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Gigi thiéu
Chuong trinh Dao tao Quan ly
danh cho cac Doanh nghiép
Vira va Nho

Chuong trinh Dac tgo Qudn 1y danh cho cdc Doanh nghiép Vi va Nhé dugc
bién soan cho cdc nha quan 1¥ va chi doanh nghiép vira va nhé. La ngudi chd hoac
ngudi quan 1y doanh nghiép nhd, ban quan tam dé€n nhiu khia canh ctia viéc diéu
hanh mot doanh nghiép. Chuong trinh nay s€ cung cdp cho ban mot bo cuén sich
tap trung vao cdc khia canh chi y&u ciia quan 1§ nguén nhén lc, bao gém:

¢ Thu it nguén nhan luc.

e Bdnh gid hé so xin viéc.

« Phoéng van ngudi xin viéc.

* Quyét dinh tuyén chon nhan vién.

s Gidi thiéu va gitip nhan vién maéi 1am quen vGi cong viée.
¢ Dinh gia két qua cong viec.

¢ Quyét dinh vé dao tao nhan vién.

¢ T vdn dinh hudng nghé nghiép cho nhan vién.

Dt mét cong ty c6 hay khong c6 phong nhan su thi nha quan 1y va chi doanh
nghiép déu tham gia vio nhiing quyét dinh v& nhan sy. G méi buéc trong quy trinh
quéan 1y ngudén nhan luc, nha quan Iy thudng thu nhap cic théng tin, dua ra i
khuyén va nhimg ki€n nghj dé tir d6 di dén quyét dinh. Tai méi giai doan phat
trién clia doanh nghiép, dic biét 1a khi cong ty m& réng qui mo hoat dong, cic
quyét dinh vé nhan su phai dugc xem xét hét sifc than trong. Mot khi e6ng ty da
quyét dinh tuy€n mét nhan vién méi, tht dé chinh 1a sy d4u tu cGa cong ty.

B séch Qudn trf Nguén Nhdn luc trong cde Doanh nghiép Vita va Nho duge bién
soan d€ gitip cho cdc nhd quan 1§ vi chii doanh nghiép xdc dinh diing phuong
huéng trong cdc giai doan clia quan 1y ngudn nhan luc. Mbi cudn séch s& dé cap
dén mot khia canh cu thé cla qui trinh quan 1§ nguén nhan luc. Trong qud trinh
nghién cifu cla minh, ban s& vira 1i€p nh4n nhimg kién thic va kinh nghiém méi,
vira ¢6 k€ hoach dé€ van dung nhiing kién thifc ndy vio thuc t€ chia don vi minh.
Céc chi dé s€ duge dé cap trong bd sich nay bao gbm:



s Xic dinh v2 t8 chic chiic nang quan 1¥ ngudn nhan luc.
XAy dung chién luge quan 1¥ ngudn nhan luc.

¢ Phén tich cOng viéc.

e Thu hiit, tuyén chon ngudn nhan luc.

e Phdt trién vi d4nh gid hé théng tra luong.

¢ Dinh gid k&t qua cong viéc.

e Té chifc va thuc hién dho tao.

¢ Phit trién c4c dich vu v€ nhan sy,

» S dung cdc méi quan hé lao dong tich cuc va nhit quin.

s Xay dung cic chinh sich, thii tuc va hé thong sé sdch vé quan 1y ngudn
nhan luc.

Phuong phap nghién ciru cudn sach

Cuén sach nty dugc bién soan véi muc tiéu dé€ ban cé thé ty nghién cu. Miac di
cic cudn sich duge bign soan hoan chinh, nhung néu ban dirge huéng din, tu van
va trao doi théng tin phén héi thi hisu qud hoc s& cao hon. Mbi cuén sdch gém cé:

» Kién thitc co ban: gém nhimg thong tin chi ti€t, nhitng 1&i gidi thich va cdc vi
du minh hoa cho céc khéi niém quan trong.

+ Bai tap tu kiém tra: gidp ban khing dinh khé ning ti€p thu nhiing kién thic
co ban d3 dugc hoc.

o Baij tap thire hanh: &€ ban khing dinh kha ning 4p dung nhimg kién thic di
hoc vao thuc tién.

+ Bai tap tinh hudng: cho phép ban két hop mot s6 khdi ni¢ém va ng dung
chiing vao céc tinh hudng thuc tién tai cdc doanh nghigp vira va nho.

+ K& hoach ting dung: cho phép ban ting bu6c dp dung kién thic di hoc vao
thic tién cong viéc tai doanh nghiép.

Hoc & dau

Ban c6 thé doc sich & bét ¢ noi dau. Song dé dat hiéu suit cao nhét, ban nén
trénh nhitng noi 6n 30 va 6 vo wyén.



Hoc lic nao

Diéu nay hoan toan phy thudc vao ban. Co thé ban chi m4t 8 ti€ng déng hé 13 da
hoc xong mot cudn sich, nhung né€u ban cdn nhiéu théi gian hon thi ciing khéng
nén lo lang vi v4i méi mén hoc khdc nhau, moi ngudi déu hoc véi t6c do khic
nhau. Tt nhat 13 nén dat k&€ hoach trude va danh mét khodng thdi gian nao dé
trong nhitng ngly nhdt dinh d€ hodn thanh mot cudn sdch thi s& hiéu qua hon.

Hoc nhu thé nao

Khong nén quéi non néng, hiy bé tri mot thoi gian biéu déu dan, vi du nhu méi 14n
chi hoc mdt ti€ng. Hoc déu din s€ c6 k&t qud 6t hon nhidu 13 thinh thoang hoc
dén trong mot théi gian dai.

Hiy chuyén tam vio nhiing di¢u ban dang hoc, doc, ghi chép, hoan thién phin bai
tap tu kiém tra, bai tdp thuc hanh, va bai tap tinh hudng. Ban ¢4 thé thio luan vé
cac ¥ taéng va kinh nghiém thuc t€ v6i nhilng ngudi khdc, vi nhar vay sé gitp ban
nang cao sy hifu biét v khic sdu nhimg gi minh da hoc.

Sau khi d3 hoan thanh cdc phin bai tap trong cudn séch, ban s& bét tay vio phin
ing dung chiing trong viéc xay dimg K& hoach Ung dung. Hiy trao ddi véi cic
déng nghiép trong doanh nghiép ciia ban d€ x4y dung k& hoach éng dung. Hiy cu
thé ho4 ké& hoach img dung thanh timg budc va lugng dinh thén gian dé hoan thanh
timg budc d6. Nén nhd k€ hoach tmg dung niay 12 mot céng cu hudng din hét sic
linh hoat, khéng phai 12 mét khuon khé citng nhac. Vii thang mot 4n, ban phéi
kiém tra Iai k€ hoach iing dung cfia ban vi diéu chinh, néu thy cdn thiét.

- A? . - _; Lo -

Co thé tim su giap do & dau

¢ Chinh ban than minh. Hiy c6 géng hoc lai. Bimg bd cu6c. Néu ban vin chua
hiéu, ddu budi hoc tiép theo hiy doc lai mot 14n nifa.

¢ Gia dinh ban, ban be, hodc déng nghiép. Ngay ca khi ho khong hi€u chii dé
ma ban dang trao déi thi trong qud trinh thdo luin biét dau ciu tra 1oi lai loé
1én ngay trong ddu ban.

e Gido vién huong din clia ban. Ban cé thé tiép xic, yéun cdu sy giip 4§ tir
phia cdc giang vién va chuyén vién tu vin. -

o Tic gid. Cho dén théng 9 nam 2001, Chuong trinh Phét tri€én Dy 4n Mé Kong
(MPDF) s& chuyén cic cau héi ctia ban c6 lién quan dén noi dung cudn sich
téi tc giad. D& nghi giri fax, thur hodc thu dién v té¢i MPDF (xem dia chi cia
MPDF trong phin Phi€u Ddnh gid & cui cubn sich).
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Tong quan vé Cudn sach

Ban dd bo ra nhiéu thdi gian va nd luc dé phit trién mot chién luoc kinh doanh
sdng tao va chién lugc nay s& tao cho ban mot 101 the trong moi truding kinh doanh
c6 mifc d canh tranh cao nhy hién nay. D3 dén lic cin chuyén cic k& hoach cha
ban sang giai doan hanh dong. Li¢u ban di cé nhiing ngudi du ning luc vi k¥
ning cé kha niang hoan thanh céc cong viéc duge giao chua?

¢ Ban c6 bi€t nhig k¥ nang nao 12 cdn thiét cho cong viéc kinh doanh mdéi cta
ban khong?

¢ Ban cd biét cic cong nhin cia ban thuc sy dang sdn xudt ra cdi gi va ho ¢é
nhitng k¥ nang nac khong?

e Ban c6 thé chuyén c4c thinh vién trong luc lugng lao déng hién cé clia minh
61 cic vi trf khdc nhau khong va ban ¢6 tu tin 12 ban d3 dat ding ngudi vao
diing vi¢c khong?

e Tit ca cong nhan ciia ban c6 duge dat vao cic vi tri ma ho cé thé 1am viéc hiéu
qua nhit khéng?.

Trong méi trudng kinh doanh chuyén bién man le nhu ngly nay, cdc céng ty phai
c6 kha nang thay déi chién lugc nhanh chéng. Viéc sip x€p nhan vién mét cich
hiéu qua 12 y&u 16 then chét dé thuc hién cdc chién luge méi. D€ dit ding ngudi
vao ding viéc ban phai biét dugc kha nang cfia moi ngudi va nhilng gi ma cong
viéc doi héi, biét dugc nhitng k¥ nang va kha nang cdn thiét dé thuc hién cong viéc
- va du tinh duge midc do hoan thanh cong viéc.

Budc ddu tién 12 x4c dinh c4dc nhiém vy, trdch nhiém va tiéu chudn cho timg cong
 viéc. Néu ngudi chii 86 hilt — nha gquan Iy diam nhiém viéc nay, ho s& phai tién
hanh phan tich cong viéc dé thu thap cdc théng tin cho viéc lya chon, dio tao,
ddnh gid két qua va xdc dinh mic tién luong cho méi vi i cong viéc. Cubn sich
vé Phan tich Cong viéc (cuén sich thi hai trong b sdch nay) d3 trinh bay chi tiét
cdc phuong phdp ti€n hanh phén tich mét cong viéc cu thé.

Sau khi thu thap dugc cdc théng tin vé céng viéc, budc tiép theo 12 ti€n hanh viét
ban mo ta cong viéc, bdn yéu ciu chuyén mon vi ban tiéu chuln k&t qua cong
viéc. DAy 1a nhing tai lidu mo ta ddy db nhiém v, cdc k¥ ndng cdn thiét cling
nhu cdc mong mudn déi véi vi trf cong viéc.

Cudn sdch nay s& khai thic cdc loi ich coa viée tao ra nhimg tai lidu nhu vay va
hudng din ban sean thio céc tii liéu vé cong viée mot cich hidu qua cho cong ty
ban.

M3 td Céng viée, Yéu cdu Chuyén mon vi cde Tiéu chudn Két qud Céng viée )



Cac muc tiéu

Sau khi hoan thanh vi¢c nghién citu cuén sich, ban s& c6 kha nang t6t hon trong

vigc:

1. Neéu rd tdm quan trong clia cic ban moé ta cong viéc, ban yéu cdu chuyén mén
va ban tidu chufin két qua cong viéc.

2. Hiéu dugc qud trinh bién soan nhiing (i liéu quan trong ny

3. Viét ban mé ti cong viéc, ban ban yeu cdu chuyén moén va ban tieu chudn két
qud cong viéc cho bat k§ vi trf cong viéc nio trong cong ty cha ban.

2 M6 td Cong vige, Yéu cdu Chuyén mén va cdc Tidu chudn Két gud Cong viée



Quan ly Nguon Nhan luc

Qudn Iy nguén nhan lvc bao gbm tdt ca cic quyét dinh va hoat dong quén 1y co
anh hadng 161 ban chét cla méi quan he gura té chite va cdc nhan vién. Muc tieu
hang ddu coa quan Iy nguon nhan huc 1a gilip cong ty dat mot s@ lugng thich hop
nhung ngudt phit hop vao diing vi tri va ding thoi di€m nhim hoan thanh cdc muc
tiéu cha cong ty.

Khi cé ngudi phu hop v@i nhiing k§ ning thich hcrp lam viéc & ding vi uf thi ca
ngudi nhan vién va cong ty déu c6 lgi. Cong ty cé rét nhiéu co hoi dé lam dugc
diéu ndy trong thdi gian nhan vién lam viéc tai cong ty. Thi du:

s Ngay khi ho méi duoc tuyén chon Hn dau.

* Trong qud trinh ho phat trién va hoc hdi tai cong ty.
¢ Khi ho di diéu kién dé duge dé bat va thang tién.

» Khi ho chudn bi roi khoi cong ty.

LAmvigC

Quan Iy Nguén Nhan hrc

Hinh 1: Quan 1§ Ngudn Nhan fuc. Vong trdn phia ngoai bidu thi thii gian mot nhan vien 1am viec
v&i cong ty. Vong trbn phia trong bifu thi bSn mang chinh clia cong tic quin 1§ ngudn nhan luc.

M6 td Céng vise, Yéu cdu Chuyén mon va cdc Ticu chudn Két gud Cong viée 3



Céc cong ty cé stic canh tranh st dung Quén 1§ Nguén Nhan lyc hiéu qua dé diéu
hanh vi phat trién nhan vién clia ho nhim dat duoc ci hai muc tiéu kinh doanh
hién tai va tuong lai cia cong ty.

C6 bon Iinh vyc chinh trong hoat déng Quan 1¥ Nguén Nhan h:

1.

Lap K¢ hoach va Tuyén dung - Quéi trinh lap k& hoach vé nguén nhan
luc 13 m6t qué trinh lién tuc phén tich yéu cdu nhan luc cia t6 chic nhim
muc dich d4p dng cic muc tiéu cha doanh nghiép. Cong t4c tuyén dung
nhan vién chinh 13 dé d4p dng cdc nhu cdu ma luc luong lao dong hién cd
khong dip img dugc.

Dio tao vi Phit trién - Day 12 qud trinh lién tuc danh gid va phét trién ky
nang va kién thitrc cda nhan vién dé ddp (ing cdc nhu cdu hién tai va tuong
lai cia cong ty.

Duy tri va Quan Iy - Chat lugng cong viéc, tinh thin va khong khi lam
viéc déng val trdo quan trong trong quyét dinh ¢ lai vdi cong ty cua mbi
nhan vién. Mot méi trudmg 1am viée tich cuc s€ dugc tao ra thong qua thuc
ti€n quan 1y cong bang va nhdt quin va su quan tam dén cdc nhu cdu cia
nhan vién.

Hé¢ thong Thong tin va Dich vu vé Nhan luc - Cong tic quan 1y ngudn
nhan luc cdn chiu trdch nhiém vé hé théng cdc quy chuidn vé cong viéc
(phan tich cOng viéc, md ti cong viéc, ddnh gid cong viéc, céc tieu chudn
hoan thanh cong viéc, phan tich vé tién cong, diéu tra vé thi trudng lao
dong) va viéc quan 1y cac dich vu va lgi ich ma cong ty dem lai cho nhin
vién. Cong téc quan ly ngudn nhan lyc gilt mét vai tro rit quan trong trong
viéc duy tri hé théng céc thong tin c4p nhat vé ngudn nhan luc va ho so
cha nhan vien.

l\ ’ Quan Iy Ngudn Nhan luc chd yéu bao gom:

f o Lap k& hoach vA Tuyén dung - dé c6 di s6
l lugng va diing ngudi vao diing thoi diém.
S e '

s Pao tao va Phat trién - dé c6 nhitng nhan
vién vii k¥ ning thich hgp.

e Duy tri va Qudn 1y - d€ xay dung mdt méi
truomg thich hop cho nhan vién.

+ H¢ théng thong tin va dich vu vé nhan iuc
- dé c6 thong tin dang va dich vu thich
hop.

M6 td Cong viée, Yéu cdu Chuyén mén va cde Tidu chudn Két qud Cong viée



Céng cu hé trg quan ly ngudn nhan luc

Bo sdch nay trinh bay ba cong cu co ban hé ¢ cho cong tdc quan 1y ngudn nhan
Itrc bao gém:

Phan tich va du bio nhu ciu vé nhan luc - Sau khi di xdc dinh cac muc dich va
chi tiéu kinh doanh cia minh, céng ty cdn phai xdc dinh dugc ngudn nhan luc cén
thiét dé hoan thanh cic muc tigu dé. Dy bdo nhan huc s& cho cong ty biét ho cin
nhitng loat k¥ nang gi, ¢4n bao nhigu ngudi va khi nio phdi ¢6 duge nhitng ngudi
véi nhitng k¥ nang dé.

Kiém ké va kiém todn nguén nhan luc - Mot ban kiém ké cap nhét vé nguén
nhén luc s€ gilip cong ty ndm rd duge minh di c6 nhing k¥ nang v chuyén mén
gi, ai ¢6 nhilng k¥ ning vi chuyén moén dé va khi nio c6 thé sitr dung duoc ho.
Pay 12 mot néi dung quan trong ctia cong tdc 1ap k€ hoach v€ nguén nhan luc. Bin
kiém ké ngudn nhan luc sé duge cap nhat thudng xuyén thong qua mét qué trinh
goi 12 kifm todn ngudn nhan luc nhim theo dbi viéc dlo tao va tich lily kinh
nghiém clia cic nhan vién khi ho thue hién cdc nhiém vu khdc nhau.

Phan tich khiém khuyét va ké hoach nguon nhan luc - Bang cédch so sanh du
bdo nhu cdu vé ngudn nhan lyc v6i ngudn nhan lyc hién cé ching ta c6 thé lap
dugc k& hoach vé ngudn nhan luc trong d6 chi rd doi ngd nhan vién hién tai ddp
ting dugc cdc yéu cdu dén dau, khau ndo cin c6 su dao tao va & dau doi ngi hién
tai khong thé ddp iing dugc cdc yéu cdu. Viéc sif dung ban k& hoach vé ngudn
nhéan luc s& gilip cho céng ty ti€n hanh tim ki€m cdc nhan vién cdn thi€t nhim
kh#c phuc nhitng khi€m khuyét vé nguén nhén Tuc.

Mo td Cong viée, Yéu cdu Chuyén mén va cdc Tiéu chudn Két qud Cong viée 5



Lam thé nio chiing ta c6 thé biét duge nhimg ngudi
N——‘ nao I3 thich hop?
l\" dii s6 lugng va ding nguoi,
i bé tri vio ding vi tri,
vao ding thoi diém,

am diing viéc,

banh gia thuc trang

Trudce tién ban cdn ddnh gid cdc vin 48 hién tai cha cong ty minh. Qua trinh ddnh
gi4 s& gitip ban hifu 18 nhimg khé khan tiém thng va tir 46 d€ quyét dinh cdc budc
1i€p theo. C6 nhiéu c4ch d€ dénh gid thyc trang doanh nghiép, trong dé bao gém:

e Tién hanh ddnh gid noi bo.

» Thué tu vin bén ngoai danh gid.

e Giao viéc Xxem xét thuc trang doanh nghiép cho mot hai déng danh gia.

6 M5 td Cong viée, Yéu cdu Chuyén mén va cée Tiéu chudn Két qud Céng viée



Phu luc D - Théng tin bd sung

Chuong trinh Phét trién Du 4n Mé Kong dd bién soan bo sach danh cho cic nha quin
1¥ va chit cdc doanh nghiép vira va nhd ¢ Viét Nam. Mdi cudn sdch duogc thiét k& dé
sir dung mot céch linh hoat. Piéu ndy c6 nghid 12 mét ngudsi c6 thé tr nghién ciu toan
bo cudn sach, mot gido vien ¢6 thé sir dung dé€ gidng day, hoic chuyén gia tr vén cé
thé ding d€ tham khao cho cong tic chuyén mén cha minh. B6 sich gém hai nhém
chii dé:

s Quin tri Nguén Nhan luc trong cdc Doanh nghiép Vira va Nho

¢ Qudn tri Marketing trong cdc Doanh nghiép Viva vi Nho

Nhoém chi dé 1: Quan tri Nguon Nhan luc trong cac

Doanh nghiép Vira va Nho

1.01
1.02
1.03
1.04

1.05

Chu doanh nghiép va chifc ning quan 1y ngudn nhan lye

Phan tich cong viéc

M6 ta cOng viéc, yéu cdu chuyén moén va cic tiéu chudn két qua cong viée
Thu hit, Gm ki€m va Iua chon nguén nhan luc

He¢ thdng tién luong va tién cong

Nhém chu dé 2: Quan tri Marketing trong cac

Doanh nghiép Vira va Nho

2.01
2.02
2.03
2.04
2.05
2.06
2.07

Ciéc khdi niém co ban vé Marketing

Thu thap thong tin v€ khich hang

Thu thap thong tin vé qué trinh va xu huéng mua hang cia khéch hang
Thi trudng muc tidu

Ké& hoach ho4 va phat trién san phdm

Gid va chién lugc gid

Khuéch truong sin phdm va quang cdo

M6 1d Cong viée, Yéu cdu Chuyén mén vé cde Tidu chudn Két gud Céng viée
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Quan tri Ngudn Nhan lyc va
Marketing trong cac Doanh
nghiép Vira va Nho

Chuong trink phit tridn dy in Mé kéng

PHIF.U PAT MUA SACH

Ho vi tén:
Dia chi:
Tinh/Thanh phd:
Dién thoai:
Fax: ) E-mail:
Tén sach 86 lhuong Gia Tong
Tong




Phuong thac thanh toan

O Bing tién mit

3  Bing Séc, thanh toan cho Nha Xudt ban Tré TPHCM
O3  Chuyén tién bing dudng buu dign
a

Chuyén khoan qua Ngan hang 6i :
Nha Xudt bdnTré
Tai khodn s6: 7104.00637
Tai: Ngdn hdng Cong thuong
Chi nhdnh 3, TP Hé Chi Minh

T  Bing thé tin dung:

Q VISA
O MASTERCARD

S8 thé Ngay hét han

Van chuyén
O To6i mudn nhan sach tai Nha Xust ban

O Xin hiy chuyén sich cho 161 qua dudng buu dién

Xac nhin

Nguedi ddt mua ky tén va déng ddu Ngay

Xin giti phiéu dang Ky nay t6i:
Nha Xuft ban Tré

161 Ly Chinh Thing

Quén 3, TP H6 Chi Minh

Tel: 9316211 — 8465595 — 8465596 — 9317849
Fax: (84-8) 8437450

Email; nxbtre@hcm.vnn.vn



Quan tri Nguén Nhan lyc va
Marketing trong cac Doanh
nghiép Vira va Nho

Chuong trinh phit trien dy 4n Mé kéng

PHIEU PANH GIA

Chuong trinh Phat trién Dy 4n Mé Kéng rit mong ban doc gii lai phigu danh gid
che ching toi. Ching 161 s& phan tich thong tin phan héi dé cé thé cung cép cho
ban doc nhitng dich vu 16t hon, ciing nhu bién soan thém tai liéu dio tao cho céc
nhi quin 1y doanh nghiép vira va nho. Tat ca cdc thong tin trong phifu ddnh gid
nay s€ duge bao mit. Xin hiy danh 10 phit d€ hoan thanh phifu dinh gid va gir
phiu vé dia chi dudi day, bing fax hodc qua buu dién.

Ngoai ra, néu ban cd céu hoi lién quan dén néi dung cuén sich, Chuong trinh Phat
trién Dy 4n Meé Kéng s€ chuyén cac ciu hodi cia ban t6i tac gia (cho dén thing 9
nim 2001), Pé nghi giri c4u hodi ciing v6i phi€u dinh gid ndy bing fax, thu hoiac
thu dién 41t t6i MPDF theo dia chi sau:

Chuong trinh Phit trién Dir 4n Mé Kong
63 Phé Ly Théi T6, Tang 7
Ha Noi, Viét Nam
Biién thoai: (84-4) 824-7892 Fax: (84-4) §24.7898

E-mail: dlien@ifc.org

1. Cho biél tén cu6n sidch ma ban mudén gop ¥ kién?

2. Ban d3 nghe néi dén hogc nhia thiy cudn sdch nay ldn ddu tien & daw?

O Votuyén

bai

Bdo chi

¢ mot khod hoc ma i tham du

(3 mot cudc hoi thao ma i tham dir
Tt mot ngudi ban

O hiéu sach

a a0 00aQ

Khdc (Xin hiy néu o)




3. Ban d3 st dung cuén sich ady trong hoan canh naoe?
O Trong céc khod hoc & tnrdng Dai hoc/Cao ddng
T Hsithido
O Cong thc tu van
O Tu nghién cvu

4. L¥ do chinh ma ban mua cuén séch?

Q

Mot s& ngudi gidi thiéu cudn sach v&i 161
Cuén sich 12 tai li¢u bit budc trong khod hoc ma t6i tham du
Tai nghi ring cudn sich ¢ thé gilp toi khdi sy cong viée kinh doanh cla minh

QG QQ

Toi nghi ring cufn sich ¢6 thé gilp 161 cai ti€n cong viéc kinh doanh hién nay
cla minh

Toi thich cich trinh bay clia cudn sach

QQ

Cudn sich nay € hon so vé1 mot s8 cudn sach trong 1

5. Phin nao clia cudn sdch duge ban nghién ciu nhiu nhit?

Bai tap ty kiém tra

Bat tap thute hanh

Bai tap tinh budng

K¢ hoach img dung

Nai dung clia cudn sich
Phén khic

aoaooaa

6. Phin ndo cia cudn sich duge ban nghién citu it nhit?

Bai tap t kiém tra

Bai tap thyc hanh

Bai tap tinh hudng

K& hoach img dung

Néi dung ciia cudna séch
Phén khdc

QuUaaaa




7.

10.

Néu ban 1a chi doanh nghiép, ban d& ip dung nhitng kién thic nghién ciu duge tir
cudn sdch nay vao thuc 1€ céng viec kinh doanh clia minh nhu thé nao?

O Toi dz hi€u bidt duge nhidu hon truéc

O Toi da sir dung nhiing ki€n thitc nghién citu d& xem xét lai cong viec kinh doanh
hign nay clia minh

(3 Tai da sir dung nhitng kién thic nghién citu d€ dua ra nhitg bién phip quan Iy
méi

O Toi khong sit dung nhidu nhing kign thifc nghién citu tiY cudn sdch vi thdy chiing
khéng phi hop

O Ly do khic (xin néu r3)

Ban ¢6 thé st dung bai tap img dung dé gidi quyét cdc van d8 trong cong ty minh?

3 C6 thé dp dung hdu hé&t k€ hoach g dung

3 C6 thé ip dung khoang mét nira k€ hoach éng dung

03 Hdu nhu khang 4p dung duge mét k€ hoach img dung nio

Neéu ban hiu nhu khong thé 4p dung dugc mot k€ hoach tng dyng ndo, xin ban cho
biéi 1y do.

Ban danh bao nhiéu thdi gian d€ nghién ciu cuén sach nay? Xin hiy udc tinh theo s6
gicr.

1 dén 5 gity

5 dén 10 gis

10 dén 15 gi>

15 dén 20 gid

Khoang thai gian khiéc (xin hay néu 1)

Qaoaoaq

Ban hay d4nh gid cudn sdch niy theo thang diém duéi day?

RO ring 1 2 3 4 Khong 16 rang

Thii vi | 2 3 4 Khongthivi

Rat hitu ich f 2 3 4  Khonghinuich

Qu4 dé 1 2 2 4 Quakhd

Mat qud it thoi gian/ 1 2 3 4  Maitqud nhiéu thi gian/

cOng sitc nghién citu cing sifc nghién cifu



11. Ban hdy danh gid v€ Bai tap Thuc hanh?
O Quadé 1 2 3 4 Qué xhé
O Hoply 1 2 3 4 Khong hop Iy

12. Gid cida cudn sdch nay nhy thé nio?

0O Qudcao
O Hoply
O Quathip

13, Bansé&:

3 Mua cubn s4ch khic & cling nhém chi: &
3 Mua cubn sich & nhém cha dé khic
3 Gidi thigu cudn sich nay véi ngudi khic

Y kién b6 sung
Néu ban c6 thém ¥ kién hay nhin xét vé cudn sich nay holc i}hﬁn nao cia cudn sich, xin

vui Idng cho biét.




MO TA CONG VIEC, YEU CAU CHUYEN MON VA
CAC TIEU CHUAN KET QUA CONG VIEC

CHUONG TRINH DU AN ME KONG (MPDF)

Chiu trdch nhiém xud't ban : LE HOANG
Bién tip : TRIEU KINH VAN
Trinh bay bia : TRi BUC
Ky thuit : HIEN KHANH
Stta bdn in : LE CONG
NHA XUAT BAN TRE

161B Ly Chinh Thing - Quin 3 - Thanh phé H8 Chi Minh
PT: 9316211 - 8465595 - 8465596 - 9317849
Fax: (84-8) 8437450

Email: nxbtre@hcm.van.vn



In 1.000 cudn, khé 21 x 29 em. Tai Xi nghiép In L& Quang L&c.
56 dang ky ké hoach xudt ban 297/130-CXB. Do Cuc XuAt ban cdp ngay 7/3/2001 va
gidy trich ngang KHXB s6 270/2002. In xong va nop luu chidu thang 3/2002.



L\ o : BAITAPTHUC HANH‘I‘
. Hay hoan thanh vigs tif éanhgm va d¢a vae éép in. ;3:5 tinh ﬁiem clia. ban

1 Co phal ban dang phal chm muc cfu piu Eae dénghosc céc chl ph1
hanh chmh ch- sﬂn xuéit cao. qué m{ic hiﬁh ﬁnrimgkhéng‘? .
I T EIGQ BKhﬁng

2. 6 phal ban dang phél chm mét t1 1& qué cao 56 hang gxae song khOng"
duge khdch hang chap nhan, hoac b1 glao ‘mudn, hoadc bi klkich hang

'-ph&a n&n khdng’} .

: El G Q Khéng

3. °Co phm ban éang phal chm miot ti 1& qu‘é cao sén phém pi;a: 1am Tai vﬁ
san xu&t bi chﬁm tré khéng‘? ‘ o .

- 4,..CH phéj ban dang gap phii thyc i€ 12 ty ié nhan vién ving mat/di muon |
- .. hay 6m.day qué cao hay khéng‘? -
a s a Khﬁng

5. Cé phai ban dang gap phdi thuc t€1a ty 1¢ nhan vién xin chuyén hay
- nghi viéc qud cao hay khong? -
EI Cé O Khong

Tai sao diéu nay lai xay ra?

Néu két qua ddnh gid chi ra ring cong ty 6 vin dé€ thi ban nhat thiét phat tim hiéu
tai sao. Mot s cau hoi ban ¢d thé dat ra 1a:

s (G phai ban da hra chon va thué cong nhén 1a nhimg ngudi khong ¢6 trinh d6
khong?

Mo 1d Cong viée, Yéu cdu Chuyén mon va cde Tiéu chudn Két qud Céng viée 7



Phii ching cong nhan khong hiéu 18 nhiém vu vi ¢6 sy chéng chéo trong trich
nhiém vi thdm quyén? Diéu niy c6 din dén tang phi cdc né lyc clia cong nhin
hay khong?

C6 phéi céc cong nhan thudng xuyén tranh cii hodc ¢6 mau thefin va hiéu sai
v€ viéc ai phai lam viéc gi hay khong?

C6 phai cong nhan phan nan ring ho khong biét cong ty doi hoi & ho nhimg gi
hay khong?

C6 phai cdc phuong phép tra luong la khong ddy dd, khong cong bing va
khong nhét quén?

C6 phai tinh thédn 13m viéc cla cong nhan thip?

C6 phai cong ty khong dao tao ddy da hodc chét lugng dio tao kém din dén
chét lugng sin phdm va ning sudt lao dong thap hay khong?

Ban mo td cong viéc, ban yéu cidu chuyén mén va
' ‘ ban tiéu chuan két qua cong viéc ciia cong ty ban cd
‘\l thé da 16i thoi hoac khéng ré rang
el '

M6 td Céng vide, Yéu cdu Chuyén mon va cde Tidu chudn Két gqud Cong viée



7 A? b =
Ban c¢6 thé lam gi?

Mot trong nhiing nguyén nhan phé bién cia nhilng van dé ndy 1A ci ngudi chil va
ngudi cong nhan déu khong hiéu 1d ho cdn dat duge nhilng gi. Trudc hét cdn c6 sy
hiéu biét 16 ring vé yéu cdu clia mbi cong viéc. Dua irén su hiéu biét nay ban md&i
c6 the quy#t dinh xem liéu ban cé cén tuyén thém ngudi, dio tao lai, dé bat hoic
thay d6i vi tri trong doi ngi lao dong hién c6 dé giai quy&t nhimg khé khin hay
khong.

Phan tich cong viéc 1a qué trinh thu thap mdt ciach c6 he thng cdc théng tin lién
quan dén cong viéc. Phan tich cong viéc xdc dinh cic nhiém vu ctia cong viéc, cic
k¥ nang, nang luc va trach nhiém cu thé cdn phai c6 d€ thuc hién cong viec d6 mot
cach thanh c6ng. Cic chi din cu thé dé ti€n hanh phan tich cong viéc di duge
trinh bay trong cuén “Phan tich Cong viéc”clia bo sich nay.

Thong tin thu thap duge tir phan tich cong viéc chia mot vi tri dirge sir dung dé xéc
dinh:
= Ban mo ta cong viéc - cac nhiém vu ciia cong viéc

« Ban yéu cau chuyén moén - c4c k¥ ning, ning luc vi trach nhiém cu thé cdn
thiét d€ thuc hién t6t cong viéc.

« Ban tidu chudn két qua cong viéc - Cic thudce do két qua hoan thanh cong
viéc ‘

Mot khi nhitng tai liéu nay duge hoan thanh, ban cin phéi trao déi thong tin véi
céc nhan vién cla minh. Ban cling s& cin r& sodt 1ai cdc tai liéu hién c6 dé xem
chiing ¢6 13 rang va duogc cip nhit so véi cdc yéu cdu cha moi trudng cong viee
hién tai hay khéng.

M35 td Céng viée, Yéu cdu Chuyén mon va cde Tiéu chudn Két qud Céng viéc 9



Cac Tai liéu vé Codng viéc

C6 ba loai tii liéu lién quan dén cong viéc - ban moé ta cong viéc, ban yéu ciu
chuyén mon va ban tieu chudn két qua cong viéc. Day 12 nhiing tru edt clia chuong
trinh Quén 1¢ Ngubn Nhan Iuc hitu qud. Cic tai liéu ndy 13 nhilng tham chiéu
duge trinh biy rd ring ding d& tra 131 cic cau hoi:

* Tai sao lai c6 cOng viéc nay?
» Nguvi dam nhi¢ém cong viéc phii ¢6 nhilng trdch nhiém gi?

* Cin phai cé nhitng y&u & nio dé cé thé thuc hién cong viéc mot cach hitu
qua?

Cic tai liéu niy cdn 12 nén ting dam bao cho sy nhit quan trong cac hoat dong
giao ti€p va trong cdc phuong thic guan 1§ nguén nhan luc. Chiing ciing 1a co st
cho cich hi€u théng nhat v& cdc phan sy cha cong viéc ma nhimg ngudi dam
nhiém cong viéc va ngudi quan 1y cia ho phai chiu trich nhiém coéng khai.

Ban mo ta cong wec ban yeu ciu chuyén
- modn, ban tiéu chuan két qua coéng viéc

Cic 1ai liéu nay thuc hién nhitng chic ning sau day:
o Cung c4p thong tin cn thiét cho viéc tuyén mo mot img vién vao 1am viéc,

¢ Thé hién rd cdc két qua ddi hoi & cong viec trén co s& dé d€ truyén dat cho
ngudi thue hién, do ludmg két qua va danh gid két qua thuc hién cong viée.

¢ Cung cdp co s& cho viéc ddnh gid gid tri cong viéc va so sénh tién lwong vai
céc vi tri khac.

¢ Tao co s& cho viéc phan loai va x€p luong trong hé théng cdp bic luong cha
doanh nghiép.

s Truyén dat vé cac yéu cdu cong viée, 1am co s& cho qu4 trinh thi tuyén, dé bat
va phdt trién nghé nghiép trong cong ty.

M td Céng viée, Yéu cdu Chuyén mén va cde Tiéu chudn Két qud Céng viéc i1



e Cung cip tai liéa co s& cho viéc so sdnh k&t qud cong viéc ciia nhan vién,
truyén dat va do ludng cdc yéu ciu cai tién ciing nhu cdc phin thudng tong
cong vitc.

? by = -
Su dung va Ldi ich
C6 nhiéu hoat dong trong pham vi cong ty doi héi thong tin chinh xic va hoan

chinh vé cong viéc, vi du:

Ldp ké hoach va Tuyén dung

s Cin hidu biét cic yéu cdu clia timg cong viéc dé phuc vy cho qu4 trinh hoach
dinh nguén nhin luc.

s Cung cip thong tin v& kién thic, k¥ nang va ning luc da c6 trong céng ty
(KiZm k& nguén nhan lic).

» Tim ki€m ngudi trong ndi bd doanh nghiép dé dua vio cdc vi tri dang thidu.

s Thiét 1ap cdc ti€u chi lua chon cho cdc vi trf cong viéc mdi, bao gém ca viec
xdc dinh cdc cu héi phong van va thang diém ddnh gia.

* Dinh hudng nhan vién méi v€ cong viéc cia ho.

Pado tao va Phdt trién
o Thiét k€ cic chwong trinh dio tao cho cong ty dua trén cic k¥ nang cu thé cin
thiét.

e Thiét k€ cic chuong trinh phét trién ¢4 nhan phuc vu cho viéc phdt tri€n nhan
vién trong cong ty.

Duy tri va Qudn Iy
e Lua chon ngudi cho mot vi trf méi trén co s& hi€u biét cdc yéu cdu cia céng
viée.

e Hb tro cdc phuong thitc quan 1y hgp 1y bing nhilng k¥ vong nhat qudn va 19
rang vé két qud cong viéc.

o Thong tin qua lai r6 rang gifta ngudi quan 1y va nhan vién v€ viéc két qua cong
vige s€ duge ddnh gid nhu the nao.

H¢é théng Thong tin va Dich vu vé Nhdn luc

e Xay dung cic 1ai liéu ghi chép v& k& qua cong viéc va kinh nghiém lam viéc
chia cdc nhén vién.

i2 Ms td Cong viéc, Yéu cdu Chuyén mén va cde Tidu chudn Két qud Céng vide



So sdnh cdc miic luong.

So sanh thong tin v& miic thil lao v cic khoadn phiic loi khic

Mot khi ban dé soan tho c4c thi liéu thigt yéu nay, ban sé& thdy cé nhiéu cich dé
st dung ching. Vi du ban cé thé:

Giri kém hai ban mé ta cong viéc gfc cung vdi thu mdi nhédn viéc v yéu cdu
nhén vién ky vio ca hai ban. Mot ban s& dugc giri lai Phong Nhan su cia cong
ty dé luu trif trong hé so ¢4 nhén cla nhan vién dé.

Pé ngudi ddm nhiém cbng viéc tham gia vao qud trinh c4p nhit nhimg thay
déi trong c6ng viec. D& nghi ngudi ddm nhiém cong viéc ky vio bidn mo td
cong viéc moi duge sita d6i. Mot ban mo th cong viéc méi ¢6 chit ky nay sé do
ngudi dam nhan cong viéc gilt, va bin khdc s& dugc luu vao hd so cd nhan clia
ngudi do.

St dung ban mé td cong viéc d€ ddnh gid ludng cong viéc trong cong ty clia
ban théng qua viéc tac ra mot so d6 két ndi cdc nhiém vu.

Sir dung céc ban m6 ta cong viéc dé xay dung c4u triic thdm quyén trong cong

ty cfia ban trén phuong dién cdc méi quan hé bio cdo. Hay dim bao dé c6 moét
co cdu t8 chitc phii hop cho viéc hoin thanh c4c nhiém vu moét c4ch hiéu qua.

chuyén mon va ban tieu chuin két qua cong viéc:

‘\ ‘ Hay dam bao rang ciac ban mé {a cong viéc, ban yéu can

7

duoc xay dung va ap dyng mdt cach nhit quan doéi voi
méi cong viéc trong pham vi cong ty.

duge dinh gia mét cach ding din dé phi hep véi cic
qui ché vé lao dong tai dia phuong.

+ hoan chinh va cap nhit.

s duogc xay dung cho vi tri cong viéc chit khong phai cho
ngudi cu thé,

Mo 13 Cong viéc, Yéu céu Chuyén mon va cde Tiéu chudn Két qud Cong viée 13
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Tao lap cac Tai liéu vé Cong viéc

Té’ng quan

C6 ba buée chinh dé dim bao cho cdc bin mé A cOng viéc, ban yéu cdu chuyén
mon va ban tidu chudn ket qua cong viéc luén duge chinh xdc vi cip nhat.

1. Thuc hién phan tich céng viée

2. Xay dung cdc tai lieu vé cong viéc (ban mo 14 cong viéc, ban yéu ciu
chuyén moén va ban tidu chudn két qua cong viéc).

3. Duy tri cdc thong tin vé cong viéc.

Phan tich Cong viéc
Phan tich cong viéc dugc sir dung dé thu thap nhimg théng tin chinh xdc vé€ moét vi
trf cong viée. C6 mot s6 cdch dé phan tich cong viéc, thudng thi phai két hop giiia
céc ngudn thong tin hién cé véi viec ki€ém tra hay khing dinh lai théng tin thong
qua qua trinh quan sdt va phong vin.
Trong mdi phan tich céng viée ¢6 ba bude:

1. Quyét dinh cdch ti€p can dé phan tich cong viéc.

2. Quyét' dinh ngudi cung cdp théng tin va phuong phdp dé kiém tra, xéc
nhan théng tin.

3. Hoan thanh viéc tap hop thong tin va ra sodt lai cdc két qua.

M6 td Cong viée, Yéu edu Chuyén mon va céc Tiéu chudn Két qud Céng vide i5



C6 hai cong cu thudng duge sir dung d€ tién hanh phén tich cong viéc:

Bang phan tich cong viee Dugc sl dung d€ tryc 1iép liet ké cic trdch nhiém
cong viéc, yéu clu chuyén mon va tiéu chuin hoan
thanh céng viéc trong bang phan tich,

Ban cau hai phan tich Dugc sit dung d€ thu thap théng tin vé céc nhiém vu
cong viée cg thé clia timg cong viéc.

Bdng Phdn tich Cong viéc
Béang phan tich cong viéc tip trung vio cic diéu kién mong mudn d6i véi vi tri
cong viéc. V4i vige sir dung cong cu ndy, chi doanh nghiép hay nhitng nha quan

Iy dinh nghia cong viéc biang cdch xdc dinh cdc nghia vu, cdc méi quan hé, nhitng
trich nhiém cong Khai va céc hiéu biét cin thiét cho cong viéc.

Hoan thanh Bang Phan tich céng viéc

s Tap hop so dé t6 chic clia cong ty va danh séch cdc chic danh cong viéc.

* Thu thap moi théng tin ma ban di c6 vé€ cdc trich nhi¢m cla cong viéc.

¢ Chon ra cdc ¢6ng viec cin phai duge phan tich ngay.

¢ Hoan thanh bang phan tich cho timg vi tri cong viéc.

» Giao cho mot ngudi hifu bi€t ri sodt bing phan tich da dugc hoin thanh dé
dam bao ring théng tin v& cong viéc d3 dugc thé hién chinh xdc. Viec c6
théng tin chinh x4c tai thdi diém nay 12 rt quan trong.

s Kiém tra xic nhén lai théng tin cla ban thong qua phéng vin vi/hoic quan
sét.

Bang phan tich cong viéc sau day chi 1a mét vi du. Céc thong tin dugc tap hop
trong mAu niy cé thé khong phi hop 361 véi cong ty clia ban va cin phai duge sira
déi cho phi hop vdi céc yéu clu cia cong ty ban.
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Vi du: Bang Phan tich Céng viéc

HOAN THANH DUNG KHOI LUONG CONG

VIEC THEO YEU CAU
DAU RA CO PAT TIEU CHUAN SAN

HOAN THANH DUNG THOUHAN
PHAM/DICH VU

CAC THUGC PO KHAC

Ngudi chuin bi: Chirc danh cong | Phong: Dia diém;
viéc:
Ngay thang:
Cdc nguon lao dong
r :

Céc ngudn nhilng ngudi ddm nhiém Ngudn tir néi bo Céc nguén bén

cong viéc hién tai ngohi

Cédc trdach nhiém cua cong viéc

Chiic danh cong viée: Béo cao cho:

Phéi hop lam viec véi:

(Chi r6 vi tri cita cdc cé nhan va cdc phong ban)

CHAT LUONG DUGC KIEM TRA
) , NHU THE NAQ? St ”

CAC TRACH NHIEM HAY DANH DAU

CHINH DE CHI RA CAC
TRACH NHIEM
CHINH BUCC
GIAM SAT

M3 1d Cong viée, Yéu cdu Chuyén mén vé cde Tidu chudn Kér qud Céng viée
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CHAT LUONG BUCJC KIEM TRA

CAC TRACH NHIEM PHU NHUTHE NAO HAY DANH DAU

o PE CHI RA CAC
5 TRACH NHIEM
S PHU DUQC GIAM
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Cdc moi quan hé

BAO CAO CHO:

GIAM SAT NHUNG NGUUI SAU:

Muc dich/Muc tiéu cua vi tri

i8 M3 td Céng viée, Yéu cdu Chuyén mén va cde Tidu chudn Két qud Céng viée




Trich nhiém cong khai

DI VO THIET BI

CAC TAT SAN KHAC

MUU LOI NHUAN

TN MAT

CAC KHOAN CHI

THONG TIN

CAC QUAN HE BEN NGOAI

Trinh do hoc van/Kinh nghiém cdn thiét

Bao gém 56 ndm cdn thiét

" Kién thite/Ky ndng can thiét

Xiéc dinh cdc k¥ nang ¢6 duge bing cdch nao {trudng hoc, cdc khod hoc dac biét,
kinh nghi¢m, huin luyén dao tao)

K¥ NANG GIAO TIEP

KY NANG LAOQ BDONG
CHAN TAY

KY NANG VE TRI TUE

- Md td Céng viée, Yéu cdu Chuvén médn va cdoe Tiéu chudn Két qud Cong vide 19




Cédc yéu cau vé co so vdt chit

PIEU KIEN NOI LAM VIEC

THOI GIAN LAM VIEC

CAC GIAI DOAN NGHI NGOIL:

CAC PIEU KIEN VE MOI TRUONG

Cdc yéu cau ddc biét khdc

pI1 CONG TAC

LAM VIEC BIET LAP

LAM VIEC BAN DEM

LAM VIEC NHIEU GIO LIEN

LAM VIEC TRONG CAC PIEU KIEN NGUY HIEM
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Ban Cdu hoi Phdn tich Céng viéc

Khi chudn bi phan tich cong viéc sir dung ban cau héi, ban cin quyét dinh ai s& 13
ngudi dién vio ban cau hoi ndy. Mot s6 ngudi mi ban ¢6 thé xem xét can nhic la:

¢ Nguoi ddm nhiém cong viéc.
e Ngudi gidm sdt cong viéc.
¢ Chuyén gia phén tich céng viéc.

¢ Mot nhém nhiing ngudi v6i cing mét chic danh céng viée.

Khéng nhét thiét phai cé 4t ca nhan vién dién vao bin ciu hoi. C6 thé st dung
phuong phidp chon miu ngiu nhién cho timg chitc danh céng viéc. Ban ¢6 thé xdc
nhén su diing dan cha cdc cu trd 18 c6 tinh dai dién thong qua viéc quan sdt trong
qud trinh nghién citu cia minh.

Ban Cau héi Phan tich Cong viéc dugce chia thanh mudi bon phén nhu sau:

PHAN 1: Thong tin chung vé vi tri cong viéc

PHAN 2: Gidm sdt va chiu sy gidm sdt

PHAN 3: CAc Iinh vue ki€n thifc va k¥ nang nghé nghiép
PHAN 4 S dung ngon ngr

PHAN 5 Sir dung thi gidc va céc gide quan khic
PHANG: Cic quyét dinh quan 19 va kinh doanh

PHAN7VA 8: Cic giao ti€p n6i bd va giao ti€p ben ngoai

PHAN 9 VA10: Céc cudc hop ma ban tham dy, lam chii toa hoac khi xuéng

PHAN 11: C4c hoat dong thé chat

PHAN 12: Sir dung thiét bi, miy méc va dung cy
PHAN13: Céc diéu kién vé moi trudmg

PHAN 14: Cic dac tinh khéc chia cong viec

C6 rat nhiéu 50 lieu cin dugce thu thip va vi viy viée tap hop thong tin mot cdch ¢6
t8 chiic s& Iam cho viéc truyén tai thong tin vio ban mo ta cong viéc va bén yéu
- cfu chuyén moén trd nén dé dang hon.
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Cudn sdch nay tap trung vao vin dé soan thdo cdc tai liu cong viéc tir két qua
phén tich cong viéc. N&u ban chua quen véi cic phuong phédp phan tich cong viéc,
ban nén doc thém hudéng din chi ti€t trong cudn sdch c6 tieu dé “Phan tich Cong
viéc” nim trong bé sch nay.

r - A’ L4 x® = E A ~ - M
Phat trién cac Tai liéu vé Cong viéc
Khi da hoan thanh phan tich cong viéc va toan bd thong tin dugc thiét lap thi day

chinh Ih thai di€ém @é viét ban mé ta cong viéc, ban veu cdu chuyén moén va ban
tieu chudn két qua céng viéc.

Bdn Mo td Cong viéc

Mot ban mo ta cong viéc chi ra cdc nhigm vy, bdn phan va trdch nhiém clia mot
cong viéc. N6 xdc dinh cai gi ¢dn phai 1am, tai sao phai lam, 1am & dau va mé (4
ngan gon fam nhu thé€ ndo.

Mot ban mé ta cong viéc dién hinh bao gbm b6n phin chinh: xdc dinh céng viec,
tém tat chung, cic chic nang va nhiém vu thiét yéu, va cdc mai quan he.

X4éc dinh cong
viéc

Toém tit chung

Ciac chirc nang va
nhiém vu thiét
yéu

Cic méi quan hé

Gé8m c6 chitc danh céng viéc, phong ban vi dia di€ém. Nén
ghi r& ngay thang phan tich, difu nay quan trong vi qua dé
ban biét khi nao thi cdn xem xét lai m6 td vi uf cong viéc
nay

Tém tét ngén gon sic tich v& nhimg trdch nhiém chung v
cdc ndi dung gidp phan biét céng viéc ndy véi cac cong
vi¢e khidc. Phin nay cling néu ¢a tinh trang cong viéc: cong
nhin 1am viéc toan b thd gian, ban thoi gian, lam tam
thin, thuoe dién mién thué/khéng mién thué,

Day 13 phin li¢t ké cdc chirc nang va nhiém vy thist y&u
trong d6 c6 trinh bay rd rang va chinh x4c v€ cdc nhiém vu,
bén phan va c4c trich nhiém chinh.

Xdc nhan cdc m6i quan hé bdo cdo vi gidm sét d6i véi vi
tri c6ng viéc.

Hay dam bao rang chitc danh cfia vi tri eong viéc phan
anh ddng trach nhiém nhung khéng ha thap ngudi iam
viéc. Hay tranh nhitng tir “cdp thiap” va “cdp cao” khi
c6 thé, Khong ding chitc danh “quan 13” hoac “gidm
sat” v6i nhitng cong viéc ma cic trach nhiém da phin
khong thudc linh vuc quan Iy
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Xac dinh cic bén phan va chite ning chinh ctia vi tri cong viéc

Ngudi viét ban mo ta cong viec cdn phai cé sy hiéu biét 15 rang vé trich nhiém
clia vi tri céng viéc va cdc chifc nang cha vi tri d6. Ngudt dé cdn biét tai sao vi tri
cong viéc lai quan trong d6i véi phong ban va vi tri nay hé trg cho sif mang, muc
dich v muc tiéu clia t8 chifc nhu thé nao. C4c ciu héi then chat 1a:

e Taisao lai 6 vi tri nay?
e Tai sao vi tri ndy lai quan trong ddi v&i cong ty?

* Vi tri ndy hé (rd cho st mang va cdc muc dich clia doanh nghiép nhy thé€ nao?

Xac dinh cdc nhiém vu chu yéu ciia vi tri cong viéc

Céc nhiém vu ctia cong viéc 14 nhimg hoat dong tao nén trach nhiém hay chiic
nang cu thé chia vi tri cong viéc. Cac nhiém vu chdl y&u ciia céng viéc 13 nhimg
nhiém vu ma khi duge thuc hién 5t s€ din i viéc hoan thanh 8t cdc trach nhiém
va chitc ning cia vi tr cong viée.

Vi du, n€u mot vi trf ¢ong viéc cé trach nhiém I tuyén nhan vién thi mot nhiém
vu lién quan ctia cong viée c6 thé 1a phdrig van cdc ing vien. Nhiém vy phong vin
Ung vién clia cong viéc }a moét phan cha trich nhiém hay chic nang tuyén nhan
vién. Né€u nhiém vu phong van tng vién clia cong viéc khong duoc thuce hién 6t
hoic hoan toan khong duge thyc hién thi trach nhiém tuyén nhan vién cho céc vi
trf dang khay#t s€ khong bac gié dugc hoan thanh.

D¢ xiac dinh xem mot nhiém vu la chinh hay phu,

‘ hiy diat cau hoi “Viéc thuc hién nhiém vu nay co

i anh hudng truc ti€p dén muc dich cta vi tri cong

l viéc hay khong?”,. Néu cau tra loi Ia “c6” thi dé Ia
i nhiém vy chinh. Cic nhiém vu khéng tryuc tiép dong

g6p vao viéc thuc hién muc dich caa vi tri cong viéc
dwec coi Ia nhiém vy phu.

Hay can nhiic cdc yéu cfu vé hanh vi va giao tiép trong tit ca cdc bin mo ta cong
viéc ciia ban. Cdc yéu ciu niy c6 thé bao gém:

¢ Duy tri cdc mdi quan he cong vieée hitu hi¢u.
* Tuan tha cic chinh sdch cua cong ty.

s Thé hién thdi d6 lich thiép, tén trong va nhay cam trong khi giao ti€p v6i céc
ban déng nghiép, cdc khich hang va nhitng nha cung ing.
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’ Mot ban mé td cong viéc chi ra cic nhiém vu, bén
‘ phan va trich nhiém cia mot cong viéc. N6 xac dinh

I ro cin lam gi, tai sao lai lam viéc dé6, lam viéc dé &
l déu va néu mét cach ngidn gon viéc 46 duge lam nhu

thé nao.
Céc dac tinh cua mot Ban Mo ta Cong viéc tot

Trong cdc doanh nghi¢p nhd, théng thudng mot ngudi cén phii thuc hién nhiéu
nhiém vu va chic ndng khdc nhau. Vi vay cdc doanh nghiép vira vi nhd ¢6 thé sir
dung céc kifu mo ta cong viéc khdc nhau. Nhin chung c6 hai loai mé ta cong viéc:
khdi quit va chi ti€t.

M6 ta cong viéc khéi quét dugc viet mot cich chung chung vi c6 thé duoc sit dung
cho mot s6 vi tri cong viéc twong tu nhau. Vi dg, néu mot cong ty nhd ¢ hai the
k¥ thuc hién nhitng nhiém vu teong d6i giéng nhau thi cong ty ¢6 thé sit dung mot
ban mé ta cong viéc chung cho vi tri “thu ky".

Tuy nhién, ciing véi su phét trién clia cong ty, cdc cong viée s& duge chuyén moén
hod cao hon va ird nén phifc tap hon. Céng ty c6 thé s& cdn phai vi€t nhitlng ban
mo ta cong viéc khac nhau mang tinh cu thé hon. Ban mo ta cong viéc chi ti€t
dinh ra bon phan vi nhiém vu d&i vdi moét vi rf cong viéc cu thé trong mot 16
chifc. Vi du nhu vi trf thu k¥ néi chung trong vi du trudc bay gier c6 thé dugce tich
ra thanh hai: nhan vién 12 tan va g 1§ hanh chinh.

Tét ca cdc mé ta cong viée dit 1a khdi quét hay chi ti€t déu phai ngin gon va don
gidn. Dé xay dung duge mot ban mé ta cong viéc 6t, ban cdn dim bdo:

¢ Sip x&p c4c nhigm vu va tridch nhiém theo ddng trinh ty thuc hién. Hay bt ddu
biang nhiém vu doi hoi nhidu thai gian nhét hodc mang trdch nhiém 1dn nhét.

s Sir dung cich dién dat “cdc nhiém vu va trich nhiém ¢¢ ban” & doan ddu va
két thic véi can “thuc hién cdc nhiem vu ¢4 lién quan khic theo yéu ciu”.
Dimg c6 ging liét ké tat ca cdc nhiem vu.

« Thé hién c4c nhiém vu riéng biét mot cich & rang va ngin gon. Khong sir
dung ngon ngit chuyén mén va hiy dua vio cdc vi du cu thé vé nhiém vu bat
ctf lic ndo ¢o thé.

s Hiy dé cap t6i chitc danh va vi tri hon 13 nhilng ngudi cu thé,

» Hay khédch quan va chinh xac trong khi mo ta cong viéc. Mo ta cong viée theo
céach nd phai dugce thue hién trén thuc &

* Si dung céc tit cd tinh hianh dong. Nhan manh nhing gi ma ngusi dam nhiém
cong viéc cin phai 1am ma khoéng cdn phai gidi thich qui trinh ¢dn dugc 4p dung.
Vi dy, mot trong céc nhiém vi cita ngudi 18 tan 13 ghi chép céc cudc hen. Mo ta
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cong viée cdn phai néu “ghi chép cdc cudc hen” hon 1a “cén phai fuu 1ai ban ghi
chép cdc cude hen”,

Hay don gidn va ngin gon. Ding 1am cho ban md ta cong viéc qui rudm ri. Sy dai
dong cua ban mé ta cong viéc khong 1am tang tim quan trong ctia cong viéc.

Ban mo td cong viéc sau day chi 1a mdt vi du. Céc thong tin duge tap hop trong
miu nay cé thé khong dp dung cho cong ty cha ban vh phai duge sita ddi cho phit
hop v&i nhu cdu ciia cong ty ban.
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Vi du vé Ban M& ta Cong viéc

Ngay Ngudi chudn Ngubi kiém Chic danh cong B4 phan:
bi: tra: viéc:
36/04/58 MLEB GDAR Thu ky Sén xudt

Mo tda cong viée

CHUC DANH CONG VIEC: BAQ CAO CHO:
Thu ky cho K¥ sir trudng Co khi Ky su Trudng Co khi

XAC DINH CONG VIEC: Cung cip dich vu thu ky toan dién cho K§ su Truémg Co khi
bang cach té chiic cic cong viée thudmg nhat che K¥ su Trudng.

Céc nhiém vu chinh

1. Sau khi nhin thy, sip x€p thu theo thit ty vy 1ién, dinh kém cdc tha ti trao déi
trude d6 néu ¢ va dinh may cic thu tir thong thudng dé ky.

2. Chép lai bn doc cha K¥ sw Trudng va xir 1y cdce van ban thu tir khin cip do cdc
ky su co khi cao cfp doc.

3. Sép dat cdc chuyén cdng tdc va chudn bi lich trinh céng tic cha phong.

4. Luu trif duy tri cdc ghi chép don gian vé thai gian lién quan dén tien 46 thuc
hién céc dv 4n thir nghiém. Dam bdo ring cdc so d6 tién 49 ludn duge clp nhat.

5. Gif vai trd nhu mo6t trg Iy cha K¥ su Truéng Co khi bing cdch xir Iy cdc céng
viec c6 tinh chat thudng 18 clia Ky su Trudng.

6. Sang loc cdc cude goi dién thoai

Cdc nhiém vu phu

1. Chudn bi mot ban t6m tit ngén vé céc chi tidu cha phong trong khodng théd gian
nhét dinh ma ké todn yéu ciu va phan bé ching vao timg du 4n.

2. Thu thip c4c bdo cdo tom tit do cdc k¥ su cao cip chudn bi cho cdc dy dn clia
ho, danh mdy du thio bdo cdo tién d6 cho Gidm ddc K§ thuit cia Dy dn.

3. Chuyén céc hd so cii xudng tdng him va 1am cdc hé so mdi cho sdu thing tdi.

4. Déanh mdy ban bdo cdo ké todn thé hién khoan thu nh4p vh cic khoan chi phi
cta cdc du dn thudc nam redc.

Cdc mdi quan hé

BAO CAO CHO: K¢ su Truémg Co khi

GIAM SAT NHONG NGUOI SAU DAY: Khoong cé
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\ . .7 o Bf: TAP THUC HANH )
Bay git 12 thm dxém l&p \qét mﬁt bén mb i cﬁng \uéc

1. Dung mos- méu dé tfésng cha bén mo @ cong vaéc & Phu Iuc B aé hoem fhanh
mot ban du thao mo 14 cong viéc cho miot vi trifrong cong ty ban. - '

2. Ban c6 kho khan g1 khi viét ban m6 & cﬁng viéc nily hay khong? Néu 6, Ilét
ke cic khé khan va dé xudt gidi phép &€ gidi quyét kho khan ds. _
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Bdn Yéu cdu Chuyén mén Céng viéc

Ban yéu cdu chuyén moén cong viéc liét ke kién thidc, cdc k§ nang va nang luc ma
mét cd nhan cln cé dé€ cé thé hoan thanh 6t cong viee. Kién thiic, k¥ ndng va
nang luc bao gom hoc vén, kinh nghiém, cdc yéu cu vé k¥ nang lam viéc, cic
diéu kién lam viéc vk nhimg nguy hiém c6 thé cé. Trong ban vi€t yéu cdu chuyén
mon cho cong viéc, diu quan trong 1A phai liét ké cy thé céc kién thiic, k¥ ning
va nang luc lién quan dén viec hoan thinh 18t cong vide.

Yéu cdu cong viéc bao gém:
e Cidc yeu céu v€ hoc vén.

e Cic yéu cdu vé gidy phép 1am viéc.

e Céc yeu cdu vé kinh nghie¢m vd/hoic dao tao.
e Cic yéu cdu vé kién thirc.

e Cic yéu ciu v& k¥ nang.

e Cic yéu cdu vé thdi do/théi quen

Céc yéu cfu vé thé chét bao gbm:

e Suc6 gang nd luc v& thé chit.

e (Cic diéu kién lam viéc.

s Cic méi nguy hiém.

Hay d3m bao ring cic yeéu cdu ma ban liét ké ra 13 & mic do thiét yéu ddi véi
cong viéc. Doi khi ngudi ta ¢6 xu hudng ligt ké nhitng yéa ciu mong mudn hon 1a
nhifng yéu cdu that sy cin thi€t. Viéc yeu cdu hon ¢di ban cin c6 anh hudng téi
viéc thué nhan cong, dé bat, tinh todn tién luong va tién th lao. Vi dy, néu ban
quang cdo tim ngudi cho moét vi i, cdc ing vien khong ddp dng cdc y2u cdu t6i
thiéu cla ban s& bi loai ngay trong dot ra sodt so bo cic don xin viéc.

V{ dy, néu bing cip hoc vén 13 quan trong d&i véi nginh cha ban, ban cé thé yéu
céu ngudi lam viéc cho ban c6 mét bing sau dai hoc ndo d6. C6 thé s& c6 lgi vé
lau- dai n€u ban cé mot ngudi quan 1y v6i bing thac si v8 quan tri kinh doanh
(MBA), nhung diéu d6 cé that sy cin thist khong? Khi ban quang cdo moét vi trf
quan 1y, cdc dng vién khong cé bing ¢fp d3 néu s&€ khong ddp ing duge céc yéu
cu 16i thidu clia ban va s& bi loai ngay trong dot ra sodt ddu lién cdc don xin viéc.
Diéu ndy ciing c6 nghia ring cdc ¥ng vién noi bo ciing sé khong thé dwoc dé bat
vao céc vi tri quan 1.
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Hay liat ke hal vi du vé vléc dat Ta nhung yeu cﬁu cao hon su can thlét <o thé gay.
ranhmlgkhﬁkhan Haysesénhcaunaimmxabanvmﬁapan PR -

Ban yéu cidu chuyén mon cong viéc sau diy chi 1a mét vi du. Céc loai thong tin tap
hgp trong bidu miu niy c6 thé khong thich déng v6i cong ty cia ban va ¢é thé cin
phéi duge sira d6i cho phihgp vdi cac yéu cdu caa cong ty ban,
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Vi du vé& Ban Yéu cidu Chuyén mén

Ngay: Ngudi chuan | Ngudi kiém | Nhoém cong viée: | Phong:

04/30/00 | PE tra: Hanh chinh van San xust
MLBB GDAR phong

CHUC DANH CONG VIEC; TINH CHAT CONG VIEC: Dai han

Thu ky cho K¢ su Trudng Co khi

Trinh d6 hoc vin

Yeéu ciu trinh d6 hoc vin

Bing sau dai hoc Biing dai hoc T6t nghiép phé thong | Kiém tra clia cong
trung hoc ty vé kha nang doc
viet
Nganh hoc:

Nghé aghi¢p chuyén mon:

Céc khod diao tao khdc va ching chi:

Yéu cdu vé kinh nghiém lam viéc

Yéu cdu vé kién thicc/ky nang

Yéu cdu vé thé chdt/diéu kién lam viéc

YEU CAU VE KHA NANG THE LUC

CAC DIEU KIEN LAM VIEC

CAC MOI NGUY HIEM
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Bdn Tiéu chudn Két qud Cong viéc

Ban tiéu chuin két qua cong viéc 1a gi?

Ban tiéu chudn két qua cong viée 1a cdc thude do dya trén co so nhitng ky vong vé
két qua cong viec d6i v6i mot vi tri. Ban tiéu chudn két qui cong viéc duoc sit
dung d€ ddnh gid mic d6 hoan thanh céng viéc {mifc do ket qua) so véi nhimg ky
vong dé. Néi cdch khac, céc tiéu chudn danh gid dé chinh 13 két qua mong mudn
s€ dat duge néu nhu ngudi giif cong viée thye hién t6t cong viec.

D6t véi hdu hét cde vi tri, ban tieu chudn két qua cong viéc bao gdm ba pham tru:
e Chét lugng

e 56 lugng hodc nang suat lac dong.

e Thai han.

Vi du nhu viéc yéu cdu mét nguot dinh may chit khong duge phép cb qua hai 16i
trong mudi trang ddnh mdy 12 mot tiéu chudn vé chat luong. Yeu cdu mot ngudi
dinh méy chif danh mudi ban trong mot gid 12 mot tidu chudn vé nang suit. Yéu
cdu mdt ngudi ddnh mdy chir hoan thanh toan bé mot nhiém vu cu thé duoc giao
vao Hic hét gi¢r Iam viée cha ngay thd sdu 12 mét tieu chudn vé thuc hién cong viéc
diing thoi han.

Tai sao chiing ta can ban tiéu chuan két qua cong viéc?

Viéc danh gid khich quan k&t qua cong viéc clia mot nhan vién s& 14 co s& cho ché
d6 thit lao hop 1y. Néu viec dinh gid két qua duge thuc hién ding va gén triuc tiép
vii ché€ do thi lao cha t6 chic thi né s& gidp cho cong ty ¢é mot phuong thitc thd
lao cong bing ddi v6i nhan vién va gidp cai thién két qua cong viéc cla ¢é ¢4 nhan
cling nhir cong ty.

Dé thuc hién viéc ddnh gia két qua cong vidc mét cdch cong bing, ban cdn cé mot
cach nao d6 dé d6i chiéu so sdnh viéc hoin thianh cong viéc véi cdc ky vong vé két
qua. Ban cdn do dugc k€t qua cong viéc cia it ca cdc nhan vién va so ching véi
céc chi tiéu trong ng. Ban cdn phéi thudng cho nhan vién hodc yéu cdu ho cdi
thién két qué trén co s& st dung cdc muc tiéu nhét qudn va rd rang.

Tuy ban md t4 céng viéc 12 nén tdng cha bit c hé théng danh gid k&t qua cong
viéc ndo song phin 16n cic ban mé ta cong viéc lai qui chung chung nén khong to
ra hitu ich cho viéc ddnh gid két qua. Chiing ta cdn phai vi€t cic ban mo td cong
viéc dudi dang cdc tiéu chudn cu thé dé cin cif vao dé xdc dinh duoc két quéa cong
viéc ciia nhan vién. Cic chuin muc s& dugc diing 1am “tiéu chuin so sinh” 4 do
ludng két qui cong viée ciia nhdn vién va phai hudng cic tieu chudn nay theo
nhitng con s8 két qua cu thé.
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Lam thé nao dé chiing ta ¢6 duoge cdc tiéu chuan danh gia két qua
cong viéc?

Budc diu tién trong viéc xay dung cdc tieu chuin ddnh gid hoan thanh coéng viéc
la xdc dinh ra duge nhimg nhiém vu quan trong o6 thé do ludng duge coa vi tri
cong viéc.

Céac nhiém vu céng viéc ¢6 thé do ludng duge 13 nhimg nhiém vu mi k&t qua
hodc ddu ra cla né c6 thé lugng hod hozc danh gid dinh tinh duge. Day ciing ¢6
thé 14 nhitng nhiém vu cdn phai duoc hodn thanh trong mat khoang théi gian nhat
dinh.

Hay xem xét phan trach nhiém cong viéc trong ban phan tich efmg viéc ca ban
hodc xem xét phin cdc nhiém vu chinh va phu trong ban mé ta cong vigc. Tim
xem trong d6 nhiém vy nao 1 cu thé va cd thé do duge?

Mot trong céc nhiém vu cy thé cita mot nhan vién tuyén dung 1a phong vin cdc
ung vién. Ching ta cé thé dat ra nhilmg muc tiéu k¥ vong cho nhiém vu nay bing
cach st dung mét loai thude do hay bt o su két hgp nao cla ba loai thuéc do di
dugc xdc dinh. Céc thude do ¢6 thé 13: nhitng dang ngudi ndo, ¢6 bao nhigu cude
phong vin va khi nao dua ra 19 moi nhan viée,

Cic tiéu chuan két qua cong viéc 1 nute do thyc hién cong viéc ma mot ca nhan
c6 kha ning va duoe dio tao diy di cé thé dat duoc khi thue hién vi i cong viec
d6. Trong vi dy trude clia chiing ta, cong Ly c6 thé xdc dinh xem ngudi tuyén nhén
vién cdn phai thuc hién bao nhiéu cugc phong vin, trong khoang th&i gian nao va
qua trinh do s€ kéo dai bao nhiéu lau.

{?\ |
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Mot nhan vién tuyén dung ¢6 ohiém vy mdi win phdng vén it nhat mudi 1am dng
vién ¢6 bang 6t nghiép dai hoc va vao cudi méi tudn phai dua ra duge thu moi
nhan viéc cho nam ing vién phi hgp nhat.

D6i véi nhiém vu nay, ban tigu chudn hoan thanh cong viec 1a:

Chét luong
S8 luong
Thai han
So sanh cac cau tra [od clia ban véi ddp an.
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Panh gia két qua hoan thanh coéng viéc 1a phuong
"'—-—1 thiic dang dé bugc nhan vién phai cé trich nhiém
{ cong khai doi véi viec dap {ng cac yéu can dit ra
doi voi mot vi tri cong viéc. Mire d6 ma mot nguoi
JL Bg
1 nhana vién thiuc hién duoc cac nhiém vu va trach
S —

nhiém chinh la mitc dé hoan thanh vi tri cOng viéc
ctia nguoi d6.

Ban tiéu chudn két qua céng viée saun day chi 12 moét vi du. Cdc loai thong tin tap
hop trong miu nay c6 thé khong phis hop véi cong ty clia ban v cdn phai duoc sira

d6i cho phtt hgp véi nhu cdu cta cong ty ban.

M6 1d Cong viée, Yéu cdu Chuyén mén va cée Tiéu chudn Két qud Céng vide
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Vi du vé Ban Tiéu chuan K&t qua Céng viéc

Negay: Ngudi chudn | Nguoi kiém | Nhém cong viéc: Phong:
30/04/00 bi: tra: Hanh chinh van San xust
MLBB GDAR phong
CHUC DANH CONG VIEC: TINH CHAT CONG VIEC:
Thu k¥ cho K§ su Trudng Co khi Dai han
CAC HOAT BONG SAN PHAM CHAT sO THOI GIAN
LUQNG LUONG | THUC HIEN

Céc hoat dong c6
lién quan dén cac
nhiém vu chinh va
phu

Céc hoat dong cé
lién quan dén san
xudt hang hoa

Céc hoat dong co
lién quan dén ngon
ngix

Ciéc hoat dong quan
¥ hojc gidm sét

Céc hoat dong cé-
lien quan dé&n cic
giao ti€p ndi bo va
giao ti€p voi bén
ngoai

Cic cudc hop tham
du hodc chit toa

Cic hoat déng thé
chét khac

Cac hoat dong lién
quan Jdén sy an toan
lac dOng
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Kiém tra lai théng tin

Céc két qua vé cong viéc cita ban phdi chinh xdc vA phai dugc 4t ca nhimg ngudi
c6 lién quan hiéu rd. C4c nhiém vu va k¥ vong cé thé dugc ngudi gidm sét hiéu ré
nhung ching s€ chi ¢6 ¥ nghia va c6 gid tri sau khi ching da duge truyén dat t6i
cic nhan vién co trich nhiém thi hanh cdc nhiém vu nay. Ban di xdc dinh ra cic
nhiém vu chinh tir géc dé chia cong ty. Day s& 1a mot co hoi dé kiém tra xem cédc
nhan vién thyc hién nhiém vu c6 hiu duge k¥ vong ciia ban hay khong.

Nhitng ngudi s€ thuc hién viéc xem xét ddnh gid két qua hoan thanh cong viéc cin
phdi ra sodt lai cdc tai liéu vé cong viéc. Didu quan trong 13 ho phai hifu duge
quan diém clia cong ty vi phai cé co hoi dé thé hién nhan thitc cha minh vé cong
viéc. N€u nhiing ngudi quan 1y va giam sit khong nhét tri v&i cdc ban mo ta cong
vide, yéu ciu chuyén mon ctia ¢dng viéc va tiéu chudn két qua cong viéc thi cdn
phai gidi quyét nhilng khéc biét vé quan diém ngay tir giai doan ndy.

Tiép theo ban hidy thao luan thong tin v& cong viéc véi cdc nhan vién cia minh. Co
nhiéu yé&u 16 khdc c6 thé tic dong 161 kha ning cha ho trong viéc ddp ing nhitng
k¥ vong cia ban. Hiy xem x€t cdc vin d€ nay trude khi yéu cdu ho phai dat duoc
cdc tiéu chudn ddnh gid k€t qua cong viéc t61 vu.

Hay truyén dat cdc k¥ vong vé cong viéc mot cich rd rang va phai dam bao ring
hai bén phéi hiéu nhau. Cu6i méi cudc néi chuyén, nhan vién cdn phai biét ring
cong ty s& xé4c dinh mic do hoin thanh cong viéc cla ho nhu the ndo xét vé
phuong dién san phdm, lich trinh 1am viéc, ng4n qui, hoat dong, hanh vi hodc m6t
st k&t hop cha cdc vé€u t6 nay hay cdc y€u t6 khic. Sau khi ngudi giam st va nhan
vién d3 nhdt trf thi cdn ghi chép lai cdc k¥ vong vé két qua hoan thinh cong viec
va giao mot ban cho nhan vién.

Trong nhiéu trudng hop cé thé dat duge sy déng ¥ chia nhin vién. Tuy vay, ngudi
chi, ngudi quan Iy hodc gidm sdt phai chiu trich nhiém cudi cing vé viéc xdc
dinh céc k¥ vong vé k&t qua cong viéc vi ngudi dé ¢é trach nhiém cong khai lén
hon déi véi viéc phong ban hay t4 chiic thuc hi¢n duoc cdc muc dich v muc tidu
dat ra. :
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1. Sau khi ban d3 xdc dinh duge nhitng nhiém vu chinh theo quan diém cha cong

ty, cdn phdi kiém tra d€ dam bdo cic nhan vién thmee hién nhiém vu hifu 16
‘ clia cong ty.

BAI TU KIEM TRA 2

2. Nhéan vién cin phdi biét 16 cich thic cong ty do ludng
cia mink. '

3. Ngudi chi, ngudi quan 1¥ hodc gidm sdt phii chiu trich nhiém cuéi ciing déi
véi viec xéc dinh ' ‘
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Duy tri thong tin vé céng viéc cta ban

Céc ban mo td cong viéc, yéu cdu chuyén mon va cic tiéu chudn k&t qui céng viéc
lac hau hoac khong chinh xéc cé thé s& din dén cdc quyét dinh sai trong nhién
hoat dong quan Iy ngudn nhan lyc nhu dé bat, tuyén chon va tuyén dung.

Cin phai ra sodt cdc tai ligu cong viéc mot cich dinh ky dé dam bdo ring ching
van con chinh xdc va phit hop. Khi cong ty phdt trién, ¢6 thé cln phai ¢ cic k¥
nang vi kha nang khic trudc dé hoan thanh ciing nhilng nhiém vu nhu trudc day.
Thu ky trude day timg ddnb may chif tht cd cdc vin bdn tho tr thi bay gi& phai s
dung dén phin mém x{ 1y viin bin cha may tinh dé lam viéc d6. Ngay nay nhiéu
vi tri céng viéc van phong doi hdi moi ngudi phai st dung thur dién tir {e-mail) va
may tinh ci nhan va céc nganh cong nghiép st dung céc thiét bi ché tao cling ngay
cang phtc tap.

Khi nio thi ban phai xem x¢&t lai tai liéu cong viéc cua minh?
» Bit o khi ndo c6 mot sy thay déi duge biét dén vé chie nang cong viéc,
= Khi cdc phuong phap va quy trinh méi duge dua vao dp dung trong cong ty.

e Trong qua trinh dinh k¥ xem xét k€t qua hoan thanh cong viéc.
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Hay liét ké thém ba co hoi dé xem xét lai cdc ban mo & cong viéc, bin véu céu
chuyén moén vi ban tiéu chuin két qua cong viec. So sdnh cau tra 18i cha ban véi
dép an.
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Néu c6 cdc tieu chuin dinh gis hoan thanh cong viéc thi viéc
xem x¢ét danh gia két qua cong viéc cia mot nam sé€ tré nén
dé dang hon. Khuyén khich nhan vién hoan thanh tét cong
viéc, Xac dink dugc mot cich nhanh chéng nhirng nhan vién
nao cin duge kém cap thém. Nhimng ngudi giam sat ¢6 thé
dua ra cic ¥ kién phan héi phi chinh thitc mot cach thuong
xuyén. Viéc xem xét két qua hoan thanh cong viée hang nam
sé trd nén don gian hon va khong gay ra su ngac nhién ddéi
vdl ca ngudi chd va nhan vién
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Truyén dat cac tai lidu nay t6i cac nhan vién
cta ban nhu thé nao

Viéc xay dung céc ban mo t& cong viéc, ban yéu cdu chuyén mon va bin tieu
chudn k€t qua cong viéc cé chdt luong t6t déng vai trd quan trong d6i voi viec
quén 1§ hieu qua ngudn nhan Iuc. Tuy nhién viéc truyén dat nhilng tai liéu nay tét
t4t ca moi ngudi trong 8 chic thim chi cdn guan trong hon. Vi du, hiy hinh dung
mot tinh hudng khi mot cong ty nhod thué mot nha tu vin viét mot bd cdc miéu ta
codng viéc that hay cho mdi vi tri céng viéc ciia cOng ty nhung khéng mét ai ngodi
ngudi chi-nhi quan Iy hiéu duge cdc 1ai liéu nay. Lieu khi d6 ban cé nghi ring
nhiing tai liéu céng viéc vi€t hay d6 s& hitu ich khong? Cau tra I&i ¢4t nhién 1A
khong.

Truyén dat cic tai liéu cong viéc t6i nhan vien Ia mot qud trinh lién tuc, béi vi céc
tai liéu cong viéc duge cap nhat lién tuc. Cong ty khong thé chd cho dén khi cic
tai liéu cong viec dugc Iam xong mdi phé bi€n ching téi cdc nhan vien. Viec
truyén dat céc tai liéu nay c6 thé bat ddu bing qud trinh phan tich céng viéc théng
qua viéc 16i cuén cic nhan vién tham gia vao phat trién ban mo ta céng viéc, ban
véu cdu chuyén mon vi ban tiéu chudn két qua cong viéc clia ho. Mot s6 cidch ma
cong ty nhé c6 thé dp dung dé€ truyén dat c4c tai lidu céng viéc t6i cAc nhan vién
cua minh bao gém: -

* Loi cudn sy tham gia clia nhan vién - Viéc 16i cudn nhilng ngudi dam nhiém
cong viéc, nhitng ngudi quan Iy truc ti€p cha he va cdc nhan vién ¢6 lién quan
khdc tham gia vie qud trinh phan tich cong viéc 1a rit quan trong khong chi
bai ho 13 ngudn théng tin mi cdn do ho 1A nhitng ngudi sé trién khai thyc hién
céc tai lieu cong viéc da duge xay dung. Viéc 16i cudn cic nhén vién tham gia
x&y dung ban phan tich cong viéc va tii ficu cong vige s gidp ho:

(1) hiéu dugc cdc tai 1igu; va didu quan trong hon

{2) cam két thuc hién cdc ¥ tudng va qui ché€ duoc dé ra trong cdc tai lidu cong
viéc.

» S4 tay huong dan - C6 thé truyén dat cdc tai liéu cong viéc bing cédch tap hop
toln bo cdc ban md ta cong viée, ban yéu cdu chuyén mon va ban tiéu chudn
ké&t qua cong viéc clia toan bé t4t ca cdc vi tri cong viéc hién tai (va tuong lai)
vio trong 56 tay huéng din clia cong ty vi cho phép it ca céc nhan vien tiép
cian dirge véi chiing.

» Bang thong bace - Bang théng bdo clia cong ty 13 mot phwong phip khidc dé
truyén dat cho nhéan vién. Cé thé dua lén bang thong bdo c4c ti liéu cong viec
hodc bét ¢t su thay ddi nio trong tai lieu cong viéc. D€ thuc hién cé hiéu qua
viéc nity, cdn phai ¢6 cdc qui tic vé viéc sir dung bing thong bdo cia cong ty.
Bing thong bio cin phai duge dat tai cac khu vuc ma tdt ca cic nhén vién cé
thé dé dang ti€p can dugc dén chiing.
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+ Ban tin - Mt 56 cong ty thudng xuyén phan phdt ban tin t6i cdc nhén vién
cla minh. Bin tin <6 thé bao gém céc tii liéu céng viéc vi né 12 mot cdng cu
gui bau phuc vu cho viéc truyén dat thong tin d&n céc nhan vién.

+ Chuong trinh dinh huéng nhan vién - Chuong trinh ndy déng vai tro dic
biét quan trong d6i vdi nhitng ngudi méi vao 1am viéc ¢ cong ty. Cic chuong
trinh dinhk hudng ciing 12 mét cong cu phuc vu cho viéc c4p nhat nhilng thay
déi trong céc 1ai liéu cong viéc clia cdc nhan vién hién cé.

Ai la Nguwoi Truyén dat Théng tin

Mot cong ty nhé thudng phai d6i méat véi khé khan trong viéc xdc dinh xem ai s8
12 ngudi chiu trich nhiém t8 chiic, phét trién vA truyén dat toan b céc tii liu
cbng viéc nay. Thuc t& 13 ngudi chii-nha quan ly phai ban biu véi viéc tim kiém
them cdc moi quan hé va lam viéc véi khach hang, cic nha cung cip va cic co
quan chinh phit. Nhilng ngudi gidm sdt va cdc trudng phong/bo phan chi yéu phai
lo toan vé chi tiéu sin phdm dAu ra hoic ket quéa san xuit. Khi cong ty tuyén mot
ngudi phy trdch quan 1¥ ngudn nhan Iuc thi ngudi nay duge giao chiu trich nhiém
vé toan bo cic hoat dong d3 dugc d€ cap trén day.

Tuy nhién, n€u chiing ta dong ¥ véi quan diém cho ring tat ca cdc nhi quén 1y déu
13 ngudi quan 1y ngudn nhan luc thi s& 1A khong hiéu qud néu ngudi phu trich
quan ly nguén nhan luc hoan toin chiu trach nhiém d6i véi viéc x4y dung va
truyén dat cdc tai liéu cong viéc. Xét cho cling thi ngudi phu trach quan 1y nguén
nhin lyc khéng thé hidu bi€t cong viéc cha ting cong nhan bing nhing ngudi
gidm sét truc ti€p hay céc truong phong/bo phan. Sau khi céc tai liéu cong viéc di
duge xay dung xong thi cic trudng phong/bo phan (néu c6) ciing sé s dung
ching nhu 12 cong cu d€ qudn 1y cong nhan cia ho. Vi vay, viéc cdc trudng
phong/bo phan tham gia vao viéc x4y dung va truyén dat nhiing tai liéu cong viéc
nay la rit quan trong.

Ca ngudi phu trich quéan 1§ ngudn nhén luc va cic truéng phong/bo phan déu nén
phai c¢6 trich nhiém tham gia x4y dung cdc tai liéu cong viec. Nguai phuy trich
quan 1y nguén nhan luc cé ki€n thic chuyén moén trong finh virc nay phai cé trich
nhiém khéi xuéng, 16 chitc va thiic ddy qud trinh x4y dyng cdc tai Liéu cong viéc.
Céc trudng phong/bo phan biét nhiéu hon vé thuc trang va dic diém cong viéc, va
do vay c4n phai chiu trich nhiém cung c4p théng tin ddu vio, thong tin phan héi
va thirc hién cdc tai lieu cOng viec. Trong qué trinh nay, sy hidu biét va cong tic
gitfa nhitng ngudi quan 1Y déng vai tro then chét cho su thanh cbng
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= ~ TINH HUONG NGHIEN CUU 1
- CONG TY HOANG HA
Qua trinh tao 1ap tai liéu ,

Co6 Huong vira duge tayén vao Xam trg ¥ vé ngudn nhan Iuc tai cOng ty Hoang Ha,
mot cong ty 6 qui mo trung binh va 14 nha san xuit hang ddu vé thiét bj dién .
Ngwdi quan 1§ tryc tiép-clia ¢o 1a gidm doc ngudn nhan lyc, Nhiém vu chinh ddu
tién cia c6 Huong 1a xdy dung cic ban mo td cong viéc vd ban yéu cdu chuyén
mon dua trén co s&f bing phan tich cong viéc cla timg vi tri. Gidm d6c ngubn nhan
lyc thong bdo véi c6 Huong 1a c6 chiu trach nhiém d6i v6i todn bd du 4n va 6
phdi hoan thanh trong vong t@m tudn. C6 Huong c6 thdm quyén phéng van cd
nhilng ngudi gidm sdt cling nhut cdc nhin vién.

Giim ddc ngudn nhan luc gl mot ban théng bdo t6i tat ci nhilng ngudi gidm sét
dé giai thich riing c6 Huong chiu trich nhiém hoan thinh mét bang phan tich cong
viée cho mdi vi trf ma hg gidm sit. Co Huong dé nghi c6 su hop tdc chit ché cla
nhimg ngudi gidm s4t va néu ho c6 bét cit cau hoi nio xin lién he truc tiép véi co
Huong. )

Sau khi d3 gifi di ban thong bdo, c6 Huong bat diu sip x&p cdc cudc phong vin
nhimg ngudi gidm sit. Co cho ring nhimg ngudi gidm sit s& 1i ngudn s4 lidu 16t
nh4t cho ban mo ta céng viéc va bian yéu cdu chuyén mon, va ¢6 dy dinh x4y dung
mot bio cho cb ciu tmic giéng nhy bin mo td cOng viéc miu & trong mot quyén .
gido trinh vé nhan sy cha co. Trong phén cudi cing cha viéc thu thap théng tin
cong viéc, cd6 Huong quyét dinh phong vén it nhat mot nhan vién cho méi vi tri
cong viéc ma co phai nghién céu.

Sau ba tudn, c6 Huong bat ddu thdy nin vé ti€n do cha cong viéc mi ban diu co
nghi ting d6 chi 1a mot du 4n don gidn. Co6 chi phong vén duge c6 by trong s6
hai muoi ngudi gidm sdt. Nhing ngudi gidm sdt duong nhw khong mudn hop tic
v6i c6. Ho thudng khong dén cdc budi phong vin va cd tri hodn dé chuyén phong
vén sang budi khic. Tuy ban ddu c6 Huong du dinh i truGc tién s& néi chuyén véi
tat ¢ nhitng ngudi gidm sdt, song nhimg cham tré nay da budc co phai bt ddu
phéng van nhitng ngudi ddm nhiém cong viéc.

Mo td Cong viée, Yéu cdu Chuyén mon vd cdc Tiéu chudn Két qud Céng vide 41



Chi sau mot vai cudc phong vdn nhéa vién, c6 Huong bét ddu cam théy lo ling vé
chit lugng thong tin mi c6 dang thu thap, Céc nhan vién dudng nhu cung cip cho
¢ céac thong tin bi mau thudn vé nhiém vu vi k¥ ning cén c6 dé€ thyc hién cong
viéc clia ho, Nhin chung, cdc nhan vién cho ring cong viéc cla he cé mifc 4o doi
hoi cao hon, yéu cdu nhiéu trach nhiém hon va phai sir dung nhiéu k¥ ning hon so
v6i mé ta cha nhiing ngudi gidm sdt. Mic di c6 nhimg méu thudn nay nhung c6
Huong quyét dinh tép tuc trién khai dé ¢ thé winh cdc bin mo ta cong viec va
béan yéu cdu chuyén mon céng viéc hoan chinh 1én gidm déc nguén nhan hee cho
kip véi thivi han da thoa thuin.

Vao cudi tudn thit tAm va sau vai dém phai 1am viéc khuya, c6 Huong di tu hao
trinh bay tap tdi liéu mo ta cong viéc va yéu ciu chuyén mon cong viéc. Mac dix
¢6 nhitmg tr& ngai nhy vy nhung c¢6 Huong tin rang c6 di dat duge cdc muc tiu
chinh cia du d4n. Sau d6 gidm d6c nguén nhan luc di phan cong c6 Huong lam
viéc trong mdt du 4n khdc,

Vai tudn sau, khi c6 Huong dudng nhu da quén cdc bin mo ta cong viéc va ban
véu cdu chuyen mén, gidm d6c ngudn nhan lyc di gip c6 dé thao uan vé mot van
dé khé khin vira ndy sinh. Hinh nhu ¢6 vai ngadi gidm sit 43 buc minh vé sy khic
nhau trong quan diém v&i nhan viién c&p duéi cia ho vé cdc nhiém vu cong viéc.

42 Mo 1d Cong viéc, ¥éu cdu Chuvén mon vi cdc Tiéu chudn Két qud Cong vige




2= PHAN TiCH BAI TAP TiNH HUONG 1

Tra 101 cho céc cau hoéi sau. So sdnh cdc cau trd 16i cila ban vdi ddp an.

1. Chién luge phdng vdn mot nhan vién cho modi vi tri cong viée clia ¢6 Huong c6
phai 13 mo6t chién luge t6t khong? Hay giai thich vi sao.

2. Tai sao nhilng ngudi gidm sdt khong mubn hop tic véi c6 Huong?

3. Khi bit du thﬁy nghi ngai vé chat luong cia s6 liéu, licu co Huong cé nén
thay déi phirong phéap hay khong?

4. Cé cin phai viét lai cdc ban mé 14 cong viéc va yéu cdn chuyén mon cong viéc
khong? Viét lai nhu thé nao?

M6 14 Cong viée, Yéu can Chuvén mon va cdce Titu chudn Két gud Cong viée 43




Tém tat Cuon sach

Bin mo ti cong viéc, Bin yén ciu chuyén mon vh Ban tiéu chuin két qua
cong viéc 12 phdn then chét cha mot chuong trinh quan 1¥ nguén nhan luc hién
qua. Day s& 12 cdc tai liéu tham khéo d€ 1am 10 tai sao lai cén cong viéc nidy, ngudi
dam nhiém cong viéc phdi cé nhiing trich nhiém gi va cdn phai ¢ nhilng yéu t§
nao dé thuc hién cong viéc mot cdch c6 hiéu qua. Nhimg tai liéu nay Ia nén tang
dam béo cho sy nhat quan trong trao déi thong tin va trong phuong thitic quan 1y
nguén nhan luc. Ching céing 12 co s& cho céch hiéu théng nhit vé cic phan su chia
cong viec ma nhimg ngudi dam nhiém céng viéc va ngudi quan 1y cda ho phai
chiu trach nhiém cong khai.

R4t nhiéu c4c thong tin cdn thiét c¢6 thé duge thu thap théng qua phong vin, quan
sdt va sir dung ban clu hoi.

Ban mo ti cong viéc néu rd nhing nhiém vy, bén phan vi trich nhiém ctta mét
cong viéc. Ban mé t4 cOng viéc x4c dinh ra cin phai lam gi, tai sao lai 13m vigc d6,
1am viéc d6 & dau va néu vin tit cdch thuc hién. Mot bin mod ti cong viée dic
trung bao gbm b6n phin: x4c dinh céng viéc, tém tit chung, c4c chiic ning va
nhiém vu thiét yéu va cdc méi quan hé.

Ban yéu cdn chuyén mon liét k& nhitng kién thdc, k§ ning v nang lyc ma ¢4
nhan cin c6 d€ c6 thé hoan thanh duge cong viec. Nhimg yé&u t6 cdn thiét bao gém
trinh d6 hoc véan, kinh nghiém, yéu cdu vé k¥ nang cla cdng viéc, cic diéu kién
13m viéc va nhitng m6i nguy hiém ciia cOng viéc.

Ban tiéu chuin két qua cong viéc 1a nhimg thudc do két qui duge k¥ vong cho
mdbi vi tri va dugc sif dung d€ ddnh gid midc d6 hoan thanh cla ngudi nhan vién
(mifc do thuc hién cong viec) so vii mitc ky vong. Cic tieu chudn ndy chinh 12 két
qua ¢6 duge khi mot ai d6 lam t8t cong viéc.

P&i vdi hdu hét cdc vi tri, cic titn chudn hoan thanh cong viéc dugc chia 1am ba
nhém: chit lugng, s68 luong va thoi han.

Ba budc d€ soan thao va quan 1y c4c tai liéu vé cong viec 13:
1. Thuc hién phan tich cong viéc,
2. Xay dung céc tiéu chudn hoan thanh cong viéc
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3. Lap céc tai litu v& cong viéc {bin mo td cong viéc, ban yéu cdu chuyén
mon} va duy tri théng tin v& cong viéc.

Céc ban mé ta cong viéc, yéu cdu chuyén moén va cic tiéu chufin ddnh gid két qui
cong viéc rd rang, mang tinh cip nhit va dé hiéu s& tao ra mot lgi thé€ canh tranh
cho méi cong ty st dung chiing. Nhifng tai liéu ndy s€ hé tro cho chic ning quan
I¥ nguén nhan luc trong todn b cong ty va dam béio cung cip cic thong tin chinh
x4c vé “con ngudi” va “chiic ning” rét cn thi€t cho cdc quyét dinh vé hoat déng
va chién luge kinh doanh. ‘
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K& hoach tng dung

Ké hoach ung dung la gi?
K¢ hoach Ung dung 13 mot cong cu gitip ban 4p dung nhitng gi ban hoc duogc vio
cbng viéc ciia minh. Day 1a m6t ban huéng din do ban xay dung d€ giiip ban:

* Xem xét nghién cifu cdc ngudn tai liéu vé€ céng viéc hién ¢6 clia cong ty ban.

&  Xay dung hofic cap nhat cdc tii licu vé& cdng viéc (ban md ta cbng viée, ban
yéu cdu chuyén mén va ban tiéu chufin k&t qua cong viéc).

Lam thé& nao dé hoan thanh mét
Ké hoach g dung?

K& hoach hanh d0ng tai noi iam viéc clia ban dvoc xay dung thong qua mot foat
céc buée.

Ban nén xem lai c&c thong tin ¢ bin, cdc bai tap tu kiém tra, bii tap thuc hanh va
bai tap tinh hudng ma ban di hoan thanh trong cuén sich nay, vi day chinh 1a
nhiing ¢o s& phuc vu cho viéc xay dung k& hoach ing dung clia ban.

Hay thuc hién tiing budc cta ban k&€ hoach iing dung. Hiy suy nghi va chuin bi
cé&u tra 1&i cho méi budc trong k€ hoach ing dung. Néu cén thiét ban c6 thé tham
khao ¥ ki€n hoac 161 khuyén ciita cdc dong nghiép.

Lam gi v6i K& hoach g dung?

K& hoach &hg dung 13 danh cho ban. K€ hoach d6 khéng duge danh gid chdm
di#m va khéng ai phai xem lai trir khi ban yéu cdu mét ngudi nao dé xem xét lai.
Nhir da péu trén, k€ hoach tng dung 13 mot cong cu v mdt ban huéng din danh
cho ban.
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Sau mot thoi gian, ban nén Xem xét lai k&€ hoach ing dung cta minh mot cich
dinh ky. Hiy stta d6i k&€ hoach khi c4n thiét. Hiy xem lai:

¢ Nhiing gi dang phit huy tdc dung?

+ Nhimng gi ¢6 thé phai céi tién?

e Lam th€ ndo dé ¢ thé thuc hién cic cai tién?
Hay thuc hién bt cif thay ddi cin thigt ndo cho ban k€ hoach iing dung cia ban.
Hiy cap nhat bin k& hoach ing dung thudng xuyén, vi du nhu ba thing mot 1dn.
Bimg quén thira nhan sy tién b¢ cha ban va hiy an mimg nhimg thanh cong cia

minh. Néu ban phdt hi2n ra nhitng khia canh méi ma ban quan tam, hiy bé sung
chiing vao k& hoach img dung.

Budc tiép theo

P43 dén lic ban cdn hoadn thanh k& hoach dng dung & trang sau.
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BUGC 1: MUC PICH CUA KE HOACH UNG DUNG

KE HOACH UNG DUNG

Ban mong muén dat dugc ket qua g1 tir k€ hoach ting dung cla ban?

Goi y: Muc tidu cta ban cdn phdi do luong dugc, phdi thuc t€ va mang tinh khd
thi. Vi du nhie “trong thoi gian 6 thdngtéi mudn xem igi, Idp mdi hodc cdp nhat
cdc tai li¢u vé cong vic cho ndm vi tri trong céng ty cia 167,

BUGC 2: KHUNG THOT GIAN CUA K HOACH UNG DUNG

To6i du dinh xem x€t lai k& hoach tng dyng chia minh hang

Goi y: Ldp mét khung thoi gian mang tinh thuc t¢ theo tudn hodc thdang. Hay ddm
bdo rdng ban cé dil thoi gian dé thuc hién va xem xét két qud dat duoc.

Mo td Cong viée, Yéu cdu Chuyén mon va cée Tidu chudn Két qud Cong vidr 49




BUGC 3: HIEN PA CO NHUNG TAI LIEU CONG VIEC NAO
CHO NHUNG VI TRI NAO TRONG CONG TY CUA
BAN?

Hiay néu tén cac vi trf ¢6 céc tai lidu cong viec:

Ban mo ta cong viec Vi tri
0

=

i

D

|

Béan yéu céu chuyén mon Vi tri
a

O

a

d

(]

0

Ban tiéu chudn két qua cong viéc Vi tri
Q

o

0

o

0
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BUGC 4: BAN MUON XAY DUNG NHUNG TAI LIEU CONG
VIEC NAO?

Hiy néu tén cac vi tri ¢6 c4c tii liéu cong viéc:

Ban mo ta cong viéc Vi tri

O 00 oo

Ban yéu cAu chuyén mén Yitri

g 0o o o o o0

Ban tiéu chudn két qua cong viéc Vi tri
a

0 0o 0o

Mé td Cong viec, Yéu cdu Chuvén mon va cae Tidu chudn Két quaq Cong viée
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BUGC 5: HAY CHON RA BA VI TRI CONG VIRC VA LAP
CAC TAILIEU CONG VIEC CHO TUNG VI TRI

Goi y: Hay sit dung cdc mdu Bdn mo 1 cong viéc, Bdn yéu cdu chuyén mon va
Bdn tiéu chudn két qud céng viéc trong Phu luc B.
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1. Sau khx ban da xéc dmh duac nhimg nhiém v chmh theo quan élém cia cﬁng

ty, cdn phaz kiém tra d¢ dam bio cic uhan vién thyc hién nhiem vy hiéu 16 ky
vong cua cOng ty. :

2. Nhan vién cdn phii bigt 13 cdch thic cong ty do ludng mire 4 hoan thinh
cong viéc chia minh.

3 Ngu‘b‘x chi, nhi quén 1y holic ngtréu gidm sét chiu tréch nhiém cudi ct‘.mg vé
-viéc x4c dinh céc k¥ vong hoan thanh cong viéc.
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BAITAP THUC HANH 1

Hay dém xem t(}ng s6 ¢6 bao nhién cu hoi ma clu tra 16i cha ban 1a “c6”. Sau dé
d61 cinéu ke’t qua dé vfn ké’t qﬁa duéi dﬂy Vi doc phén nhan xet '

4-5 cau tra i “cé” Co
Mirc 4o rn tién cao nhdt: Tinh huf)’ng khnng hmng

_ Ban dang 6 nguy co phm d6i mat véi mét vﬂfn dé nghiém trong cén phal duge xir
- 1y ngay lap tic. '

2-3 cAu ud 13 “eb” R B
Mitc 46 wu tién irung binh: Tinh huoéng béo dﬁng

Vin dé chia ban dang bit ddu trd nén nghiém trong hon vé mic do va quy mo. Hay

kiém tra céc ddu hiéu va nguyén nhan ¢6 thé, Hay t}ép tpe thuc hién céc hoat dong

d3 duoc & ra va hoach dinh thoi glan 48 theo dbi cic ddu hiéu. Néu cdc dfu hidu
- viin ti€p dién, hay ti€p e ngmén cifu ¥a. phan txch :

1 Cﬂu {ra §m “Cé”
Mi¥c d¢ wu tién thép: Khé khan khong du ﬁoalz trude duge

Hay kié€m tra va xem xét 131 14t ca céc ddu higu. Thyc hién céc hoat déng da dudc
dé ra nhu cac b1¢n phé.p pheng ngﬁ‘a , '
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Bay giaﬁit thisi diém ta;; viet .:ﬁoi i mo t&cﬁﬁg&i&c. T,

4. Ding mot mﬁu dé tréng cha ban mo t cﬁng v1éc & Phu lyc B @€ hoan thanh
ot ban du thio mo ta céng viéc cho mot vi trf frong cong ty ban. :

5. B‘gl.l'& 6 .khé k.hﬁn gl khi Vi€t ban ma. 3 cong-viéc nay hay khong? Néu c6, hét
"~ kécic khé khan VA dé x&ﬁt glal phap dé zidi quyét khé khan d6.

'Cﬁu tra K ¢ ciia ban <6 thé i)ao gom.

-Khoé khan trong viée t{} chfi'c thﬂng tin, - | '
Giai phip: chia nho thong tin thinh c{ac phén c6 thé quan ly dlmfc
: Tlﬂ;c hlén dﬁa tlmg iuéc :

« Kho khin irﬂng vige tilu thép ti]img tin ban cén,
: -Glal pl}ép. Giﬁ; tluch mue dich caa vige lﬁp han mb ta cong wéc cho

‘;-rﬁng i)an mﬁ fa céng viéc la cﬁng cs,l sé gu’lp ha lman tlxénh €éng vxéc
-tﬁt lum :
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. __Khieﬁ métmﬁgﬂghémé;ﬂmm dﬂavﬁcmﬂ lam vlém

, fz_i _;Khi céck? vong tftmfmg myén khéngﬁatduﬁc hohc ﬂ;ﬁp h;m s0 Ydi zm’n: L
i _:tlmc hién thtxc té, dﬁt:ﬁ@t Eﬁ néu éi&unay ;éy ra gﬁ; ﬂﬁ Bmén nguiﬁ.

’Ehiwngiythm: luén cﬁng v:éc mfn o

. «7 Khn :m;c néu cud coﬂg ty lméc cua e p!‘ii}mg banfbé phﬁn thay dﬁi i .

. -;;‘Theu d‘é ’ngh; cuar nhﬁn Vién, ngttiri qnan ly ba#c gu‘im st kili ho thﬁy
. dwee mot vﬁ; diém khong. ﬁhﬁt quén hoiic c6 mot s5.diéu khéng yén tﬁm
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N BAI TAP TINH HUONG 1 -
1. Chié€n luge phong vin mot nhan vién cho méi vi tri cong viéc clia ¢6 Huong

¢6 phai 12 mot chién luge t6t khong? Hiy giai thich vi sao.

Co Huong chua quen thudc 3m véi cong ty nén khé ¢6 thé hiéu duge cic
chifc ning cong viéc nhat quin hoac thiéu nhét quan nhu thé nao. Viéc
chi chon mét nhan vién khong thé di dé cho c6 biét duge d6 chinh xac
cua cic thong tin,

Péng 1& c6 Huong nén thir mét vii cich ti€p can khiac nhau. Mot cich dé
d4nh gis nhu ciu phdng vin lx tién hanh phong vin k¥ mot vi tri. Cach
1Am nay ¢6 thé sé cho co thiy sy thi€u nhét quan trong cong ty.

Bét ké 4p dung chién luoe gi ddng 1& 6 Huong nén cing v6i gidm doe
ngudn nhéan luc xem xét lai va thu thap ¥ kién phan héi va tu vdn cia mot
s6 ngudi hiéu ré vé doanh nghiép.

Tai sao nhiing ngudi gidm sat khong mudn hgp téc véi ¢6 Huong?

Cé Huong khong trao déi va ciing khong x4y dung quan hé véi nhimg
ngudi gidm sit. Pang 1€ co nén thdo luan cic ¥ tudng cia minh v6i ho va
16i cudn ho ciing tham gia vao qui trinh 14p k€ hoach cho du 4n.

Co Huong c6 trach nhi¢ém phai hoan thinh du 4n va dé€ thanh cong co cdn
c6 sur tham gia day dii ciia nhimg ngudi gidm sit ciing nhy cda. céc nhan
vién. Moi nguoi luén ban rén. Néu nhimg ngudi giam sat khong thay duge
Ipi ich gi cia dy an d6i voi ho thi ho sé khong danh uu tién cho dy 4n dé.
Tham chi ho con c6 thé coi dy 4n va ¢6 Huong nhu mét méi de doa va
khong ro liéu day co phai 1a mot hinh thitc danh gid két qua hoan thanh
céng viéc cha chinh ho hay khéong.
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3. Khi bit dau thdy nghi ngai vé chit luong cla sé liéu, liéu c6 Huong ¢ nén
thay ddi phuong phép hay khong?

Céo. Dang I¢ c6 Huong nén xem xét lai phuong phap tiép can cia minh khi
thay phucng phap khéng dat dugc nhirng két qua mong mudn. Cac tai
liéu vé cong viéc thiéu chinh xac s& khoéng cé gia tri sit dung va trén thuc
t& con co6 thé dan dén cac quyét dinh sai léch va phai tra gia dit cling nhy
tao nén tinh trang nguén nhin hrc yéu kém. Co Huung ciing nén thuong
xuyén bao cao cho giam ddéc phu trach ngodn nhan hre vé tién do va
nhimg vin dé nghi ngai trong du 4n nay.

Giam ddc phu trich ngudén nhan lue ding 1€ nén héi c¢6 Hyong vé tinh
hinh dir 4n béi day la sing kién quan trong ctia cong ty. Chinh gidm déc
cling da biét riing c6 Huong mdéi vao lam & cong ty va ciing méi duoc dao
tao.

4. (6 cdn phat vi&t lai cdc ban mo6 ti cong viéc va ban yéu cdu chuyén mon clia
cong viéc khong? Viét lai nhu the nao?

Sir dung cac thong tin da thu thap duoc cho t6i thei diém hién tai lam
xuit phdt diém. Co Huong nén dua nhimg ngudvi giam sat tham gia vao
qua trinh thao luan véi nhém nhan vién do ho phu trach vé cic nhiém vu
ctia cong viéc. Co ciing nén danh gisd nhu cau dao tao nhitng ngudi giam
sdt vé hudng dan va quan Iy thuc hién cong viéc,

Nhimg ngudi gidm sat chiu trach nhiém vé két qua thuc hién cong viéc
cia nhém minh. Co Huong cédn phai gihip ho tién hanh théo luan véi cic
nhan vién va gidi quyét moi bt dong. Néu c6 nhimg bit déng ¥ kién ma
nhimg ngudi giam sit khéng thé giii quyét duge, c6 Huong cin dé cap
van dé vo6i giam doc phu trach nguén nhan Iuc dé cip cao hon quyét dinh.,

Co Huong can dugce sy gigp do caa giam ddc phuy trach nguon nhan hee
trong viéc giai thich cho nhimg ngudi gidm sat vé tdm guan trong cta du
an va Iy do tai sao kién thire va su tham gia cta ho lai cdn thié déi v6i su
thianh cong cna dir 4n.
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F 4 IA? :
Phu luc B - Cac Bieu mau

Ban Mo ta Céng viéc

Ngay: Nguti chuin bi:

Chirc danh cong viéc: | Phong:

Mo td cong viéc

CHUL DANH CONG VIEC:

BAO CAQ CHO:

MO TA CONG VIEC TOM TAT

Cdc nhiém vu chinh

I

2.

3
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Cdc nhiém vu phu

[

Cac méi quan hé

BAO CAO CHO:

[_GIAM SAT NHUNG NGUQOI SAU DAY:
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Ban Yéu ciu Chuyén mén ctia Céng viéc

Ngay: Ngudi chuan bi: | Tén cong viéc: Phong:

Hoc vdn

CHUC DANH CONG VIEC: BAO CAO CHO:

TRINH DO HOC SAU DAI HOC: PAIHOC: TET NGHIEP PHO
VAN (B}inh déin THONG

vao mot 6}

NGANH HOC:

CAC KHOA DAO TAO KHAC:

Yéu cau vé kinh nghiém lam viéc

Mo td Cdng viée, Yéu cdu Chuyén mon va cde Tidu chudn Két qud Cong viée
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Yéu cdu vé kién thitc va cdc ky ning

Yéu cdu vé thé chdt/didu kién lam viéc
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Ban Tiéu chuian K&t qua Céng viéc

Ngudi chuin bi: Chitc danh cong Phong: Pia diém:
viéc:
Ngay:
CAC HOAT SAN PHAM CHAT LUGNG | THOI GIAN TRUNG
DONG BINH CAN THIET
CHO MOI HOAT
DPONG

Cic hoat dong st
dung ngén ngit

Cé4ch hoat dong sl
dung thi gidc va
céc gidc quan khéc

Cic hoat dong si
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Phu luc C - Chu giai Thuat ngir
B

Ban mo ta cong viéc (Job description} Mot ban vigt mo ta nhitng gi ma ngudi
dam nhiém céng viéc d6 lam, cong viéc duge thue hién nhu thé ndo va 1ai sao lat
phéi thuc hién.

Ban yéu ciu chuyén mon ciia cong viéc (Job specification) Mot ban thé hién
cac yéu cdu trinh do t6i thi€u c6 thé chdp nhin dugc ma mét ngudi dim nhiem
cong viéc cin ¢6 dé c6 thé thuc hién thanh cong cong viéc duge giao.

Bio dudng phong ngira (Preventive maintenance) Sy bao dudng duge thuc hién
trugc khi héng héc xay ra.

Bat dinh (Uncertainty) Tinh hudng ma ngudi ra quyét dinh khong 6 duge sy
khang dinh vé mot van dé va ciing khong c6 du tinh hop 1y khd nang vin dé dé cé
thé xay ra.

Bé tac chién luoc (Stuck in the middle} Tinh trang mo6t cong ty khong thé canh
tranh bing chi¢n luge tién phong v€ chi phi hi¢u quai, chi€n luge khic biet hod va
chién luge tap trung trong diém.

Bi¢n ho di thuimg (Devil's advocate} C6 tinh dua ra cdc lap ludn déi 1ap véi cic
lap luan cha da s6.

C

Cic van dé c6 két ciu ro rang (Well-structured problems) Cac vin dé truc tiép,
quen thudc va dé x4c dinh.

Cam két véi t6 chiic (Organizational commitment) Sy huéng t6i cong ty cua
ngudsi lao dong biing 16ng trung thanh vdi cong ty, mdi lien he va su tham gia vao
hoat déng cuia cong ty.

Cang thang (Stress) Mot diéu kién dong théi trong dé mot ngudi phai d6i mat
véi mdt cd hodi, sur han ché hay méot ddi hoi 1ién quan dén diéu ma ngudi d6 mong
mudén ma két gua doge xem ia bt dinh vi quan trong. ’

Chit lugng cuoc song (Quality of life) Mot dac tinh van hod quoc gia phan anh
su dé cao cac moi quan hé va su quan tam (i ngudi khic.

Chuong trinh hanh dong khing dinh (Affirmative action programs) Chuong
trinh nham tang cudmg vi th€ vé& 18 chic cha cdc thanh vién cdc nhém duge bao
trg.
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Chi phi gidn tiép (Indirect costs) Céc chi phi ma hiu nhu khéng bi anh hudng
khi ddu ra thay déi.

Chia sé cong viéc (Job sharing) Mot gidi phdp trong d6 c6 tir hai ngudi trd lén
chia nhau 1am cing mot cong viéc 40 gid mot tudn.

Chién lugc cip cong ty (Corporate-level strategy) Tim kiém d€ xdc dinh nhitng
hoat dong kinh doanh nioc ma cong ty cin phéi thuc hién.

Chién luge chitc nang (Functional-level strategy} Tim ki€ém nham x4c dinh xem
1am thé nao dé phuc vu chién lugc cip cong ty.

Chién luge 6n dinh (Stability strategy) Mot chién luge cfp cong ty, dic trung
bdi su khéng c6 nhimg thay déi 1on.

Chié¢n luoc tang trudng (Growth strategy) Chién luge c4p toan cong ty nhim
ting mic dd hoat dong cla cong ty. Chién luoc nay thuomg bao gdm ting doanh
thu, ting nhén vién va/hodc ting thi phin.

Chién hrge thu hep (Refrenchment strategy) Mot chién luge cap cong ty nhim
giam pham vi hoiic su da dang ctia cdc hoat déng cong ty.

Chién luge theo linh vue kinh doanh (Business-level strategy) Tim ki€m dé xic
dinh xem mot cong ty cdn phai canh tranh nhu th€ nao trong timg Iinh vuc kinh
doanh cda mich.

~ Chu nghia c4 nhan (Individualism) Mot khia canh vin hod trong d6 ngudi ta
phai tir 1o Iiéu cho lgi ich cia ban than va cha cic thanh vién trong gia dinh minh,

Chu nghia déc doan (Authoritarianism) Niém tin ring nhitng ngudi khic nhau
phai ¢ vi thé v quyén huc khéc nhau trong cong ty.

Cht nghia hep hoi (Parochialism) Cich nhin nhéan ich ky va hep hoi vé th€ giéi,
su thi€u kha nang thira nhan sir khdc biét giita nhiing ngudi khic nhau.

Chi: nghia tap thé (Collectivism) Mot khia canh vin hod trong d6 ngudi ta mong
doi nhitng ngudti khéc trong nhém cla minh quan tam dén ho va bao vé ho khi ho
gap khé khin.

Chitc nang quan Iy (Management functions) Su hoach dinh, t chiic, chi dao va
kiém sodt.
Chudn muc (Norms) Cic tieu chudn chip nhan dugc ma cdc thanh vién trong

mot nhém ciing chia sé.

Chuidn muc d6i chiéu (Benchmarking) Tim ki€ém hinh mdu thanh céng nhal
trong cic cong ty canh tranh va cic cong ty khong canh tranh da giip cho ho ¢d
thanh tich varot troi.
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Chin chin (Maturity) Khi ning va sy sin sang nhén trdch nhiém cia mét ngudi
trong viéc dinh huéng hanh vi cilia minh.

Chinh sich (Policy) Chi din nhim xdc dinh c4c tigu chudn cho viéc ra cic quyét
dinh.

Chinh thirc hoa (Formalisation) Mic d6 ma cong ty dua vio cdc quy tic va quy
trinh dé chi dao hanh vi ciia ngudi Iam viéc.

Chudi ménh lénh (Chain of command) Lubng thim quyén tir trén xudng dudi
trong coéng ty.

Cong doan lae dong (Labor union) Té chitc dai dién cho ngudi lao dong tim
cédch bao ve cdc quyén lgi clia ho thong qua thuong fugng tap thé.

Cong ty cidu triic may mac (Mechanistic company) Mot co cau 18 chic ¢6 tinh
phiic tap, tinh chinh thic va sy tap trung quan 1y & miic cao.

Cong ty hitu co (Organic company) Mot co ciu té chitc & mic thap vé tinh phiic
tap, tinh chinh thitc va sy quan 1y t4p trung.

Cong tac (Collaboration) Su gidi quyét mau thuldn bang cédch tim ra giai phdp c6
1gi cho t4t ca cdc bén.

Co cdu chirc nang (Functional structure) Mot kidu thiét k€ ma cdc cong viéc 6
lien quan hoac tuong ty nhau thi dugc nhém lai voi nhau.

Co cdu cia t6 chitc (Organization structure) Mot mo hinh cong ty dugc biéu
hién thong qua mufc d¢ phiic tap, tich chinh thifc va sur quan Iy tap trung.

Ca ciu don gidn (Simple structure) Kiéu céu tric cong ty c6 do phic tap va tinh
chinh thitc thdp nhung mitc d tap trung hod cao.

Co cdu hi dong (Committee structure) Mot ciu ric tap hop cdc c4 nhan it céc
b6 phan chitc ning khic nhau dé gidi quyét cic vin dé.

Co cidu ma tran (Matrix structure) Mot kiéu thiét k€ t§ chic mi cdc chuyén gia
tlr cdc phong ban chic nang duge phan cong thuc hién mot hoic nhiéu du dn dudi
su diéu hanh clia ngudi quan 1y du dn.

Co ciu nhiém vy (Task structure) Mic d6 ma cdc nhiém vu cOng viéc duge qui
trinh hoa.

Co céiu theo bo phan (Divisional structure) Mot co ciu t6 chiic dugc 14p nén tir
cdc don vi tr chil va tu quan.
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D

Dién dat lai (Paraphrasing) Phét bidu lai nhimg gi ma ngutri khic d néi bing
ngdn ngi riéng cia minh.

Dit lien (Data) Cdc s lieu, su kién ban diy, chua duge phan tich.

Du bao (Ferecastsy Du doan két qua trong tuong lat.

Du bao doanh thu (Revenue forecasting) Du dedn doanh thu trong twong lai.
Dy bao dinh luong (Quantitative Forecasting) Viéc sir dung mot loat cdc quy
tic to4n hoc d6i vdi céc s6 liu trong qud khit d€ du dodn cic két qua trong tuong
lai.

Du bio dinh tinh (Qualitative Forecasting) Si dung danh gid va céc y kién clia
nhifmg ngudi am hidu dé du béo cdc ket qua trong trong lai.

Du todin chi daw tw (Capital expenditure budgef) Mot ban ngan sich du bdo vé
cac khoan déu tu cho bdr dong san, nha cira va cac thigt bj chi véu.

Du toan chi phi kha bién (Variable budgety M6t du todn c6 tinh dén cic chi phi
cd thé bién doi theo khéi luong.

Du toan doanh thu {Revenue budget) Bin ngén sich du tinh vé doanh thu trong
tuong lai.

Du toan miic khong (Zero-base budgeting - ZBB) Mot hé théng ma yéu cdu vé
ngan séch dugc khdi ddu tir con s6 khong, bat ké nhilng gi di ¢é v trudc.

Du toan ngan siach (Budgef) Mot k€ hoach tinh todn phan bé ngudn luc cho cédc
hoat dong cu thé.

Du todn tién mat (Cash budges) Ban ngin sich du bdo vé luong tién mat ma
cdng ty s& cé trong tay va céng ty cin ¢ bao nhiéu tién mat dé dip img cdc khoan
chi tiéu.

Duy 1y (Rational) Thé hién su luya chon nhit qudn va t6i da hod loi ich trong
pham vi nhitng han ché& nhat dinh.

D

Da dang vé k¥ ning (Skill variety) Miic d6 ma mot cong viec bao gém cdc hoat
dong khic nhau doi hoi cic ky nang va tai ning khic nhau.

Dinh gis két qua cong viéc (Performance appraisal) Su danh gid k&t qua cong
viéc cha ¢4 nhin nhim di t8i cdc quyét dinh khdch quan v€ quan 1§ nhan sw.
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Dinh gia kifu mo ta (Written essay) Mot k¥ thuat ddnh gid két qua cong viec
ma ngudi danh gid viét ra mot ban mo ta cdc di€ém manh, diém yéu, két qua di c6
v tiém nang cGa mot nhan vién va trén co sd d6 dua ra cac bién phap dé€ cai tién.
Pinh gia theo thang do hoa (Graphic rating scales) Ky thuat dinh gid két qua
cong viéc ma trong dé ngudi dinh gid sip x€p cac yéu t6 hoan thanh céng viéc
theo thang bac ting dén.

Dae difc (Ethics) Céc quy dinh va nguyén tic xéc dinh hanh vi 12 diing hay sai.

biéu chinh tic thoi (Immediate corrective action) Viéc diéu chinh ngay tic
khiéc hoat dong dé hudng viéc thuc hién céng viéc trd lai ding dinh huéng ctia né.

Diéu tra ve thai 40 (Attitude surveys) Thu thap cic ¥ kién trd 1&4 tir phia ngudi
lao dong qua cdc ban cau hoi vé vin dé ho suy nghi thé€ ndo v& cong viéc clia
minh, vé cdc nhém lam viéc, vé nhitng ngudri gidm sit va/hoic vé cong ty.

PBia vi (Status) Sy ddnh gid vé uy tin, vi tri, hodc thi hang trong mét nhém.

binh hudéng nhan vién (Orientation) Viéc gidi thitn cho mot nhan vién mdi vé
cong ty va v€ cong viéc ma ngudi dé dam nhén.

Dong ¥ theo tap thé (Groupthink) Viéc cdc thanh vién trong nhém bé qua quan
diém cha minh dé t6 ra nhdt tri.

Po sau clia cong viéc (Job depth) Miic d6 ngudi lao dong kiém sodt cong viec
cha minh.

Do tin cay (Reliability) Thé hién kha niang v mic 46 m6t bién phdp tuyén dung
c6 thé do ludng sy vat gidng nhau mot c4ch nhét quén.

Pong luc (Motivation} Sy sén sang ¢6 céc nd luc 16n d€ dat muc tiéu cia 18 chiic,
véi di€u kién nd luc d6 ¢6 kha nang thod min nhu cdu cda ¢4 nhan.

Péng nao (Brainstorming) Qud trinh tao ra ¥ tudng bing cdch khuyén khich céc
phuong 4n khic nhau ma khéng chua tinh dén céc phuong 4n 12 ding hay sai.

E

Ep budc (Forcing) Viéc thoi min nhu cdu cla ngudi ndy xong lai Iam tdn hai
dén quyén loi cha ngudi khiéc.

G

Gi4 tri (Values) Nhimg ni€m tin co ban vé cdi gi 13 diing va c4i gi 12 sai.
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Giai doan chufin hoa (Norming) Giai doan thit ba ciia qu4 trinh phaét trién nhém,
duge dac tnmg bdi céc moi quan hé chit chd va sy gan bS.

Giai doan chuyén nhém (Adjeurning) Giai doan cuéi cling ciia su phét trién
nhém d6i vdi céc nhém tam thdi, dic trung bdi sy quan tam dén viec téng k&t cic
hoat ddng hon 1a viéc thue hién nhiém v

Gial doan hinh thanh (Forming) Gizi doan ddu tién trong qué trinh phit trién
nhém, duge dic trung béi nhiéu b4t dinh.

Giai doan song gi6 (Storming) Giai doan thi hai ciia qua trinh phdt trién nhém,
duoc dic trung boi xung dot nodi be nhém.

Giai doan thuc thi (Performing) Giai doan thy w clia qud trinh phét trién nhém,
khi moét nhém thyc sy di vao hoat déng,

Giam lao dong (Decruitment) Cic phuong phdp nhim giam bét lugng lao dong
trong cong ty.

Giao quyén {Delegation) Viéc giao thim quyén va tréch nhiem cho ngudi khdc
dé ho thuc hién cédc hoat déng cu thé.

Giao tiép ca nhan (Interpersonal communication) Giao t€p gilta hai ngudi tré

1en trong d6 cdc bén dugc xem nhu 12 nhilng con ngudi cu thé chi khong phai Ia
doi tugng giao ti€p.

H

Hanh déng diéu chinh co ban (Basic corrective action) Xéc dinh ly do tai sao
két qua cong viée bi sai lech, sai lech nhu thé ndo, va diéu chinh ngudn géc cha su
sai lech.

Hinh vi (Bekavier} Cidc hinh dong cia con ngudi.

Hanh vi loai A (Type A behavior) Hanh vi duge diic trung béi cdm gidc thudng
trre vé su cap bach va dong luc canh tranh qud midc.

Hanh vi loai B (Type B behavior) Hanh vi thodi mdi, d& dai va khong canh
tranh.

Hanh vi té chitc (Organisation behavior) Nghién cim vé c4c hanh dong clia con
ngudi tai noi lam viéc.

Hé thong dong (Closed system) Cac hé théng mi khéng bi anh hudng bdi, va
khong tdc dong t6i moi trudng bén ngodi.
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Hé thong hanh chinh quan liéu (Bureaucracy) Mot hinh théi cong ty duge dic
tnimng bdi phan céng lao dong, phan cap, cic quy tic, quy dinh va cdc quan he phi
c4d nhan.

Hé thong thong tin quan Iy (Management information system) Mot hé théng
cung cip cdc théng tin cin thiét cho b phin quan 1¥ mot cich thudng xuyén.

Hiéu suit (Efficiency} Mot quan hé giita du vao va ddu ra, ¢6 ging giam t6i da
céc chi phi v&€ nguén luc.

Hoach dinh (Planning) Bao gbém viéc xdc dinh cic muc tiéu, xay dung chién
Tuge va phat trién cdc k&€ hoach dé phéi hop céc hoat dong.

Hoach dinh cong suat (Capacity planning) Pénh gid kha nang clia mét hé théng
hoat dong trong viéc tao ra mot sd lugng mong muén don vi ddu ra cho méi loai
san phdm trong mot khoang thoi gian nhét dinh,

Hoach dinh ngudn nhan luc (Human resource planning) Qua trinh qua d6 bo
phan quén 1¥ d&dm bio ring ho c6 duge nhan sy phi hop c6 kha niing hoan thanh
céc nhieém vu d€ gitip cho cong ty dat duge céc muc tiéu ciia minh.

Hoach dinh qua trinh (Process planning) X4c dinh sin phdm hay dich vu s&
duge tao ra nhur th€ nao.

Hoc thuyét 3 nhu ciu (Three-needs theory) Hoc thuyét cho ring cdc nhu cdu
thanh dat, nhu cfu quyén luc va nhu cfu quan h2 12 nhilng déng luc chinh trong

céng viéc.

Hoc thuyét vé hanh vi (Behavioral theories) Céc hoc thuyét xdc dinh nhimg
héanh vi khdc biét giifa ngudi Hnh dao hidu qua va 1anh dao kém hiéu qua.

K

Kénh (Channel) M6i trudng truyén thong tin.

K€ hoach chién luge (Strategic plansy Cic k& hoach toan cong ty xay dung cic
muc tiéu toan thé va xdc dinh vi thé clia cong ty trong moi trudng clia minh.

K¢ hoach cy thé (Specific plans) Cic k€ hoach dugc xédc dinh 15 rang va khéng
thé cu thé hod them.

K¢ hoach ngin han (Short-term plans) Cic k&€ hoach ¢6 thoi han dudi mot nam.

K¢ hoach van hanh (Operational plans) Cic k€ hoach néu chi ti€t vé viéc lam
th€ nao dé dat dugc cic muc tiéu toan thé,
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Kiém soat (hoat dong) (Controlling) Qui tiinh diéu khién cic hoat déng nham
bao dam chiing dugc thuc hién thanh cong nhu hoach dinh va sita déi bat ki su sai
Iéch ddng ké ndo.

Kiém sodt (qué trinh) (Control) Qu4 trinh gidm sit cic hoat déng nhim ddm
bdo ring chung dugc hoan thanh nhu hoach dinh v di€u chinh bat ky cdc sai léch
d4ng ké nio.

Kiém soat chiin truée (Feedforward control) Bién phap kiém sodt duge 4p dung
d¢ ngan chiin van dé dugc du dodn c6 thé xay ra.

Kiém soat phan hél (Feedback control) Bién phép ki€ém sodt dugc dp dung sau
khi x4y ra mot hanh dong.

Kiém soat qua trinh (Process control) Quy trinh kiém sodt chit luong theo dé
mot miu trong qua trinh sin xuft dugc 14y ra kiém tra dé xédc dinh xem qud trinh
dé cé dang ndm duoi sy kiém sodt hay khong.

Ky luit (Discipline) Cic hanh déng m3 ngudi quan 1y thuc hién dé thyc thi céc
tieu chudn va quy dinh ctia cong ty.

L

Lao déng du phong (Contingent workers) Lao d6ng tam thoi va lao dong khong
todn thoi gian nhdm b6 sung thém cho d6i ngii lao dong thudng xuyén cla cong
ty.

Lam giau cong viéc (Job enrichment) Viéc md rong cong viée theo chiéu doc
bing cich thém vio cdc nhiém vu vé hoach dinh va dinh gid.

Lang tranh (Avoidance) Ruit lui khéi hodc kiém ché€ xung dot.

Lanh dao (hoat dong) (Leading) Bao gém viéc dong vién cip dudi, chi dao
ngudi khdc, Iua chon cdc kénh théng tin ¢6 hiéu qua nhit va gidi quyét cdc mau
thuin.

Linh dao (nguti) (Leaders) Nhimg ngudi ¢6 khd ning gy anh hudng d6i véi
ngudi khic vd nim thim quyén quan 1.

Lanh dao c6 stc 16i cuon (Charismatic leadership) Nhimg nguoi cip dudi tuan
theo su chi dao do kha ning 1anh dao c6 tinh chat anh hiing hay xudt ching khi ho
chitng kién nhitng hanh vi nhét dinh.

Lanh dao gay bién d6i (Transformational leadersy Nhing ngudi lanh dao tao ra
cic dong luc cho mébi ¢4 nhan va sy khich 1¢ vé tinh thdn, va 14 nhimg ngudi c6
sitc 161 cudn.
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Lanh dao theo nhiém vu (Transactional leaders) Nhimg ngudi Hnh dao hudng
din hoic khuyé&n khich cip duéi di theo hudng cdc muc tieu di duge dit ra bing
cdch 1am 16 vai trd v cdc yeu cdu clia nhiém vu.

Loc tin (Filtering) Xit1y thong tin mét cich c6 chil dich nhim ting tinh hidp din
cta thong tin d&i véi ngudt nhan.

Lién két nhém (Group cohesiveness) Miic d6 cic thanh vién trong nhém hudng
té1 nhau vi ciing chia sé cdc muc tigu cia nhém.

Lién lac (Communication) Qud trinh truyén tai va hi€u ¥ nghia cia cédc thong
tin. '

Lién lac chinh thiac (Formal communication) Lién lac tuan thi chudi ménh
1énh cia cép c6 thdm quyén hodc 13 céc théng tin cdn thiét d€ thuc hién mét cong
viéc.

Lién lac ngang (Lateral communication) Lién lac giffa cdc cd nhan cé vi td
cong viéc ngang nhau.

Lién lac phi chinh thic (Informal communication) Thong tin khong thong qua
sur phé chudn ciia cic cfp quin 1§ va khong tuan theo trjt tu cdu tric ciia 16 chifc.

Lién lac phi ngén tir (Nonverbal communication) Lién lac khong diung I

Lién lac thee dudng chéo (Diagonal communication) Cic thong tin dugc truyén
theo kiéu cit ngang cdc chiic ning va cdc cip 46 trong cong ty.

Lién lac tir dudi 1én (Upward communication) Thong tin bt ngudn tir cdc nhan
vién cdp dudi t6i ciac nha quan 1y cip rén.

Lién lac tir trén xubng (Downward communication) Thong tin bit ngudn tix
ngudi quin 1y xubng cdc cdp dudi.

Luan chuyén céng viéc (Job rotation) Su chuyén déi dinh k¥ cdc cong nhan
theo cdc codng viéc bao gém cic nhiém vu khic nhan.

Ly thuyét cong bang (Equity theory) Ly thuyét cho ring ngudi lac dong s& so
sanh ty 1& giita ddu ra va ddu vio clia cOng viéc mi ngudi d6 dam nhan véi nhimg
ngudi khdc va sau d6 diéu chinh b4t ky su bat cong bing ndo.

L¥ thuyét gia vé khoa hoc hanh vi (Behavioral science theorists) Cac nha tam
1¢ va x3 héi hoc nghién ctu vé& hinh vi cda t8 chitc dya trén phuong phdp khoa
hoc.
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M

Mang ludi lién lac (Communication networks) Cic phuong thic truyén tin theo
chidu ngang vi chiéu doc.

Miu thuan (Conflicf) Nhiing su khdc biét khong thé tuong thich vdi phau din
dén sy xung dot hodc déi khing.

Mau thuan chifc niing (Functional conflicts) Cic mau thuin hé tro cdc muc tidu
cla cong ty. ’

Mau thuan phi chic ning (Dysfunctional conflicts) Nhimg mau thuin lam can
trd viéc dat t6i cic muc tiéu cha cong ty.

Mau cong viéc (Work sampling) Mot cong cu tuyén chon nhan su theo dé cic
img vién xin viéc duge gidi thiéu mdt mo hinh thu nhd cia mot cong vide va duge
yéu ciu thuc hién cdc nhiém vu c6t yéu cda cong viéc dé.

Mo hinh dac diém cong viéc (Job characteristics model) Mo hinh ding d¢ phan
tich va thiét k& cic cong viec; x4c dinh 3 dic diém chinh cia cong viéc, cic méi
quan hé qua lai va anh hudng clia chiing d6i véi cic bign sd két gla.

Mo phong (Simulation) Mo hinh vé hién wong thuc t€ chia dyng mot hodc
nhiéu bi€n s6 c6 thé dugc thay ddi d€ dénh gid téc dong clia chiing.

Moi truimg (Environment) Cic thé ché hoac luc lugng bén ngoai cé thé tic dong
t6i hoat déng cha cdng ty.

Maéi truong chung (General environment) Tt ca nhimg gi bén ngoai cong ty.

Mg rong cong viéc (Job enlargement) Viec md rong mot cong viec theo chiéu
ngang, sy tang pham vi c¢lia cong viéc.

Mugc tién {Objectives) Nhing k&t qua mong mudn clia cic cd nhan, cia cdc nhém
hay cta toan cong ty.

Muc tiéu cong bo (Stated objectives) Cong bd chinh thitc v& nhimg gi cong ty
phét biuva nhiing gi cong ty mudn céng ching tin ring d6 12 muc tiéu clia cong
ty.

Miic dé phiic tap (Complexity) Nhitng su khic bigt trong mot cong ty.

Mic 4o tham gia cong viéc (Job involvement) Mic dé mot ngudi lao dong gin
b6 véi cong viéc clhia minh, tham gia tich cuc va coi viéc hoan thanh cong viéc cha
minh 13 quan trong d6i véi ban than minh.

Mitc d6 thod mdn trong cong viéc {Job satisfaction) Thai do chung clia mot
ngudi vé cong viéc cia minh.
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N

Nang luc dic biét (Distinctive competence) Céc k¥ nang va ngudn luc doc dio
quyét dinh vii khi canh tranh cia céng ty. ‘

Ning luc doanh nhan (Entrepreneuship) Qud trinh ma céc c4 nhan theo dudi
cdc co hoi, thoa man cdc nhu ciu vi mong mudn théng qua sy sdng tao, bat ké
ngubn lyc hién tai ma ho kiém sodt.

Nghe tich cuc (Active listening) Phuong phdp ling nghe toan bo nodi dung ma
khong dura ra nhilng ddnh gid hoic nhitng dién giai voi vang.

Ngon ngir cif chi (Bedy language) Cic cir chi, cac trang thdi cla nét mit va cdc
van d6ng khéc cha co thé nhim biéu thi ¥ nghia.

Ngir diéu 10i néi (Verbal intonation) Su nhin manh vio nhilng tir ngit hay can
chir truyén tai ¥ nghia.

Ngudi hudng din (Mentor) Ngudi do didu vi hé tro nhan vién cdp dudi trong
congty.

Ngudi hudng loi (Stakeholders) Bit ky thuc thé ndo trong pham vi chiu tic dong
chia cdc quyé€t dinh va chinh séch clia mét cong ty.

Nguoi quan Iy (Managers) Cic ca nhan chi dao hoat dong ciia nhitng ngudi khac
trong mdt cong ty.

Ngudi quan 1y truc tiép (First-line managers) Nhitng ngudi gidm sit, 12 cdp
quén 1y th4p nhat.

Ngudi sir dung cudi cing (End-user) Ngudi st dung thong tin va chiu trich
nhiém vé& viéc kiém sodr thong tin do.

Nguoi thira hanh (Operatives) Nhimg ngudi truc tiép thuc hién moét nhiem vu
hodc mot céng viéc ndo d6 vA ho khong cé trich nhiém trong viéc gidm sdt cong
vige cha nhimg ngudi khdc.

Nhin thitc (Perceptionr) Qua trinh té chiic vi 1§ gidi cdc 4n tuong theo cdm nhan
nhim tim ra ¥ nghia cho mét méi tnrdng nao dé.

Nhom (Group) Hai hoidc nhidu ngudi ¢6 tuong tic hodc phu thudc 18n nhau, két
hap v6i nhau d€ dat duge cdc muc tiéu cu thé nio d6.

Nhém lam viéc (Work teams) Nhém gém céc cd nhan hop tic v6i nhau dé hoan
thanh mot tap hop cic nhiém vu. Cdc nhém chinh thic duge hinh thanh tir cdc c4
nhéan phu thu¢c 14n nhau, ciing chiu trich nhiém dat duge mét muce tiéu ndo d6.
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Nhém lam viéc hop nhat (Intergraied work team) Mot nhém hoan thinh nhidu
nhiém vu khdc nhau bing cich phan cong cdc cong viéc cu thé cho cédc thinh vién
va luan chuyén cdc cong viec giita cdc thinh vién theo yéu cdu clia nhiém vu.

Nhém tw quan (Self-managed work team) Mot nhém duge 18 chitc theo chiéu
doc, dugc giao hdu nhu todn bo quyén tu chl trong viéc x4c dinh phuong thic
thuc hién nhiém vu,

Nhu cau (Need) Trang thai ndi tdm 1am cho mot s6 két qua nhit dinh 16 ra hdp
dan.

Nhu cau an toan (Safefy needs) Nhu ciu clia mot ngudi vé& sy an todn va ducc
bac vé tranh khoi su nguy hai v& thé x4c va tinh thin.

Nhu ciu duge kinh trgng (Esteem needs) Cic yéu t6 bén trong nhu long oy
trong, tinh ty chi v si thanh dat, va ¢dc nhan ¢ bén ngodi nhu dia vi, su thita
nhan vi sy quan tam.

Nhu ciu giao du (Need for affiliation) Mong mu6n c6 duge céc mbi quan hé cd
nhan than mat va gin giii.

Nhu cdu khing dinh minh (Self-actualization needs) Dong luc clia mot ngudi
muén trd thanh ngudi ma ho ¢6 thé 116 thanh.

Nhu cidu quyén huc (Need for power) Nhu ciu iam cho nhitng ngudi khdc hanh
vi theo cdch ma ding 1€ ra ho khong 1am.

Nhu cdu sinh 1y (Physiological needs) Cic nhu ciu co ban nhu thitc in, nudc
ubng, chd & va tinh duc

Nhu cau thanh dat (Need for achievement) Dong co vugt tréi ngudi khic, thinh
cong trong viéc dat duge mot sd tieu chuin nhét dinh, nhu cdu nd luc dé thanh
cong.

Nhu céu xa hoi (Social needs) Nhu cdu duge thuong yéu, dugc che chd, dugc
chap nhan, va ¢ ban hitu cda con ngudi.

Nhurgng bo (Accommodation) Giai quyét xung dot bang cich dit nhu ciu va méi
guan tam ciia nhitng ngudi kKhic cao hon clia minh.

P

Phan xét rap khuén (Stereotyping) Phin xé1 mot ngudi dua trén nhan thic vé
nhém md ngudi 46 13 thanh vién.

Phit trién lién nhom (Intergroup development) Su thay ddi thdi do, phdn xét
dap khuon va nhan thitc cia cic nhém v& nhau.
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Phit trién td chiic (Organizational development) Csc phuong phap thay déi con
ngudi vi thay déi chit luong ctia cdc méi quan hé cong viée giita cdc cd nhan.

Phin anh trung thuc cong viéc (Realistic job preview) Cho céc ing vién fim
viéc ti€p cin cd thong tin t6t v3 x4u vé& cOng viée va cong ty.

Phan hoi (Feedback) Mic d6 ma sy thuc hién cdc hoat dong doi hoi d€ hoan
thanh mot cong viéc diin dén viéc mot ¢ nhan nhin dugc céc thong tin tnuc tiép
va rd rang v€ hiéu qua thuc hién cong viéc clia minh.

Phan héi diéu tra (Survey feedback) K§F thuat ddnh gid thdi do, x4c dinh su khdc
biét giifa cdc thdi do va giat quyét cac khdc biét ndy bing cach sir dung théng tin
khao sdt tir cdc nhém phan héi.

Pham vi cong viée (Job scope) S6 hhiém vu khic nhau c4n duge thuc hién trong
mot cong viéc va tin s§ lap lai cia cong viéc.

Pham vi kiém soat (Span of control) S8 nhan vién cdp dudi ma mot ngudi quan
1y ¢6 thé chi dao mét cdch hi¢u qua va thuc €.

Phén cong lao dong (Division of labor) Viéc phan chia cdc cOng viéc ra thanh
cdc nhiém vu nhé vi c6 tinh ch4t lap lai.

Phan nhém theo chic niing (Functional departmentalization) Sy phin nhom
cac hoat dong theo cic chiic nang cén dugc thyc hién.

Phén tich cong viéc (Job analysis} Qua trinh ddnh gid xdc dinh cdc cong viéc va
c4c hanh vi cin thiét dé thuc hién cong viéc.

Phan tich SWOT (SWOT analysis) Phan tich cac diém manh, diém yé&u ctia mot
cong ty ciing nhu c4c co hoi va méi de doa & trong moi trudmg.

Phi tap trung héa (Decentralization) Viéc chuyén quyén ra quyét dinh xuéng
cédp thdp hon trong cong ty.

Q

Qua trinh lién lac (Communication process) Bay giai doan theo d6 céc thong
tin dugc truyén tai va nim bit.

Qui trinh kiém soat (Control process) Qui trinh do dac két qua cong viéc thie
t&, so sanh véi cAc tién chudn va thuc hién céc tic dong quén 1y kip thoi dé diéu
chinh nhiing sai lac hodc thi€u hut so véi tiéu chuén.

Qui trinh quana 1y chién luge (Strategic management process) Mot qud trinh 9
budc bao gém hoach dinh, thuc hién va ddnh gid chién luge.
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Qui trinh quin 1y nguén nhan luc (Human resource management process)
Cic hoat dong cdn thiét dé tuyén dung cho cong ty va duy tri chét lugng 1am viec
cao ciia cAc nhan vién.

Qua4 trinh ra quyét dinh (Decision-making process) Mot qué trinh bao gbém 8
buéc dé xac dinh mot vin dé, lua chon gidi phép thay the va danh gid tinh hieu lyc
cla quyét dinh.

Qua4 trinh tuyén chon (Selection process) Qud trinh sang loc cédc iing vién xin
viéc d€ bio dam tuyén dung dugc cdc nhan vién phit hop nhat.

Quan diém c6 dién (vé quan 1Y) (Classical view) Quan diém cho ring trach
nhiém x3 h¢i duy nh4t cia quan 1y 12 t6i da hod lgi nhuan,

Quan diém chip nhan thim quyén (Acceptance view of authority) Ly thuyét
cho ring thdm quyén xuét phét 6t su sin sing chap nhan ctia ¢4p dudi.

Quan diém quan hé con ngudi vé mau thuin (Human relations view of
conflict) Quan diém cho ring mau thufin 1 ty nhién va tit yéu trong mot céng ty.

Quan diém truyén thdng vé mau thudn (Traditional view of conflict) Quan
diém cho réng tt ca cdc mau thufin déu 13 x&u va cdn phai tranh.

Quan diém truyén thong vé quyén luc (Traditional view of authority) Quan
diém cho ring quyén lyc di tr trén xuéng.

Quan hé giita ngudi lao dong va cip quan Iy (Labour-management relations)
M@ quan hé qua lai chinh thifc giita cong doan vdi quan Iy cha cong ty.

Quan IY (Managemens) Qui trinh cling v6i ngudi khidc va thong qua ngudi khéc
thuc hién cic hoat dong mot céch cé higa qua.

Quén 1y chit luong téng thé (Total qualkity management-TQM) Mot triét 1y
quan 1y duoc dinh huéng badi nhu cdu va ky vong cia khich hang.

Quan 17 thoi gian (Time management) Phuong thitc 1ap k€ hoach cd nhan vé
th&i gian mdt cdch hiéu qua.

Qudn 1y theo muc tiéu (Management by objectives) Mot hé thdng trong d6 cdp
trén va cdp dudi ciing nhau x4c dinh cdc muc tiéu thyc hién cu thé; tién do thuc
hign cdc muc tiéu duge xem xét dinh k¥ va loi ich duge phan chia cén af vao ti€n
do dé.

Quin 1y van hanh (Operations management) Viéc thist k€, van hanh va kiém
soét qud trinh chuyén bién cdc ngudn luc thinh cdc thanh phdm hang hod vi dich
v
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Quadly rdi tinh duc (Sexual harrasment) Hanh vi duge thé hién qua nhitng 1& néi
¢6 tinh goi tinh, sy dong cham thé x4c khéng mong muén vi nhitng 1&i tin tinh,
dé nghi v€ tinh duc hodc I néi hay hanh vi mang ban chit tinh duc.

Quy dinh (Rule) Vin bin quy dinh rd rang cho biét cdc nha quan Iy phai lam gi
va khong duge lam gi.

Qui dinh dao diic (Code of ethics) Khing dinh chinh thitc vé c4c gid tri ca ban
v céc quy tic dao difc trong cong ty ma cdc nhan vién phai tuan tha.

Quy trinh (Procedure) Mot loat cic budc néi ti€p cé quan hé tuong hd cé thé
dugc sit dung dé gidi quy€t mot vin dé xdc dinh.

Quyén luc (Power) Khi ning gy anh hudng téi cdc quyét dinh.

Quyén luc ép buac (Coercive power) Quyén luc dua trén co s& su sg héi.

S

Sang kién (Innovation) Qua trinh dua ra mét ¥ tudng séng tao va bi€n né thanh
san phim, dich vu hodc phuong phip hoat ddng hitu ich.

S& mang (Mission} Muc dich cia mot cong ty.

Su da dang cua luc lugng lao dong (Work force diversity) Su khéic nhau vé gidi,
chiing toc, dan téc, hodc cdc diém khdc clia ngudi lao dong trong céc cong ty.

Su nghiép (Career) Chudi cdc dia vi ma mo6t ngudi nim gilf trong cudc ddi cha
minh.

Su thay déi (Change) Mot su thay déi vé con ngudi, co cdu hodc cong nghé.

Su thoa hiép (Compromise) Mot gidi phdp d€ gidi quyét mau thulin trong d6 méi
bén hy sinh mét s8 lgi ich cia minh.

Su tuong dong cb tinh chit gid dinh (Assumed similarityy Tin ring nhimg
ngudi khic cling gidng nhu minh.

T

Téc nhan thay d6i (Change agents) Ngudi hanh dong nhu 12 xidc tdc va quéan 1y
qué trinh thay d6i.

TAm quan trong cia nhiém vu (Task significance) Mic 46 ma mot cong viéc
¢6 anh huéng ding ké dén cudc s6ng hay cong viéc ciia nguoi khic.
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Tap trung héa (Centralization) Su tap trung thdm quyén ra quyét dinh cta nha
quan 1y cdp cao.

Thai 4o (Affitudes) Quan diém dénh gid vé cic d6i tuong, con ngudi holdc su
kién.

Thiam quyén (Authority) Cic quyén thuéc vé mét vi trf quéan 1Y trong viéc dwa ra
cdc ménh lénh va trong chd chiing duge thire hien.

Thim quyén giin tiép (Staff Authority) Thim quyén Gng ho, hé tro va ur van
cho nhilng ngudi c6 thim quyén theo tuyén.

Thim quyén theo tuyén (Line authority) Thim quyén cho phép mét ngudi quan
1y chi dao cong vige cla cap dudi.

Thi hanh (Implementation) Chuyén tai quyét dinh t6i nhilng ngudi lién quan va
lam cho ho cam k&t d6i vdi quyét dinh d6.

Thiét ké cong viéc (Job design) Cich thic cic nhiém vu két hop véi nhau d€ tao
thanh cdc céng viéc hoan chinh.

Thiét ké t§ chitc (Organization design) Viéc xay dung hoic thay déi co clu clia
mdt cOng ty.

Théng diép (Message) Mot muc dich cdn duge truyén dat.

Thoi gian hoat dong (Discretionary time) Luogng thdi gian c6 thé kiém sodt duge
chia ngudi quan 1¢.

Thoi gian lam viéc linh hoat (thoi gian linh hoat) (Flexible work hours) Hé
théng théi gian biéu trong d6é ngudi lao dong duge yéu cdu phai lam viec mot s
gi nhit dinh trong tudn nhung duge ty do thay ddi git Iam viéc cha minh trong
gidi han nhdt dinh.

Thoi gian phic dap (Response time) Lugng thdi gian khong kiém sodt duge, bd
ra dé trd 16i cdc yéu cdu, ménh 1énh vi cdc vin dé do ngudi khic dua ra.

Thuyét lanh dao theo tinh huéng (Situational leadership theory) Mot 1y thuyét
nglu hing cho rang 1anh dao cdn phit hop véi hoan canh, dac biét 12 kha ning va
trinh 49 cua cap dudi.

Thuong thuyét (Negotiation) Qud trinh hai hay nhiéu bén trao d8i hang hod hay
dich vu va du dinh théng nhét vé gid trao d6i ching.

Thuong thuyét tap thé (Collective bargaining) Qu4 trinh dim phdn mét thod
thuan nghiép doéan va viéc thi hanh thoa thuan dé sau khi d4 dam phdn xong.

Tiép can dinh lugng (Quantitative approach) Viéc su dung céc phuong phap
dinh luong dé€ cii ti€n qud trinh dva ra quyét dinh.
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Tiép can hé thong (System approach) Ly thuyét coi t8 chic 12 tap hop céc bo
phén c6 quan hé twong hé va phu thujc vao nhau.

Tiép can hé thong vé tinh hiéu qua chia té chitc (Systems appreach to
organizational effectiveness) Danh gid tinh hidu qua cha mét codng ty trén co sd
ca phuong tién va muc tiéu.

Tiép can theo ngudn nhan luc (Human resources approach) Khoa hoc vé quin
I¥ c6 trong tam 14 hanh vi ca con ngudi.

Tiép can tay bién (Contingency Approach) Nhan biét va phan iing véi cdc bién
ddi tinh huéng khi ching phét sinh.

Tiéu chi ra quyét dinh (Decision criteria) Cic tieu chi dé x4c dinh cdi gi 1a hop
1y trong mét quyét dinh.

Tin khéng chinh thitc (Grapevine) Mang lu6i thong tin khong chinh thitc.

Tinh bién dong ciia nhiém vu (Task variabilify) S6 lugng cédc ngoai 1& ma c4c
c4d nhan gap phai trong céng viéc clia minh.

Tinh chon lua (Selectivity) Qua trinh ngudi ta ddng hod céc chi tiét nhdt dinh cha
nhimg gi quan sit duge, tuy thudc vao mdi quan tdm, ngudn gbc c4 nhan va thdi
do ¢iha he.

Tinh hiéa luc (Effectiveness) Su dat duge muc tiéu.

Tinh sang tao (Creativity} Kha nang két hop cic ¥ tuéng v6i nhau theo mot cich
doc ddo hodc tao ra mot su Hién két dic biét gilfa cdc y tudng.

Tinh ty chll (Autoromy) Mic do ty do, doc 14p va wr chi clia moét cd nhan trong
viéc 14p k€ hoach va thuc hién mot cong viéc nhit dinh.

Tinh xac thuc (Validity) M6i quan hé duec kiém nghigém tén tai giifa mot co ché
lua chon va moét tidu chi lién quan nao do.

Té chirc (hoat dong) (Organizing) Xdic dinh cdc nhiém v ndo cdn 1am, ai lam,
phan nhém cdc nhiém vi nhu thé nao, ai bdo cdo cho ai v ai 1A ngudi ra cdc quyét
dinh.

Té chic (Organization) Tap hop con ngudi mdt cich c6 hé théng nhim thyc hién
muc tiéu cu thé.

T§ chire dich vu (Service companies) Cac cOng ty tao ra cic ddu ra phi vat chat
nhu dich vu gido duc, y t&€, van tai 12 vo hinh, khong thé tén trif duge, va gin
khdch hang véi qui trinh phuc vu thuc &,

Trich nhiém (Responsibility) Nghia vu phai thuc hién cic céng viéc d3 duge
. piao phé.
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Trach nhiém xa hoi (Social responsibifityy Nghia vu clia cong ty, ngoai nhiing
gl luat phap vh kinh doanh yéu cdu, trong viéc theo duéi cdc muc tieu dai han cé
ich cho xa hoi,

Trao quyén (Empowerment) Su ting cudng tinh tu chll clia ngudi lao dong trong
viéc ra quyéet dinh.

‘Trung tam danh gia (Assessment centers) Noi cdc ing cif vién thuc hién cdc bai
sat hach cong viec mo6 phong dé danh gid cdc tiém ning quén 1y cia ho.

Truong phai quan hé con ngudi (Human relations movement) Quan niém -
hdu nhu cdn chua duge khéng dinh bing nghién ctiu - cho riing mét ngudi lao
dong min nguyen s 12 ngudi lae déng c6 nang suit cao hon.

Tuyén lua (Recruitment) Qui trinh tim ki€m, x4c dinh v thu hiit nhitng ngudi
c6 nang luc dé lam vidc.

Tu vin theo qud trinh (Process consultation) Su gitip d& cha moét nha tr vin
bén ngoai d6i v4i ngudi quan 1Y trong viéc nhan thite, hidu va ¢6 hanh dong déi
v6i cdc su kién cla qud trinh.

Ty gidm sat (Self-monitoring) Mot dic diém tinh cdch thé hién kha ning cia
26t ¢4 nhén trong viéc diéu chinh hanh vi cla minh cho phd hop véi cic yé€u 16
tinh hudng bén ngoai.

Tu trong (Self-esteem) Mitc d0 moét ngudi thich hay khong thich chinh ban than
minh.

A\

Vai tro (Role) Tap hop cdc chuidn muc hanh vi ma mot ngudi ndm gilt mot vi tri
nhit dinh trong mot thuc thé x3 hoi phai tuan thi.

Vai tro giao ti€p ca nhan (Interpersonal Roles) Vai tro bao gém cic hoat dong
tién phong, lanh dao va giao ti€p.

Vai tro quan Iy (Management roles) Cic pham trd rieng biét cda hanh vi quan
1y. ‘

Vai tro quyét dinh (Decisional reles) Vai trd cia ¢dc doanh nhan khéi nghiép,
nhiing ngudi xi Iy tinh hudng bt tric, ngudi phan phéi ngudn luc va ngudi thuong
thuyét.

Van dé (Problem) Sy khic biét gifta tinh trang cong viéc hién tai va tinh trang
mong mudn.

Van hoa cong ty (Organizational culture) Heé thong cic gid tri chung trong céng
ty ¢6 anh hudng quan trong d€n hanh vi cia céc thanh vién.
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Vian hod manh (Strong crltures) Vian hoa cong ty ma cic gid tri then chét duge
thé hién manh mé vi dugc chia sé réng rii trong toin céng ty.

Vin hoi quic gia (National culture) Cic quan diém va thai d6 chung clia cic ca
nhén trong ciing mét quéc gia ¢6 anh hudng t6i hinh vi va cdch nhin nhan vé thé
gidi cia ho.

X

Xac dinh nhiém vu (Task identity) Mic 46 ma mot cong viéc ddi hdi sy hodn
thanh toan bd hay mot phan xédc dinh cfia nhiém vu.

Xay dung muc tiéu truyén thong (Traditional objective setting) Cic muc tidu
duge dat ra truée hét cho cdp quan 1y cao nhat, sau d6 duge chia thanh céc muc
tieu nho cho timg cép trong cong ty. Cap cao nhit dua ra céc tidu chudn cho tdt ca
cic cdp dudi.

Xay dung nhém (Team building) Giao ti€p qua lai giita cdc thanh vién trong
nhém lam viée nhim hoc hdi ¢dch suy nghi v Iam viéc cta cdc thanh vien khic.

Xép hang thit tu theo nhém (Group order ranking) Phuong phip dinh gia két
qué cong vidc biang cdch nhém nhitng ngudi lao déng theo cic tiéu chudn phan
loai duge sap x€p 6 thit ty.

Xir Iy van ban (Word processing) Phan mém cho phép ngudi s& dung viét, thay
d6i, bién tap, st chita, xod hay in thu ar, bdo c4o vA van ban.

Y

Yéu t6 dong luc (Motivators) Céc yéu t6 1am tang mic do thod min trong cong
viéc.

Yéu té hanh vi cia thai d6 (Behavioral component of an attitude) Khuynh
hudng hanh dong theo mot cdch nao day d6i véi ai hoac diéu gi do.

Y&u to phong ngira (Hygiene factors) Cic y€u (6 loai trir sy khong thod min.

M3 td Cong vide, Yéu cdu Chuyén mén vi cide Tiéu chudn Két qud Cdng viée 85



Phu luc D - Thong tin bo sung

Chuong trinh Phét trién Dy 4n Mé Kéng d3 bién soan b sich danh cho cic nha quéan
Iy va chil céc doanh nghigp vira vA nhd & Viét Nam. Méi cuén sich duge thi€t ké dé
st dung mot cdch linh hoat. Diéu niy c6 nghid 12 moét ngudi cé thé ar nghién cifu toan
b6 cudn sich, mot gido vien c6 thé sir dung d€ gidng day, hojic chuyén gia tu vin cé
thé ding d€ tham khio cho céng tic chuyén mon cta minh. Bé sich gém hai nhém
chi dé:

¢ Quan tri Ngudn Nhan luc trong cdc Doanh nghiép Vira va Nhd

e Quan tri Marketing trong cdc Doanh nghiép Vira va Nho

Nhém chi dé 1: Quan tri Ngudn Nhan luc trong cédc
Doanh nghiép Vira va Nhé

1.01 Chd doanh nghiép va chiic nang quan 1y nguén nhan hyc

1.02 Phan tich cong viéc

1.03 Mo ta cong viéc, yéu ciu chuyén mon va cic tiéu chufn két qua cong viéc
1.04 Thu hat, tim ki€m va lya chen ngudén nhan luc

1.05 He théng tién luong va tién cong

Nhém chu dé 2: Quan tri Marketing trong céc
Doanh nghiép Vira va Nho

2.01 Céc khai niém co ban vé Marketing

2.02 Thu thap théng tin vé khdch hang

2.03 Thu thap théng tin v& qua trinh va xu huéng mua hang cha khéch hang
2.04 Thi trudng muc titu

2.05 K& hoach hod v phit trién sin phim

2.06 Gié va chi€n luoc gid

207 Khuéch truong san phdm vi quang cdo

Mo 1é Céng viéc, Yéu cdu Chuyén mén va cdc Tiéu chudn Két qud Cong viée 87
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Quan tri Ngudon Nhan luc va
Marketing trong cac Doanh
nghiép Vira va Nho

Chuong trinh phat trién dy in Mé Réng

PHIEU PAT MUA SACH

Ho va ién;
Bia chi:
Tinh/Thanh pho:
Dién thoai:
Fax: E-mail:
Tén sach S6 lugng Gia Tong
Téng




Phuong thirc thanh toan

(0 Bing tién mat

O  Bang Séc, thanh todn cho Nha Xudt bdn Tré TPHCM
3  Chuyén tién bing dubng buu dién
m)

Chuyén khoan qua Ngan hing t6i :
Nha Xudt bin Tré
Tai khodn s6- 710A.00637
Tai: Ngdn hang Cong thuong
Chi nhdinh 3, TP Ho Chi Minh

O  Bang thé tin dung:

U VISA
QO MASTERCARD

S6 thé Ngay hét han

Van chuyén
O Toéi mudén nhéan sach tai Nha Xudt ban

O Xin hiy chuyén sich cho t6i qua dudmng buu dién

X4ac nhan

Nguoi deit mua ky tén va déng diu Ngay

Xin gtri phiéu dang ky nay téi:
Nha Xuit ban Tré

161 Ly Chinh Théng

Quan 3, TP Hé Chi Minh

Tel: 9316211 — 8465595 — 8465596 — 9317849

Fax: {84-8) 8437450
Email: nxbtre@hem.vin.vn



Quan tri Nguén Nhan luc va
Marketing trong cac Doanh
nghiép Vira va Nho

Chuong trinh phit trién dy an Mé kéng

PHIEU PANH GIA

Chuong trinh Phét trién Dir 4n Mé Kong it mong ban doc giri lai phifu dénh gid
cho chiing t6i. Ching t6i s& phan tich thong tin phan hdi d€ ¢6 thé cung c4p cho
ban doc nhitng dich vu 18t hon, ciling nhu bién soan thém tai liéu dao tao cho céic
nha quan Iy doanh nghiép vira vi nho. T4t ca cdc thong tin trong phiéu danh gia
ndy s& duoc bao mat. Xin hdy danh 10 phit dé hodn thanh phigu ddnh gid v gl
phiéu vé dia chi dudi day, bing fax hodc qua buu dién.

Ngoai ra, néu ban ¢6 ciu hdi lién quan dén ndi dung cudn séch, Chuong trinh Phat
trién Du 4n Mé Kéng s& chuyén cic ciu hoi clia ban t6i tic gia (cho dén thing 9
nam 2001). Bé nghi gl ciu hdi ciing v phi€u dinh gia nay bing fax, thu hodc
thu dién tir 16i MPDF theo dia chi saw:

Chuong trinh Phat trién Du in Mé Kong
63 Phé L Thai Té, Tang 7
 HaNgi, Viét Nam
Bién thoai: (84-4) 824-7892 Fax: (84-4) 824-7898

E-mail: dlien@ife.org

1. Cho biét tén cudn sdch ma ban mudn goép ¥ kién?

2. Ban di nghe ndi dén hodc nhin thiy cuén sich nay Idn diu tién & dau?
O Vowyén

Bai

Bado chi

O mot khod hoc ma 16i tham du

3 mot cude hoi thio ma toi tham du

Tir mot ngudi ban

{3 higu séch

Ooo0o o oA

Khdc (Xin hay néu ¢3)




3. Ban 44 sit dung cuén sdch nay trong hoin cénh ndo?

0

aaaa QaaqQ

o a

Trong cic khod hoc & trudmg Pai hoc/Cao ding
Hei thio

Cong tic tu vin

Ty nghién citu

Ly do chinh ma ban mua cuén séch?

Mot 56 nguoi gidi thiéu cudn sdch véi toi

Cuodn sdch 1a tii liéu bt buac trong khod hoc ma t0i tham du

Tei nghi ring cuén sach o6 thé gitip t6i khéi sy cong viéc kinh doanh clia minh
Toi nghi ring cudn sach ¢6 thé gilp 161 cai tién cong viée kinh doanh hién nay
cla minh

Tai thich cdch trinh bay cha cudn sich

Cudn sich nay ré hon so vii mét s cuén sich tuong t

5. Phén nio clia cuén sdch duge ban nghién ciru nhiéu nhat?

Qaaoaaod

Qoo

B2 tap ta kiém tra

Bai tap thuc hinh

Bai tap tinh hudng

K& hoach uing dung

Nai dung cla cuén sich
Phin khdc

Phéin n3o cua cudn sich duge ban nghién clru it nhdt?

Bai tap tu kiém tra

Bai tap thuc hanh

Bai tap tinh hudng

K& hoach ing dung
NQi dung cha cudn sich
Phin khic




7.

10.

Néu ban 1 chi doanh nghiép, ban d3 4p dung nhitng kién thifc nghién ctu dugc tix

cuth sdch nay viio thuc 1€ cong viec kinh doanh cia minh nhu th& nao?

O Téi dd hiéu bi€t dwoc nhiéu hon tnréc

O Toi di sir dung nhilng kién thic nghién cilu d€ xem xét lai cong viée kinh doanh
hién nay ctia minh

T Toi di sir dung nhimg kién thic nghién cifu dé dua ra nhing bién phéap quan 1y
moi

3 Toi khong sit dung nhién nhiing ki¢n thic nghién cifu tir cusn sdch vi thdy ching
khéng phit hop

O Ly do khic (xin néu 13}

Ban c6 thé sit dung bai tap timg dung d€ gidi quyét cac vin dé trong cong ty minh?

3 €6 1hé 4p dung hiu hét k€ hoach ing dung

1 C6 thé 4p dung khoang mo: nita k€ hoach ing dung

T Hiu nhu khéng Ap dung duge mot k€ hoach ing dung nio

Néu ban hdu nhu khong thé 4p dung dugc mot k& hoach iing dung ndo, xin ban che
biét 1y do.

Ban danh bao nhiéu théi gian dé nghién citu cubn sich nay? Xin hily udc tinh theo s6
i

1 dén 5 gi&y

5dén 10 gi

10 dén 15 giv

15 dén 20 gid

Khoang thoi gian khac (xin hdy néu rd})

aoauaa

Ban hiy d4nh gid cudn sdch niy theo thang diém dudi day?

R& rang i 2 3 4 Khong rd rang

Thii vi i 2 3 4 Khongthdvi

Rat hitu ich 1 2 3 4  Khonghfiuich

Qua dé 1 2 - 4 Quédkho

Ma4t qud it thi gian/ 1 2 3 4  Matqud nhiéu thdi gian/

cong sitc nghién ctiu ciig stic nghién cifu



11. Ban hay danh gi4 vé Bai tap Thuc hanh?
O Quadé { 2 3 4  Quikhé
3 Hoply 1 2 3 4 Khong hop Iy

12, Gié clia cudn sdch nay nhar thé ndo?

O Qudcac
O Hopl¥
O Qué thip

13. Bansé:

O Mua cudn sich khic & ciing nhém cha dé
(3 Mua cubn sich ¢ nhém chi dé khdc
O Gidi thieu cudn sich nay véi ngudi khic

¥ kién bd sung
Néu ban ¢6 thém ¥ kign hay nhén xét vé cuén sich niy hojc phdn nlo ciia cudn sich, xin

vui long cho biét.




MO TA CONG VIEC, YEU CAU CHUYEN MON VA
CAC TIEU CHUAN KET QUA CONG VIEC

CHUONG TRINH DU AN ME KONG (MPDF)

Chiu trich nhiém xuit ban : LE HOANG

Bién tip : TRIEU KINH VAN
Trinh biy bia : CTRIi BUC

Ky thudt : HIEN KHANH

S%a bin in : LE CONG

NHA XUAT BAN TRE
161B Ly Chinh Thing - Quin 3 - Thanh phd H& Chi Minh
PT: 9316211 - 8465595 - 8465596 - 9317849
Fax: (84-8) 8437450

Email: nxbtre @hcm.vnn.vn



nh nhédn ¥ hoc

sdch do Chung trinh Phat trién Dy 4n M& Kéng (MPDF) phbi hep vdi

ai hge md OLA {Canada) bi&n soan g6m hai nhém chi aé:

udn trj Ngudn Nhan luc trong céc Doanh nghi8p Vira va Nhs.

uin tri Marketing frong cdc Doanh nghiép Vira vd Nha.

} vdi 12 tya sdch, dugc thiét k& linh hoat, ddc i4p, dé doc va 42 (ng dung.
anh nghiép, chuyén gia tu vdn, gido vién va sinh vién khoa kinh 1§,

i doanh nghi¢p, Marketing d8u cd thé tim thdy ti¥ nhifng irang séch nay
1iéu bf fch, Iy thu v3 thigt thyc cho c8ng vidc kinh doanh, chuyén mén

tap ciia chinh mink.

Chucng trinh Phdt trién Dy dn Mé Kong

Chueng trigh PRit triéh 3y de Mo King
(MPBR ) chusus trish da heonsy taiIrg cia

NuAx hany Pt irlon Chéu A (ADB]
Dxtraytia

Ca-na-a

Phdin lan

Congty Tat chink Quéc 16 GFC1
HhitBin

Nany

Thy Disne

T Si

Yuons guéc Anh

Chuwngtrink dugc d1éu hank bil Cong by
Tai chink Qusic 1é

4 pia chuyan vo KhE vie 1 nbax, Hiudc
Tau Suim NgSn hiny THG §idi,

o
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