéu kién lam viéc chi cé 3 thit bac. (Xem hinh 10.8).

Buoc 7

An dinh hé thong diém 1a 500 hay 1000. Tai My, c4c cong ty thudng sit
dung hé théng 500 diém, va tai Phap thudng sit dung hé¢ thong 1000
diém. ,

Buige 8

Phan bd s6 diém cho ting thi bac cha ting yéu t8. Ching han nhu hinh
10.8 cho thay ti trong clia y&u t8 hoc van la 50% va c6 5 thi bae. Chang
ta 1dy s6 50 coi nhu diém t5i thiéu cta bac 1. Diém t6i da duge tinh la
50% cha tong s6 diém 500 = 250 diém cda bac 5. Khodng céch (interval)
cha cac thi bac hai, ba, va bon dugc tinh theo cong thic sau day:

N M-m
Khoang cach (Interval) = ﬁ
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M (Maximum) 14 diém t8i da
m (Minimum) 1& diém t&i thiéu
N (Number) 1a s tha bac

Theo cong thdc trén thi khodng cach la:

250 - 50 50
5-1 ~

Nhu vay s6 diém ciia nam thi bac 14n lugt 1a 50, 100, 150, 200, va 250.
Hinh 10.8 va 10.9 cho ta nhitng thi du cu thé.

Khoéang cach =

Buic 9

Soan thao cdm nang danh gia cong viéc dé trinh Gy ban.

Buoce 10

Uy ban nhan bang mbd ta cong viéc va ban thdo cdm nang dénh gid
cOng viéc.

Buie 11

Uy ban dénh gia eong viéc bang cach so sanh d5i chi€u bang diém véi
bang mo ta cong viéc.

Buic 12:

Hoan t4t cAm nang.

Cac yéutd congviec | Titrong Thid bac cac yéutd .
o ~ 1 2 3 4 | 5
1. Hoe van 50% 50 | 100 | 150 | 200 | 250
2. Trach nhiém 30% 30 | 70 | 110 | 150
3. Thé lyc 12% 12 | 24 [36 |48 | 60
4. DK lam viée 8% 8 24 | 40

Hinh 10.8: Phuong phép tinh diém (500 diém)
Nguédn: R. Wayne Mondy and“prert M. Noe. Op. Cit, p.452.
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Nhém tu van Hay-Group hién nay dang trién khai ap dung hé thong
thang diém dé danh gia cong viéc. Ho st dung ba yéu to sau day dé
danh gia cong viéc:

— Trinh d6 hiéu biét (know how): kién thic va cc k¥ ning.

- Kha ning giai quyét van dé (problem solving).

— Trach nhiém (accountability).

Pay 1a mét chuong trinh rat phitc tap, khong thé trinh bay chi tiét
_ trong gido trinh nay.

Bang diém sau day sé gidp ta hiéu rd hon. Chang tdi trich din bang
_ cho céc cong viéc thudc by phan ché tao dung cu cla "Hiép Hdi Kinh
Doanh Kim th;Quf)'c Gia" tai My (National Metal Trades Association).

, CAC YEUTO BAC1 | BAC2 | BAC3 | BAC4 | BACS

A. KY NANG (Skill)
1. Trinh d3 hoc van 14 28 42 56 70
2. Kinh nghiém : 22 44 66 88 110
3. Oc sang kién va khéo léo 14 28 42 56 70
B. SUC CO GANG (Effort)
4. Nhu cau vé thé luc 10 20 30 40 50
5. Nhu ciu vé tinh than va thj luc 5 10 15 20 25
C. TRACH NHIEM (Responsibility)
6. Trang thiét bi ho#c tién trinh 5 10 15 20 25

ché tao. ,
7. Vat tu hodic sén phim 5 10 | 15 | 20 | 25
8. An toan dai v6i nguvi khéc. 9 10 1 | 20 25
9. Dai véi cong viec ngudi khac. ) 10 15 | 20 25
D. DIEU KIEN CUA CONG VIEC

(Job condition)
10. Céc diéu kién lam viéc 10 20 30 40 50
11. Nhifng riii ro khong thé tranh 9 10 15 20 25

ndi. :

Hinh 10.9: Bang tinh diém cu thé.
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I1I. AN PINH MUC LUONG

Sau khi danh gia cong viéc, cong ty tién hanh an dinh mic luong. Muc
luong tiy thudc vao chinh sach cia cong ty, tiy thudc vao thi truong lao
dong, va tiy thudc vao chinh ban than cong viée. Cong ty ti€n hanh
phan cac hang / ngach luong, va bac cia mbi ngach luong.

1. Ngach Luong

Ngach luong 1a viéc lap nhém céc cong viéc tuong tu nhau nham don
gidn héa thi tuc &n dinh luong. Céc cd quan thiét lap mudi lam ngach /
hang luong thuan lgi hon 1a &n dinh luong cho hai tram cong viéc.
Phuong phap nay don gidn nhu sdp hang diém & cac dai hoc nhu tir 90
d&n 100 12 hang A, 80 d&n 89 la hang B van van...

Céc cong ty thuong vé& biéu db tan xa (scatter diagram) phan bo cic
cong viéc bang cach ghi cac "d4u chAm" tuong dng véi cac hang luong.
Hinh 10.10 bidu thi rd nét céc hang luong tuong (ng bing cac "dau
chiam tron". Mdi ddu chdm biéu thi mot cong viéc nhung bao gdbm nhiéu
nguoi thuc hién cong viee d6. Dau chdm 16n phia trai ¢ day duong
thang bidu thi cong viéc cha thu ky nhap dit kién. Gi¥ cong 7,90 do
la/git ctia thu ky nay biéu thi tién luong trung binh dang thuc hién tai
cong ty hoac tién luong dang thinh hanh trén thi trudng.

Mbt dudng cong luong (a wage curve) ké sao cho vita véi cac chdm tron,
cang t6i thiéu khoang cach cang t&t. Cung luong nay c6 thé la dudng
thing c¢6 thé 13 duong cong. Tuy nhién dudng thang thudng duge si
dung hon. ' -
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{

Avarage Pay
- per Hour
{Current Rates or
Market Rates}

14.80
1350
3

- 1220
1090

-9.80 -,

830
790

——-?}.

T 4

_—3']'_'"" _

—ﬂl- v

1

ﬂ Pay Ranges for
J F_Yangdes ;

]

700

Pay Grades
Surmmary ) ..
Evalusted points  Pay grade Rate Range
Minimum  Midpoint.  Maximum

0-99 1 $ 7.00 $8.30 $ 9.60
100-199 2 8.30 9.60 10'90
200-299 - : 3 . 9.60 10.90 1220
300-399 4 10.90 12.20 13.50
5 1230. 13.50 1480

. 400-500

!

. Hinh 10.10: Biéu dé d4nh gid cdng viéc biu thi qua dudng cong
luong, cidc hang luong va khodng cich giita céc béc
luong.

‘Nguén: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op. Cit, p.459.

~ "2. Béac Luong

Quyét dinh ké ti€p cla cac cdp quan tri 1a tinh xem cac nhan vién lam
cing chung mot loai cong viéc sé lanh luong bing nhau hay c6 bac
luong khéc nhau.® (xem muc ghi cha s§ 6). Bac luong (pay ranges) bao

#) Trong mdi ngach hay hang luong, cdc cong ty thuong st dung tit ba dén nam
bac luong hay nhiéu hon. Trong hinh 10.10, chi c6 ba bac luong 1a bac tdi
thiéu, bac trung binh, va bac tdi da.
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gbm muc luong t8i thidu, va mic d6i da véi sy bién thién di dé tao ra
mdt sy khac bigt nao d6. Cac béac luong khac nhau thudng duge cac cong
ty ua thich vi né cho phép cong ty trd luong cho nhan vién theo tham
nién cdng tac, va theo nang suat. Pong luong lic nay coi nhu mot loai
kich thich lao dong tich cuc.” ‘

Hinh 10.11 md ta rd cac khoang cach cua sau hang / ngach luong (pay
grades) va mbdi ngach luong c6 khodng cach cha cac bac luong (Rate
ranges). Khoang cach bac luong nay cang ngay cang lén hon khoang
cta thi hang thap, tao ra mot dong luc kich thich nhan vién lam viéc
tot hon. Khodng cach cha céc bac luong 16n ¢ cac thif hang / ngach cao
tao kich thich nhan vién vuon 1én cao.

Rate Ranges
(in dollars)

Pay Grades

Hinh 10.11: Khoan chénh léch giita c4c bac luong ‘
Ngudn: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe. Op. Cit, p.461.

™ Graef S. Crystal, "Outlook on Compensation and Benefits: To The Rescue of
Pay for Performance,’ Personnel, No 62 (January 1985), p.9.
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Ghi chia: Pay Grades = Ngach / hang luong va Rate Ranges = Béc
luong

3. Piéu Chinh Mic Luong

- Khi da xac dinh thd bac luong va hang / ngach luong, cap quan tri sé
thay mot so cong viéc trude day duge tra luong quéa cao hodic qua thép.
Cac clp quan tri can phai diéu chinh sao cho phii hop véi ngach va bac
luong méi.

IV. THIET LAP VA QUAN TRI HE THONG LUGNG BONG

Phan trén ching ta da nghién ciu cac van @& luong bdng va dai ngd
mot cach chi ti€t. D& c6 mdt cai nhin tdng quat ctia nha quan tri, ching
ta can phai c6 mdt cai nhin téng thé bao gém céc van dé sau day:

—  Muc tiéu cua hé théng luong bong va dai ngd.

—  Chinh sach luong béng va dai ngd.

— Co cdu td chic va quén tri he théng luong bdng.

— Tién trinh thiét 14p va qun tri hé thong luong bong.

Chuang ta s& lan lugt nghién ctu cic van dé néu trén.

A. MUC TIEU

Dé phat trién hé thdng luong béng hay k& hoach luong béng cong ty
phai x4c dinh muc tidu ro rang. Muc tiéu nay s& 1a co s& dé ra chinh
sach tién luong hop ly. Muc tiéu cia k& hoach tién luong thi da dang,
chang ta 6 thé tém tit 6 muc tiéu chinh sau day:

1. K& hoach tién luong phéi 6n dinh, tuy nhién cin phai uyén chuyén
dé kip diéu chinh khi tinh hinh thay déi.

2. Ke hoach phai cha trong t6i viéc giam chi phi lao dong, gia ting
nang suit va mic thu lao da cao dé tao didu kién cho viéc d& dang
‘tuyén m nhan vién va duy tri luc lugng lao dong.
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3. Neén tra thu lao va tién luong theo miic thang luong cdong bang va c6
hiéu qua nhim dén bu sic cong hién vé ky nang, trinh d6 chuyén
mdn, kinh nghiém va cac diéu kién khac ciia mdi cong viéc.

4. Neén tra luong cong nhan trén co s§ thanh tich lao dong, xuat lugng
(d4u ra = output) sin phdm ho#c thanh qua (c6 nghia la nén ap
dung hé théng tra luong kich thich lao dong bat ct khi nao c6 thé
dugc).

5. Nén thiét 1ap mot hé théng “ca-kip” lam viéc hgp ly, tuan lam viéc
hop 1y va &n dinh nhitng gi¢ 1am viéc sao cho cong viéc it can trd
dén muc sinh hoat binh thudng clia cdng nhén vién.

6. K& hoach nén don gidn dé d& quan tri - nghia 14 viéc kiém tra va
didu chinh nhimg 15i phan nan vé tién luong duge dé dang, dé kiém
tra ngan siach va chi phi lao dong, va sao cho cong nhan vién de
dang hiéu dugc k& hoach.

B. CHINH SACH

Truéc khi d& ra chinh sach va k& hoach luong bdng, nha quan tri can
phai phan tich nhitng yéu t& ndi tai (internal factors) va yéu t0 ngoai
tai (external factors) anh huéng dén chi phi lao dong cla cong ty, dén
nhu céu lao déng cha xi nghiép (cdng ty), va mic cung lao dong (labor
supply) 1an muc luong caa xi nghiép.

Nhiing y&u t& noi tai la ti 1& giita chi phi lao dong v6i tong chi phi san
xuat; 1a cac loai ki nang cin phai ¢6 v mic nang sudt ca nhan dé dat
duoc suat luong (output); 1a su thich hop cla tién trinh san xudt véi céc
phuong phap tra luong kich thich lao dong; 1a nhiing thay d&i mau le .
trong tién trinh sin xudt va khoa hoc k¥ thuat clia nha may lam thay
d61 ndi dung cia cong viéc va thay déi su sip x€p luc lugng lao dong cia
cong ty.

Cac yéu t0 ngoai tai 12 thé ding canh tranh cua xi nghiép va mitc’ dd
ki€m soat thi trudng chia no ; 1a kha ning sinh lgi va vi tri tai chanh
ctia no; 1a mic 8n dinh khdi luong kinh doanh va tuyén dung lao dong;
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14 vién tugng kinh doanh cha né. Nha quan tri ciing phai suy tinh dén
quy md cha thi trudng lao dong ma xi nghiép tuyén mo cong nhan, mic
luong dang thinh hanh trong khu vuc va trong nganh ky ngheé, xu
huéng chi phi sinh hoat, luat 1& clia nha nu6c vé luong bdng va gis 1am
viéc. T4t ca déu da dugc dé cap & phan II.

Sau khi phéan tich céc y&u t§ ndi tai cling nhu ngoai tai, nha quan tri sé
dé ra nhiing chinh sich bao gém nhitng ndi dung sau day: chd trong
tuyén mo nhan vién ¢ chit luong bing chinh sach tra thu lao va tién
luong cao; k& hoach tra luong kich thich lao déng nén duoc thuc hién
t6i mic nao; cha trong téi cdc khoan phu cip luong; nén thuc hién
nhimg kich thich phi tai chanh (nonfinancial incentives) ma ching ta
quen goi 1a kich thich tinh thin nhu ghi nhan thanh tich, tao co hoi d&
nang cao trinh d6 chuyén mon, tao co hdi duge thing thuéng va nhig
anh huéng tuong tu nham kich thich lao déng; mic luong cia xi nghiép
nén ddi chiéu v6i mdc luong thinh hanh trong khu vye nhu th& nao;
mic do ma dai biéu cla cong nhan s& tham du trong viéc phat trién k&
hoach tién luong; va sau cung la nén quan tri hé thong luong béng theo
co cdu t8 chic nhu thé nao. Nhitng vdn dé nay sé duoc dé cép chi tiét
sau day.

C. CO CAU TO CHUC QUAN TRI LUGNG BONG

Mbt Gy ban lién by phan gdm c6 céc vi 1anh dao cao cap, dudi su cha toa
ctia tdng giam d8c hodic giam doc TNNS chiu trach nhiém toan bd cho
viéc phat trién hé thdng tién luong. Néu khong phai 1a chd tich Gy ban,
giam déc TNNS it nhat ciing nén tham gia vao chic vu tu van.

Bo phan ky thuét, phdi hop véi bd phan TNNS va cac bd phan khac,
thudng duge trang bi day du dé thuc hién cac cudc nghién ciu chuyén
biét cho hé théng luong béng nhu danh gia cong viéc (Job evaluation),
nghién cdu vé luong, phéac hoa k& hoach luong kich thich lao dong va &n
dinh céc tiéu chuin cdng viéc (task standards). Viéc 4n dinh muc luong
va viéc diéu chinh muc lyong theo cong viéc cla tig ca nhan nén duge
cac cap diéu hanh theo tuyén (line executives) chdp thuan vi ho la
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nhitng ngudi co trach nhiém sau cung. Van phong quan tri luong bong
thutng dat du6i quyén quan tri cia giam déc TNNS. Van phong nay,
nén hing ngay bé sung céc tha tuc lién quan dén vén dé luong béng.
Nén c6 nhimg thao luan tap thé véi cong doan trong viéc sép x€p muc
luong, khoan tién phu cdp va diéu chinh dinh ky néc thang luong.

D. TIEN TRINH. THIET LAP VA QUAN TR HE THONG LUONG BONG
D& thiét lap v quan tri hé théng luong bong c¢6 hiéu qua va khoa hoc,
cong ty - xi nghiép can phai tuan theo cac bugc di c6 tinh cach tha tuc
sau day:

1. Panh Gia Coéng Viéc

Cong ty danh gia ting cdong viéc dua vao bang md ta cong viéc (Job
descriptions) nhu dé trinh bay va minh hoa & phéan trudc.

T cac bAng mb ta cong viée va s§ diém cu thé, nha quén tri sé¢ phan

loai thang diém theo thit hang sau day. (Van 1y thi du cua “Hiép Hoi
Kinh Doanh Kim Khi Quéc Gia” cha My).

Thang diém Hang (co thé tinh ngugc lai) Hang
-139 12 1
140 - 161 11 2
162 - 183 10 3
184 - 205 9 4
206 - 227 8 5
228 - 249 7 6
250 - 271 6 7
272 - 293 5 8
294 - 315 4 9
316 - 337 3 10
338 - 359 2 11
360 - 381 1 12
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Theo thi du trén day thi hang 1 14 hang cao nhét vi tinh theo s6 tha tu
hang nhat, hang nhi. Diéu nay tuy thugc ting cong ty. Cé cong ty lai
tinh ngugc lai. Mic thang diém ciing khac nhau gita cac cong ty. Co
cdng ty ldy mic diém t5i da 1a 1.000, chia ra lam 13 hang, mdi hang c6
tir 3 dén 5 bac, mdi nam lén mot bac.

2. Thiét Lap Mic Ludng Ciia Céong Ty

Sau khi da thiét lap bang thd hang va thi bac cong viéc, nha quan tri
sé tién hanh sdp x€p muc luong cha cong ty. Mudn c6 mdt mic luong
hop 1y tao thé ding cia cong ty trén thuong trudng, cong ty cin phai
tién hanh cudc khéo sat vé luong dang thinh hanh trong khu vue - dic
biét nghién ciu mic luong cha cac cong ty cing nganh. Sau d6 cong ty
s& dbi chiu v6i thuc trang clia minh xem nén 4p dung miec luong cao
hon, béing hay thap hon thi trudng, dé tir d6 cong ty 4n dinh mdc thang
luong hgp 1y theo chién luge canh tranh thi trudng cia minh. Nhu vay,
cong ty sé tién hanh ba buéc sau day:

2.1. Khao Sat Luong Béng

Cong ty can phai tién hanh khao sat mirc luong dang thinh hanh trong
khu vue. Cugc khao sat nay c6 thé truc ti€p hay gian ti€p. Theo cach
truc ti€p, cong ty i chuyén vién d&n cac cong ty xi nghiép lién hée dé
nghién ciu. Phuong céch nay tuong déi ton kém va t6n nhidu thoi gian.
Theo céch gian ti€p, cong ty nhd cic co quan lién hé cung cap thong tin.
Tai cac nu6c phat trién, cong ty ¢6 thé nhd céc higp hdi thuong mai,
hoéc cac nghiép doan cing nganh cung cip-thong tin, (di nhién cong ty
cung phai tra tién dich vu cho ho, nhung it t&n kém hon, vi cac hiép hoi
hay nghiép doan nay thutng da c6 sin théng tin). Tai Viét Nam, cac
cong ty co thé lién hé v6i S¢ lao dong, Lién doan Lao dong, S¢ tai
chanh, Chi cuc thu€, Phong thué, cong ty tu van clia nudc ngoai tai Viet
Nam.

Dit kién mic luong hién hanh trong khu vuc can phai dua trén co sé
thong nhat - theo ty 1& gio cong lao dong hay tong thu nhap theo tun
cong lao dong. Du tra luong theo san pham, thi cudi cing van tinh theo
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gi cong lao dong. Chéng han nhu méi giv, trung binh mot cong nhan
lam dugc bao nhitu san phdm. L&y s6 tién nhan véi sd san pham, ta
ciing biét dugc cong nhan trung binh theo thi hang va bac dé 1anh duge
bao nhiéu tién trong mdt giv, trong mdt ngay, mot tuan hay mot mot
thang. Tur d6 ching ta sé tinh mic luong cia timg hang theo sO trung
binh clia tdt ca xi nghiép cong lai. Néu vé trén do thi chang ta sé cb
mot dudng trung tuyén giita cac diém, tugng trung cho muc luong trung
binh. Diém ddng luu y la cong ty chi khdo sat mic luong tai cdc céng ty
khde doi chidu véi cde cong viec sdan xudt chi yéu ciua cong ty (key jobs)
chiz khong khdo sdt tdt cd cac loai luong clia tdt cd cde cong viéc.

D6i véi céc cong viéc hanh chanh su vu - nghia 1a cac cong viéc lanh
luong thang - cong ty phai tién hanh khéo sat mot cach dac biét va
riéng biét béi vi mdi cong ty, mdi t8 chidc cé co ciu té chie khéac nhau
va céc cong viée nay lai thigu tiéu chuin héa hodc mic do tidu chuan
hoa ciing chi tuong d6i chi khong rd rang nhu céc cong viée truc tiép
san xudt. (Xem hinh 10.12).

2.2. Tham Khdo Va biéu Chinh Theo Muc Luong Thinh Hanh

Sau khi da khao sat mirc luong tai cac cong ty khdc, cong ty s& quyét
dinh xem nén 4p dung mdc luong clia minh bing, trén hay thap hon
mue luong dang thinh hanh trong khu wue.

~  Neéu cong ty mudn ap dung mic luong gidng nhu cac cong ty khac,
thi mac luong thap nhit va mdc luong cao nhat cla cong ty nén
giong nhu muc luong thap nhit va cao nhit dang thinh hanh dsi
v6i cung mot loai cong viée. Con cac mitc luong trung gian (muc
- luong gan thap nhat dén mic luong gin cao nhat) sé tuy thudc vao
s0 diém cia ban mod ta chi tiét tiéu chuin cong viéc. Cong ty ap
dung chién luge luong nay 1a vi cong ty mudn bdo ddm vi tri canh
tranh cua minh va dong toi duy tri luc luong lao dong sao cho ho
dugc thdéa man va tinh than nang cao.

—  Mbt s6 cong ty ddi khi lai 4p dung chién luge “chinh séch luong cao”
(a high - wage policy) - nghia 1a 4n dinh mic luong cao hon mic
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luong thinh hanh. Cong ty c6 thé thuc hién duge chién thuat nay
ma khong s¢ nguy hai dén kha nang thu lgi (1) khi chi phi lao dong
ciu tao thanh mot ti 1& chi phi don vi san pham tuong d5i nhé, (2)
khi may méc thiét bi rat tot va hiéu nang quan tri cao dat téi hiéu
qué 12 chi phi lao dong timg don vi sdn pham dau ra thap; (3) khi
cong ty c6 da kha ning kiém soat thi trudng doc quyén cia minh dé
chuyén chi phi lao déng cho ngudi tiéu thu duéi hinh thic gia ban
cao hon mdt chat; hoic (4) khi c¢ong ty mubn duy tri tidu chuidn
tuyén dung cao, tao co hoi dé dang tuyén md nhan vién (rit quan
trong dé phat trién kinh doanh), nang cao tinh than nhan vién, va
mudn cong nhan lao ddng trén mic trung binh.

Hinh 10.12 s& gitp ta hiéu rd thém ba tuyén luong: tuyén luong trung
binh cla cic cong ty khac trong khu vuc khéo sat, tuyén luong cii cia
cdng ty va tuyén luong méi ap dung chién thuat “chinh sach luong cao”.

13
12
1
10

Ti 18 luong 1 gi& (Tinh theo D6 la)

_ N WOy ®® Y

0 12345 678910111213
Ngach hay Hang luong (Theo thir tu tr thép 1én cao)

Hinh 10.12: So do nghién ciu luong bong
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Theo so d6 trén ching ta thay: Puong “TT” chi tuyén (T) luong hién
dang thinh (T) hanh trong khu vuc, dua trén mic luong trung binh
(tugng trung bing dau e) ddi véi cac cong viece chu yéu. Pusng “CT” chi
tuyén (T) luong cii (C) ciia cong ty ma dd ddc ctia né khéng phi hop véi
tuyén luong dang thinh hanh. Pudng “MT” chi tuyén (T) luong méi (M)
cia cong ty sau khi diéu chinh khéng nhitng phi hgp véi thi trudng
luong, ma cong ty con mudn chinh sach luong clia minh caoc hon luong
theo thi trudng nhu da trinh bay chién luge cia cdng ty néu trén day.

~ Ngugc lai cong ty c6 thé thanh cong dp dung chién luoc miec luong
thap hon mic luong cta thi truong ma khéng anh huéng nguge lai
dén kha n#ng tuyén md va giit cho luc lugng lao dong dugc thoa
mén theo cac diéu kién sau day: (1) khi cong ty cung cdp cho nhan
vién nhitng khodn thu nhap 6n dinh va bao ddm cong viée qua
chinh sach tuyén dung én dinh; (2) khi céng ty cung cap khoan trg
cap tuong d6i rong rai ; (3) khi cong ty ¢6 danh tiéng Ia “nci lam
viéc tat”; (4) hodc khi cong ty thudng xuyén tao co hdi cho cong
nhan lam thém gi¥ (gi phu troi) va vi thé “khoan tién dem vé nha
thuc su” (take home pay) cao hon.

Sau khi da thiét 1ap mitc luong ctia cong ty, cong ty nén 4n dinh mot ti
1& c6 dinh cho mdi cong viéc. Néu tién trinh sin xudt va cic cdng viée
sn xuat truc tip duge tidu chuin héa cao va duge xac dinh 16 rang,
nha qudn tri thuomg lua chon ti e luong c6 dinh (the flat wage Rate)
cho méi cong viéc. Trong nhitng truong hgp khac, nha quan tri lua chon
muc thang luong (wage - rate ranges) md ta mic tang luong dinh ky
theo su ti€n bd cha mdi bac. Poi v6i cdc cong viéc hanh chanh sy
nghiép thi nha quan tri thudng chi lua chon phuong phdp muc thang
luong (the rate range method) béi vi cdn by nhan vién lanh luong thang
(salary) thudng khac nhau vé khi nang (cic tii ning cd nhin, nam
cong tdc...) va tiéu chuin héa vé nghé nghiép. Dé tranh thién vi va
nhimg biét dai vé luong mdt cach tuy tién - doc doan, viéce ting hang
luong hozc bac luong nén dua trén viée danh gia thanh tich cong tac
theo dinh ky da dugc dé cap cu thé trong chuong 9.
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2.3. Chuyén Thanh Muc Luong Méi

Sau khi da khdo cdu mic luong thinh hanh trong khu vuc cda cac cong
ty khac, va sau khi cong ty da nghién cdu nén diéu chinh chién luge
luong cha cong ty theo huéng ndo, cong ty can phai chuyén mdc luong
- cii sang bang luong mdi (the new wage schedule). Bang luong méi nay
sé cho thay cong viéc nao da dugc trd qué thap va cong viéc nao da
dudc tra qua cao. Cong viéc nao da bi tra luong qua thap nén dugc diéu
chinh ngay khi c6 thé 4p dung duge. Mac dau mdc luong (thu lao) trad
cho cong viéc ndo d6 xem ra la qua cao khong thé gidm duge, nhung ti
1& méi d6i v6i cac cong viéc nay nén dp dung ddi véi cac cong nhan méi
dugc tuyén hoic thuyén chuyén cdng viéc.

3. An Dinh Céc Loai Phu Cédp

D61 v6i cac loai phu cap, thuong thi mdi cong ty ap dung mot cach khac
nhau, tuy theo chién luge canh tranh cia titng cong ty. Chang han nhu
& My, cac khoan phu cip trung binh khong qua 10% téng thu nhap cda
cong nhan vién, nhung cling ¢6 cdng ty lai ap dung ti 1& 25% ho#c hon
nita. O tai Nhat, ngoai cic khoan phu cfip s& dugc liet ké dudi day, cac
" cdng ty Nhat con tra thém khoan phu cap vé nha 8.
Nha quan tri nén dé ra chinh sach tra tién phu cfp rd rang va thuc te.
Khoan nay trong mot so truong hop cdu tao thanh mot ti 1 dang ké
trong ﬁoan bd chi phi vé luong bong nhu da trinh bay trén day. Cac loai
phu cdp r6 rét nhét do la tién lam viée phu troi (overtime), tién nghi
he, tién sai biét do dugc b8 tri lam theo ca khong duge thuan 1¢i véi
sinh hoat hang ngay. Chang han nhu c6 cong ty tra tién sai bidt la 6%
mf_)vt‘g'ib" d6i véi ca hai, va 12% mdt git doi v6i ca ba. Ngoai ra, tai mot
s6 16n cong ty, do yéu ciu va dé nghi cha cong doan, cong ty con phai
tra tién phu cap cho cac khodn sau day: ngay nghi 18 van &n luong, thoi
gian nghi &n trua, thoi gian tdm rita, nghi bénh van dugc lanh luong,
tién kham beénh, tién thudng di lam thudng xuyén, tién thudng cudi
nam va cac khoan tién thudng khac. Ching tdi s& trinh bay cu thé hon
trong chuong sau.
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v

4. Tra Luong Kich Thich Lao Dong

Khi mifc san xuit da dugc tidu chudn héa va khi xuit 1u0'ng (dau ra) co
thé duge do ludng bing nhimg don vi rd rang, nha quén tri nén ap dung
phuong phép tra luong kich thich lao dong. Trudc hét nha quén tri nén
quyét dinh s& ap dung k& hoach kich thich t6i mifc nao; sau d6 cén phai
ua chon va lap k& hoach tra luong kich thich lao dong mdt cach thich
hop dua trén két qua phan tich cin thin cac didu kién san xuit. D& cho
cong viéc tién hanh tot dep, k& hoach cin phai phi hgp véi cong viéc
va don gian dé dé tinh toan va dé quan tri; k& hoach phai khuy&n khich
vé mit tai chanh mdt cach hidu qua va déng thoi phai c6 mot mic
luong béo dam, 6n dinh, khéng dugc tang hay ha tiéu chuén. Can phai
thiét 1ap mdc thang luong kich thich d6i v6i cac cong viée khac nhau,
dé tao nén muc chénh léch luong va tién phu cip c6 thé so s4nh véi cac
cdng viée duge tra thuan tay theo gio. Van de nay sé du’dc de cép chi
tiét trong chuong 11.

5. Duy Tri Va Quan Tri Hé Théng Luong Bong

Khi da thiét 14p dugc hé théng tién luong, n6é phai dugc van phong
quan tri tién luong duy tri. Mac dii co ciu tién luong c6 thé thay ddi va
diéu chinh cho phi hgp véi nhitng diéu kién méi, nhung he théng tién
luong khong duoc thay déi. Diéu nay ddi hoi phai quén tri va diéu
chinh cho thich hop: truéc tién, 4p dung bang luong ddi véi cdc cong
viéc hién hanh, va thi dén phai thudng xuyén cap nhat héa co cdu tién
luong (wage structure) dé dap tng nhiing thay d6i clia cong viée.

~  Ap dung bang luong. Mikc (sép xép lai thang luong duge 4p dung
trong nhimg truong hop sau day: Khi tuyén cong nhan; khi cong
nhan chuyén cong viéc hay thuyén chuyén sang bd phan khéc, hoac
chuyén tir ca nay sang ca khac; khi duge dé bat thang muc luong do
thanh tich hay dua trén co sé tu dong tang luong; va khi cac cé
nhan duge thang bac theo tuyén bidu d6 thiang thubng (the
promotional chart). P& cho co cdu tién luong duge sip x&p giita cac
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bd phan duge hgp 1y, can phai c6 mdt bd phan tiép nhan va nghién
_cltu cac khidu nai vé luong clia cong nhan.

-~ Phuong phap cap nhat hoa co cau lwong. Nhiing thay déi va
duyét xét lai co cdu, su phat trién va hién dai hoéa cac co s& vat chat -
ctia nha may chic chén sé thay dbi va bd cac cong viée ci va 1ap cac
cdng viéc méi. Nén chudn bi nhitng ban mb ta chi tiét cong viéc cho
nhiing cdng viéc mdi va thay d8i ndy, va nhitng cong viéc nay nén
dugc sdp x€p trén cin ban nhitng cong viéc da duge danh gia ban |
dau.

Trong trudng hgp cdng ty cAn mot s§ lao dong c6 ki nang rat hiém trén
thi trudng lao dong, cac cong nhan d6 cb the sé doi héi mot mic luong
cao hon mic cta ho. Trong trudng hop d6, nha quan tri sé sip x&p mot-
muc luong déic biét d€ tuyén md va giit chan ho lam viéc véi cong ty.
Nhitng diéu chinh ¢ ciu luong nay khong nén lan 1on véi viéc diéu
chinh luong mot cach tong quat va dinh k¥ dap (ng v6i nhitng thay d6i
& bén ngoai sé dugc dé cap duéi day.

6. Piéu Chinh Mic Luong Theo Pinh Ky

Mic diu cong ty da an dinh mdc thang Iuong, x4c dinh mdc phu cép va
~ d6i chifu v6i mic luong dang thinh hanh, co ciu luong khong thé giir &
mic 46 ding yén dugc. Co ciu nay cin phai diéu chinh theo muc do
kinh doanh, theo mifc thing trdm va xu huéng kinh t& (economic
trends), va nhat la khi cac sy thay déi, bién chuyén nay manh va dot
ngot.

Chung ta c6 thé diéu chinh co cdu luong bong theo mdt hay nhiéu hinh
thie sau day: tang gidm ti l¢ tién luong theo mét ti 1 phén tram hay
khodn tién ré rang; thay déi tién phu cdp; thay doi gio lam viec trong
tudn (diéu nay anh huéng dén mén tién thuc su dugc mang vé nha, vi
cac khoan lam thém ngay, gio s& khong phai déng thué loi tic, thu
nhap, quy bdo hiém..); néi rong ("loosening up"”) hodc thu hep
‘("tightening up") cdc tiéu chudn thoi gian déi véi sén phdm, dnh hubng
dén tién thudng trong cdc chuong trinh tré luong kich thich lao dong.
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Céc yéu t6 anh hubng truc ti€p dén co cdu luong béng, ddi hdi congty
diéu chinh ngay la: 1) nhiing thay déi vé mic luong dang thinh hanh
trong xa hoi; 2) nhiing thay déi vé chi phi sinh hogt ciia céng nhén (the
cost of living); va 3) nhitng thay déi vé khd ndng chi trd luong cua cong
ty, anh hudng do muc Ioi ciia cong ty. Ba yéu t8 dodn ky nay (short-run
factors) tu né khong phai 1a cdc nhén t§ nguyén nhan cg ban. Ching chi
la nhiing bidu hién bé ngoai cia cac luc kinh doanh va kinh t&€ co ban
(basic business and economic forces) nhi gia ting ning sufit, nhiing
thay d8i v& thi higu ciia khach hang, chu ky thing trdm clia nén kinh
t&, su bing nd efia chién tranh va t4i vo trang kém theo téc hai ciia né
(thidu lao dong chuyén mon, lam phat). Nhiing luc ndy dnh hudng dén
dén cung - cdu lao dong vA do d6 &nh hudng d&n mic luong cha thi
trudng co ban d&n cung cdu lao ddng, cdn c6 miic gia ting luc lugng lao
dong (dan s8 gia tang) lién quan d&n sy trung dung tai nguyén thién
nhién va sy tich lily co ban, mic d9 ti€n b cla khoa hoc ky thuat, va co
cdu kinh t& téng quat. Cac y&u t6 dodn ky va trudng k¥ ndy tuong quan
chat ché va gin lién v6i nhau. Moi 8 géng tich tiing y&u td don thuén
ra khéi tng thé cdc nhan 5, nham myc dich dua ra ‘Iy t.huyét luong
bdng”, s& khong hi¢n thyc va khong thye t&.

Sau day ching tbi chi trinh bay ba yéu t6 dodn ky tdc dong truc tiép
dén vige diéu chinh luong nhu dé dé cgp trén déy. D6 la:

6.1. Diéu Chinh Theo Miic Luong Bang Thinh Hanh

Nha quan tri khong thé giit mii co ciu luong clia cdng ty minh trong
khi thi trudng luong béng trong khu vyc dang bi€n chuyén. Khi mic
luong dang thinh hanh trong khu vuc gia téing ma cdng ty cd khu khu
giif nguyén khong d8i, cong ty s& kh6 ma tuyén md duge luc lugng lao
dong c6 tay nghé, khé ma duy tri hidu ning lao ddng va tinh thén cia
cong nhan vién. Hon nita cong doan sé thac ép cdng ty phai theo kip thi
trutng luong.
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6.2. Didu Chinh Theo Chi Phi Sinh Hoat (The cost of living)

Lam phat va gidm phat (inflation and deflation) thudng pha v& mitc
luong cha cong ty. P& day tri mic lgi tic clia cdng nhan, cdc nha quan
tri noéi chung thudng chdp nhan nguyén tic diéu chinh lu’dng theo mic
gia tang chi phi sinh hoat dé duy tri hidu ning lao dong va tinh than
nhan vién. Tuy nhién, viéc diéu chinh tang hay gidm mic luong thudng
c6 khuynh huéng tut lai phia sau muc gia ¢4, va vi thé bién t& lgi nhuin
(profit margins) thudng néi rong trong sudt thoi ky lam phat va thu
“hep trong thdi ky giam phat (deflation)®. Tai mot s6 cong ty, cdc nha
quan tri thudng diéu chinh luong duéi hinh thdc “trg cdp chi phi sinh
hoat” chit khong diéu chinh luong, béi vi sau nay khi gia ca gidm, ho sé
d& dang tam ngung mot cach uyén chuyén. Tuy nhién tai mét sd cong
ty noi cong doan hoat dong manh, thudng c6 nhiing théa u6c tap thé
(collective bargaining agreements) tinh dén viéc diéu chinh chi phi sinh
hoat mdt cich tu dong khi chi phi sinh hoat gia tang. Khi tinh trang
lam phéat giam hoac giam phat xay ra, cong doan thudng chéng lai viéc
cit mén tién luong nay.

6.3. Diéu Chinh Theo Kha Nang Chi Tra Cda Céng Ty

Trong trudng ky, giéi han tot dinh cia mic luong 1a do kha nang chi
tra (ability to pay) ciia cong ty xdc dinh - nghia 1a mic lgi tie thuan
(net income) cha cdong ty trén mic bién t€ lgi nhuin binh thudng
(normal profit margin). Viéc 4p dung céc tiéu chuin diéu chinh doén ky

® Tai Vist Nam tir trudc dén nay it khi nao c6 hién tugng gidm phat. Chéing han
nhu cujc khing hodng vita qua da gia tdng gid ca cdc mit hang, nhdt la gia
xing dau. Thudng la sau cdc dgt khing hodng dot xudt nay, gid cd cdc mat
hang ddn din ha di tai cdc nuc phat trién. Tai Viét Nam, quy luit nay it khi
x4y ra. Tuy nhién ching ta cing cAn tham khdo quy luat nay. Thuong luén cé
su tdc dong chit ché giffa viéc gia tadng mic luong va gid cd tdng trong sudt
théi ky lam phat manh xdy ra trong va sau chién tranh hoac khing hoang.
Gi4 ca gia ting 1am gidm tién luong thuc t&, din dén nrhu cdu ting luong va
viée ting luong din dén tinh trang gid cé gia tang béi vi ho gia tdng chi phi
san xudt.
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trong sudt thdi gian kinh doanh thang trén, thudng dan t6i giao dong
len xubng trong bang luong va dan t6i nhimg khéc biét gilta cac cong ty
xi nghiép. Gidi han thdp ciia mic luong la do ti [2 luong t6i thiéu cdn
phdéi c6 dé tuyén mé va duy tri luc luong lao dong duge phdn khéi.

Thudng thi kha nang chi tra cha nhiéu cong ty xi nghiép 1én hay xudng
déu it nhidu gidng nhau, nén mic luong thudng theo cung mot huéng.
Tuy nhién mét cong ty c6 kha nang thu nhap kha, thuong duy tri chinh
sich luong cao vi nhidu 1y do: cbng ty mudn gilf cho tinh than cong
nhan vién 1én cao va nang cao ning suit lao dong; chi phi lao dong cé
thé chi 14 mot ti 1& phan tram nhd cha gia thanh don vi san pham;
hoac cong ty thay truéc mic do kinh doanh; hoac cong ty thay ton’c
mitc d§ kinh doanh sé cao do c6 nhu cau ldn vé san phim cla cong ty

Nhiing cong ty sdt gioi hgn (marginal firms) terong bi ap luc gitta kha
nang chi tra va mic luong t5i thiéu can thiét dé tuyén dung cong nhan
c6 tay nghé va duy tri lyc lugng lao dong c6 hiéu qua. Nha quan tri cé
thé duy tri mic hro‘ng kha di c6 thé théa man dugc bdng cdch gia tang
tién thuc t& mang vé nha (takehome pay) qua viéc gia tang ngay gio
lam viéc.

TOM LUGC

Luong bong va dai ngd “chi vé moi loai phan thuéng ma mot ca4 nhan
nhan dugc dé ddi 18y sic lao dong cia minh. Luong bdng va dai ngo bao-
gdm hai phan: luong bong dai ngd vé mat tai chanh, va dai ngd vé mat
phi tai chanh. Luong bdng dai ngd v& mat tai chanh bao gém phén tryc
tiép va gian ti€p. Phan truc ti€p gom c6 luong cong nhat, luong thang,
tién hoa héng, va tién thuéng. Phan gian tiép bao gom cac ké hoach
bao hiém, c4c loai phiic lgi, va tién luong trong khi vAng mat. Pai ngd
vé& mat phi tai chanh bao gdm chinh ban than cong viéc c6 kich thich
va lam cho nhan vién théa man khong, va mdi trudng khung canh lam
viéc ¢o kich thich va thoa mén nhu cAu cha nhéan vién khong.
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Khi xic tién hé thong luong béng, nha quéan tri phai phan tach cac yéu
t6 quyét dinh va anh hudng dén cic quyét dinh vé luong béng va dai
ngd. Céc yéu to nay bao gdm mdi trudng cia cong ty, thi trudng lao’
dong, ban than nhan vién, va ban than céng viéc. Mbi trudng cla cong
ty 12 mot yéu to rat quan trong khi 4n dinh luong béng. Chinh sach ciia
cdng ty, bau khong khi vin héa cta cong ty, co ciu t§ chiic clia cong ty, .
va nhat 1a kha ning chi tra cia cong ty 1a cic thanh t6 ma nha quan
tri phai phan tach. Cong ty hoat dong khong thé khong phan tach thi
trudng lao dong noi cong ty dang kinh doanh. C4c nha phan tach phai
khdo st luong bong trén thi trudng, chi phi sinh hoat, thao luan véi
cong doan, phan téch khung canh xa hdi, méi trudng kinh t&, va khung
canh phap ly. Ban than nhan vién ciing 14 mét yéu t6 quan trong khi
‘sp x&p luong bong. Khi sip x&p luong bong, nha quan tri phai xem
ban than nhan vién hoan thanh cbéng viée t6i muc d6 nao, tudi tham
nién, kinh nghiém cta ho t6i dau, ho ¢é trung thanh véi cong ty khong,
nhén vién d6 c6 tiém ning khong v.v... Nhung quan trong nhat dé cho
hé thong luong béng dugc khach quan va khoa hoc, nha quan tri phai
danh gia cong viéc mot cach khoa hoc. Nho vao bang phan tach va
bang mé td cdng viéc, nha quan tri s& danh gia cong viéc. Cé nhidu
phuong phap dénh gia cong viéc. Méi phuong phap c6 uu va nhuge diém
riéng. D6 1a cac phuong phap x&p hang, phuong phap phan loai, phuong
phép so sanh céc yéu t3, va phuong phap tinh diém.

Sau khi da phén tach cac y&u t8, nha quén tri dua vao s6 diém hay
bang sip hang dé phan chia cac hang / ngach luong. Sau khi da phan
chia hang / ngach luong, nha quén tri phai 4n dinh céc bac luong ctha
moi hang / ngach. Thudng céc cong ty an dinh ba bac luong cho mbi
“hang / ngach. Khoang cach cia cac béac nay, cang ngay cang cao & cac
thir hang / ngach cao dé khuyén khich nhén vién tién lén buc cao hon.

“Khi da s&p x&p hang va bac luong, cong ty cin didu chinh cac bat hop
ly vé bac luong.

Céc nha qudn tri khong nén chi hiéu luong béng mot cach rdi rac, ma
phai hiéu n6 mot cach hé thong dusi nhan quan quan tri. Mudn thiét
lap va quén tri hé théng luong bong, cong ty cAn phai dé ra cac muc
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tieu cha luong bong va dai ngd. Dua vao cac muc tiéu nay, cong ty sé dée
ra céc chinh sach vé luong béng. Sau dé cong ty can phai thiét k& ra
mdt cd cau t chic hop 1y dé quan tri hé théng luong bong.

Tién trinh thiét lap va quan tri hé thong luong béng bao gom cac bude
sau day: danh gia cong viée, thiét lap mic luong cua cong ty. Mudn
thist 1ap muc luong mot cach khoa hoc, nha quan tri phai tién hanh
khéo sat luong béng, tham khéo va didu chinh theo mdc luong thinh
hanh trong xa hoi. Cong ty ¢6 thé ap dung chién luge luong glong nhu
muc luong dang thinh hanh trong cing mot nganh hoac ap dung chién
luge luong bdng cao hon hoac thap hon.

Sau khi thiét 1ap muec luong, cong ty cin phai &n dinh céc loai phu cap
hop 1y s& duge dé cap chi tiét trong chuong 11. Db mdc luong va phu
cdp ¢6 hop 1y, nhung cong ty chua thé kich thich san xuét néu khong ap
dung cac phuong phap tra luong kich thich lao dong. Céc phuong phap
nay sé dugc trinh bay trong chuong 11.

Muén duy tri vA quan tri hé thdng luong béng, cong ty can phai cap
nhap héa co cdu luong, phai c6 mot co ciu luong bong ¢d dinh nhung
uyén chuyén va gidi quyét céc khiéu nai mot cach khach quan khoa hoc.

Ngoai ra, cong ty can phai diéu chinh mic luong theo dinh ky, theo
muc do kinh doanh cta cong ty, theo mic thang tram va xu huéng kinh
t&. Cong ty cAn phai kip thdi didu chinh theo mic luong dang thinh
hanh trong xa hdi, didu chinh theo chi phi sinh hoat, va diéu chinh
theo kha nang chi tra cua cong ty.

CAU HOI ON TAP

1. Hay dinh nghia cac ti sau day:
— Luong bong va dai ngd.

_  Luong béng va dai ngd v& mat tai chanh mot cach tryc tiép.
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- Luong bong va dai ngd vé mat tai chanh mot cach gian tiép.

- DPai ngd phi tai chanh.

2. Hay md t cac yéu td quyét dinh &nh hudng dén luong bdng va dai

TU NGU CAN BAN

ngo.
3. Muc dich chinh cGa danh gia cong viéc 1a gi?
4.
5.
6. Muc dich cua bac luong la gi?
7.
Compensation =

Financial compensation =
Non-financial compensation =
Compensation equity =
External equity =
Internal equity =
Determinants =
Pay leaders =

Going rate =
Pay followers =

Key Job =
Going wage / prevajling'rate =
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Hay phén biét bdn phuong phép co ban danh gia cong viée.
Hay mb ta tién trinh 4n dinh hang / ngach luong.

Hay trinh bay tién trinh thi€t 1ap va quan tri he thong luong béng. -

-Mic luong dang thinh hanh

Luong bong dai ngd

Luong bong (Pai ngd) vé tai chanh
bai ngo phi tai chanh

Binh dang vé luong bong va dai ngd
Binh déng so vé6i bén ngoai

Binh dang trong noi bd

Céc yéu td quyét dinh / x4c dinh
Bing dau vé tra 1 ong cao

Muc luong thinh hanh / hién héinh
trong x& hoi

(Nhitng ngudi) theo sau vé mitc luong,
(nhitng nguti/hang) c6 muc luong thap)

Cong viéc chi yéu
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Cost of living
Job pricing

Pay rate

Principle “equal pay,
equal work"

Contractual employee
Career employee
Daily worker

‘Floater employee

Allowances

Benefits / fringe benefits
Salary

Wage

Pay - day ’

Pay - roll / pay sheet
Pay ladder / pay scale

Death-in-service
compensation

Promotion
Night work

The third shift / graveyard
shift

Benchmark job

Piecework payment

Time payment

Pay grades

Chi phi sinh hoat

An dinh mdc tra luong (&n dinh
gid tién cha cong vigc)

Muec luong

Nguyén tic cong bang luong

béng (1am bao nhiéu huéng bay nhiéu)

Nhan vién hgp dong

Nhan vién chinh ngach / bién ché

Nhan vién cong nhat
Nhan vién trdi noi,
khong thudng xuyén
Tro cip '

Phic lgi

Luong thang

Luong cong nhat
Ngay phat luong
Bang luong

Thang luong

Bbi thudng ti tuat

Thang thuéng
Lam viéc ban dém

Caba

Cong viéc chuén dé tinh luong
Tra luong khoan san pham
Tra luong theo thoi gian
Ngach / hang luong
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Pay ranges = Bac luong

Administrator cadre / high = Can b quan tri eao cap
rank cadre '

Catorory A/ Class A = Hang A

Super class = Ngoai hang

Starting salary = Luong khéi diém

Take home pay = Tién luong thuc t&€ mang vé nha
(sau khi trir thué)

Salary advances - = Luong tam lng

Adjusting pay rates = DBiéu chinh miic luong

Seniority = Tham nién

PIEN QUAN TRI

Mot ngay kia anh Nguyén Trinh Anh Minh kham ph4 ra ring phong
cia anh mdi tuyén mot chuyén vién phan tach cic hé thong da tét
nghiép dai hoc, v6i muc lueng khéi di€m ciing cao bing anh. Mac dau
tinh anh rat tot, nhung anh ciing hoi phat long. Anh da phai méat nam
nam mdi vuon lén dugc thanh chuyén vién cao cip phan tich cac hé
thong (senior systems analyst) va dat dugc mic luong nhu hién nay tai
cong ty Thong Tin Thuong Mai. Tu truéc dén nay anh rat hai long lam
viéc v6i cong ty, va anh yéu thich cong viéc dé.

Ngay hom sau anh gap ba Minh Chau, gidgm doc TNNS va héi xem tin
tic anh nghe dugc c6 ding khong. Ba Minh Chau x4c dinh 1a chuyén dé
ding, va ba c¢d ging giai thich véi anh rang: “Anh Minh a, thi trudng
cac chuyén vién phan tach cac hé thong hién nay rat hiém, va dé cho
cong ty 16i cudn hap dan nhimng ngui ¢6 trinh d9, ching ta da ap dung
mifc luong khéi di€ém hdp din. Ching ta thuc sut dang cAn thém mot
chuyén vién phan tach, va chi cé cach nay méi tuyén duge méot chuyén
vién gidi”.
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Anh Minh héi ba xem luong cGa anh c6 sé duge diéu chinh tuong ing
khong. Ba Minh Chau tra 16i rang: “Luong cia anh sé duge danh gia lai
vao thoi diém théng 1é. Anh da cong téac gidi, va toi chic rang cap trén
s& cho anh 1én luong.” Anh Minh c4Am on ba nhung lai lic dau réi van
phong va tu hoi khong biét tuong lai cia minh ra sao. ’

CAU HOI

1. Ban c6 nghi riing 18i giai thich ciia ba Minh Chau c6 thuy&t phuc,
lam cho ngudi nghe théa man khong? Hay thao luan.

2. Ban tin ring cong ty 1& ra nén lam gi déi véi trudng hgp cia Anh
Minh?
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PHUC LOI VA CAC KHOAN
TRO CAP - PAI NGO - KICH THIiCH
VE MAT TAI CHANH VA
PHI TAI CHANH

Thach d6 ciia cap quan tri la 1am sao tao ra mot
khung canh kich thich con ngudi khi lam viéc va
nuo6i dudng coéng ty 16n manh. Chia khoa dé€ md
khung canh dé 1a luong bdng va dai ngg.

Milton L. Rock™

MUC TIEU

Sau khi doc xong chuong nay, ban sé c6 kha nang: -

1. Pinh nghia phac lgi 14 gi va mé td tdm quan 'tr(.‘)ng cta n6 doi véi
tdng thé chuong trinh luong bong va dai ngd.
Giai thich céc chuong trinh kich thich lao dong san xuét.
Mb ta dugc cac phuong phap tra luong cho céc cdp quan tri, nhan

vién hanh chéanh su nghiép, méu dich vién (mal v1en) quan ddc, va
cong nhan truc ti€p san xuat.

4. Giai thich dugc nhiéu hinh thde dai ngo ph1 tai chdnh ma nhén
vién ky vong.

M William B. Werther, Jr, Keith Davis and Hermann F. Schwind and Hari Das,
~ Op. Cit, p.368.
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MO TRUONG BEN NGOAI

MO! TRUONG BEN TRONG

LUONG BONG VA DAI NGO

Tai chanh

Phi tai chanh

Tryc tiép

Gian tigp

Ban than
cdng vide

Mbdi trudng
lam vigc

- Bao hiém
- Trg c3p XH
- Phic igi
+ V& hw
+ An sinh XH
+ Dén bl
+ Tro cdp
giao dyc
+ Dich wi
- Ving mit
duoc tra
luong
+ Nghi he
~ + Ngh! 18
+ Om dau...

Hinh 11.1: Pai ngd vé mat tai chanh gian tiép
Nguéon: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, Sdd, tr.475.
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Hinh 11.1 md ta céc loai dai ngd vé mat tai chanh mot cach gian tiép.
D6 1a cac k& hoach bao hiém, trg cap xa hdi, phiac loi, va vidng mat vAn
dugc tra luong. Cac chuong trinh nay déu phai t6n kém bing tién,
nhung cong nhén vién thudng nhin né mét cdch gidn tiép. Chéng han
nhu nhan vién dugc c&p tién theo hoc mét 16p Anh Van tai mot trudong
nao dé6, ho khong duge truc ti€p dung tién d6 dé tiéu xai, ma chi nhan
khoan tién d6 mot cach gian tiép. Cac khoan tién déng cho bdo hiém
cling vay.

Tat ca cac khoan tién nay khong lién quan truc ti€p dén nang sudt lao
dong, do d6 né khong dugc coi nhu phuong tién dong vién nhan vién
truc ti€p. Tai nudc My, Canada Nhat va mot sd nude phat trién, chi phi
cho phic lgi chiém trén 38% tong chi phi'® D6 1a ly do giai thich tai
sao hién nay mdt so cong ty tai My c6 khuynh huéng sit dung lao dong
khong chuyén nghiép toi da la ba thang nhu da trinh bay. Ching ta
hay lan lugt nghién cdu cac loai phic lgi, sau d6 nghién citu cac phuong
phép tra luong kich thich san xuit va sau cing nghién cu cac hinh
thitc dai ngd phi tai chanh. :

I. PHUC LOI

Phic loi hay con goi 1a luong bong dai ngd gian ti€p vé mat tai chanh.
Phuc lgi bao gom hai phan chinh - phic lgi theo luat phap quy dinh, va
phuc lgi do céc cong ty tu nguyén 4p dung mdt phan nham kich thich
dong vién nhan vién lam viéc, va mot phadn nhim duy tri va 16i cudn
ngudi c6 tai vé lam viéc cho cong ty.

A. PHUC LGI QUY PINH THEO LUAT PHAP

Méi nudc déu c6 nhimg quy dinh vé phic lgi khac nhau, nhung déu c6
mdt diém chung 12 bdo ddm quyén lgi cha ngudi lao dong, gitp ho duge
yén tam cong tac. Bo Luat Lao dong cua nudce ta - ¢6 hidu luc tit ngay 1-

2 Albert G. Holzinger, "The Real Costs of Benefits," Nation's Business, No. 76
(Feb. 1988), p.30. -
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1-1995 ciing c6 nhiing quy dinh tuy chua cu thé nhung cing kha rd
rang. Céc ban hdy nghién ciu nhitng quy dinh vé bao hiém xa hoi tir
diéu khoan 140 dén 152 va quy dinh vé viéc tra luong khi nghi phép
(tra luong trong thdi gian khong lam viée) tir diéu khoan 68 dén 81.

B. PHUC LOI TU NGUYEN

Ngoai cac khoan phuc lgi do luat phdp quy dinh, céc cong ty tai cac
nuéc phat trién ciing nhu mot s§ cong ty lién doanh hoac cong ty' 100%
von nuéc ngoai tai Viet Nam con 4p dung mdt sd hinh thdc phae lgi tu
nguyén nhim khuyén khich nhéin vién lam vigc, an tm cbng tac, va
gén b v6i cd quan nhidu hon. D6 1a cac chuong trinh bao hiém y t&,
chuong trinh bao vé sic khoe, cac loai dich vu, cac chuong trinh tra tién
trg cdp doc hai va trg cAp nguy hiém, va céc trg cap khac.

1. Bio Hiém Y T¢

Ngoai cac loai trg cAp 6m dau va tai nan theo luat lao dong quy dinh,
céc cong ty con ap dung cac k& hoach bao hiém tu nguyén nhu béo hiém
vé rang, bao hiém khi giai phau.

2. Chuong Trinh Bao Vé Sic Khée

Mbt s cong ty ap dung céc chuong trinh bao vé sic khoe (Wellness)
nhim ngin chan bénh tat nhu cde chuong trinh cho ngudi nghién hat
thudc, chuong trinh thé duc thé thao dé tranh cing thing. Nh¥ cac
chuong trinh nay, cdc cong ty da tiét kiém dugc nhiéu chi phi. Ching
han nhu cong ty Pién Thoai New York ctia My da tiét kiém dugc trén
hai triéu @6 la hang nam vi gidm b6t duge ti 1& sd ngudi vAng mit va
giam b6t chi phi vé& thudc men nhd chuong trinh cai thudc 14 (stop -
smoking program). Cong ty Kennecott da giam dugc céac chi phi vé
thudc men trén 50% cho 12.000 nhan vién nhd chuong trinh bao vé sic
khoe.®

@ Robert D. Kilpatrick, "Increasing the Wellness Effort,” Industry Week (Feb. 4,
1985), p.14.
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3. Bao Hiém Nhan Tho Theo Nhém

Béo hi€m nhéan tho theo nhém (group life insurance) la mét loai phuac
lgi nham béo vé gia dinh cta nhan vién trong trudng hgp nhan vién dé
qua doi. Chi phi déng bdo hiém loai nay rat thidp., Nhan vién chi phai
déng phi bao hiém theo mic luong clia minh. Tuy nhién c6 cong ty yéu
cau nhan vién déng mdt phan, cong ty déng mdt phan. Khi nhan vién
chét di, gia dinh ho dugc 1anh mdt s& tién c¢d dinh hoic dua trén mdec
thu nhap hang nam cia nhan vién d6. Chéng han nhu mot nhan vién
c6 mic thu nhap hang nam la 20.000 ddla, thi gia dinh ho s& dugc lanh
mot s& tién 1a 40.000 ddla.

4. Cac Loai Dich Vu

C6 rat nhiéu loai dich vu ma céc cong ty thudng ap dung nham tao cho
cudc séng ctia nhan vién kha quan hon nhu céc chuong trinh thé duc
thé thao, ban khau trif cAc san phdm cla cong ty, cac cau lac bd, chi phi
di chuyén ho#c xe dua ruéc cong nhan, trg cap giao duc, dau xe...

5. Tién Béi Duéng Péc Hai - Nguy Hiém

Ngoai cac khoan theo luat dinh, cac cong ty con cap cho cong nhan tién
boi dudng doc hai, 1am nhiing viéc nguy hiém, hodc lam viéc ca hai ca
ba cao hon mtc nha nuée quy dinh.

6. Cac loai trg cdp khac

Mpt s cong ty 16n con ap dung mot s6 phic lgi dac biét nham tao cho
cdng nhan vién an tAm cdng tac. D6 1a céc khoan trg cap thanh 1ap cac
trung tAm cham séc tré em lic ba ma ching lam viéc (nha tré). Ngoai
ra, mdt s6 cong ty con cb cic chuong trinh cham séc sitc khoe. Chéng
han nhu cong ty Bao hiém Nhan Tho Massachusetts 4p dung chuong
trinh chan doan va chita tri 4p huyét cao (high blood pressure). Mi
cong ty con sang kién ra cac loai trg cap khac rat da dang.
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II. LUGNG BONG DAI NGO KICH THICH SAN XUAT

Néu tuyén md va tuyén chon nhén vién 12 cd mot qui trinh phic tap
nh3m tuyén lua nhitng céng nhén vién cé khd ndng vao lam viéc hay
giit nhiing chiic vu theo ding khi ning, thi chinh sich luong béng 1a
chién luge kich thich lao dong va dong vién nhitng ngudi d6 nhdm duy
~ tri, ciing c6, va phdt trién luc lugng lao dong nay mai mai lam vige véi

xf nghigp. Ca hai chinh sich nay hoi nhap véi nhau thanh mot thuc thé
thong nh4t, khong thé tach rdi nhau. Néu cong ty cé6 mdt luc lugng lao
dong c6 trinh d va duge b8 tri vao vi tri thich hgp, nhung chinh sach
luong béng khéng phu hgp, thi tinh thén céng nhan vién sé sa sit,
nang sufit lao ddng thép, gia thanh cao va cdng ty sé 1am vao tinh trang
pha san. Nguoc lai, néu chinh sdch tién luong t&t, nhung luc lugng lao
dong lai khéng duge b8 tri theo ding kha ning, thi hdu qui ciing nhu
vay. '

Chinh s4ch luong bdng phai 1a mdt chinh sdch linh dong, uyén chuyén
phit hop véi hoan cdnh xG hoi, véi khd ndng cia ting cong ty - xt
nghieép, doi chidu vdi cdc céng ty xi nghigp khdc trong cing mdt nganh.
Chiing ta khong thé va khong nén dp dung cong thic luong béng mot
cdch mdy méc cé tinh cach théng nhdt cho moi coéng ty xi nghigp. Cé
cong ty ap dung ché do khodn theo san phém thi ning sudt lao dong
cao, gid thanh ha. Nhung cong ty khdc lai thét bai néu p dung ché do
nay, ma phdi ap dung ché dp luong theo gid cong vdi tién thudng...

Do tinh ch#t da dang trong viéc tra luong, nhidu cong ty phéi hgp nhiéu
phuong phép tra luong cho phit hgp véi khung cinh kinh doanh ciia
minh. chimg tdi sé trinh bay sau day c4c phuong phép tra luong cho hai
d6i tugng: tra luong cho nhan vien hanh chanh sy nghiép (i gidm dde
tré xudng) va tra luong cho cong nhén tryc ti€p san xuét.
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A. TRA LUONG CHO KHOI GIAN TIEP
1. Nhan Vién Hanh Chanh - Sy Vu va Cac Cip Quan Tri

Khoi gian ti€p 1a khoi lam viéc c¢6 tinh cach hanh chanh - su vu va
quan tri cac cip. Mdi cong viéc, mdi chic vu doi héi mot so diéu kién
khac nhau. Chéng han nhu nhan vién danh may doi hdi phai c6 mot s6
diéu kién nhu kinh nghiém, trinh d6 van héa, 6¢c bén nhay, 6c thdm
my, trinh d9 ngoai ngl, trach nhiém... Nhan vién ban hang lai cé
nhiing tiéu chuén khac nhu hinh dang bé ngoai, giong néi, cif chi, dang
di, 6c phan doén, cdch cu xU, c4 tinh, tinh than trach nhiém... Cao hon
chat nita 1a chic dai dién thuong mai. Chic vu nay doi hoi phai cd
nhiing diéu kién nhu giong néi, khoa &n néi, cach st dung chit, dang di,
cach bat tay, nu cudi, cAch &n mic, vé sinh, trinh d0 gido duc, tinh tu
tin, thai do, hinh dang bén ngoai, nghi luc, ca tinh, tinh tu chq, y chi,
kha ning thuyét phuc, thai do vé nghé nghiép, sy quan tam vé nghé
nghiép, kha nang suy ludn, kinh nghiém, stc khae.

N6i tom lai, mbi chic vu, mdi cong viec déu doi héi mot sd diéu kién
khéc nhau. Diéu nay con tiy thude vao mat hang kinh doanh san xuét,
tuy thuoc vao chién luge, chinh sach va mic phat trién kinh doanh cia
moi cdng ty. Do d6, mdi cong ty dua ra mot so diéu kién cho mdi cong
viée, mdi chic vu khac nhau. Tuy nhién, cac cong ty déu ap dung
phuong phap khoa hoe gidng nhau theo tién trinh: phan tich cong viéc;
danh gia cong viéc theo tiéu chudn cu thé; sau d6 lam bang md ta chi
tiét tiu chudn nhu da trinh bay. Sau dé, cac nha phan tich s& lam bang
tong két dé lam bang phan loai chic vy, cdng viéc kém theo s6 diém tir
cao xubng thap - tir thap 1én cao tuy theo mdi cong ty. Bang vhan loai
cong viéc hay chic vu nay rat quan trong bdi vi chinh né 14 bang phan
loai luong theo thit hang. Dé tién theo ddi mdt cach cu thé, ching toi
trich dan bang phan loai cong viée cia hang Bata tai Viét Nam, p
dung theo md hinh cta Phép. Pay 14 mdt trong nhiing hing giay lau
doi nhat va 16n nhat trén thé gi6i, c6 dai Iy hoic co s& san xuit tai 100
nuGce trén thé gidi, tru s¢ chinh dat tai Canada (xem hinh 11.2).
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Hinh 11.2 chi-1a mét thi du dién hinh bang danh gi4 tiéu chuén cac
chiic vu quan tri tir gidm d6c tré xudng dén doc cong tap su. Cac nhan
‘vién hanh chanh khac nhu thu k¥, nhan vién danh may, tha kho, nhan
vién k& toan, truc dién thoai... thi cac tiéu chuén lai khac va néc thang
diém thap hon déc cong.

CHO BIEM VAO O THICH HQP DIEM

1. Kinh nghiém Thuong | Tong | Can | Cinban | Hiéu

‘ quat ban va chi 1ong

. tigt

1) Mu gidy - trang tri 5 10 15 20 25

2) San xuat giay da hay 5 10 15 20 25
nganh bén lé

3) San xust giay cao su 5 10 15 20 | 25

4) San phi lidu nang hay 5 10 15 20 25
ti€p thi '

5) My moc va phu thude | 5 10 | 15 20 25

6) Nguyén ligu 5 10 15 20 25

7) Hanh chanh tdng quat 5 10 15 20 25

8) Giao t& nhan sy 5 10 15 20 25

9) Phuong phap kiém ke 5 10 15 20 25

10) Luong béng - Hanh 5 10 | 15 20 25
chanh - K& toan

Sé di€ém chung
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Kem | Co Kha | R4t | Quan | That
gidi kha | trong | quan
han | trong

2. Phan doan 10 25 50 75 100 125
3. Kha Kha nang 15 | 30 | 50 | 70 | 85 | 100
nang lanh dao
diéu Cé thé giao 5 10 12 15 20 25
hanh pho trong
trach
Sang kién 5 10 13 15 20 |. 25
Piém chung
4. Kha Kha nang 10 20 40 60 80 100
nang sanh loi .
sanh Igi | Kiém soat 6 10 12 14 17 20
va sang | tai chanh k
tao Sang kién 9 20 23 26 28 30
Diém chung o
5. Trach nhiém vé tai 10 20 | 40 60 80 100
san cong ty
6. Trach nhiém vé | Tren | Trén | Teen.| Tren | Tren | Trén
nhan vién 4.1 10 50 100 500 1000
_ 10| 15 | 25 | 40 | 65 | 100
7. Trinh d$ van héa " Tiéy | Tung | Cwén | Cao | Daihge
hoc | hec | mMON | ding '
25 | 50 | 75 | 100 | 125
Téng cong chung 3
GHI CHU: S§ diém trong khung 12 s6 diém tiéu chuén t6i Ngay.....coone.

Hinh 11.2: P4anh gia chic vu

da. Trén thuc t& khong ai dat dugc tiéu chudn
1000 diém khi cong hét 7 tiéu chuin.
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Hinh 11.3: BANG TONG KET DINH GIA TR| CHUC vy

Kinh | Phan | Kha Kha | Trach | Trach | Trinh | Tong

CHUC W nghtm | doan | nang | nang | nhigm | nhitm | do 6

didu sanh | taisan | nhan | van | difm
: hanh loi sy hba

S6 diém cao nhat 250 125 150 150 100 100 125 1000
Giam dbc tigp thi 185 125 150 150 110 40 125 875
Giam dbc san xudt 195 75 150 126 100 40 125 811
Giam ddc nguyén ligu 140 125 00 140 00 19 125 745
Giam dc nhan vien 135 125 150 90 | 8 40 125 745

Gidm dbc hanh chanh 145 125 120 80 100 15 125 710

Truing sb san phi va 175 100 150 130 20 10 75 660
higu ndng

Trbing s§ mai mai 165 75 115 100 80 25 75 635

Tridng st sin xudt giay 160 75 150 100 40 40 .75 63_5
da '

Tridng sb san xudt giay | 160 75 150 100 40 40 75 635
€ao su

Trubng 53 ban 18 15 | 75 | 90 98 80 25 |75 | 618
Phy t4 Giam-d6c 120 | 75 | 9% 61 80 15 | 75 | 566
nguyén ligu

Truing sb Hudn luyén 95 75 110 53 40 40 75 488

Phuy ta san xuit giay da | 145 50 90 77 20 40 75 477

Prutaphattridnsan | 115 | 75 | 90 | 102 | 10 10 | 75 | 477
phdm : .

Tribng b Giao 8 9% | 75| 9 | 7 4 | 75 | 47
K& toan trubing 115 | 50 | 80 43 80 10 | 75 | 453
Trubng sb Ban sl 110 | 50 | 90 | 77 | 40 10 | 75 | 452
Trubng b San phi 120 | 5| 70| 10 | 10 | 75 [ 440
Trbng b Hidu nang 120 | 50 | %0 77 10 10 [ 75 | 432
Trubng b Bio tr 105 | 50 | 90 | 60 | 40 10 [ 75 | 430

Déc cbng tnfing 75 50 75 31 10 25 50 316

Kiém so4t vien nganh {80 25 75 40 20 15 50 305
i .

L
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Trubng phong Nhan 63 25 77 39 20 25 50 299
cong

Trudng phong Nguyén 62 25 37 3 40 15 50 260
ligu

Trubing phong tigp figu 55 25 52 21 40 15 50 258
Kim soat s8 luong 70 25 35 21 40 15 50" 256
Hoa miu giay 35 25 35 21 80 10 50 256
Trubng phong Thau 50 50 45 60 20 10 50 285
ngan

Van phong tnidng - 20 75 55 30 10 60 250
Phuy ta K& toan tnibing 60 10 37 21 40 15 - 50 233
pac cong didu khin 55 25 50 19 10 15 - 50 231
may

Pac cong xudng tho 55 25 50 19 10 15 50 224
Poc cong bao tri W’44 25 50 33 10 10 50 222
Phy ta phong higu 70 25 32 33 ' 50 212
nang -

Trudng kho hang 35 10 52 9 40 15 50 211
(100/680) .
Kiém soat vién K& toan 55 25 17 21 40 50 208
Phy ta Trubng phong 35 25 40 36 10 20 10 50
igp lieu

Trubng phong tigp van 20 25 45 19 20 10 50 189
Pac cdng san phi 50 25 20 i 10 10 50 186
Pac cong kiém phdm 50 25 20 2 10 10 50 | 186
PBc cong tap su 45 | 25 | 30 11 10 15 50 | 186

GHI CHU: S& diém ghi trong bang nay cho mbdi chic vu dung dé so
sanh ch¢ khong c6 tinh cach tuyét déi. Méi Cong ty hay Xi
nghiép c¢6 thé dung bang nay dé lap riéng mot bang khac,
dé thiét lap chanh sach luong béng cho nhan vién dang
v6i titu chudn qudc t& vé chanh sach luong bong.
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Sau khi da dénh gi4 timg chic vu mdt, nha quan tri s& lam bang tdng

két t4t ca cac chic vy, v sép x&p theo thif ty ndc thang diém. Trén day

12 bang phan loai chifc vu cia 33 chic vu quin tri tai hiang Bata Viét
Nam i giam ddc cdc bd phan trd xudng mot cdch cu thé va chi tiét
(xem hinh 11.3).

Bét dAu tir giai doan dua vao bang phan loai cong viéc chuyén sang
béng luong, chimg ta thdy hai trudng ph4ai Phip va My khéc nhau. Pa
s6 chc cong ty My dua vao phigu diém phan loai cong viéc ma sép x&p
bang luong. Tur phidu di€m ndy, cdc cong ty My chuyén thanh bang
luong. Theo thi du & muc néi trén, Hiép hyi National Metal Trades
Association chi chia ra 1am 12 hang luong, méi hang c6 5 bac. Nhung c6
cong ty lai chia 1am 15 hang luong, méi hang c6 5 béc, mdi niam nhan
vién duge 1én 1 béc gidng nhu & bén Nhat. Thi hang luong nhiéu hay it
tily theo quy mé cta céng ty. Cu thé nhu sau: (Hang 1 14 cao nhét, thdp
nhét 12 15. Nhung béc 1 1a thap nhédt va bac nam 13 cao nhit cha m61
hang). Xem hinh 11.4.

Hang Bac 1 Bic 2 Bic 3 Bac 4 Bac s
(grades) (1st Degree) | (2nd Degree) | (3rd Degree) | (4th Degree) | (5th Degree)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12

Hinh 11.4: Bang luong téng quat
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Da 8 cAc cong ty My tinh thanh tién luong ngay trong khung "bac”
luong dua theo s8 diém chia ban danh gia cong vige. Céch tinh cling don
gian. Mic luong t6i thidu theo luat dinh d€ cho nhan vién 4 song va
chi phi cho sinh hoat gia dinh 12 céng viéc ¢6 s8 diém thép nhiat. Cong
' viée hay chie vu ¢6 s§ dim cao nhét duge quy thanh s8 luong cao nhat
sau khi so sénh véi mtec luong cao nhét cia cic cong ty khéc trong khu
vue, va tly theo chién luge thu hat nhan ti cla cong ty. Cling c6 cong
ty d& nguyén s8 diém trong khung "bac" luong. Va tiry theo tinh hinh
ma quy mdi diém duge tinh thanh bao nhiéu tién gidng nhu cac cong ty
Phép. '

Trong khi d6, céc cong ty cla Phép va hau hét céc cong ty va cong sé
tai Sai Gon truc day lai chia theo "ngach” hay "hang" kém theo s8
diém ma ngudi ta thudng goi 1a chi s6 luong. C6 noi chia hang luong
theo s6 thit tu, c6 noi theo vén chif in hoa: Thi du hang A, hang B...
Hinh 115 cho thi du cu thé clia hing Bata truéc nam 1975 tai Sai Gon,
ching ta thély mdi chi s§ diém & ct diém dau tién 1a con s6 can ban dé
tinh tién. Thi dy, gidm ddc tiép thi duge 875 diém nhu trong bang luong
sau day. N&u m5i diém 1a 2004 thi gidm déc tiép thi lanh 175.000 déng
mbi thang. Céc cdt k& tidp chi 1a chi s8 diém tidu chudn thap nhét,
trung binh va cao nhat. Cac cjt sau d6 méi 1a cot diém cha con ngudi
that, viéc that, chang ta hiy xem bang ghi ngach lugng cu thé.

N6i chung, d8 khuy&n khich khéi gian tiép lam viée c6 hidu qua, cong ty
" thudng chia 10i, hosic cip phén thudng cudi nam. Céc ky su, cin bd co
séng kign méi 1am lgi cho cong ty, sdng tao cdc miu mé dep, phat minh
~ hotic 4p dung céc khoa hoc ki thuéit méi trong nha méy sé duge thuéng
ngay tiy theo gié tri cia céc ph4t minh séng kién. Riéng c4c nha quan
tri cao cdp gdm pht tdng gidm ddc, cac gidm ddc - pho gidm ddc cong ty,
giam d6c - pho giam d6c c4c nha miy, gidm ddc - phé giam déc cac
phén b (division heads) duge hudng quy ché& khen thudng cao hon, dé
khuyén khich cdc cé'P quén tri dua cong ty téi trinh d¢ phat trién cao
hon, va kinh doanh' ¢6 18i hon. Ngoai s8 luong rit cao trong bang
luong, nhing vi nay “hé’q ¢6 thanh tich s&¢ dugc khen thudng, dugc
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chia 16i hodc dugc tién thudng cudi ndm, dugec mua cé phan véi gia ha,
hoac duge tang khong cac cd phan.

2. Mau Dich Vién

Mau dich vién khong phai thuan tiy 12 ngudi ban hang, ma ¢6 thé con
12 ngudi chao hang, ngudi phu trach quang cio... Pa s6 nhilng ngudi
phu trach ban hang thich hinh thie tién hoa héng (commission). Pay 1a
hinh thdec trd luong lau doi nhat va phd bién nhat, khuyén khich cao
nhét. Tuy nhién hinh thic nay cling ¢6 nhiéu van d& ma nha quan tri
can phai quan tam dén. Pé la vdn dé bé tri dia diém kinh doanh va vi
tri ban hang trong cia tiém mot cach cong bing. Chang han nhu nhan
vién ban tai mot cira hang ma vi tri khong thuan lgi lim so véi cita
hang khéc cla cong ty, hoac ngay trong mot cita hang, ngudi phu trach
quay c6 nhiéu khach mua ciing thu nhap khac véi quay c6 it ngudi mua.

Da s0 nhén vién ban hang lanh luong theo dang nay tu diéu hanh 13y,
it phéi kiém tra don déc. Ho chi can lanh luong kich thich bang tién
hoa hong. Nhung khoan tién hoa héng ciing tuong quan ngugec lai véi
chu ky kinh doanh - trong th¥i ky kinh doanh "bé&t bat", ngudi ban
hang lam viéc cuc nhoc chi nhan duge mot s6 tién t&i thidu d6i véi co
ging clia ho, trong khi trong thdi ki thuén loi, ho duge huéng lgi tuong
doi kha. D6 la vin dé ma nha quan tri cAn quan tam. Céch t&t nhat 1a
tra luong thang cong thém tién hoa héong.

bdi véi cac nhan vién mai vu khac nhu chao hang, quang cdo, giao
dich... thi cach tra luong tét nhat la ¢rd luong thing nhu céc nhan vién
hanh chénh khéc cong véi tién cong trang hogc tién thudng dua trén
khdi lugng cong viée c6 két qua, viec &n dinh tién thudng tuong doi
cing don gidn, dua trén két qua cua cac nam trude hoac cac thang trude
hodc dua trén cac két qua cha cdc mai vién khac, déng thei cing tinh
dén kinh nghiém cia ngudi d6 va cac diéu kién thi truong.
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8. Péc Cong Hoidc Kiém Sodt Vién

Déc cong hoic kiém soat vién cling duge lanh luong theo bang luong
thang nhu nhitng nhan vién hanh chanh va cac nha quan tri da néu
tréen day. Béi vi ho la nhiing ngudi kiém tra don d6c cong nhan lam
viée sao cho san pham c6 chét lugng cao va ning suit cao, cho nén khi
cong nhan lam thém gio phu trdi, ho ciing phéi hién dién. Do dé, ho
cling duge thém mot khoan tién - thudng la duge &n dinh trude mot s
tién ¢ dinh (trong khi d6 cong nhan hozc an luong theo gid phu troi,
hoiic san pham phu trdi...). Ddc cong cing duge chia ti 1& tién thudng
ctia cong nhan da tiét kiem dugc thdi gian trong chuong trinh tréa luong
chia ti 1& tién thudng "chuong trinh tra luong co ban cong véi tien
thuéng" "chuong trinh tra luong thuéng theo nhom" sé dugc trinh bay I}
muc B, tiéu muc 2.4, 2.5, va 2.7.

Néi chung, doc cong cing duge nhilng moén tién thuéng khi dat duge
nhimg tiéu chudn trach nhiém sau day: (1) néi mot cach tong quét, khi
don vi ctia dng ta hoat dong tét hon, giup cho co quan ddp Ung dugc
nhitng muc tiéu dé ra, (2) néi cho ro hon, d6 1a khi ong ta kiém tra duge
mot s§ yéu 8 lién quan dén chi phi va hiéu nang, (3) néi mot cach chi
tiét, khi cac ydu to d6 c6 thé do luong mot cach khach quan (d6 1a
nhimg yéu to chi phi lao dong, cung img, chdt luong san pham, tiét
kiém, an toan lao dong va tuan theo ding thoi biéu).

B. TRA LUGNG CHO CONG NHAN TRUC TIEP SAN XUAT

ft khi nao ching ta thdy céc cong ty tai cac nuéc phat trién ap dung
‘phuong phap tra luong theo bang thang luong thang cho cong nhén san
xudt truc tiép. Chi 6 mot s rat it cong ty - xi nghiép, vi méi trién khai
kinh doanh, chua ¢6 chuyén vién kinh nghiém trong cong tic danh gia
cong viée, danh phai 4p dung 16i tra luong thang giéng nhu khdi gidn
tiép. Nhung vé lau vé dai, néu cong ty dé con ti€p tuc theo 16i tra luong
nay, cong ty d6 chic chin sé bi pha san vi khong khuyén khich cong
nhéan san xuat, ning suélt s& thap, gia thanh don vi cao, chua k& chét
luong khong bao dam.
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Nguoc lai, hau hét cac cong ty tai cic nuéc phat trién trén the gigi déu
ap dung hai phuong phap tra luong sau day: tra luong theo giv, va tra
luong kich thich san xudt dua trén san pham.

1. Tra Luong Theo Gi¢ Hay Theo Thoi Gian

Pay 1a phuong phap tra luong don gian nhit va thong thudng nhat. Tra
luong theo gitr 1a cach tra tién cong lao dong theo ti l¢ tién cong lao
dong trong mét gio. Tién cong lao dong trong mét gio khéng déng déu
cho moi cong nhan, nhung tinh theo bing thang diém cho méi loai cong
viéc ma ching t6i da c6 dip trinh bay. Tién thu lao trong mét gio sé
tuong tng véi trinh dé mébi céng nhan, duoc danh gid qua ndc thang
diéem.

Tra luong theo gio duge 4p dung tai cac cdng ty khi cac cong viée san
xullt chua duge do ludng cu thé hodc chua thé do ludng duge. Mudn do
ludng cong vide mot cach cu thé, cong ty phai cé cac chuyén vién nghién
cu cic dong tac (motion study) va nghién ciu thdi gian (time study) cia
méi dong tac dé hoan tat cong viec'”. Trude day cac cong viee nay cin
phai c6 cac loai may do thoi gian, may do va chup cac ci dong. Ngay
nay cdng viéc tré nén dé dang hon nh¢ c6 hé théng may tinh dién tu,
may quay video. Do ludng cong viéc doi hoi phai ¢6 thoi gian nghién ciu
ty my va quy md, cho nén cdng ty van phai 4p dung tra tién cong theo
gid.

Tra luong thoi gian chi c6 két qua trong cac trudng hop sau day: (1) Khi
toc do cong viéc duge thuc hién bing may méc theo déy chuyén hoic
bang thiét bi sir dung vat tu; (2) Khi cong ty coi ¢i at luong va dd chinh
xac cla sdn phim 14 y&u t§ quan trong, ma néu tra luong theo san
pham c6 thé mat hai tinh chat nay; (3) Khi viéc san xuit rat da dang
(nhu khi san xuit theo don dat hang s6 lugng nhé, hoac khi cac hoat
dong san xudt nay c6 tinh chat tam thoi; va (4) khi trong qua trinh san

‘) Nghién cu ctt dong va nghién ctu thoi gian la hai ky thuat ap dung trong
quan tri hanh chdnh va quan trj san xuat. Dé hiéu rd hon; dé nghi xem nhiing
tai liéu lién quan dén hai mén quén tri nay.
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xudt, doi khi thuong bi gian doan va tri hoan, khién cho cong ty khong
ap dung phuong phép tra luong kich thich sén xuét dugc, vi phuong
phép nay kém hiéu qua va khdng thuc té.

Tra luong theo thi gian hién dugc ap dung rat phd bién trén the gisi vi
y&u t§ chét luogng va do chinh x4c cang ngay cang duge chd trong, va
t6c do san xuit thudng duge tu dong hoa hogc duge day chuyén hoa. Tra
luong theo thoi gian rat dé tinh toan va dam béo cho cong nhin mot
khoén tién thu nhap nhat dinh trong thoi gian di lam viéc.

Tuy nhién trd luong cach nay chi thuin tiy do ludng dugc sy hi¢n dién
chia cong nhan dbi véi cdng viée san xudt, chd chua do ludng dugc stic cd
ging hoic hidu qua cha san xuit. Ngoai trlf trudng hop san xut theo
day chuyén co gi6i hoa, khoi lugng cong viéc phan 16n dua theo su tu
gidc sin long lam viéc ciia cong nhan va hiéu nang cha cong viéc giam
sat, kidm tra don d6c. Mot cong nhan ludi hoac kém hiéu nang dugc trd
cung modt mic luong gio nhu cong nhan ¢6 hiéu nang. Hau qua la cong
nhan ¢6 hiéu nang thudng ha bét hodc gidm bét xudt lugng (output) cho
bang dong nghiép béi vi mic ¢ géng cia ho thudng khong duge thé
hién ngay qua muec luong cia ho. Néu khéng c6 mitc khuyén khich ting
luong hodc thang thuéng, cong nhan doi khi giif nguyén (c6 dinh) xuat
luong ctia ho & muc d vira @ dé ho c6 dd tiéu chuén ti€p tuc duge lam
vige. Do dé, dé gidi quyét vdn dé cdn phdi cé kiém tra dén déc thuomg
xuyén.

2. Tra Luong Kich Thich Lao Dpng Theo San Pham®

Néi chung, cong ty nao ciing mudn trd luong cong nhan theo phuong
phap khuy&n khich lao dong. Nhung mudn 4p dung phuong phép nay
thanh cong, didu kién tién quyét 1a cong ty phai tiéu chuén héa cong
viéc - nghia la phai do luong dugc cong viéc. (Ching han nhu mudn sén
xuit ra mot mat hang cin phai qua may khau. Méi khau gom cac dong
tac gi, mdi dong tac mat bao nhiéu thoi gian d6i véi mdt ngudi thg

% John A. Shubin, Business Management (New York: Barnes and Noble, Inc.,
1969), pp.303-307.
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trung binh, kh4, giéi...; dé thuc hién cac dong téc d6 can phai c6 nhiing
diéu kién gi... Sau d6, ta méi do ludng duge trong mot gio lam duge bao
nhiéu sdn phdm hay cong doan). Tra luong kich thich lao dong ap dung
ddi véi cong nhan truc ti€p sdn xuidt dua trén co s xudt lugng san
phdm trong mot don vi thdi gian; trd luong cho ngudi ban hang trén co
s& doanh thu; va tra luong cho d6c cong trén co sé tiét kiém vat tu va
lao dong (da trinh bay trén day).

Truoc khi ap dung phuong phdp trd luong kich thich lao déng, cdc cong
ty déu da thuc hién chuong trinh don gidn hoa céng viéc (work
simplification program) - nghia la sau khi thuc hién chuong trinh
nghién ciu cif dong (motion study) va nghién ctu thoi gian (time study),
cdng ty sé cai tién phuong phap san xuit sao cho cac dong tac khong du
thira, khong phi sic, bét thei gian di chuyén, va do dé tist kiém duogc
thoi gian hon, tiéu chuan ciing rdé rang hon.

Phuong phap tra luong nay c6 lgi cho ca hai bén phia cong nhan va
" phia cong ty: bang cach gia tang xuit lugng, cong nhan ciing gia tang
muc thu nhip cia minh, trong khi dé cdng ty lai c6 nhiéu san phidm cé
chat lugng véi chi phi lao dong tiing don vi san phdm thdp hon va dau
phi tiing don vi san phadm (overhead charges per unit) thap hon.®

Tat ca cac ké hoach tra luong kich thich lao dong déu dua trén co s§ tra
luong phu trdi ddi véi xudt lugng (output) vigt qua mic binh thudng -
nghia 1a mdc d® ma mdt cdng nhan chi cin ¢d ging trung binh c6 thd
thuc hién duge. Diéu quan trong 13 nha quan tri xic dinh thé nao la
muc xudt luong trung binh, d€ tir 46 méi &n dinh mde thudng vugt miic.
Mic luong d6i véi xudt lugng binh thuding 14 mic ma céng nhan & hang
ngach (mic thang diém) d6 da dé€ séng va chi phi cho sinh hoat séng
cia hang ngach ma minh tha d4c.

T4t ca cac hinh thic tra luong kich thich lao dong, ngoai trir hinh thic

trd luong theo timg sdn phdm, déu dua trén co sé thoi gian va xuat
lugng. Cac ké hoach tra luong nay khéc nhau tuy theo phuong phap xac

‘“ Pau phi (overhead) 1a loai chi phi ¢& dinh bao gdm tién dién, tién nuéc, tién
dién thoai, tién thué nha - d4t, va chi phi cho cdc hoat dong hanh chanh.
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dinh va tinh toan mdc tién thuéng 1am vugt mic cong viec. Mac dau céc
hinh thic tra luong nay phti hop v6i cong viéc mang tinh chét san xudt,
nhung nhiéu hinh thdc ¢6 nhiing khia canh giong nhau va c6 thé ap
dung cho lao dong gian ti&p cling nhu truc tiép.

Cén phdi lua chon cdc ké hoach tra luong kich thich lao dong phi hop
nhét va néu can thiét cAn phai sita d8i hoac dua ra cac k& hoach dac
biét nham dép dng véi cac didu kién sdn xuit riéng biét cia méi cong
ty xi nghiép... P& lam duoc viéc dé, cdn phdi can nhdc sdp xép cdc nhdn
to cdu tao thanh ké hoach trd luong kich thich sau day:

- Midc d6 tiéu chuén cha cong viéc.
—  Muc thii lao co ban bao dam cho cudc séng clia cong nhan.
—  Miuic xuat phat tién thuéng vugt mic cdong viée.

— Ti 1& phan tram xuédt lugng phu tri (hotic thyi gian tiét kiém dugc)
vugt mic tiéu chuan.

— Khoan tién hoac muc tién thudng.

Can luu ¥ rang, khong c6 hinh thic tré luong nao la toi vu cd. N6 chi
toi uu khi né thich hop véi bau khong khi van héa cia ting cong ty
(corporate culture) - nghia 1a phai dugc hau hét cong nhan tan thudng,
va thich hgp v6i khung canh kinh doanh clia cong ty. Cé nhiéu loai
hinh tra luong kich thich lao déng, ching t6i néu 1én mot sd loai hinh
phé bién dé cac cong ty tai Viéet Nam tuy trudng hop ma tham khao.

2.1. Tra Luong Theo Tiing San Phdm (The Piece-rate Hay Piece-work)

Tra luong theo timg san pham la phuong phap tra luong trén cd sé s0
luong don vi san phdm hay cong doan nhan véi ti gia ¢6 dinh ting don
vi (Thi du mdt cong nhan trong mot ngay san xudt duge 100 don vi, moi
don vi duge tinh 14 1504. Vay trong ngay d6 cong nhan dé duge 150d x
100 = 15.000d. Néu ngay nao cong nhan dé ciing ¢ ging san xut dugc
mic d6, dang chat lugng, anh ta s& c6 khoan thu hang thiang khodn
15.000d x 26 ngay = 390.000 dong). Mudn dugc khoan thu thap cao,
chic chan cong nhan phai cham chi, khong dam phung phi sic khoe
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trong cac chau nhau mdi dém... Cong nhan kiém dugc nhiéu tién hay it
déu can xing theo ty 1& truc ti€p cha san pham (ding chit lugng) nhiéu
hay it. Phuong phép tra luong nay khuyén khich lao dong rat manh.
Nhiéu cong ty xi nghiép 4n dinh don gi4 sdn phdm mét cach tuy tién
bing cach chia s6 lugng don vi sdn phdm trung binh dugc tra luong
theo ngay lam viéc tru6c day, va sau do6 lua chon mot don gia sao cho
thap hon con sd dongid mdi chia xong. Phuong phap 4n dinh don gia
san phadm khéng chinh x4ac nay sé dan dén hau qua 1a don gia d6 qua
cao ho#c qua thap. Sau thoi gian ap dung, néu thiy don gia nay qua
cao, ho s& (cit bét) xudng. Piéu nay s& c6 tac hai lam nan long cong
nhan. Ho sé& khong tin vao cac ké& hoach ctia cong ty nita. K& hoach tra
luong theo ting san pham 1a mét ké hoach kich thich lao déng cé hiéu
qud véa 8n dinh khi don gia san pham dugc 4n dinh mot cach chinh xac
qua cdac cudc nghién ciu thoi gian cua méi dong tdc sdn xudt (time
study)” va duoc bdo ddm khong duyét xét lai hodc "cdt bot” bao 1au ma
cong viee vé co ban khong thay ddi; va khi tuong doi it cé cdc gian doan
vé sdn xudt.

2.2. Tra Luong Thudng 100% (The 100 Per Cent Premium Payment)

K& hoach tra luong thuéng 100% la k& hoach an dinh tiéu chuén cong
viéc bing cach tinh theo thdi gian va don gid duoc tinh theo thoi gian
hon 1a tinh bdng tién. (Thi du nhu 6 phit trén mét sin phAm hay cong
doan). Mot ti 1é gio nhat dinh danh dé tra cho gio 1am viéc. K& hoach
nay ciing giong nhu k& hoach tra luong theo ting sdn phém, nhung
khac nhau & ché s dung thoi gian cong tac lam don vi trd tién thay
"gia tién" mdi don vi san phadm. Chéng han nhu mdt gio tiéu chudn lam
viéc duge 4n dinh 12 1am ra 10 don vi san ph&m, nhung néu cong nhan
hoan thanh cdng viéc trong 40 phiit, anh ta dugc tra luong day di mot
- giv. Nhu vay cong nhan dé dugc tra tién foan bo thoi gian tiét kiém
duge (full value for time saved). Nhu thi du trén, cong nhan nay hoan

" "Nghién ctru thoi gian" 12 mét k§ thuat do ludng thai gian cha mdi dong tdc
san xuit do Frederick W. Taylor va hai v¢ chdng ky su Gilbreths phdt minh ra
vao cudi thap nién 1890 nh3m don gidn héa cong viée.
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thanh mot san pham 13 4 phat (thay vi 6 phat) - nghia la trong 480
phut (8 git lam viéc/ngay = 480 phit) anh ta lam ra 120 san pham thay
vi 80 san phdm, anh ta da tiét kiem duge 240 phat. (Theo tiéu chuén
thi mot don vi mat 6 phat, anh ta lam ra 120 don vi, theo tiéu chuin
thi phai mat 720 phat, vy anh ta tiét kiém duge 720ph - 480ph = 240
phit = 4 giy) vay anh ta huéng tron tién luong 8 giv tiéu chuén + 4 giv
tiet kiem = 12 giv. Néu don gia giv' lam viée 1a 1000d thi ngay hom dé
anh duge 12.0004.

V& co ban, k& hoach tra luong nay ciing tinh toan by san pham, nhung
khéc nhau & chd mét dang tinh theo don gid sin pham, mdt dang lai
tinh theo don gi4 thoi gian. Nhung k& hoach nay c6 uu diém hon k&
hoach tra luong theo tiing san phdm la né giap dé dang nang hay ha
don gid gio lam viéc (trong khi thoi gian tiéu chuén cho don vi sin
phdm van khong thay déi). Trong khi d6 viéc thay doi don gid sén
pham ctia k& hoach tra luong theo san phdm thi réc réi, va diéu chinh
xubng bi cong nhan coi nhu la "cit bét don giad" (Rate cutting), khién ho
dé bat man.

2.3. Tra Luong Theo Gid Tiéu Chuén (The Standard Hour Payment)

Phuong phép tra luong theo gid tieu chuén cing tuong tu nhu phuong
phép tra luong thuéng 100%, nhung cach tinh khac nhau & khdi diém
xuit phat thuéng. Trong khi mic xuat phat thudng cia k& hoach
thuéng 100% la cong nhan phai dat hiéu nang 100% va trén mdc dé
méi duge thudng, (theo thi du trén, mic xudt phat thang thudng la ti
10 don vi trd 1én trong mot giv), thi k& hoach tra luong theo gid tiéu
chudn thuéng cho ai hoan thanh 100% hiéu nang (100-per-cent
efficiency) hay hoan thanh gi tiéu chudn (the standard hour) - nghia la
mic khéi didm thuéng & dusi mic 100% higu nang. Mdc khéi diém nay
tiy cong ty 4n dinh, c6 thé 12 80% hoac 90% gid tieu chuén (hay 100%
hiéu nang). Ching han nhu cong ty &n dinh gio tiéu chudn la 10 don vi
trong mdt gi¢ (hodc 6 phit lam ra mot don vi). Nhung cdng nhan chi
cin dat 80% gid tiéu chudn, nghia 1a trong mdt gi¥ chi can dat 8 don vi,
cong nhan d6 duoc lanh tron don gid gid lam viéc. Néu don gia gid tiéu
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chuén 1a 15004, thi chi cin 1am ra 8 don vi, céng nhan duge lanh tron
1500d trong mdt gi¢ hosic 12.0004 trong mdt ngay véi 64 sin phfm
thay vi phdi 1am ra 80 don vi. Néu cong nhén 1am ra 80 don vi trong
mdt ngay, thi cdng nhan d6 duge tra tién 10 giy 1am viéc bing 15.000d.
(Cong nhén doi ra 16 don vi, ma 8 don vi duge tinh 1a4 mot gir lam
viéc).

Pay 12 mjt cach d4anh vao tam lf cong nhan va thic ddy cdng nhén lam
viéc dat duge mic gi® tidu chuén. N&u ai dat duge "k& hoach”, ngudi dé
s& dugc thudng. Néu khong dat, tham chi dat 80% "k& hoach”, cong
nhén vén duge tinh tién nhu da hoan thanh k& hoach.

2.4. Trd Ludng Chia Ty Lé Tién Thudng Hay Ké Hoach Tién Thudng
Halsey (The Gainsharing Payment Or The Halsey Premium Plan)

K& hoach tra Iuong chia ty 1¢ tién thudng con goi 13 k& hoach tién
thuéng Halsey (The Halsey premium plan) dua trén co s§ mic sn xuét
trung binh trufc day, coi nhu mic duge tra thu lao bdo ddm cho cude
song, cong véi tién thudng da tiet kidm duge thdi gian sén xuft theo #
12 phén tram cu thé cta don gid giyy cong (the hourly wage rate). T3 1¢
phén tram s§ giv tiét kiém duge tiy thudc vao mic &n dinh cia méi
cong ty. Thudng cdc cong ty dn dinh mic chia 1@ phén trdm tién
thudng tit 30 - 50%. Thi du nhu theo k& hoach tra luong chia tj 12 tién
thudng 1a 50 - 50, v6i don gia gi¥ cong lao dong 1a 10004, va tidu chudn
cong viéc 1a 1 don vi trong 1 gid, hoac 8 don vi trong 8 git mdt ngay,
~ mdt cong nhan xudt sic 1am ra duge 11 don vi (tiét kiém duge 2 gid),
cong nhan d6 sé duge lanh luong co ban 8x1000 = 8000 d/ngay cong véi
50% tién thuéng 3 givy tiét kiem dugc 13 1gid30 phat vi chi 1a 15004.
Vay cdng nhan d6 sé lanh dugc 9500 d/ngay.

K& hoach tra luong nay khéc véi k& hoach trd luong theo ting sin
phdm va k& hoach tra luong thuéng 100%. Trong khi hai k& hoach trén
thuéng cho cong nhén toan bd sb tién wvugt mitc k& hoach hay vuot mic
tidu chuéin, thl k& hoach tra luong chia ti 18 tién thudng chi cho cong
nhan duge hudng tit 30 - 50% tién thudng.
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Tuy nhién ké& hoach tra luong nay thich hop véi nhiing cdng ty khong,
hay chua dinh miic lao dong duge, chua &n dinh tiéu chuén thdi gian
mdt cach chinh xac va cu thé - Viet Nam la mot thi du tieu biéu. Ke
hoach nay d& thuc hién béi vi tiéu chudn cong viéc dua trén hoat dong
trong qua kht va khong cin phéi 4p dung cic phuong phap nghién cdiu
dong tac (motion study), nghién ciu thoi gian (time study) dé cai tién va
don gian héa cong viee (Job simplification). Mdc tiéu chuén thoi gian

khong chinh xac cing khéng gy hau qud tram trong cho cong ty do

muic tién thuong & mic khién tén. Trong trudng hop nay cong ty duoc
chia tién thudng tiét kiém thoi gian va vi thé giam b6t duge chi phi lao
dong, cong ty hau nhu khong cin phéi "cit b6t mic thudng” (Rate-
cutting) nhu k& hoach tra luong theo titng sdn pham.

V6i muc tién luong co ban bao dam mifc thu nhap di sdng cho cong
nhan, k& hoach nay khuyén khich cong nhan san xuit nhiéu hon trong
qua khi. P8 khuyén khich toan bo hoat dong sdn xudt, mot so cong ty
chia moét phén ti lé tién thuéng thoi gian tiét kiem dugc cho cdc déc
cong va mot phan cho cdc cong nhan gian tiép hé trg cho hoat dong sdn
XUudt. '

Bat loi cla ké hoach tra luong loai nay la tiéu chudn lao dong khong
chinh x4c, cho nén tiéu chudn cong viec hoac la "d&" hoac 1a "kho". Dé
vuot qua ydu diém nay, cong ty dan dan cai tién, tiéu chuén héa céc
phuong phap san xuét va sau d6 an dinh céc tiéu chuén cong viéc (task
standards) qua chuong trinh nghién cdu thdi gian (time study). Sau do,
d8 khuyén khich cong nhan san xuat c6 hiéu qua hon, cong ty nén &n
dinh ti 1& thudng cao hon trudc, béi vi mot khi da &n dinh tiéu chuan
cong viéc chinh xéc, sé c6 khuynh huéng gidm b6t khoi lugng thoi gian
ti&t kiém duge nhu truée day theo tidu chuan 1ong 1éo.

25 Tra Luong Co Ban Céng Véi Tién Thuéng (The Gantt Task-and-
Bonus Payment)

Pay 1a mot k& hoach tra luong khuyén khich cao do, do nha quan tri
Gantt ngudi My dé xuéng. Chuong trinh nay dugc ap dung sau khi da
cai tién va tieu chudn héa cong viéc, va tiéu chudn cong viéc lan tiéu
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chuan thoi gian duoc dn dinh & mic cao, doi héi cong nhén phdi cé
gdng va c6 tay nghé va vi thé don gia gio cong lao dong tuong déi cao
hon cdac chuong trinh khdc. Cong nhan hoan thanh cong viéc theo gio
tiéu chuéin sé duge hudng tién luong co ban cao, cong véi tién thudng
theo ti 1& phan tram c6 dinh (tir 20 dén 50% tuy theo tinh chit cong
viéc can kich thich ciia mdi cong ty) ctia s6 gid tidu chuéin tinh theo don
gia giv cdong lao dong. Chéng han nhu don gia gio cong lao dong la
1200d (cao hon 200 d/gi¥ so vdi cac thi du da néu trén day), tiéu chuén
cong viée 1a 40 don vi trong mét gi¢y), va tién thudng theo ti 1& 1a 25%
s0 gio cong lao dong tiéu chudn. Céng nhan nao hoan thanh ding tiéu
chuén, nghia 1a lam duge 40 don vi trong mdt ngay, ngudi dé duge
khoan thu lao co ban 1a 1204 x 8 gi¥ = 9.600d cong véi 25% cla sb gidy
tiéu chuén 8 gid = 2 giv x 1200d = 2400d. Tong cong ngudi d6 duge tra
luong co ban 8 giv cong véi 2 giv thuéng = 10 gid = 12.000 dong. Nhung
néu ngudi d6 hoan thanh vugt mc tiéu chuin, ching han nhu lam duge
45 don vi trong mot ngay 8 giv lao dong (nghia la ti&t kiém duoc 1
tiéng - 5 don vi trén mot gio tiéu chudn), ngudi dé sé duge tra thu laoc 9
git co ban = 9 x 1200d = 1.800d cong véi 25% cia 9 giv = 25% cia
10.800d = 2.700d. Téng cong ngudi dé duge 10.800d + 2.700d = 13.500d.
Nguogc lai, cong nhén nao khong hoan thanh tiéu chudn céng viéc,
nghia la chi 1am duge du6i 40 don vi trong 8 gid 1am viée, ngudi dé chi
dugc thanh toan 8 giy lam viéc theo don gia co ban chi di dé séng va
sinh hoat: 8 x 12004 = 9.600 d/ngay.

Bién phap tra luong nay khong nhiing thuéng cho céng nhan nao hoan
thanh "K& hoach", ma con thudng toan bd sb théi gian tist kiém dugc do
vugt mitc k& hoach, theo mdt ti 1& phan tram cla téng sb gio quy dinh
cdng véi thoi gian tiét kiém duge. K& hoach trd luong nay thich hop véi
nhitng céng ty sén xubt ma dau phi (overhead charges) cao va dé gap
nhing tri tré khong thé tranh duge. K& hoach sit dung nguyén tdc
thudng t3i da cho cdng nhan giéi va ¢§ ging, nhung déng thoi 1am nan
long cong nhéin y&u kém hodc 1udi, hau qua 1a ho phai thuyén chuyén
cong viéc (hoac nghi viéc) va duge thay thé biing nhitng ngudi ¢6 kha
nang hudng dugc tién thudng cao nay.
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Ti 16 phén tram thuéng tly theo tinh chat cia céng viéc va khoan tién
kich thich cAn thidt dé hoan thanh yéu cau doi hoi; mitc kich thich
manh nhim muc dich thic diy cdng nhan giéi hoan thanh cong viéc ¢
miic dd cao mdt cich déng bd, va do d6 hoan thanh k& hoach san xuat
va gidm b6t tat ca cac phi tén (over all losts), dac biét ddi cac loai méy
c6 toe dd cao.

Bién phdp tré luong nay ciing thudng cho cac doc céng mot mic tién
thuéng dua trén s6 lugng cong nhan dat t6i muc tiéu chuin, ma mdc
tién thudng nay sé thac ddy cdc doe cong cai tién cach lam vige cua cac
cong nhan chua dat mic tidu chudn, dong thoi thuc ddy viée sif céc co
sG vat chat c¢6 hiéu qua hon.

26. Trd Luong Thudng Theo Hiéu Nang Emerson (The Emerson
Efficiency-Bonus Payment)

Pay la k& hoach tra luong do dng Emerson dé xuéng. Ké hoach ciing
hoi tuong tu nhu k& hoach "tra luong co ban cong véi tién thudng” via
néu trén day, nhung khac nhau ¢ muc thuéng hoan thanh tiéu chuan va
muc thuéng vuot mic tiéu chudn. Day 1a phuong phap tra luong theo
ngay cong (hodc gid cong ciing vay), va mdc khdi diém thuéng 1a tir 67%
hiéu nang, cong nhan sé dugc thuéng 10% don gia ngay cong khi dat
90% hiéu nang, 20% khi dat 100% hiéu nang. Thi du tiéu chuan ngay
cong 1 40 don vi trong mdt ngay (5 don vi trong mot gid) va don gia
ngay cong la 80004 (1000 d/gis cong). Néu cong nhan dat 36 don vi (=
90% hiéu nang), cong nhan sé dugc 8000d ngay cong cd ban cong véi
10% cha ngay cong 1a 800d, téng cong 12 8800d. Néu cong nhan dat
100% hiéu nang, nghia 1a 40 don vi trong mdt ngay, thi cong nhan dé
dugc 8000d ngay cong co ban cong véi 20% cia ngay cong la 1.600d,
téng cong 1a 9.600d. Nhung néu cong nhan wugt tiéu chuén, chang han
nhu 45 don vi (tiét kiém dugc 1 gio cong), cdong nhan duge thudng toan
bo thoi gian tist kiém dugc cong véi 20% clia thoi gian lam viéc thuc su.
Theo thi du trén, cong nhan lanh tron 9.600d (hoan thanh 100% hiéu
nang), cong véi 1 gid tiét kiém 1a 1000d, cong v6i 20% ciia s6 gio thuc
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su lam viée (6 day la 8 gio = 8000d, chi khong tinh 20% ctia 9 gio nhu
phuong phap tra luong cha Gantt) 1a 11.6004, téng cong la 12.2004.

Trén day chi 1a thi du cho d& hiéu. Trén thuc t&, hiéu nang va tién
thudng cua cong nhan dupc tinh toan trén mét giai doan (thuong la mét
tuan 1&) chit khong tinh theo ting ngay nhu cdc phuong phdp khéc.
biéu nay giap cho cdng nhan c6 co hoi bé tac hidu nang cong tac ma doi
lac anh ta bi tut lai phia sau vao mot doi ngay nao doé.

2.7. Tra Luong Thuéng Theo Nhom (The Group Incentive Payment)

Day la phuong phap thuéng theo nhém, mé rong phuong phap thudng
khi nhém cong trinh hay céng viéc trong lanh vuc san xuat, 1dp rap
hoac cong viéc gian ti€p hoi nhap lan nhau, rang budc 1an nhau dé&n ndi
cdng nhén y thdc rd quyén lgi cua ho theo nhém. Chéng han nhu nhém
14p rap xe gln rady, tat ca cic cong viéc déu gin lién nhau theo mét
logic khong thé tach roi. Trong trudng hgp dé, 4p dung phuong phap
kich thich lao déng timg ca nhan nhu nhitng phuong phap trén day
khong thuc t€ béi vi cdc cong viéc c4 nhan khong dé do ludng duoc,
hoac téc d9 cia mdt cdng nhan nao dé sé bi nhitng cong nhan cda khau
truée lam chung lai hoac han ché tdc dp. Tuy nhién viéc thuéng theo
nhom c6 hiéu qua khi s§ thanh vién trong nhém han ché, khong nén
nhiéu qua, thudng la 20 nguoi trd lai. Ban chat clia cong viéc va tdm c&
cua nhém nén td chdc sao cho cac cong nhan co thé gitp d8, hd tro 14n
nhau va c6 thé thay két qua cua nhitng c6 ging c4a nhan.

C6 nhiéu k& hoach tra luong da dugc dé cap trén ¢ ay thich hop véi muc
dich khuyé&n khich theo nhém. Chang han nhu theo k& hoach "tra luong
co ban cdng véi tién thudng” cia Gantt, v6i don gia ngay cong co ban
bao dam cho cudc séng va mic tidu chuan theo nhém, # l¢ tién thuing
cua nhom dp dung theo don gid ngay cong co bdn cia ting nguoi.
Chéng han nhu mt nhém duge thudng 20%, thi cong nhan c¢6 don gia
giv cong la 100 d/gio s& dugc 8000 d/ngay cong co ban cong véi 20%

“tién thudng dua theo don gia ngay cong cia ngudi dé 1a 1.600d (20% x
8.0004d); cong nhan c6 don gia gio cong la 1.200 d/giv sé duge lanh 9.600
d/ngay cong co ban, cong véi 1.9204 tién thudng (20% x 9.6004).
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Déc céng va nhiing cbng nhén gidn tiép ndm trong nhém nay ciing dugc
tién thudng tuong tu.

Loi diém clia phuong phép tré luong thudng theo nhém nay 13 nang
suflt gia ting va thu nhap cda céng nhan nhiéu hon 1a dugc trd luong
theo git cong ngdy; it cAn phai thém cong viéc hanh chénh; ky luit va
trach nhiém thi hanh nhiém vu dugc c& nhém thic dfy nhau; va mdi
quan tdm vao mdt muc tiu chung cia nhém nang cao tinh than cdng
nhan. Ngoai ra, mdi cong nhén déu tap trung nhiéu hon, va cong nhén
ndo cham chap s& ¢6 ging dat dugc miic cd nhém mong dgi. Puge kich
thich bing mdc thuéng tién chung, cdc thanh vién cong téc véi nhau va
lam viéc theo doan nhém c6 hidu ning va vi th€ ho clng nhau chia s&
quan diém, ciing nhau cdi tién phuong phép, loai bé nhiing tic nghén tri
tre, va giit cho hoat dong duge quan binh. Céc cdng nhan méi thudng
duoe nhém hufin luyén nhanh, céng viée it cn phéi kiém tra don ddc
béi vi lanh dao nhém thudng diéu khién va kiém tra chi tiét hoat dong
cta nhém.

Tuy nhién phuong phap nay cung c6 mat han ché. Khi cdc khé khin
thude vé ca nhan nay sinh ra, ¢8 ging clia nhém sé bi chiing lai. Néu
nhém tuong d6i 16n, mot thanh vién nao d6 c6 thé "lam tri hodn" néu
ap luc cia nhém khong di hidu qud d€ "vuc" anh ta 1én. Ngoai ra, mot
nhém ¢6 nhidu kinh nghiém, nang suit cao ddi khi khong chiu kién
nhin d8i v6i mdt céong nhan méi, ho coi anh ta 13 "ngudi cham hiéu”
Péc cong va nha quén tri nén quan tm dén céc van‘de nay.

2.8. Tra Luong Thudng C& Phdn Vdi Gid Ha (Stock Option)

Ngoai s& luong cin ban ma cong nhén vién lanh hang tudn hay hang
thang, d& cho cong nhan vién gin b6 va dy phén v6i cong ty, nhiéu
cong ty da 4p dung hinh thc chia ¢8 phan cho cin bd cong nhén vién.
Hinh thdc thudng nay thuong 4p dung d6i véi cc cén bd lanh dao hon
12 cdp nhan vién. Nhung hinh thtc thuéng mot s§ c§ phan véi gid
khuy&n khich (stock option), thudng thap hon gi4 thi trudng, duge ap
- dung rong rai cho cong nhan vién. Trong mdt s cudc thi dua tay nghé
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gi6i, thi dua déng gop ¥ kién, phat minh méi, nhitng ngudi thing cudc
ho#c c6 nhiing phét minh, céi tién k¥ thuat ciing duge thudng c§ phan.
Nhiéu ¥ kién tranh luén vé& vdn 48 nay. Cé ngudi phé binh réng ngudi
s& hiiu ¢8 phén c6 th€ c6 cAm tudng thda man va duge thudng khi tri gia |
8 phin dang c6 chidu huéng lén, nhung lai ¢6 cim tudng bat man va
mét mat khi tri gi4 ¢f phan c6 chiéu di xudng. C6 nhitng ngudi khac lai
1ap luan nguge lai ring chinh diéu nay ciing dem lai mdt hidu qua b8 ich
béi vi né cho cong nhén thdy sy bdp bénh, khong chic chin trong cong
viéc kinh doanh, va vi th& cin phai ¢ géng lam sao cho cdng viéc kinh
doanh c6 k&t qué, c§ phén cling tit 46 ma ting gi4 tri. Nhilng ngudi {ng
ho chinh s4ch "s§ hitu cd phén" cho ring viéc s& hitu ¢§ phan s& 1am cho
cong nhan vién cam thdy ho duong nhién 13 ngudi s& hitu mdt phén tai
sdn cua cdng ty, c6 di tu cach tham du c4c cudc hop ¢d dong va duge
quyén bau, va vi thé ho gén b6 v6i cong ty nhiéu hon.

2.9. Chuodng Trinh Cho Céng Nhdn S8 Hdu C6 Phan

Chuong trinh cho céng nhan s& hiu ¢ phin (Employee stock
ownership plan - ESOP) ciing gan tuong t nhu phuong phép tra luong
thuéng ¢8 phin véi gia ha duge trinh bay trén day. Chuong trinh nay
khuyé&n khich nhén vién san xuft bing cach cung c&p cho ho c4c loai ¢8
phén thudng (common stock). Cong ty trich cac khoan chi tit thu€ déng
g6p cho chuong trinh nay - nghia 1a chuong trinh nay vay mugn quy cta
cdng ty dé mua cd phin cung cdp cho nhan vién.

2.10. K& Hoach Scanlon

K& hoach Scanlon 14 mdt chuong trinh do Joseph Scanlon trién khai
nam 1937. Pay 12 m{t chuong trinh ciing gin tuong ty nhu chuong
trinh chia tj 12 tién thudng (gain - sharing) d& trinh bay trong muc 4
trén day. Pay 1a mot chuong trinh phd bigén nhat hién nay nhim gin
lién cong nhan vién vao viéc hoan thanh cong tac. K& hoach chia tj 18
tién thuéng d6i khi cdon duge goi 13 chuong trinh kich thich ning sudt
lao dong, kich thich nhém, va kich thich chia xé hoan thanh cong tac
(performance sharing incentives). K& hoach nay nhim khuyén khich
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nhiéu ho#c tit ci cdng nhan vién trong nd luc hoan thanh cdc muc tiéu
ting nang su#t lao dong cha cong ty.? '

Theo chuong trinh nay, nhan vién s& duge thudng tién vi da tiét kiém
chi phi lao dong do thuc hién céc dé& nghi cia ho. C4c dé nghi nay dugc
hdi dong céc cép lanh dao va cong nhan danh gia. Mic tiét kiém dugc
tinh toan trén co s& ti 1@ gitta chi phi lao dong tién luong véi gié tri céc
doanh thu. Néu cong ty thdy chi phi luong bdng gidm di nh¢ gia ting
hiéu néng san xuit, cdng ty s& chia khoan tiét kiém dé véi cdng nhan.

IN1. DPAI NGO PHI TAI CHANH

Nhu & phéan I da trinh bay, khéng phai chi c6 cic kich thich tai chanh
méi ddng vien nhan vién duge. D&i v6i cac nudc phat trién, nhiéu khi
cac kich thich phi tai chanh cdn quan trong hon kich thich v& mat tai
" chanh. Riéng tai Viét Nam, dai da sd nhén dan lao dong con qué bén
tam dén miéng com manh 4o, cho nén cAc kich thich phi tai chanh chua
thyc su trd thanh nhu ciu thiét y&u trong cudc séng lao dong cé chdt
luong hay chét luong cia cupc séng lao dong (Quality of work life -
QWL). Tuy nhién trong tuong lai khi d&t nu6c phéat trién, van dé nay
cang ngly cang quan trong. C4c nha quan tri cin quan tam dén vén dé
ndy khi mdc s¥ng cha nhan vién minh duge nang cao. Déu sao thi van
d2 nay ciing khong kém phén quan trong nhm théa mén cdc nhu cdu &
thit bac cao nhu nhu cdu xa hdi, nhu cdu dugc kinh trong, va nhu cdu ty
thé hien bdn than (self - Actualization) theo quan diém cila Abraham H.
Maslow.

® Barry W. Thomas and Madeline Hess Olsen, "Gain Sharing: The Design
Guarantees Success," Personnel Jourrial, No 67, May 1988, p.73.
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MOI TRUONG BEN NGOAI

MOI TRUONG BEN TRONG

LUONG BONG VA PAI NGO

Tai chanh Phi tai chanh
Truc tigp Gian tigp Ban than Moi truding
cdng vide lam vigc
Nhigm wy - Chinh sach
hing thi hop 1§
Phin dau - Ddng nghiép
Trach nhiém hgp tinh
Co hoi dugic - Biu tuong dia
cap trén vi phit hgp
nhan biét - Diéu kign lam
- Cam giac vigc thodi mai
hoan thanh - Git uyén
cdng vige chuyén
Cd hdi thing - Tudn I8 lam
tién vigc don lai
- Chia xé cbng
viéc
- Lua chon loai
phic loi
- Lamvigc 0
nha truyén qua
- computer

Hinh 11.6: Pai ngd kich thich phi tai chanh
Nguén: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, sdd, tr.500.
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Chung ta c6 thé chia ra lam hai loai dai ngd kich thich phi tai chanh:
ban than cong viéc va khung canh cong viéc. Hinh 11.6 cho ta moét céi
nhin téng quat vé hai loai nay. Ching ta hay 1an lugt diém qua (xem lai
chuong 1 phan cong nhan ddi héi gi noi nha quan tri dé bo sung thém).

A. BAN THAN CONG VIEC

Ban than cong viéc 14 mot thanh t& quan trong dong vién nhan vién.
Nhan vién sé cdm thdy hang hai 1am viéc néu cé nhitng yéu to sau day:
1. Nhiém vy hitng th

Nhan vién chi cam thiy thoa man khi lam mot cong viéc hing thaq,
nhiém vu himg tha. D6 1a 1y do tai sao cdc cong ty ngay nay thudng ap
dung chuong trinh phong pht héa cong viéc (Job enrichment). Phong
pht héa cdng viéc 12 mot chuong trinh ciu tric lai ndi dung cong viéc,
va ciu truc léik muc d6 trach nhiém cta cong viéc nhiam lam cho cong
viéc doi hoi mic phan dau nhiéu hon, ¢6 ¥ nghia hon, va hing tha hon.

2. Trach nhiém

3. Cong viéc doi héi mitc phan dau

4. Coé co hdi dugc cip trén nhan biét thanh tich

5. Cam giac hoan thanh cong viéc

6. Cb6 co hoi dugc thang tién

B. KHUNG CANH CONG VIEC

Khung cdnh cong viéc ciing 12 mot y&u t0 quan trong dai ngd phi tai
chanh. Nhan vién s& hang hai lam viéc néu c6 cac diéu kién sau day:
1. Chinh sach hop 1y.

2. Déng nghiép hop tinh.

3. Biéu tugng dia vi phu hop.

4

Diéu kién lam viéc thoai mai.
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5. Git lam viéc uyén chuyén (flex time): nhan vién duge chon giv gidc
lam viéc pht hgp véi hoan canh clia ting ngudi.

6. Tuén 18 lam viéc don lai: Nhan vién dugc phép lam viée khdn
truong, lam thém gio dé hoan thanh cong tdc trong mot it ngay
thay vi phai 1am viéc ca tuin 1&. Ngay gio déi ra, nhan vién dung dé
giai quyét cac cong viéc riéng. - -

7. Chia xé cdng viéc: hai nhan vién c6 thé chia xé cong viéc ban thoi
gian.

8. Lua chon loai phic lgi.

9. Lam viéc ¢ nha truyén qua computer (telecommuting)

TOM LUQC

Luong bdng va dai ngd khong phai 13 mdt viéc don gian nhu ching ta
thudng nghi. N6 khong phai chi 1& cic khoan tién luong tién thudng
mdt cach truc ti€p ma con 1a cac khoan dai ngd mot cach gian ti€p qua
cac khoan phuc loi. Phiic 1¢i 14 cac khoan luong béng dai ngd gian tiép
vé mat tai chanh: Phic lgi bao gom hai phan chinh - phue lgi theo luat
phép quy dinh, va phiic lgi do céc cong ty tu nguyén 4p dung.

Phuc lgi quy dinh theo luat phap bao gom cac loai bdo hiém xa hdi va
tién luong trong thoi gian khong lam viéc. Bdo hiém xa hdi bao gom
cac khodn trg cdp 0m dau bénh tat; trg cip tai nan lao dong; trg cdp
thai san; trg cap tif tudt; trg c&p thoi viée; va trg cip huu tri. Tién luong
trong thoi gian khong 1am viéc dé 1a tién luong van duge 1anh trong céc
ngay nghi 18, cac ngay nghi he, hoac nghi phép thuong nién.

Phic loi tu nguyén d6 1a cac khoan phic lgi khong do luat phap quy
dinh nhim khuyén khich nhan vién lam viéc, an tam cong tac, va gin
b6 véi co quan nhiéu hon. D6 14 cac chuong trinh bao hiém y t&, chuong
trinh bao vé sic khoe, cac loai dich vu, cac chuong trinh tra tién trg cip
doc hai va trg cap nguy hiém, va céac loai trg cdp khac.
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Cac hinh thic tra luong ciing rat quan trong trong viéc dong vién kich
thich lao dong. Co cau luong bong bao gém tra luong cho khéi gian ti€p
va khoi cong nhan truc tiép san xuat. Khoi gian tiép bao gdbm cac nhan
vién hanh chanh su vu va céc cip quan tri. Khdi gian tiép thudng duge
lanh luong thang va cac khoan tién thudng. Khéi truc tiép duge lanh
luong theo thoi gian hoac theo san phdm. Nha quan tri cAn phai can
nhic ky xem nén ap dung hinh thic tra luong ndo. Cé nhiéu phuong
phap tra luong kich thich lao dong theo san phdm nhu sau: tra luong
theo tilng san phdm; tra luong thudng 100%; tra luong theo gid tiéu
chuidn; tra luong theo ty 1& tién thuéng hay ké hoach tién thudng
Halsey; tra luong co ban cong véi tién thudng; tra luong thudng theo
hiéu nang Emerson; tra luong thudng theo nhém; tra luong thuéng cé
phan véi gia ha; chuong trinh cho céng nhan s¢ hitu ¢ phan; va ké
hoach Scanlon.

Tuy nhién khong phai chi c6 tién bac méi dong vién dai ngd nhan vién
ma con c6 nhitng dai ngd kich thich phi tai chanh. Pdi v6i nhan vién
tai cac nu6c phat trién, chinh nhiing kich thich dai ngd phi tai chanh
nhiéu khi con quan trong hon dai ngd tai chanh dé théa man nhimng
nhu cau cao cia ho theo quan diém cua Maslow. Nhitng dai ngd nay
gdom c6 chinh ban than cong viéc va khung canh cdng viéc. Ban than
cong viéc phai ¢6 nhitng nhiém vu hitng thd, cong viéc doi héi su phan
dau. Cong viéc phai kém theo trach nhiém, cong nhan khi lam viéc
phai c6 co hdi duge cdp trén nhan biét thanh tich trong qua kha, c6
cam giac hoan thanh cong viéc, va c¢6 co hdi thing tién. Ddi voi khung
canh cong viéc, nhan vién muén lam viéc trong mot moi trudng cb cac
chinh sach hop ly, ddng nghiép hop tinh tinh, cac biéu tugng dia vi phu
hop, diéu kién lam viéc thoai mai, gio gidc 1am viéc uyén chuyén, tuan
1& lam viéc don lai. Ngoai ra nhiéu nhan vién mudn duge chia xé cong
viée, duge lua chon loai phic loi, va tham chi lam viéc ¢ nha truyén qua
computer.
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CAU HOI ON TAP

1. Hay dinh nghia phic lgi 14 gi va muc dich téng quat cia phic loi.

2. Phie loi theo quyét dinh cha Luat Lao Pong Viét Nam gém nhiing
loai nao?

3. Hay trinh bay cac loai phuc lgi tu nguyén.

4. Cac clp lanh dao va nhan vién hanh chanh su vu ké ca mau dich
vién dugc tra luong nhu thé nao?

5. Hay trinh bay cac hinh thuc tra luong kich thich lao dong doi véi
cong nhan truc tiép san xuat.

6. Cac diéu kién dé tra luong theo thoi gian la gi?
7. Hay trinh bay cac kich thich phi tai chinh thudc pham vi ban than
cdng viéc.

8. Hay trinh bay cac kich thich phi tai chanh thudc pham vi khung
canh cong viéc.

TU NGU CAN BAN

Compensation = Luong bong, dai ngd
Insurance plans = Céc k& hoach bao hiém
Social assistance = Tro cap xa hdi

Benefits or fringe benefits = Phuc loi

Retirement plans = Cac k& hoach vé huu
Workers' compensation = Dén bu 6m dau bénh tat hoic

tai nan lao dong

Premium pay = Tién tro cip doc hai




Phic Loi & Cdc Khodn Tro Cdp

Hazard pay
Educational assistance
Employee services
Paid absences

Sick leaves

Social security

Payment for time not worked

Financial compensation

Nonfinancial compensation

Incentive compensation

Piecework payment /
Piecerate payment

Straight piecework plan

Time payment
Standard hour plan

Day-care center

Profit sharing

Employee stock owndership
plan (ESOP)

Scanlon plan
Incentive payment

Work simplication program

Tién tro cap nguy hiém

Tro cAp gido duc

Dich vu phuc vu cdng nhan vién
Vang mat van dugc tra tién

Nghi phép 6m dau van dugc lanh
luong

An sinh xa hoi |

Tra luong trong thoi gian khong
lam viec

Luong bong dai ngd vé mat tai
chanh

DPai ngo phi tai chanh

Luong béng dai ngd kich thich
lao dong san xudt

Tr4 luong theo sin pham

K& hoach tra luong thuan tay theo
san pham

Tra luong theo thoi gian

K& hoach tra luong theo git 4n
dinh (gio tiéu chuan).

Trung tAm cham séc tre con lic
ba mé lam viéc

Chia 101
K& hoach cho nhan vién s& hitu cd
phan ’

Ké hoach Scanlon
Tra luong kich thich lao dong
Chuong trinh don gian hba cong viéc
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Time study =

Motion study =

Input =

Output =

100 per cent premium =
payment

Gain - sharing payment or =
the Halsey premium plan

Gantt task - and - bonus
payment.

Emerson efficiency.- bonus
payment

Individual incentive payment =

Group incentive plan /
Group incentive payment

Stock Option =
Job environment =
Sound policies =
Competent supervision =
Congenial co-workers =
Appropriate status symbols =
Comfortable working conditions

Flextime , =
Compressed workweek =
Job sharing ' =
Telecommuting =

Stop-smoking program =
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Nghién ctu thoi gian (cho méi ci
dong)

Nghién ctu cir dong

DPau vao hay nhap lugng

Pau ra hay xuét luong

Tra luong thuéng 100%

Tra luong chia ty 1é tién thuéng
hay ké& hoach tién thuéng Halsey

Tra luong co ban cong véi tién
thuéng

Tra luong theo hiéu nang theo
Emerson

Tra luong thuéng theo ca nhan
Tra luong thuéng theo nhém.

Tra luong thuéng c phan véi gia ha
Khung cénh cong viéc

Chinh sach hop ly

Kiém tra khéo 1éo

Dong nghiép hop ¥

Biéu tugng dia vi phu hop

= Diéu kién lam viéc thoai mai

Gid lam viéc uyén chuyén

Tuan 1& lam viéc don lai

Chia xé cong viéc

Lam viéc ¢ nha truyén qua computer

Chuong trinh cai thudc 14
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Group life insurance
Second shift / swing shift
Third shift / graveyard shift

Bao hiém nhan tho theo nhém
Ca hai '
Ca ba

Death-in-service compensation = Boi thudng tir tuat

Allowances / Benefits
Family benefits:
Medical benefits
Unemployment benefits
Travel benefits

Moving expenses

Leave / Leave of absence
Paid leave

Sick leave

Holliday leave

Vacation leave

Severence pay

Maternity leave
Annual leave

Award, reward, gratification,
bonus

Trg cdp

Tro cdp gia dinh
Tro cdp y t&

Trg cdp that nghiép
Tro cap di dudong
Chi phi di lai

Nghi phép

Nghi phép cé luong
Nghi bénh

Nghi 1& (c6 luong)
Nghi he (c6 luong)
Tién trg cp do trudng hop bat kha

khang nhu tang ché, cu6i hoi, bi
nghi viéc do gidm bién ché...

Nghi sanh (c6 luong)
Nghi phép thudng nién
Thuéng, tién thudng
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DPIEN QUAN TRI

Ong Nguyén Anh Tuan 34 tudi vita duge thang chic 1én cip quan tri tai
vén phong hanh chénh clia mt cong ty. Ong c6 25 nhan vién trong do
c6 6ng Nguyén Qudc Ding mot nhén vién rst tham nién, da timg lam
viéc ¢ day 33 nam.

Ong Nguyén Quéc Diing truée day la mot nhan vién luu trit hd so va leo
lén chic truéng bo phan luu trit théng tin cla van phong hanh chanh
cong ty ma chua kinh qua trinh 4 dai hoc. Trudc day ong luén ludn
phai héi nguoi khac vé luu trit hd so mdi khi ong gap khé khan. Qua
bao nhiéu nam kinh nghiém dng da ndm vitng toan bd hé théng luu trix
ho so ctia cong ty. Trong cung cach cu xit v6i cap dusi ong ludn ludn doi
h6i da tha va bi cap du6i coi nhu mdt ngudi doc tai. Qua vay, hau hét
cac nhan vién déu so éng ta.

Vao cudi tuan 1& thi bay sau khi nham chite, éng Tuéin két luan ring
ong Diing da gay mot 4nh hudng khong tét, pha hoai déi véi t8 chic.
Trong thoi gian 4y dng Diing da tl‘fng nghi khong di l1am ca tuén 1&, bén
lan nghi lién tuc hai ngay, va ving mat ndm trong bay ngay tha hai.
Trong moi lan nghi éng déu néu 1y do bi bénh.

Sau khi théo luan trong ndi bd, d6ng Tuan quyét dinh tra héi ong Ding
vé su lam dung chinh sach nghi bénh cia cong ty va mdoi ong Diing dén
van phong minh vao sdng hdm sau. Ngdi tai van phong, ong Ding ra
vé binh tinh va khdng quan tam khi éng Tuin néu chi tiét v& cic ngay
ving mat cua d6ng. Khi éng Tuln yéu ciu éng tra 1i thi ong da néi
buéng rang 6ng da ting lam viéc cham chi lau ndm & céng ty va bist o
diéu d6 hon t4t c& moi ngudi cong lai, cho dau ho la cac "cau tét nghiép
dai hoc!". Sau d6 ong ding day va néi v6i dng Tuén ring néu éng khong
cho phép dng ta ¢ nhitng ngay nghi bénh sau bao nhiéu nam céng hign
cho cdng ty, thi dng ta c6 thé dudi duge éng Tudn! Sau khi néi xong ciu
nay, dng ta budc ra khéi van phong, bé méc dng Tusin ngdi thir ngudi
ra.
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Ong Tuan vo dau suy nghi can nhic xem c6 nén dua van dé nay lén cap
tren, hodc tiép tuc 1am ngo, hoac lam cai didu ma dng Ding thach ong
lam.

~ 2

CAU HO1

1. Muc dich ciia nghi bénh 1a gi?
2. Dua vao cai gi ma ching ta c6 thé coi nhu 12 lam dung nghi bénh?

3. Hay danh gi4 mdc do cam phén ctia dng Ding dua vao cau néi cudi
cung cua dng ta trude khi ra khéi van phong ciua 6ng Tuan.

4. Ong Tudn nén tién hanh van dé vAng mat cia dng Ding nhu thé
nao?
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PHAN NAM

GIAO TE NHAN SU

NOI DUNG

Chuong 12 : Giao T€ Nhan Su
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TUONG QUAN NHAN SU

Mac dau ching ta khong ky vong ring cdc nha quan
tri c6 kha nang gidi quyét tat cd van dé cha nhan
vién,, tuy nhién chinh ho cdn phdi uén n#n cac
nhan vién hoan thanh cong tdc yéu kém bing cach
gidp nhan vién giai quyét cac van dé cia riéng ho.

Vicki Pawlik and Brian H. Kleiner

MUC TIEU

Sau khi doc xong chuong nay ban sé c6 kha nang:

1.

Phan biét ky luat va hanh dong ky luat, xac dinh va mo ta duge cac
buéc trong tién trinh ky luat.

Giai thich dugc cach thirc giai quyét cac khiéu nai qua thoa ude tap
the. :

Trinh bay dugc cach thic cho thdi viéc d6i véi nhan vién, cac cap
quan tri, hoac cac chuyén vien.

Giai thich duge mdi tuong quan nhan su trong néi bd qua viéc xin
théi viéc, giang chirc, cho nghi viéc tam thei, thuyén chuyén, thiang
thuéng, va vé huu.
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5. Trinh bay dugc tién trinh thuong nghi tap thé, va giai thich vai tro
chia giam doc TNNS déi véi tién trinh.

6. Hiéu dugc luat lao dong Viet Nam lién quan dén cic van dé nhu
théa udc tap thé, cic vi pham dén quyén loi cia ngudi lao dong,
dinh cdng, va giai quyét c4c tranh chip lao dong.

7. Hiéu duoc tAm quan trong clia giao t& nhan su mdt cach thuc t&
nham tao méi quan hé tét dep d6i véi nhan vién; déng nghiép, va
cdp trén va dong thoi dong vién nhan vién.
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Viét Nam cua Chung ta bao doi nay chiu anh hudng chu y&u ciia Nho
gido cong thém di san dua theo truyén thuyét “Con Rong Chau Tién” da
tao thanh Van Héa Viét Nam. Xét vé mat xa hoi, tu tuéng “Nhan Tri”
da moc ré, an sau trong tdm kham ngudi Viéet Nam. Dé 1a tu tudng
“quan-quan, than-than, phu-phu, ti-t&” - nghia la vua ra vua, toi ra tdi,
cha ra cha, va con ra con. Van héa Viét Nam, xét vé mat xa hdi, chiu
anh huéng cua triét ly “tam cuong” va “ngi thudng”. Méi quan hé giia
con ngudi v6i nhau cht yéu dua vao long nhan ai.

Chinh vi vay, cac mé&i quan hé trong cac co quan té chic tai Viét Nam
chiu anh hudng cba triét 1y trén cho dén ngay nay. Ciing chinh vi thé
ma cAch xung hb giita cAp trén va cap duéi, gilta ngudi 16n tudi va nhé
tudi cling thé hién tu tuéng trén. Do d6, ching ta khong 14y lam ngac
nhién khi nghe cic cach xung ho cha - bac, cha - chau, chi - em - anh
trong cdc co quan Viét Nam. Tu cac cach xung hd nay da cau tao thanh
phong cach “xué xo0a” 1am lu m¢ nhiém vu va trach nhiém cua cdn bd
cong nhan vién. Sy 1an 1on gitta moi quan hé va cong viéc da lam tri tré
cac hoat dong trong co quan.

M3di quan hé gin b6 trén day tu ban than né 1a mot di san tot dep.
Nhung lam dung né sé gay ra tri tré. Ngoai ra, long ghen tuong d8 ky
chia r& da moc ré siu trong tdm hén ngudi Viet Nam ti thoi Phap
thude da budc ching ta phai ngoi lai tim phuong phap “chira tri” trong
x& hoi néi chung, va tai cic co quan xi nghiép néi rieng. Vi vay can
phai c¢6 mot s6 nguyén tic, mot sé chinh sach quy dinh méi tuong quan
nhan su tai cdng ty xi nghiép dé lap lai ky cuong mot cach khoa hoc.
D6 1a 1y do tai sao can phai c6 chuong nay.

Trude hét ching ta tim hiéu cac méi tuong quan nhan su lién quan dén
viéc thi hanh ky luat, giai quyét cic khi€u nai, cho thoi viée, xin théi
viée, tam cho nghi viéc, thang thudng, giang chic, thuyén chuyén, va vé
huu.

Sau d6 chung ta dé cap dén van dé thuwong nghi tap thé (collective
bargaining), mdt hinh thie thao luan giita cac cap quan tri v6i dai biéu
cia cong nhan dé gidi quyét cac van dé ric rdi ndy sinh gilia cac cap
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quan tri va cong nhan. Thuong nghi tip thé xét vé mat tich cuc sé dua
t6i théa utce tap theé (collective agreement).

Nhung néu cidc méi quan hé mau thuan nay khong giai quyét dudc co
thé dan téi dinh cong, lang cong. Chinh vi vay can phai c¢6 co quan gidi
quyét cac vu tranh chdp nay.

Sau cung, ching ta nghién ctu khia canh tich cuc cua nghé thuat lanh
dao mot cach thuc t& - dé la giao t€ nhan su (human relations) thuc
hanh.

I. QUAN HE NHAN SU

Tuong quan nhan sy hay tuong quan nhan sy trong noéi bo (internal
employee relations) bao gdbm céc hoat dong quan tri TNNS két hgp véi
su di chuyén nhan vién trong co quan t6 chic va bao gom cdac hanh
dong thang thudng, gidng chidc, thuyén chuyén, xin nghi viée, tam cho
nghi viéc, va vé huu. Ky luat va thi hanh ky luat 1a cac khia canh té1
quan trong trong tuong quan nhéan su.

A. THI HANH KY LUAT

Thi hanh Ky luat bao gom hinh phat mét nhan vién khong dap dng
tiéu chuan da an dinh. Thi hanh ky luat c6 hiéu qua 13 nhidm vao hanh
vi sai trai cia nhan vién, chit khong nhim vio nhan vién nhu 1a mot ca
nhan.’ Thi hanh ky luat mot cach tuy tién, khong chinh xac khong
nhimg nguy hai déi véi nhan vién ma con cé hai véi té chie. Do d6, thi
hanh ky luat khéng nén 4p dung mot cach bua bai.

Thi hanh ky luat thudng khong phai 12 modt giai phap téi uu. Thong

thudng c6 nhiéu cach tich cuc thuyét phuc nhan vién theo sat cac chinh

- sach cuaa cong ty. Tuy nhién cac nha quan tri phai quan tri viéc thi
hanh ky luat khi céac chinh sach cua cong ty bi vi pham.

""" Keith Davis, Human Behavior at Work (New York : McGraw - Hill, 1977), p.
261.
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Bdi vi viéc thi hanh ky luat bao gom méi quan hé giita con ngudi véi
nhau, do d6 tién trinh nay d6i khi bi méo mé va bi tinh cam chi phoi,
va cac hanh dong nhu th& khong phai ltic nao ciing dugc diéu chinh lai.
Diéu nay sé dua dén cac cudce dinh cong liéu linh, dién hanh, va su tri
tré san xuat.

Mac dau mong muén clia cAp quan tri nhim gidi quyét cac van dé mot
cach tich cuc, tuy nhién déi khi diéu nay khong thuc hién dugc. Muc
dich chu y&u cua thi hanh ky luat 14 nhim bao ddm rang hanh vi cta
nhén vién phi hop véi cdc quy dinh cia cong ty. Cac quan déc hay déc
cong phai y thic duge rang viéc thi hanh ky luat sé c6 lgi tich cue cho
cong ty khi n6 duge ap dung mét cach phit hop va binh déng.

Thi hanh ky luat dang lac va ding cach sé gitp cho nhan vién lam viéc
c6 y thic ky luat hon, c6 nang suat hon, va vi thé c6 loi cho nhan vién
trong trudng ky.

Sau day chang ta nghién ctu chi ti€t hon tién trinh thi hanh ky luat,
cac phuong phap tién hanh ky luat.

1. Ti€n Trinh Thi Hanh Ky Luat

Tién trinh thi hanh ky luat cAn phai ning dong (uyén chuyén) va lién
tuc. B&i vi hanh dong cia mot ngudi nay cé thé danh huéng dén t6i hanh
dong cua nhing ngudi khac trong mot nhém, do dé viéc thi hanh ky
luat hop ly s& lam cho cac thanh vién cia nhom c¢6 ciac hanh vi chap
nhéan. Nguoc lai, viéc thi hanh ky luat khong ding cach, khong hop ly
c6 thé gy cac hau qua téc hai dén cac thanh vién cia nhém khac nifa.

Hinh 12.1 mo ta rd tién trinh thi hanh ky luat. Trong hinh ching ta
thdy anh hudng cia moi truong bén ngoai. Nhitng thay déi vé moi
trudng bén ngoai nhu nhiing déi méi vé khoa hoc ki thuat ciing c6 thé
boc 1o cho thdy mot quy dinh nao dé khéng phu hop - can phai 4n dinh
cac diéu lé méi. Cac quy dinh vé luat phap cing nhu céc quy dinh cia
chinh quyén ciing thudng xuyén thay doi, do d6 cong ty cling can phai
¢6 cac quy dinh phu hop.
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Cong doan ciing 1a yéu t0 bén ngoai gay anh hudng. Nhitng hinh phat
doi véi cac vu vi pham luat cang phai trai qua cdc cudc thuong lugng véi
cong doan va bao gom ca cac thoa ude.

Nhimng thay déi vé méi trudng bén trong xi nghiép ciing c6 thé lam cho
tién trinh thi hanh ky luat bi thay déi ho#c hiy bé. Ching han nhu
chinh sach cua cong ty thay ddi - chinh sach coi nhan vién la nhimng
ngudi da trudng thanh, thi diéu nay anh hudng dén tién trinh ky luat.

MOI TRUONG BEN NGOAI
MOI TRUONG BEN TRONG

Muc Tiéu Cla Cd Quan

v

D& Ra Luat L&, Quy Dinh

v

Thong Dat Luat L& Cho Nhan Vien €

v

Quan Sat Viéc Thi Hanh

v

Ddi Chigu Viéc Thi Hanh Véi Luat L

v

Tién Hanh Ky Luat Phi Hgp —>

Hinh 12.1: Tién Trinh Thi Hanh Ky Luat
Nguon: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, sdch da dan, tr. 606.
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Sau khi cdp quan tri da &n dinh céc quy dinh, ho phai thong dat lai cho
nhan vién bi&t. Cong nhan vién khong thé tuan theo luat 1& - quy dinh
néu ho khong biét cong ty da c6 mdt s6 quy dinh nao d6.” Muc dich
ctia viéc thi hanh ky ludt la loai b6 mét s6 hanh vi ung xit nao dé ghy
dnh hudng tiéu cuc dén viec hoan thanh cdc muc tidu clia t6 chire, chi
khong phdi la hanh ha nguoi vi pham.

Luu ¥ rang hinh 12.1 bao gdm théng tin phan hdi (feedback) xudt phat
tir quan diém thi hanh ky luat phit hgp nham thong dat cho nhan vién
cac quy dinh. Khi céng ty tién hanh thi hanh ky luat hop ly, nhan vién
sé ¥ thitc duge riing mét sé hanh vi nao dé khong nén lap lai va khong
thé chap nhan dugc. Tuy nhién, néu cong ty khong tién hanh ky luat
thi nhan vién coi cac hanh vi d6 1a c6 thé chap nhan va sé lap lai.

2. Phuong Phap Ti€n Hanh Ky Luat

C6 nhiéu quan niém vé thi hanh ky luat da dugc cAc nu6c trén thé giéi
trién khai. Mot s§ phuong phap da duge ap dung khong xa la gi déi véi
ngudi Viet Nam, tuy nhién tif ngit st dung hoi khéc. Sau day la ba
phuong phap tién hanh ky luat: nguyén téc ran de, thi hanh ky luat
theo tién trinh, va thi hanh ky luat ma khong phat.

2.1. Nguyén Téac Ran be

Muc dich ctia hé théng phap luat cia Vigt Nam cling nhu cia cic nuée
trén thé gigi 1a ran de, phong ngita cho nguti dan khong vi pham luét
phap cia nha nuéc. Céc cong ty t8 chiec cling dé ra cac quy dinh luat 18
nhim ngin de cac hanh vi gy anh hudng x&u dén viéc hoan thanh cac
muc tiéu cta tb chie. ' '

Nguyén tic rin de duge ngudi My dung hinh anh rét tugng hinh goi la
Nguyén Tdc Lo Lida Néng (the hot stove rule). Theo nguyén tic nay

2 Xem thém Nguyén Hitu Than, Qudn Tri Hinh Chdnh Van Phong (TP.HCM:
NXB Théong Ké, 1996), tr.80, muc nguyén tdc s6 14.
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vide vi pham kj Tudt s& gy ra céc hau qud tuong tu nhu dung phai Ib
lifa néng. Céc nguyén tic nay duge md ti nhu sau:®

- Nguyén Tdc Phéng Tay Ngay. Cén phai thi hanh ky ludt ngay khi c6
vi pham d8& cho ngudi vi pham hiéu 1y do cta viée thi hanh ky lust. Néu
bd qua, ngudi vi pham thudng c6 khuynh huéng tu thuyé&t phuc minh
ring minh khong c6 15i.

- Cdnh Cdo. Cén phai canh céo truéc cho nhan vién biét réing néu vi
pham ky luat ho s& bj phat. Ciing giéng nhu khi nhan vién tién gan dén
10 1ita néng ho sé bj phéng tay néu cham phéi né.

- Ra Hinh Phat Phii Hop. Hanh vi thi hanh ky luat phai cn xing va
phi hop. Ai vi pham ky luit gidng nhau s& bi phat gidng nhu nhau.
Pidu ndy ciing gidng hét nhu nguwi ndo cham phéai 1d lia cing d) néng
trong clng mot thdi gian, déu bi phéng tay cing miic 4 nhu nhau.

- Phéng Tay Véi Bét Ky Ai. Hanh vi thi hanh kj lugt khong loai trix bt
ky ai cham phéi n6 - khong thién vi ai.

Nguyén téc Id }ia néng ¢6 uu diém, nhung ciing c6 nhuge diém. Néu mdi
trudng va tinh huéng déu giéng nhau, thi viéc thi hanh kj luét khong c6
gl déng néi. Tuy nhién, thudng thi tinh hudng rét khac nhau, va néu c6
nhidu bién s8 x4y ra tinh hinh sé phiic tap. Chéng han nhu cdng ty cb
4p dung hinh phat d3i v6i nhiing ngudi dé ting trung thanh phuc vu
cong ty trén hai muoi nam lai ¢6 cimg mdt hinh phat giéng nhu mét
ngudi m6i lam viéc trén mdt thang khong.

2.2. Nguyén Téc Thi Hanh Ky Luét Theo Trinh Ty

Viéc thi hanh kj luat cdn phai theo mjt trinh tu khoa hec v hgp 1y,
theo diing thi tuc. Viéc thi hanh ky luat cin phéi tuy theo mitc d) ma
ép dung di tir thdp dén cao, tiy theo méc d) nhe hay ni#ng. C6 nhiing
~ vu vi pham chi nén 4p dung cAnh céo miéng; c6 vu viée 4p dung cdnh
céo bing vin bén; ¢6 vu viéc cdn phéi dinh chi céng téc; va c6 vu viée

® R Wayne Mondy and Robert M. Noe, Op-Cit., p. 667-668.
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can phai sa thai. Hinh 12.2 md ta day da chi tiét phuong phap thi hanh
ky luat theo trinh tu..

Hanh vi khdng ding

v

Vi pham nay c6 dang bi thi hanh ‘ Khong ) Khong thi hanh ky It
ky lut khdng?

v 05

Vi pham nay c6 dang bi ndng hon la Khdng > Canh céo miéng
canh cao miéng khdng?

1o

Vi pham nay c6 dang bi ndng hon la Khong ) Canh céo bing vin ban
canh cao bing van ban khdng? : :

To

Vi pham nay cb dang bi nang' hon 1a Khdng Dinh chi cbng tac
dinh chi cong tac khdng? :

¢06

Cho thdi viéc

Hinh 12.2: Phuong phap thi hanh ky luat theo trinh tu
Ngudn: Nhu trén, tr.669. ‘

3. Thi Hanh Ky Luit Ma Khong Phat

Thi hanh k§ luat ma khong phat nghia la cho céng nhan vién nghi mt
- vai ngay dé suy nghi xem ngum dé c6 thuc sy mudn tuan theo luat &
ciia cong ty hay khong va c6 mudn tiép tuc lam viéc khong.*

“ Vaurie Baum, “Punishing Workers with a Day Off,” Business Week (June, 1986),
p.80. '
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Khi mot nhan vién nao d6 vi pham mdt quy dinh nao dé, cap quan tri
sé “nhic nhd miéng”. Néu tai pham, cip quan tri s “nhic nhé bing
van ban”. Néu vi pham lan tht ba, nhan vién dé sé bi cho tam nghi
viéc van dugc &n luong dé suy nghi vé tinh hudng nay. Trong hai budc
dau, nha quan tri ¢ ging khuyé&n khich nhan vién minh gii quyét van
dé.” Téi bude thd ba, sau khi tré lai, cdp quan tri gap nhan vién dé
thao ludn xem ngudi d6 c6 dong y khong vi pham luat 1@ nita khong,
hay ngudi dé6 mudn rdi co quan.

Trong giai doan dinh huéng héi nhdp vao moi truong lam viéc da duoc
trinh bay trong phan ba chuong 7, nhan vién méi ciAn duge nhic nhé
rang nhitng lan t4i pham cic quy dinh khic nhau ciing sé bi coi nhu
nhiéu 1an vi pham cung mot quy dinh.

B. CHO NGHi VIEC

Cho nghi viéc 1a mot hinh phat nang nhat. Kinh nghiém cho thdy ring
bat ké ngudi bi cho nghi viéc giit chic vu gi trong co quan, dleu nay déu
gy thuong ton cho ho va cho c3 gia dinh ho. DPiéu ma cép quan tri bude
phéi cho nhan vién nghi viéc cing 14 mét ndi 4m anh cho chinh cip
quan tri. Do d6, hinh thic nay can duge tién hanh mét cach than trong.
Sau day ching ta nghién ctu hinh thic cho nghi viéc d6i v6i nhan vién
thudng, ddi véi cdp quan tri cao cdp, va ddi véi cé’p qué.n trl trung cép -
quan doc - chuyén vién. Sau cung la hinh thic sip xép cho ho lam viée
tai mft co quan khac

1. Cho Nhan Vién Nghi Viéc

Céac nhan vién bi cho nghi viéc thujc loai nay bao gém cic c4 nhan
khong phai cip qudn tri, cling khong phai 12 ngudi c6 trinh d6 cao nhu
cac ky su thudng, k& toan vién, cdong nhan thudng, nhan vién hanh
chanh, tai x& lai xe... P8i v6i cac c¢d quan c6 cong doan, tha tuc cho nghi
viéc dugc xdc dinh trong théa u6c tap thé déi véi cac vu vi pham ning.

% David N. Campbell, R.L. Fleming, and Richard C. Grote, “Discipiine Without
punishment - At Last,” Harvard Business Review, No. 63 (July - August 1985),
p.168.
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2. Cho Cap Quan Tri Cao Cap Nghi Viéc

D& v6i cac cip quan tri cao cAp thi tién trinh cho nghi viéc khdng theo
mot thi tuc chinh quy bai ban. Quyét dinh cho nghi viéc phéi do tong
giam déc ky. Ly do cho nghi viéc ciing khong rd rang nhu d6i v6i nhan
vién cap duéi. Sau day 1a mot s6 1y do cho nghi viéc:

2.1. Ly Do Vé Kinh Té

Pb6i khi vi tinh hinh kinh doanh suy gidm cla cong ty kéo theo viéc
giam bét cAp quan tri cao cap. '

2.2. Sdp Xép Lai T8 Chic

Nhim cai thién lai hiéu nang clia cong ty, cong ty c6 thé sdp x&p lai t3
chitc nhan sy, va do dé phai loai bé mot s& c4p quén tri cao cip.

2.3. Bat béng Vé Quan Diém
Doi khi mdt vi quén tri cao cip nao d6 bat déng quan diém véi cic quan
tri cao cip ch chét trong chién luge va chinh sach kinh doanh, thi cong

ty cAn phai giai quyét. Nhim duy tri quan diém kinh doanh, cong ty
can phai cho vi nay nghi viéc.

2.4. Nang Suat Giam Sut

Dai khi c6 mot vi quan tri cao cdp nao d6 da thanh cong trong qué khy,

nhung vi Iy do nao dé, ngudi d6 khong con hoat dong hitu hiéu nifa.
Piéu nay cing budc cong ty phai cho vi nay nghi viéc. ‘

3. Cho Ciap Quan Tri Trung Cap, Cdp Quan Déc va Chuyen
Vién Nghi Viéc

D61 vé6i cac vi néy, tién trinh khong khé bing cip quén tri cao cap.
Nguyén nhan cho nghi viéc cfmg g1'6ng nhu cac nguyén nhin néu trén
day. Thong thuong céng ty cd gang sAp x&p cho ho lam viéc tai cac co
quan khéc.

473



Chuong 12

4. Sip X&p Lam Viéc Tai Co Quan Khic

Nhiéu cong ty da thiét lap hdn mot he thong giup ngudi bi nghi viee vi
nhing 1y do tuong dodi “lanh manh” nhu da néu trong muc 2 trén day.
Thong thudng céng ty uu tién sip x&p cho nhiing ngudi da timg lam
viéc lau nam tai cong ty.

C. XIN THOI VIEC

Ngay ca khi cong ty nd luc tao mot mdi trudng lam viéc tét, vin cé
nhiing ngudi xin thdi viéc. C6 nhiéu 1y do khi&n nhiéu ngU()'l mudn xin
thoi vige vi:

Ho khong thay co hoi tién than tai cong ty.

Hog'1a nguti ¢6 cao vong.

Ho mudn c6 nhiéu luong hon hoéc nhiéu phic lgi hon.

Ho khong hop véi cép lanh dao vé tinh tinh hoic cach 1am viéc.
Ho khéng hop v6i mdt s6 ddng nghiép.

Ho chén cong viéc dang lam.

Ho khong hgp vdi bau khong khi van héa cia cong ty.

e A -

Ho ¢6 nhiing 1y do riéng.

Nhung khi c6 nhiéu ngudi mudn ra di thi cip lanh dao cin phai xem
xét lai van dé. Can phai c6 cac cudc nghién ciu tim hiéu 1y do ctia van
dé. Can phai c6 cic cude tiép xtc va phong van nhimng ngudi muén ra di
va nhitng nguti da ra di.

Cudc phéng vén nhitng ngudi mudn thdi viec nén theo cic diém sau
dﬁ}"(e)

- Thiét lap mdi quan hé.

‘® Wanda R. Embrey, R. Wayne Mondy, and Robert M. Noe, “Exit Interview: A
Tool for Personnel Development,” Personnel Administrator, 24 (May 1979),
p.46.
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~ An dinh muc tiéu phong van.

—  Xem thai dd ca ho d6i véi cong viéc ci.
— Kham ph4 Iy do cGa cudc ra di.

— So sanh cdng viéc cii va cdng viéc méi.
—  Pua ra cac thay ddi theo yéu cau.

- Két luan.

D. GIANG CHUC

Giang chife 1a mot tién trinh chuyén mdt nhan vién nao d6 xudng bac
thap hon vé nhiém vu va trach nhi¢m, va bao gdm ca vigc gidm tién
luong. Sy giang chiic thudng gay ra nhimg cam xic cho ngudi bi giang
chite. Ho ¢6 thé cam thay minh bi phan bi, mat su kinh trong cua dong
nghiép, nguong ngung, ndi gian va that vong. Do d6 can phai ap dung
mot cach than trong.

C6 mdt cach lam gidm bét sy thuong tén doi v6i nguoi bi gidng chic 1a
thiét 1ap ra mot giai doan thir viec ddi véi ngudi duge thang chic choan
vao cdng viéce cia ngudi bi gidng chifc.

D6i véi xi nghiép cé cong doan, cac thi tuc gidng chic can dugc néu rd
trong théa udc tap thé giita cong doan va cap quan tri. Trong truong
hop giang chic, cAn phai théng bdo rd 1y do viée cho gisng chic cho
cong doan biét.

E. THANG CHUC(7)

Thang chic 1a viéc chuyén mot ngudi nao d6 1én mt vi tri cao hon
trong t6 chiic. Ngudi nay thudng la nhan duge thém mot khoén tién
luong va “cai tdi” (ego) hay ban nga ctia ngudi dé duge thang hoa.

™ Xem lai phan thang thudng trong gido trinh nay.
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Tuy nhién nhung ngudi khac khong duge thang chdc, do d6 can phai
can nhic k¥ luong. Néu du luan déu nhat tri rang cong ty da thang
chite, da chon sai ngudi thi moi bat binh sé lan rong.

F. THUYEN CHUYEN

Thuyén chuyén 1a viéc chuyén mét ngudi nao dé tir bo phan nay sang
bo phan khac. Viéc thuyén chuyén c6 thé phat xuat tir nhu cdu cda cg
quan, va c6 thé do nguyén vong cia nhan vién. Sau day ching ta xem
xét rd muc tiéu cia viéc thuyén chuyén nhan vién:

Truée hét, khi mot héng can sip x&p lai nhan sy hoc cd ciu t§ chic,
thay vi cho nhan vién nghi viéc vi mét bd phan nao dé thira nguoi, thi
cong ty phan cdng ho lam viéc tai bo phan khac cia cong ty.

Nhiéu cong ty hién nay trén thé giéi, nhat 1a tai Nhat va My, thuong
ap dung Chuong trinh da dang héa céng viéc (job enlargement) bing
cach cho nhén vién lam viéc tai nhiéu by phan phong ban khéc nhau.
Muc dich chinh cta chuong trinh nay la lam cho nhén vién da nang da
dung, dé khi can thiét ho c6 kha nang lam cac cong viée khac nhau
dugc ngay. Ngoai ra, chuong trinh nay ciing mé rong co hoi cho nhiing
nguoi c6 kha nang giif cac chiic vu quan tri sau nay.

Bing vé phia nhan vién, céng ty cin phai thuyén chuyén nhan vién
theo nguyén vong cta ho. Chéng han nhu cé nguwi xin chuyén bd phan
vi ho khong hop tinh tinh v6i mot s8 ngudi. Ciing c6 thé cé ngudi mudn
lam cong viéc khéc tai cong ty phi hop véi kha nang hoac y thich cua
minh hon. Tuy nhién gidm déc nhan sy can phai luu ¥ dén tam ly
“dling ndi nay tréng nui no” clia mdt s& ngudi. Ngudi phuong Tay dién
dat y nay khd cu thé qua ciu tuc ngif “cd xanh hon & bén kia hang rao”
(grass 1s greener on the other side of the fence).

G. VE HUU

D3i véi cac nube phat trién, nhing ngudi dén tudi vé huu thudng 1a 60
tudi. Tuy nhién, theo khuynh huéng ngay nay, nhung ngudi 16n tudi &
My lai mudn kéo dai tudi vé huu 1én téi 65 tudi. O tai Viet Nam ciing
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vay. Nhitng ngudi ¢6 trinh dd, tuy ngoai 60 nhung ho van mudn tiép tuc
lam viéc. Tuy nhién, theo quy dinh cia Tha Tuéng chinh pha, nhitng
ngudi trén 60 tudi, c6 trinh dd, néu mudn ti€p tuc lam viéc thi khong
duoc gitt cac chiic vu cao trong t6 chifc nha nuée nita.

‘Theo quan diém tich cuc, nhan vién lam viéc 1au nam thuong lam viéc
v6i nang suit duéi mdc mong doi. Thay vi sa thai ho, nhiéu cong ty cho
ho vé huu sém. -

Xét theo quan diém tiéu cuc, cac cong nhan cé tay nghé cao lai lgi dung
diém nay dé xin vé huu sém dé lam viéc khac c6 1gi hon.

II. THUONG NGHI TAP THE

Thuong nghi tap thé (collective bargaining) 1a nén tang cia moi tuong
quan gilta cAp quan tri va cong nhan vién. Khi mot cong ty c6 cong
-doan, thi vai tro cia giam doc TNNS phai thay déi tuy theo quy md cua
cong ty xi nghiép. Trong cac cong ty 16n c6 nhiéu ngudi gia nhap cong
doan, thi bo phan TNNS c6 han mot bd phan chuyén lo vé tuong quan
lao ddong (industrial relations). Gidam déc TNNS phai duy tri cac cudc
tiép xidc véi cac vi quan doc hay truéng phong trudc, trong khi, va sau
khi thuong nghi tap thé. K&t qua ctia cac cudc thuong nghi gitia dai biéu
cua cong doan va cdp quan tri 1a mot ban théa uée tap thé (collective
agreement). Sau day ching ta nghién ctu tién trinh thueng nghi tap
thé, va sau d6 nghién cdu vé thoa uéc lao dong tap thé theo quan diém
luat lao dong cua Viéet Nam. -

A. TIEN TRINH THUGNG NGHI TAP THE

Khi khong cé chuyén rac réi gi xay ra, cong doan va lanh dao cua cong
ty ciing cAn phai thuong nghi dé cling nhau théa thuan mot s8 quy dinh
nao d6. Néu c6 chuyén ric rdi xdy ra, cong ty lai cAng can phai co cac
cudc thuong nghi tap thé nay dé cung nhau gidi quyét vdn dé va cd
ging dat dugc mot thoa ude tap thé. Hinh 12.3 gidp ta ndm viing tién
trinh thuong nghi tap thé ma cac nu6c phat trién dang ap dung.
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MOI TRUONG BEN NGOAI

—— MO TRUONG BEN TRONG

Chudn bi thuong nghi

v

Thuong nghi cac van dé

v

Thuaong lugng

Cé

Thuong lugng co
bé& tic khéng?

Vugt qua bé tac

Khdng
Pat dugc thda udc ¢

v

Phé chuén thda udc

v

Quan tri thda udc

Hinh 12.3: Tién trinh thuong nghi tap thé
Nguén: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, sdd, tr.599..
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B. THOA UGC LAO D()NG TAP THE THEO LUAT LAO PONG VIET
NAM

Tién trinh néu trén gitp cho cong ty cd ging gidi quyst van dé mot
cach &m thim, tranh xay ra cdc cudc dinh cong, lang cong, hay tdy
chay. Mbi nudc c6 quy dinh luat 1é riéng. Riéng tai Viét Nam, Nha nuée
ta khuy&n khich céc théa u6c lao dong ky két giita cong doan va lanh
dao ctia cong ty. Cac ban hay nghién ciu cu thé tir didu 44 dén 54 phan
no6i vé thoa ude lao dong tap thé trong Bo Luat Lao Pong cia Viét Nam,
¢6 hiéu luc tit ngay 1-1-1995.%

II1. GIAI QUYET TRANH CHAP LAO PONG

Trong cic cong ty xi nghiép c6 cong doan, viéc gidi quyét cac khiéu nai,
cac tranh chdp lao dong cdn phai tién hanh mot cach “bai ban”, tuan
theo luat lao dong cua Nha nudc. Cac ban hay nghién ciu tir diéu 157
dén 179 vé viéc giai quyét tranh chap lao dong theo Bo Luét Lao Dong :
ctia Viet Nam tai chuong XIV, tir diéu 157 dén 179.%

IV. GIAO TE NHAN SU THUC HANH

Giao t& nhan sy (human relations) 12 su k&t hgp mot s6 ngudi dé co thé
kich thich ho hgp tac hitu hitu va déng thdi 1am cho ho théa man ca vé
phuong dién kinh t&, xa hoi, va tam ly.

Néi mot cach téng quat hon, giao t§ nhan sy (GTNS) 1 tat cd moi su
. giao tiép, lién lac, cu x v6i nhau giita con ngudi trong x& hoi nham di
dén sy hoa hop, thong cam dé dat duge hanh phic trong cudc song.

Xét v& mat quan tri TNNS, thi GTNS la sy thic ddy moi ngudi trong to
chie dé phat trién cong viéc cia nhém, dé dat duge sy théa mén nhu

® Bo Luiat Lao Pong cia Nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam, sdch da
dén, tr.35-41.
" Nhu trén, tr. 95-108.
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cu clia moi ngubdi, dﬁng thoi dat du’dc muc tiéu cta t8 chilc mot cach co
higu qua.

Dé& thuc hién dugc viéc néu trén, nha quan tri cAn phai ndm viing nhiing

ly thuyét v& Hanh Vi Trong T6 Chite (Organizational Behavior) ma con

phai hiéu o 1y thuyét vé Giao T¢é Nhan Sy Trong Qudn Tri (Human

Relations in management)."” Pay 1a hai mén hoc dugc gidng day tai c4c

dai hoc trén th€ gidi, tir 120 tiét dén 180 tigt. Tuy nhién vi khudn khd

cda gi4o trinh nay gi6i han, ching tbi chi trinh bay phén nay duéi dang

dan bai goi ¥ xét trén quan diém thyuc hanh. Quy vi doc gia c6 thé tham

khdo chi tiét trong c4c tac phdm duge ghi & muc ghi cha (footnotes).

Dan bai goi § ndy bao gdm ba phén: Pai cuong vé hanh vi ing xif trong

t8 chtc, dong lyc kich thich con ngudi, va 1am céch nao giao t&'nhan su

t6t.

A. PAI CUONG VE HANH VI UNG XU TRONG T6 CHUC

Con ngudi, hay néi déng hon, hanh vi c4 nhan con ngudi trong t8 chdc

bi 4nh huéng béi céc yéu t8 sau day:

1. Iﬂui'ndng_: Kha ning tinh than, khi ning sinh 1y (thé luc), va kha

néing thich ing véi cong vige.

2. Ddc tinh tiéu sit cd nhan: Tudi t4c, gi6i tinh, tinh trang gia dinh, s§

. ngudi phai nudi néng, thAm nién trong cdng tac.

3. Nhén cdch: Nhan cach con ngudi tiy thude vao su di truyén, khung
cAnh mdi trudng, tinh hudng cu thé, c4 tinh clia he nhu huéng ngoai,
huéng ndi...

(9 Mugn tim hiéu chi ti€t, quy vi c6 thé xem céc tdc phdm sau day:
- Stephen P. Robbins, Organizational Behavior (New Jersey: Prentice - Hall,
1993) va Debra L. Nelson and James Canpbell Quick, Organizational Behavior
‘(Minnesota: West Publishing Company, 1994).
- LL. Heckmann, Jr and S.G. Huneryager, Human Relations in Management,
(Ohio: South - Western publishing Co, 1960).

an Stephen, Op. Cit, pp.93-192. -
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4. Khé ndang hoc tap rut kinh nghiém: Chi vé bat ci su thay déi vé
thai do ing xr nao do két qua cha viéce rut kinh nghiém.

5. Nhan thie: Nhan thic cia con ngudi bi &nh hudng bdi thai do cia
ho, dong co, sd thich, kinh nghiém, va ky vong cua ho.

6. Gia tri: Mbdi nguoi c6 hé théng gia tri riéng cha ho. Gia tri nay co
thé 1a su tu do, su vui choi, su tu trong, su chan that, sy tung phuc
vang 18i, va su binh dang.

7. Thai do (attitudes): Mot ca nhan c6 thé c6 hang ngan thai do dng
xit khac nhau. G day chang ta tap trung vao mot s8 thai do lién
quan dén cong viéc. D6 la su thoa man trong cong viée, su gin bob
v6i cong viée, va su gén bo véi td chitc.

Do dé mubn giao t&€ nhan su, nha quan tri phai hiéu duge hanh vi dng
XU cua nhan vién minh.

B. PONG LUC KiCH THiCH"?

Cé rat nhiéu 1y thuy&t noi vé cac yéu to hay dong luc kich thich con
nguoi. Ba ly thuyét sau day thuong dugc cAc nha quan tri chdp nhin
rong rai: Ly thuyét nhu ciu theo thit bac, 1y thuyét X va 1y thuyét Y, va
1y thuy&t hai y&u t5. Ching t6i khong trinh bay cac ly thuy&t khac nhu
Iy thuyét nhu cau cia McClelland, 1y thuyét ddnh gia lai nhan thic
(cognitive evaluation theory), 1y thuy8t dic tinh cha cong viéc (task
characteristics theory), 1y thuyét dé ra muc tiéu cu thé (goal-setting
theory), Iy thuyét cing ¢6 hanh vi (reinforcement theory), 1y thuyét
mudn su binh dang (equity theory), 1y thuy&t vé ky vong (expentancy
theory).

1. Ly Thuy&t Nhu Cau Theo Thu Bac

Vao nam 1954 Abraham H. Maslow, trong tac phAm Motivation and
Personality, da dé ra ly thuyét cho ring nhu ciu clia con nguoi xuit
hién theo thi bac tif thap dén cao. Mot khi nhu cau thip da dugc thoa

12 1bid, pp. 206-240.
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mén, thi nhu cu cao hon s& xuéit hién, va hau qua 1a ho khoéng can
théa man nhu ciu thap nita. Nhu ciu theo thif bac tir thip dén cao thé
hién trong hinh 12.4 du6i day :

Nhu ciu
tyf thé hién
ban than

/ Nhu cdu \
dugc kinh trong
/ Nhu cdu xa hi \
/ Nhu cu an toan . \
/ Nhu cdusinh 1y \

Hinh 12.4 : Nhu cau theo thi bac

Cac nha phé binh khong déng y véi ly thuyét trén 1dm. Ho cho ring
khong phai ai ciing mudn c6 di ndm nhu cau trén. Nhiing ngui c6 dia
vi thap trong xa hoi ho#c trong cong ty, thudng c6 nhitng nhu cau thip
va manh hon. Nhiing ngudi ¢6 dia vi cao thudng muén théa man nhu
cu cao hon hon 1a nhu ciu thap.

2. Ly Thuyét X va Ly Thuyét Y

Ly thuyét nay do McGregor dé ra nam 1960."® Ong cho ring c¢6 hai
loai nha quan tri. Nha quan tri theo 1y thuy&t X cho rang cong nhan cé
nhu cu & cap bac thap manh hon. Ho cho ring mot ngudi trung binh
thi : T

‘9 Reinecke and Schaell, sdich dd ddn, tr. 154-155.
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—  tu ban chat khong thich cong viec

—  tu ban chat thi ludi biéng, vd trach nhiém va ich ky

— thich an than va lanh dam véi nhu cu cia co quan t3 chdc
- mudn lan tranh trach nhiém

Ngu'(fc lai nha quan tri theo ly thuyét Y cho r:ELng cong nhén vién ¢6 nhu
ciu & cap bac cao manh hon. McGregor tin ring 1y thuyét Y c6 hiéu qua
hon. Ho cho rang mét ngudi trung binh thi c6 kha nang :

- cang ngay cang quan tam dén cong viéc clia minh

- tu minh gin bo véi cong viec dé dat dugc muc tiéu cha co quan td
chuc

~ lam viéc ¢6 ning suit véi mitc d9 kiém soat va de doa tring phat téi
mic t3i thiéu
Ly thuyét trén khdng thuydt phuc 1Am béi vi 1y thuyét X hay ly thuyét
Y déu thich hop tiy theo tinh hudng.

3. Ly Thuyét Hai Yéu Té Cua Frederic Herzberg

Ly thuyét hai y&u t& (two-factor-theory) con dugc goi 1a 1y thuyét y&u to
dong vién va yéu to lanh manh (The motivation - Hygiene Theory) do
nha tam 1y hoc Frederic Herzberg d& ra nam 1959. Ong cho ring c6
nhitng y&u t& ma cé né, con ngudi sé khong bat man. Nhung khong cé
né, con ngudi sé bat man. Pé chi 1a nhitng yéu t6 lanh manh (hygiene
Factors) hay yéu t6 duy tri (maintenence factors) thdi. Con nhitng y&u
ma ong cho rang cé né, né sé kich thich con ngudi lam viéc hang hai
hon. Pé6 méi 1a c4e yéu t6 ddng vién thuc su (motivational factors). Hai
loai yéu t5 nhu sau:**

3.1. Yéu 16 lanh manh bao gém cac yéu t6 sau déy:

— Chinh sach caa cﬁhg ty va su quan tri cia cong ty.

9 David Cotton, Sdch da dén, tr.92.
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~ Luong béng va phc lgi.

— Chat luong cia viéc kiém tra.

- MBbi quan hé véi dong nghiép.

~ An toan, yén than trong cong viéc.
- Dbiawvi.

— Cudc séng ca nhan (riéng tu).

— Diéu kién lam viéc.

3.2. Yéu Té Béng Vién bao gém cac yéu 16 sau day:
- Cam giac hoan thanh cong viéc.

- Cong viéc doi hai su phan dau.

— Ban than cong viéc.

- Vién canh ciia nghé nghiép.

— Trach nhiém.

~  Co hdi duge cap trén nhan biét.

D6 1a quan diém ctia nha tam ly My. D&i véi ching ta, ngudi Viét Nam,
quy ban nhan xét ra sao? Quy ban nén chia thanh nhém va thao luan
van dé néu trén, thay cho dién quan tri.

C. LAM THE NAO GIAO TE NHAN SY TOT TRONG TO CHUC
TRONG THYC TE THEO QUAN DPIEM PONG TAY®?

Sau khi da nghién citu so luge hanh vi Ung xif cia cac ca nhan trong té
chic va dong luc kich thich ho trén phuong dién ly thuyét, ching ta c6
thé ung dung gi tit nhitng 1y thuyét nay? Mudn giao t&€ nhan su tot

15 P& nghi tham khao cdc tai lidu sau day: Cdi Diing Ciua Thdnh Nhén cia
Nguyén Duy Can; C6 Hoc Tinh Hoa cia On Ngu Nguyén Vin Ngoc va Tif An
Tran Lé Nhan; Thudt Xiz Thé Cia Nguoi Xua cha Nguyén Duy Can; Dal Cwong
Triét Hoc Trung Qudc cia Gidn Chi Nguyén Hién Leé. -
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trong co quan t8 chic, nha quan tri cin phai c¢6 mot s6 dic tinh kha di
ngudi khac chdp nhan duge va nhét la quy mén va né trong. Mudn doi
nhan xt th& nha quan tri phai biét ngudi biét ta (tri ky tri bi). Nha
quan tri cAn phai c6 nhiing thai 4 dé khong mat long ai. Tich cyc hon
nita, nha quan tri cAn phai c6 nhiing hanh vi tng x{ tich cuc dé déc
nhan tam - khong nhitng d6i v6i cdp trén ma dic biét la doi véi cap
duéi. Nha quan tri cAn phai bigt nghé thuat sita sai cling nhu nghé
thuat khuyén du ngudi. P6 1a nhitng ndi dung duge trinh bay dudi day.

1. Céac Pic Tinh Ctia Nha Quan Tri

Muén déi nhan xit th€ t6t, nha quan tri can phai c6 mot s ditc tinh tot.
Nhimg ditc tinh nay giip cho nha quén tri tranh thu duge nhan tam.
D6 1a nhiing diec tinh:

—~  Khiém ton

~ Ty tin

~ Y chi va nghi Iuc

— Quan tam dén ngudi khac

~  Cuong quyét nhung uyén chuyén (khong ctiing ngic)

— (6 triét ly séng phu hgp

2. Muén Pé&i Nhan Xi& Thé Phai Tri Ky Tri Bi

Muén d6i nhan x( thé t6t, nha quan tri cAn phai biét cac c4 nhan minh
cong tac - cap trén va cip dudi. Nhung con ngudi thi “ba nhan ba tanh”,
chiu anh huéng béi cac dac tinh tiéu sif ca nhan, kha nang cda ho, nhan
cach, kha nang hoc héi, nhan thidc, gia tri, va thai d¢ cia ho nhu da
trinh bay trén day.

Con nguti suy nghi thudng la cé ¥ chi, nhung lai thudng hanh dong
theo cim tinh, theo tiém thie thic déy. Do 6, rat khé ma hiéu dugc
ngudi khac. Chinh vi vay nha quan tri can phai:
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~ Bigt d& phong khi thiy nhitng ngudi cung ¢6 tham vong nhu nhau
vé cung mot van dé.

— Phai hidu k3 thii d4ng s nhat 12 ai.
~ Phai biét kinh nhi vién chi trong cu x{.

w

. Thai Dg Can Phai Cé D& Khong Mat Long Ai

Dé c6 thai do img xit khong mat long ai, nha quan tri cAn phai tam
niém réng “muén dugc long moi ngudi 1a khong dugc long ai cd”. Van dé
khé la & ché dé. Do d6, nha quén tri nén theo phuong cham sau day:
3.1. Tién Trach Ky Hau Trach Nhan (trach minh truée, trach nguoi
sau).

3.2. Ky S¢ Bét Duc Vat Thi U Nhan (c4i gi minh khong muén nguoi ta
1am cho minh thi dimg lam nhu th& véi ké khac). Nhu vay nha
quan tri can phai:

— Khong bt bé chi trich ngudi khac.

- Khong ndi dua cham troc ai dé ngudi ta xau hd.
- Khong ha thip ngudi khac.

— Khong ghen titc.

3.3. Khon Cing Chét, Dai Cung Chét, Bigt Méi Song. D6 1a trist 1y
sdng ma Trang T da day cho dé ti. Cac nha tho cia Viét Nam
nhu Ta Xuong, Nguyén Khuyé&n, Nguyén Coéng Trd.... ddu hidu ro
triet 1y song ngay. Do d6, nha quan tri cAn phai:

- Uyén chuyén.

- Tram tinh va kin dso.
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4. Thii P Ung X& P& Pic Nhan Tam"®

Nha quan tri mudn giao t& nhén su t6t trong co quan t§ chic can phai
biét nghé thuat dic nhan tam. Sau day 12 mdt sd hanh vi Ung xI ma
nha quan tri phai quan tam va ap dung:. :

— Khen tang thuc tinh.-

— Mudn dan du khuyé&n khich phai khéu ggi bdn ngé cia ngudi d6
truéce. .

— Thanh that cha trong dén ngudi khac.

—  Gilf nu cudi trén moi.

—  Nhé tén ngudi.

~ Biét lang nghe.

— Nbi chuyén vé sé thich, hoai béo clia ngudi ta.

- Lam cho ké dai thoai thay cai quan trong cua ho.

— Néi vé thanh cong cla ho.
5. Nghé Thuat Khuyén Khich Nhan Vién"”

Muén khuy&n du va khuy&n khich nhan vién cia minh lam viéc hang
h4i hon, ngoai phong cach quan tri, k§ ning quén tri, bd tri dung ngudi
- ding chd - dang lac, luong bong va dai ngd cong bang..., nha quan tri
can phai biét mot s6 nghé thuat. Nghé thuat & day khong c6 nghia la
x30 tra, tha thuat, ma phai phat xuit tir day long. Sau day 1a mot so
nghé thuat: '

—  PEé ho tin ring ho hanh dong hoan toan theo séng kién cta ho.

—  Ap dung bi quy8t cha Socrate - 1am cho ho déng ¥ ngay tir dau.

— Dat minh vao tri tri caa ho.

- Goi nhitng tinh cdm cao thuong noi ho.

16 Xem chi ti&t trong tdc phdm How to Make Friends (Pdc Nhan Tam) cia Dale
Carnegie, Nguyén Hi&n Lé dich.
90 Nhu trén.
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~ Khen nhiing tién b, sang kién nho nhat.

— Téang cho ho chic vu ha}; tude hiéu.

- Géy cho ho mot thanh danh.

— Biét tir chdi mot cach t& nhi.

- Hay thach d8 va khich ho néu 4p dung tdm phuong phap néu trén
ma khong c6 hiéu qua.

6. Nghé thuit s'a sai

Mot trong nhitng chlc nang quan trong cba cdc cip quan tri la chic

ning kiém tra. Khi kiém tra, néu phat hién nhiimg sai trdi cha nhan

vién, nha quan tri phai biét cach sita sai. Mudn sifa sai nhan vién, nha

quan tri can phai:

— Tién trach ky hju trach nhan.

— Giil thé dién cho ngudi sai 16i.

— Goi ¥ cho ho hiéu 15i ctia ho.

— Néi dén uu diém ctia ngudi dé truéc khi phé binh.

TOM LUGQC

Trong quan tri nhan sy, diéu quan trong nhét van la lam cach nao dé
duy tri, khuyén khich, va dong vién nhin vién lam viéc hét minh va
lam viéc mot cach hitng tha. Nhung trong qua trinh cong téc. khong
phai moi viée déu dién bién tét dep. C6 nhitng ngudi dang bi ky luat
nhu canh céo, giang chirc, tam dinh chi cong tac, sa thai, hay cho vé
huu sém. Tuy nhién ciing c6 nhilng ngudi can phai duge thang thudng.

Trong tuong quan nhan su trong ndi bd, van dé ky luat 1a mot van dé
tdi quan trong dé duy tri ky cuong cta t6 chie. Mac dau mong mudn cia
cAp quan tri nham gidi quyét cac van dé mot cach tich cuc, nhung déi
khi diéu nay khong thé thuc hién dugc. Muc-dich chi y&u cia thi hanh
ky luat 1 nham bdo dam rang hanh vi cia nhan vién phu hgp véi cac

488




Tuong Quan Nhén Sy

quy dinh cta cong ty. Cac quan déc hay doc cong va trudng phong phai
¥ thie dugc ring viéc thi hanh ky luat s& c6 loi tich cuc cho cong ty néu
né duge 4p dung mot cach phu hgp va binh ding. Thi hanh ky luat
dang lac va dang cach sé giap cho nhéan vién lam viéc 6 ¥ thic ky luat
hon, ¢6 nang sudt hon, va vi the c6 loi cho nhan vién hon.

Tign trinh thi hanh ky luat cin phéi nang déng (uyén chuyén) va lién
tuc. Viéc thi hanh ky luat hop 1y sé lam cho cac thanh vién cia nhém
¢6 cac hanh vi chdp nhan. Nguge lai, viée thi hanh ky luat khong dung
cach, khong phir hop c6 thé gay cac hau qua tac hai dén cac thanh vién
cia nhom khéc. Trong tién trinh thi hanh ky luat, c8p quan tri cin
phai luu y dén moi trudng bén ngoai va bén trong anh huéng dén viéc
thi hanh ky luat. Truéc hét nha quan tri dé ra muc tiéu cia co quan.
Sau d6 dé ra cic luat 18, quy dinh. Cac luét 1& nay can phai dugc thong
dat cho moi nguoi hiéu ré. Tt d6, nha quan tri sé quan sat, kiém tra
xem moi ngudi ¢6 tudn theo ky luat hay luat 1¢ hay khong Va sau cung
ap dung k¥ luat pht hgp déi véi trudng hop vi pham.

Cac phuong phap tién hanh ky luat ciing can phai dugc ap dung uyen
chuyén bao gdém cac phuong phap sau day: phuong phép ran de theo
nguyén tic 10 1lfa nong, thi hanh ky luat ma khong phat.

Cho nghi viéc 12 mdt hinh phat nang nhat, n6 gay thuong ton khong
nhimg cho chinh ban than duong su ma con anh hl.rdng dén danh du va
vat chdt cua gia dinh ho. Do d6 hinh thuc nay can phai dugc 4p dung
mbdt cach than trong. Ap dung cho nghi viéc tuy thudc vao vi tri cong
tac cia ho. Mbi ngudi ¢6 nguyén nhén khéc nhau, do d6 cach thiec tién
hanh cho nghi viéc mdi cdp cing khéc nhau.

Nha quén tri cing cin phai luu y dén céc trudng hop tu ¥ xin thoi viéc
ctia mdt s6 ngudi. Cé nhidu nguyén nhan xin thoi viée. Néu cdc nguyén
nhan la chinh dang, va s0 lugng xin thdi viéc khong nhiéu, thi nha
quan tr1 ¢6 thé yén tam. Nhung néu 1y do lién hé dén phong cach quan
tri, dén chinh sach cha cdng ty thi nha quéan tri cAn phai tim cach sda
d8i. Phuong phap hay nhat d6 1a tién hanh cac cude phéng vin nhu'ng
ngu’01 mudn xin thdi viée, va tham chi ca nhiing nguoi da thdi viéc roi.
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Giang chic, thang chiic, thuyén chuyén, va vé huu la nhiing vién dé ma
nha quén: tri ciing cin phéi tién hanh mdt cach than trong. Thue hién
khéng cong béing, khong ding chinh sich s& gay ra tai hoa khong luong
noi.

Tat ca nhitng vén dé trén cin duge tién hanh qua thuong nghi tap thé
véi cong doan, néu cdng ty ¢6 cong doan. Cap quan trj va cong doan nén
cung nhau théa thuan mjt s§ quy dinh nao d6 trong théa uéc lao dong
tap thé. Piéu nay gidp cho céng ty én dinh lau dai. Luat lao dong Viét
Nam khuyén khich c4c cudc thuong nghi tap thé dé dé ra cac thoa ude
lao dong tap thé.

Nhung néu céc cue thuong lugng bat thanh, dé vo, thi nha quan tri
cling can phéi van dung moi bién phép tich cyc dé nh trong tai phan
xif diing theo luat lao dong Viét Nam. Nha quén tri nén tranh d8 xay ra
cac cudc dinh cdng, lang cong, hay bidu tinh.

Quan trong hon cé va tich cuc hon ¢4 van 12 giao t&€ nhan sy. Nha quan
tri can phai cu x&f sao cho moi ngudi duge an tam cong tac, duge théa
man véi cdng viée, va tich cye 1am viée. Mudn giao t& nhan sy t5t, nha
quan tri phai tim hiéu vé hanh vi tng xi¥ cla céc c4 nhan trong t3 chde.
Hanh vi ciia ho bi 4&nh hudng b&i dc tinh tiéu si ca nhan cia ho, kha
‘nang cda ho, nhén cach, kha nang hoc tap rit kinh nghiém, nhén thie,
gi4 tri, va thai do cta ho.

Tim hiéu cac dong luc kich thich nhan vién lam viéc tich cue 1a ca mot
~vin dé kho khan. C6 nhiéu Iy thuyét néi vé dong luc kich thich con
ngudi. Dang ké nhét d6 13 1y thuyét nhu ciu theo thi bac cia Abraham
H.Maslow, ly thuyét X va 1y thuyét Y ctia McGregor, va lj thuyét hai
yéu t8 cua Frederick Herzberg.

Mot khi hiéu duge hanh vi tng XU clia cic c4 nhan trong t6 chic, va
. hiéu duge dong luc kich thich ho, nha quan tri cAn phai tich cyuc giao t&
nhan sy t8t ddi v6i moi ngudi. La ngudi Viét Nam, ching ta cin tng
dung nghé thuat ndy theo quan diém Déng Phuong. Tuy nhién Tay
Phuong ciing ¢6 nhitng c4i ta can phai hoc hdi. Truéc hét, nha quan tri
can phai c6 mdt s6 ddc tinh tot gitp cho minh quan hé t&t véi moi
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ngudi. Mudn d6i nhan xd thé tot phai tri ky tri bi, phai ¢6 nhitng thai
do dé khong mat long ai, phai c6 thai do ing xd dé dic nhan tam, phai
biét nghé thuat khuyen khich nhan vién, va sau cing phai biét nghé
thuat sia sai.

CAU HOI ON TAP
1. Hay trinh bay tién trinh thi hanh ky luat va céc phuong phap thi

hanh ky luat.

2. Tai 520 phai cho nhén vién nghi viéc? Hay trinh bay cac phuong
phap cho cdc cip thoi viéc. '

3. Hay trinh bay ly do va cac phuong thic tién hanh d6i v6i nhiing
ngu’dl xin thodi viéc, giang chic, thang chu'c, thuyén chuyén cong tac,
va vé huu.

4. Thuong nghi tap thé 1a gi? Hay trinh bay tién trinh dé.

5. Thoa udc lao dong tap thé la gi? Hay trinh bay y chinh cda théa ude
lao dong tap thé theo luat lao dong Viét Nam.

6. Hay trinh bay tién trinh va thi tuc gidi quyét tranh chap lao dong
theo luat Lao Pong Viét Nam.

7. Tai sao cac cdp quan tri cAn phai giao t& nhan su tot?
8. Hay trinh bay cac ly thuy&t vé dong luc kich thick - dong vién.

9. Lam thé nao giao t& nhan sy t&t trong cd quan?

TU NGU CAN BAN

Employee relations hay Tuong quan nhan sy

Internal employee relations

Ky luat
Thi hagh ky luat

Discipline

Disciplinary action
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Penalty

Disciplinary action process
Grievance handling
Grievance procedure
Violation of law

Violation of company rules

Violation of health and
safety standards

Labor relations
Arbitrator
Arbitration
Aggrieved employee
Termination

Termination of nonmanegerial
/ nonprofessional employees

Termination of executives

Outplacement

Resignation
Voluntary resignation
Hot stove rule
Warning

Punishment
Demotion

Promotion

‘ Lay off

Transfer
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Hinh phat

Tién trinh thi hanh ky luat
Giai quyé&t khiéu nai

Tha tuc giai quyét khidu nai
Vi pham luat

Vi pham diéu 1é cta cong ty

Vi pham céc tiéu chudn vé y t&
va an toan lao dong

Tuong quan lao dong
Trong tai

Su trong tai

Nhan vién bi nguoc dai
Cho nghi viéc

Cho nhan vién nghi viéc

Cho cdp quan tri nghi viée
Sép x&p cho nhén vién tim viéc _
¢ mot noi khéc, co quan khéc
Xin thoi viéc

Xin thdi viéc tu nguyén
Nguyén tic Ib Itta néng

Canh céo

Phat

Giang chuc

Thang chae

Cho nghi viéc tam thoi
Thuyén chuyén
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Retirement

Early retirement
Collective bargaining
Collective agreement
Labor agreement
Breakdowns
Overcoming breakdowns
Ratifying the agreement
Conflict

Wrongful behavior |

Oral reminder

Written reminder

Hierarchy of human needs

Physiological needs
Safety / security needs
Social needs

Esteem Needs
Self-actualization needs
Two - factor theory
Motivation hygiene theoy

How to influence human
behavior ‘

Vé huu

Vé huu s6m

Thuong nghi tap thé
Théa udc tap thé
Thoa uée lao dong
Bétac |

Vuot khoi bé tic
Phé chuén thoa uéc

Mau thuin

Hanh vi sai trai
Nhéc nhé miéng
Nh#c nhé bang van ban

Néc thang hay thi bac nhu cau
cua con nguoi

Nhu ciu sinh 1y

Nhu ciu an toan

Nhu cau xa hoi

Nhu cau dugc kinh trong

Nhu cu tu thé hién ban than
Ly thuyét hai y&u t&

Ly thuyét yé’u‘ t6 dong vién va
yéu to lanh manh

Lam cach nao khuy&n du hanh
vi iing XU cia con nguoi
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