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Gidi thiéu
Chuong trinh Pao tao Quan ly
danh cho cac Doanh nghiép
Vira va Nho

Chuong trinh Pao tao Qudn 1y danh cho cdc Doanh nghiép Vita va Nhé duge
bién soan cho cdc nha quan 1y va ch doanh nghiép vira va nhd. La ngudi chi hoic
ngudti quan 1y doanh nghigp nhd, ban quan tim dén nhiéu khia canh cla viéc diéu
hanh mot doanh nghiep. Chuong trinh nay s€ cung cap cho ban mot bo tai ligu tap
trung vio céc khia canh chii yéu clia quén 1§ nguén nhin lic, bao gbm:

s Thu hit nguén nhan luc.

» Dinh gid ho so xin viéc.

¢ Phong vin ngudi Xin viée.

* Quyét dinh tuyén chon nhén vién.

* Gidi thiéu va gitp nhin vién mdi 1am quen véi cong viéc,
* Dinh gid k&t qua cong viéc.

¢ Quyét dinh vé d20 tao nhén vién.

o Tu van dinh hudng nghé nghiép cho nhéan vién.

D mdt cong ty c6 hay khong c¢6 phong nhan sy thi nhi quin 1¥ va chii doanh
nghiép déu tham gia vio nhitng quyét dinh v& nhan sy. $ méi buéc trong quy trinh
quan I¥ nguén nhan lic, nhd quan 1y thuong thu nhap cdc théng tin, dua ra 1&i
khuyén vi nhitg ki&n nghi d€ tir 46 di dén quyét dinh. Tai mébi giai doan phét
trién clia doanh nghiép, dac biét 12 khi cong ty md& rong qui mo hoat dong, cic
quyét dinh vé& nhan su phai duge xem xét hét stc than trong. Mot khi cong ty da
quyét dinh tuyén mo6t nhin vién mdi, thi d6 chinh 12 sy ddu tu clia cong ty.

B0 sdch Qudn tri Nguén Nhan hic trong cde Doanh nghiép Vira va Nhd duge bién

soan d€ giip cho cdc nhi quan Iy va chil doanh nghiép xdc dinh ding phuong

huéng trong céc giai doan ciia quan 1y ngudn nhan luc. Mbi cubn sich s&€ dé cap

dén mot khia canh cu thé cla qué trinh quan Iy ngudn nhan lyc. Trong qud trinh -
nghién ciru cia minh, ban sé vira ti€p nhén nhiing ki€n thic va kinh nghiém méi,

vira c6 k& hoach dé van dung nhiing ki€n thic nay vao thuc 1€ clia don vi minh.

Cic chi dé sé duge dé cip trong bd sdch nay bao gém:



* Xéc dinh va 8 chifc chic nang quén 1y ngudn nhan luc.
e Xay duyng chién luge quan 1y ngudn nhan luc.

e Phian tich cOng viée.

¢ Thu hit, tuyén chon nguén nhan luc.

¢ * Phét trién va ddnh gi4 hé théng trd luong.

s Dinh gid két qua cong viéc.

s T3 chic va thirc hién do tao.

e Phat trién cdc dich vu vé& nhéan sy

¢ Sirdung cac mdi quan hé lao dong tich cuc va nhat quén.

» Xay dung cdc chinh sdch, thl tuc va hé théng sé sidch v& quéan 1y nguén
nhin luc.

Phuong phap nghién ciru cudn sach

Cuodn sich nay duge bién soan v&i muc tigu d€ ban ¢6 thé s nghién aiu. Mac di
cdc cudn sdch duge bien soan hoan chinh, nhumg néu ban duge hudng din, tr van
va trao d6i théng tin phan héi thi hiu qua hoc s& cac hon. Méi cuén sich gém cé:

. Kién thitc co ban: gém nhitng thong tin chi tigt, nhitng 11 gidi thich va
cic vi dy minh hoa cho cic khdi niém quan trong.

. Bai tap ty kiém tra: gilp ban khing dinh kha ning tiép thu nhimg kién
thiic co ban d3 duoc hoc.

e«  Bai tap thuc hanh: d¢ ban khing dinh kha ning 4p dung nhilg Kién thic
da hoc vao thuc tién.

. Bai tdp tinh hudng: cho phép ban két hop mot sd khii niém va tng dung
ching vao cdc tinh huéng thuc tién tai cdc doanh nghiép vira va nhd.

. K¢ hoach tng dung: cho phép ban timg budc dp dung kién thic di hoc
vao thuc tién cong viéc tai doanh nghiép.

Hoc & dau

Ban c6 thé doc sich & bat cf noi dau. Song d€ dat hiéu suit cao nhit, ban nén
tranh nhitng noi 4n &o v ¢6 vo tuyén.
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Hoc liic nao

Diéu ndy hoan toan phy thudc vio ban. Cé thé ban chi mat 8 tiéng déng hé 1a da
hoc xong mét cudn sich, nhumg néu ban cin nhiéu thdi gian hon thi ciing khong
nén lo ling vi véi mdi mén hoc khic nhau, moi ngudi déu hoc véi toc dé khic
nhau. Tt nhat 1a nén dat k€ hoach truéc va danh mot khoang thoi gian nio d6
trong nhitng ngay nhét dinh dé€ hoan thanh mot cudn sich thi s& hiéu qua hon.

Hoc nhu thé nao

Khong nén qua non ndng, hiy b8 tri mot théi gian bidu déu dan, vi du nhu méi ldn
chi hoc mot tiéng. Hoc déu din s€ o6 két qua t6t hon nhiéu 13 thinh thodng hoc
dén trong mot thoi gian dai.

Hiy chuyén tim vio nhimg diéu ban dang hoc, doc, ghi chép, hoan thién phédn bai
tap tr ki€m tra, bai tap thuc hanh, va bai tap tinh hudng. Ban cé thé thao ludn vé
cdc y tudng va kinh nghiém thuc € voi nhitng ngudi khdc, vi nhu vay sé gitp ban
nang cao su hiéu biét v khiic sAu nhitng gi minh d3 hoc.

Sau khi di hoan thanh cdc phédn bai tap trong cudn sdch, ban s& bét tay vao phdn
itng dung chiing trong viéc x4y dung K& hoach Ung dung. Hiy trao déi véi cic
déng nghiép trong doanh nghiép clia ban dé x4y dimg k& hoach img dung. Hiy cu
thé ho4 k& hoach ting dung thinh timg buéc va lugng dinh thdi gian d€ hoan thanh
titng budc d4. Nén nhd k& hoach ting dung nay 12 mot cong cu hudng din hét sic
linh hoat, khéng phai Ta mot khuon khé cing nhéc. Vai théng mot 14n, ban phai
kiém tra lai k€ hoach ting dung clia ban va diéu chinh, n€u thdy cdn thiél.

Cé thé tim su gitp do & dau

» Chinh ban than minh. Hiy <6 ging hoc lai. Bimg bd cudc. Néu ban vin chua
hiéu, ddu budi hoc ti€p theo hiy doc lai mot 13n nifa.

s Gia dinh ban, ban bé, hoac déng nghiép. Ngay ci khi ho khéng hi¢u cha dé
mi ban dang trao déi thi trong qué trinh thao luan bi€t dau cu tra 14 lai loé
lén ngay trong d4u ban.

e Giao vién hudéng dan cia ban. Ban c¢6 thé tiép xiic, yeu cdu sy gidp d& tir
phia cdc giang vién va chuyén vién tu vin.

s Téc gia. Cho dén thing 9 nam 2001, Chuong trinh Phét trién Dy 4n Mé Kong
{MPDF) s& chuyén céc cdu hoi cia ban c6 lién quan dén ndi dung cubn sich
t6i tAc gia. D€ nghi gl fax, thu hoic thu dién tir 16i MPDF (xem dia chi cla
MPDF trong phin Phiéu Ddnh gid & cui cudn sich).
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Tong quan ve Cuodn sach

Viéc thi€t 1ap va dp dung mot he thdng tién luong va tién cong 6t cé anh hudng
t6 tdt ca cic phuong dién trong ndi dung quan 1§ ngudn nhan luc cia mdt doanh
nghiép. Mot hé thdng tién luong va tién céng dugc 16 chitc hop 1y, khich quan va
chinh xdc gitp ngudi chi doanh nghiép va cdc nha quan 1¥ 1ap k& hoach cho tuong
lai, duy tri déi ngi hién tai vi dadm bio ddi xir cong bang véi it cAd moi ngudi.
Phan tich, danh gid v& phan ngach cong viéc chinh x4c 12 nhilng quy trinh thiét
yéu dé xay dung céc thang luong. Néu doanh nghidp tuan theo c4c quy trinh nay,
cong tic quan 1y tién luong s& don gian hon.

Cuén sach nay gidi thi¢u céc chi dé sau day:

¢ Nhimg khé khan gép phai lién quan t6i hé théng tién luong va tién cong
ctia doanh nghiép.

o Dic diém cta mot he théng tién luong va tién cong 61,

o Cic lgi ich cia mot hé théng tién luong va tién cong chinh xdc va khdch
quan.

o Thi&t lap mot hé théng iién luong va tién cong cho doanh nghiép.

Muc tiéu

Khi nghién citu xong cudn sich nay, cic ban sé tang cudng duoc kha nang:

1. Ap dung céc thong 1é phan tich cong viee dé xdc dinh gi4 tri tuong déi cha
timg cong viéc trong mot doanh nghidp.

2. Didnh gid tdm quan trong cGa mdi vi tri cong viéc so v céc vi tri khde.
3. Xdc dinh ngach cong viéc cho mébi nhém vi tri cong viéc gidng nhau.
4. Xac dinh ngach luong cho méi ngach céng viéc.

5. Xay dung he théng thang luong cho mot doanh nghiép.

Hé théng Tién luong va Tién cong ¥



Churc nang va Trach nhiém
Quan ly Nguén Nhan luc

Tong quan vé cac ndi dung thuc hién
quan ly ngudén nhan luc

Quan 1§ ngudn nhan luc bao gdm tdt cd cdc quyét dinh vi hoat dong quan 1y c¢6
dnh hudng téi ban chit méi quan hé gilta t8 chific vi cic nhén vién. Muc tiéu chinh
ctia quan 1Y nguén nhan Iuc 1a gidp cong ty cé mot s6 luong thich hop nhiing
ngudi phit hop vao diing vi tri v ding thoi diém nhim hoan thanh cic muc tiéu
cilla cong ty.

Nhiing doanh nghiép c6 ning luc canh tranh s dung cédc théng 1¢ quan 1y ngudn
nhin luc higu qui va théng nhit dé quan 1y va phit trién nhan vién clia ho nhim
thuc hién cdc muc tiéu kinh doanh ca trong hién tai 1in trong tuong lai.

Cé bon mang chinh trong hoat déng quan 1y ngudn nhan hre:

1.

Lap k€ hoach va Tuyén dung — Qu4 trinh 14p k€ hoach nguén nhan luc 1a
mot qua trinh lién tuc phén tich yéu cdu nhan lyc ciia 1§ chitc nhim muc dich
dép Gng cic muc tidu clta doanh nghiép. Cong tic tuyén dung nhan vién chinh
1a dé ddp ving cdc nhu ciu ma luc lugng lac dong hién c6 khong dap ung dugc.

Pao tao va Phat trién — Day 13 qua minh Lién tuc ddnh gid va phat trién ky
ning va kién thifc clia nhan vién dé dip tng cdc nhu cdu hién tai v twong lai
clia cOng ty.

Duy éri va Quan 1y — Chat lugng cong viée, tinh thdn va khong khi lam viée
déng vai trd quan trong trong quyét dinh & lai véi cong ty cha mdi nhan vién.
Mot méi trnrdmg 12m viée tich cuc duge tao ra thong qua thyc tién quan 1 cong
bing va nhit quédn va su quan tim dén cic nhu cdu cha nhan vién.

Hé thong Théng tin va cdc Dich vi nhan huc — Cong tdc quan Iy ngudn nhan
luc con chin trach nhiém vé€ m&i quan hé giita cic nhan vién, cdc tiéu chudn vé
cong viéc (phan tich cong viéc, miéu ta céng viéc, ddnh gia gi tri cong viéc,

H¢ thérg Tién luong va Tién cong 3



cdc tiéu chuin ddnh gid k&t qua 1am viée, phén 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
nhan vién. Cong téc quan ly ngudn nhan lyc gi mot vai trd rdt quan trong
trong viée duy tri hé théng cdc thong tin c4p nh4t vé ngudn nhéan lyc va hé so
cia nhan vién, trong d6 ¢6 hé thong tién luong va tién cong cha doanh nghiép.

Quan 1y Ngudn Nhan hre

Hinh t: Quan Iy Nguén Nhan lyc. Vong irdn phia ngodi bidu thi thdi gian mdt nhan vien 1am viec
vGi cong ty. ¥Ong rdn phia trong bidu thi bén méng chinh cia céng tic quan Iy ngudén nhan lc.

Puang ngudi, ding thaoi diém

Lap k& hoach nhan luc 14 mot cach dé dam bdo ring cong ty cla ban ¢é mot s6
iugng thich hop nhimg ngudi phi hop vao ding vi tri, diing thoi diém va lam ding
viéc.

Sau khi mot doanh nghiép thiét lap cidc muyc tidu kinh doanh cilia minh, ho phai xdc
dinh nhiing nguén nhan lyc c4n thiét d€ thuc hién cdc myc tiéu d6. Dy bdo nhan
irc cho doanh nghigp biét doanh nghiép can nhimg k¥ ning nao, bao nhiéu ngudi
va khi ndo phai ¢ cic nhan vién d6.

Kiém k¢ phan Iuc cap nhit cho doanh nghiép biét hién ho da c6 nhilmg k¥ nang va
chuyén modn nao, nhifng ngudi nio ¢é cic k¥ nang va chuyén mon 46 va khi nao

4§ H¢ thong Tién lwong va Tién céng



nhiing ngudi dé san sang. Day 12 mét bo phan quan trong trong c6ng téc 1ap k€
hoach nhén luc. Doanh nghiép thudmg xuyen cip nhat ki€ém k& nhan luc cia ho
thong qua qud trinh ki€ém todn nhan luc, day 1a qui trinh theo d&i va cap nhat vidc
dao tao va hoc héi kinh nghiém qua cdc nhiém vu khédc nhau cta cdc nhan vién.

Béang cich so sdnh du bdo nhan luc véi kiém ké nhan luc hién cé, cdc ban c6 thé
thu duge mot k& hoach nhan luc phan dnh nhing khau ma cdc nhan vién hién <6
¢6 thé thoa min dugc nhu cdu, nhing khau ho cdn phai dugc dao tao va nhing
khau cdc nhan vién hién ¢6 khong thé dap ing nhu ciu cta ban. Doanh thlép cé
thé sir dung k€ hoach nhan lyc nham tim ki€m nhan vién c4n thiét d€ bl vao ché
thi€u hut.

l\ ‘ Cong tac Hap k€ hoach nhan luc cho phép ban biét

1 dugc ai 12 ngudi phu hop voi cong ty clia minh va dam

l bao dit mot s6 lugng thich hgp nhimg ngudi phit hop
vao ding vi tri, dung thdi diém va 1am ding viéc.

P

Tai sao ban phai thiét 1ap hé thong
thang luong?

Pé tuyén dung va giit lai duge ding ngudi 1am ding viéc, cdc ban c4n cé mot he
thong thir lac canh tranh va cong bing. Mac du tién khong phai 1a 1y do duy nhat
dé cdc nhan vién lam viéc cho mét doanh nghiép, nhung nhitlng phuong phép tra
luong khéng cong bing van 1a nguyén nhan chinh gay ra sy bt man cia nhan vién
va lam ting tinh trang bd viéc, gidm hiéu qua quan hé lao déng va gay ra nhing
chi phi khong cdn thi€t cho doanh nghiep.

He thdng tién lurong va tién cong sé cho phép doanh nghiép tuyén dung cic nhan
vién méi v midc luong thod dang, ting mic lnong phil hop cho nhan vién va hinh
thinh mot con dudng sy nghigp cho cdc cd nhan. D€ thuc hién duge tit ci céc
cOng viéc niy, cin phai ¢6 mot hé théng tién luong va tién cong c6 t6 chirc hop 19.
Muc dich clia mét he théng tién luong va tién cong 13 dam bao ring nhitng ngudi
thuc hién cdc nhiém vu duge coi 1a cé gid tri nhu nhao s€ nhén duge mic tha lao
nhu nhau. Thi lao bao ham tat ¢a cac hinh thdc thu nhép ma cic ¢4 nhan nhin
dugce cho phéin lao dong cha ho.

Vi du, tat ca céc thu ky trong doanh nghiép dugc x€p vao cing mot nhém va duoc
td chitc dua trén thong tin thu thap duge trong qui trinh danh gid gid tri cong viée.
Hinh 2 minh hoa so d6 t6 chiic ciia mot doanh nghiép nhd. Trong doanh nghiép
nay, tat ca cic thu ky déu c6 thé phai thuc hién cic nhiém vu gidng nhan v ho sé
duoc t4p hop thinh nhém trong mot hé théng tién luong v tién cong. Trong nhém
nay, ¢6 thé c6 mot s& clp thu k¥ vi céc cdp dé 1ao ra mot thang luong cén cf vao
cdc phiem vu vi kinh nghiém cdn thém cho mét vi trf cu thé. Do 46, thu ky cia
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Téng gidm d6c c6 thé duge hudng lvong cao hon thu k¥ Trudng phong kinh doanh
do ngudi thu k¥ nay phdi lam nhiing cong viéc phic tap hon.

Cha doanh nghigp / Téng
Glém dabc
Gl&m d8c / Phé Gidm d8¢
Trg 17 hdinh chinh
Trudng phdng San xust Trudng phang Nhan sy Truéng phong Kink
doanh
Thu ky Thu ky Thu k¥
Nhén vién b Nhan vién Nhéan vién phdng
phédn sdn xudt phéng Nhén sy Kinh doanh
Nhé&n vién bd Nhan vién Nhé&n vidn phéng
phéin san xubt phdng Nhan sy Kir:h doanh
Nhén vién bd Nhan vidn NR&n vidn phdng
phin sdn xubt phong Nhén sy Kinh doanh

Hinh 2: So ¢4 18 chife clia mot doanh nghigp vira va nhé

$ VietNam, céc doanh nghiép vira vi nho sit dung mot s6 gidi phép dé xay dung
mdt hé thong tién luong va tién cong. Bang sau giGi thiéu tém tit cic gidi phip
hién nay dang duoc sir dung. Hé thong tién luong va ti€n cong gidi thiéu trong
cudn sach nay 13 mot gidi phip 1dng hop: trude tien dua vio cong viée, sau dé s
dung cdc yéu cdu k¥ ning v két qua lam viéc dé xdc dinh mic luong cho mbi
nhén vién.
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X4c dinh tién luong:

Can cif vao két qua
lam viéc

Can c@ vao cing viée

Can cir vao k¥ nang

Doanh nghiép tréa hrong
cho nhan vién theo két
qua lam viéc ciia heo.

Doanh nghiép trd luong
cho nhan vién theo tAm
quan trong.'cia cong
vigc ho thuc hién, véi
gid dinh ring moi ngudi
thyc hién cdc vai tro di
xdc dinh va dugc hudng
mét mire lrong ¢d dinh
dé hoan thinh cdc
nhi¢m vi cong viéc,

Doanh nghiép tra luong
cho nhén vién theo nang
luc clta ho cé thé thuc
hién dwoc nhiéu nhiém
vu chit khéng dua theo
tén cong vigc.

Nhuoc diém

Nhuoce diém

Nhirge diém

¢« Hosi ching “Chi fam
nhimg viée duge tra
Turong”.

¢ Tic doéng tiéu cuc
tGi tinh than hop téc.

e Sau mot thdi gian,
c6 thé phat sinh sy
cheénh léch gilta két
qua lam viéc thuc sy
va muc thit lao.

+ Khong xem x4t ban
chét céng viée va céac
van d¢ dic tha cla
cong viéc.

s (Qua trinh xdc dinh
mirc luong ¢6 dinh
¢d tinh chd quan.

o Khé ép dung giai
phdp nay khi cic Ban
md ta cong viéc
khéng cu thé.

s C6 xu hudng quan
lieu, mdy méc va
khong linh hoat.

e Mot 53 nhan vien ¢é
thé ¢é k¥ nang cao
nhung chua chéc ho
did hoan thanh té&t
cong viéc.

» Cé6 thé gap khé
khan trong viéc xdac
dinh chinh x4c dau
la nhilng k¥ nang
quan trong doi véi
doanh nghiép.
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Panh gia thuc trang

Bai tip thyc hanh sau day s€ gitip cac ban suy nghi va phan tich tinh hinh trong
doanh nghiép clia minh.
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BAI TAP THUC HANH 1

Dién vaoc ban ddnh gid sau va suy nghx vé cdch quan 1y he théng tién luong va tién
cong trong doanh nghlép ban.

1.

C6 phai ban nhan dugc céc kh;Eu na1 ve co ciu tién luong cta minh
khﬁng’7

acs QO Khong

C6 phai ban dang gap phai vin d€ nang suét lao d@ng thdp va tinh than lam

" viec kém khong?

- B(_Z’é O Khong

C6 phai ban dang gap phai vin dé ty 1 nhan vien bd viéc cao khong?

Q0 cs O Khong - | ‘

Cér phdi ban dang gip phdi vin d€ ty 1 nghi/ di mudn, v& sém cao khong?
Q¢ O Khéng

Tai sao hién tugng nay xay ra?

Néu cdc két qua ddnh gid trén cho thdy ¢6 van d€ (vi du, khi ¢6 hai céu hoi duge
tra 101 14 ¢6), cdc ban cdn phai diu tra. Mot 56 cau hdi ban c6 thé dat ra 1

Ban c6 slt dung mot quy trinh d€ xdc dinh ti€n lwong cho méi cong viéc
khong? C6 phai quy trinh ban st dung di tao ra mot ¢o ciu tién luang
khong thdong nhat khong?
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s Ban ¢6 quy$t dinh mitc luong dua trén viée phan tich gid tri ¢ong viéc d6i
v&i doanh nghiép khong? Tién luong va gid tri cong viéc cé gan lién véi
nhau m6t cdch ddy di khoéng?

o MBbi vi tri c6 mot thang luwong dua trén k¥ nang va kinh nghiém chia nhan
vién hay khong? Cac mitc luong ¢6 mdy mée qué khong?

¢ Ban da bao gi¥ lua chon va tuyén dung cic nhan vién khong di kha niang
thuc hi¢n céng viéc chura? Hau qué cia viéc nay 1a gi?

rd ; l!? = -
Ban coé thé lam gi?

Budc ti€p theo 14 chuyén tir khau diéu tra sang hanh dong. Cdc ban cé thé sir dung
céc tai liéu trong cudn sich nay dé:

e« Ti&n hanh ddnh gid gid tri cong viéc, phan ngach cong viéc va xay dung hé
théng tién lirong va tién cong theo cong viéc.

e Néu ban da ¢6 cic hé thong dinh gid v phan ngach céng viéc va mét hé
théng tién luong va tién cong, hdy ri sodt lai cdc quy trinh hién tal. Cdc
quy trinh ndy cé dugc cip nhat khong va lién ching c6 thé dip ting cic
nhu cdu clia moi truong lam viéc hién tai hodc cdc k€ hoach wrong lai ciia
doanh nghiép khong?
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Céac Hé thong Tién luong va
Tién cdng

He théng tién luong va ti€én céng nhit quin 12 mot bod phan then chét cha cdc
théng 1¢& quan 1y ngudn nhan luc cong bang va théng nhat. Khi ¢6 mot hé thong
tién luong va tién cong tot, cdc nhan vién va nhing ngudi quan 1y duge trd luong
mot cdch cong bing ca theo tim quan trong cta cong viéc ho ti€n hanh va trong
méi twong quan véi nhau. C4c nhan vién 6 thé biét trude duge thu nhip né€u nhu
két qua lam viéc cla ho thoa mian yéu cdu va nhilng ngudi quan Iy khong phai
phéan doén tién luong hoic khong phai tinh todn mifc ting luong cho méi 14n nang
béc.

Mot s6 van d€ phé bién d6i vdi cac hé thong tién lvong va tién cong T
o Thiéu tinh théng nhét trong céng tic tuyén dung va ning béc nhan vién.

« MGi quan h¢ khong rd rang va kém hiéu qua gifta tién luong va gié tri cong
viéc.

« Thiéu tinh linh hoat trong céng tic khen thudng nhan vién khi ho hoan
thanh t6t cong viéc.

e Khong ¢é cdc phuong phdp ddnh gid k&t qua lam viéc théng nhét 1am cin
<1 tinh mitc hrong hay 1am cén ¢if nang bic.

e Cic vin dé ngoaii tién luong cé lién quan t6i viec tuyén dung, lita chon, bé
tri céng viéc vi thuyén chuyén.

Mot he théng tién luong va tién cong rd rang, thdng nhat c6 thé gidi quyét duge
nhiéu van dé trong s6 nay.
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Cac dic diém cia mot hé théng
tién luong va tién cong tot

Mot he théng tién luong va tién cong hidu qua phai tudn theo mot s nguyén tic
then chét:

1.

Toan dién

Mot he théng tién luong va tién cong bao gbém tién luwong co ban, cic khedn
ti€n thudng, phu cdp va luong hu. Hé théng nay ciing phai hé trg cdc méang
céng tac quan 1y ngudn nhan e khéc nhit tuyén dung, thuyén chuyén, dé bat
va dao tao.... He théng tién luong va ti€n cong 12 co sd cho céng tic quan ly
ngudén nhan luc chung cda doanh nghiép.

Pé cap téi miac luong va co ciu tién luong

Quy trinh tién luong phai dé cap t6i hai phuong dién khéc nhau: mic luong va
co cu tién luong. Mitc luong cho méi vi tri trong doanh nghiép ban ¢é tinh
canh tranh khong? Co cfu tién luong c6 linh hoat va phil hop v6i hién tai va
trong lai gin khong?

Phan anh gia tri cong viéc

Khi xdc dinh muc luong cho mot cong viée, cidc ban phai xem xét gid tri cong
viéc ddi véi doanh nghiép.

Xem xét cac yéu to khic nhu tham nién cong tac
Mac di gid ri cong viec 1a y€u t6 chinh trong quy trinh xdc dinh mic luong,
song cdc ban vin phidi xem xét cdc yéu t6 nhue thAm nién cong tdc (s nam

phuc vu), tudi tic v,v... theo c4c gid tri xd hoi phé bién,

Tinh dén miic luong trén thi truimg lao dong

~ Lién tuc ra sodt lai cdc mitc luong trong doanh nghiép cilia ban dua trén cic

miic luong ciia d6i thi canh tranh va dua trén midc Iwong chuén trén thi truéng.
Tinh-dén véu t6 bién déng cila gid ca sinh hoat

Khi xdc dinh mic lwong, hé théng tién luong va tién cong cin xem xét d&&n
y&€u t6 bién dong cia gia ca sinh hoat. Khi nén kinh 1€ qudc dan vin con trong
giai doan chuyén déi va miic luong chung con thip, viec xem xét cdc nhu cdu
co ban cla con ngudi 6 ¥ nghia dic biét quan trong.

12
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7. Bac gom co ché tién thuong
Tién luong c6 hai bo phéin: luong co bin vA cdc khoén tién thudng. Luong co
ban 12 mot bo phan ¢6 dinh vA tién thudng 12 bd phan c6 thé bign déi theo ket
qua lam viéc cta cd nhan hay k&t qua hoat dong cta doanh nghiép.

8. Can cit vao két qua lam viéc
Viéc tang luong va chia tién thudng phai dua trén két qua lam viée. Cén phai
<6 mot hé théng ddnh gia k&t qua lam viéc hoan chinh dé tao déng luc cho
nhitng nhan vién c¢6 két qua lam viéc cao.

9, Coé sy tham gia clia cong doan
Céc ban nén dwa cong dodn (& nhitng noi c6 td chic ndy) tham gia vao quy

trinh x4y dung hé théng tién hrong va tién cong ngay tir ddu nhim bao dam
trién khai hé théng ndy mot cich dé dang.

Cac Igi ich cua mdt co cau tién luong
khach quan

Mot co c4u tién luong 16 rang, chinh xdc va khich quan gép phén hinh thanh mot
méot triromg lanh manh va tich cyc cho cic nhan vién.

Ciéc loi ich bao gém:
¢ Gitip thu hiit va giif lai cdc nhan vién cin thidt,
s Khong phai tra tién luong va tién cOng qud cao.
e Tao diéu kién thuan 1gi cho cOng tic tra luong hang ngay.
e Giiip giai thich cho nhan vién vé nhitng chénh léch tién luong.

s Tao mot co s& vimg chic dé udce tinh quy luong.
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Hiy néu them ba céch khic dé mét he thﬁng tién long vi tién cong c6 thé dem
lai 1gi ich cho mdt cong ty.

i.

2.

3.
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Thiét l1ap mot Hé thong Tién luong
va Tién cdng

Téng quan

Phin trude di 1y gidi tai sao méi doanh nghiép phai ¢6 mét hé théng tién Iuong va
tién cong. Trong phdn nay cdc ban s& nghién ciu cic bude dé xay dung mét he
thong tién luong va tién céng cho doanh nghiép. Quy trinh xay dung mot hé théng
tién luong v tién cong c6 bdn bude riéng biét:

1. Tién hanh phan tich cdng viéc cho timg vi tri trong doanh nghiép.

2. Ddnh gid gia tri timg vi tri so vai ¢dc vi tri khéc.

3. Quy dinh céc ngach cong viéc cho timg nhém vi trf cong viéc gidng nhau.

4. Quy dinh mot thang luong cho timg ngach cong vidc.

Trong phdn nay vi trf cong viéc - thu k¥ bo phan san xudt s€ dugce dua ra lam vi du
v s& ti€n hanh cic budc xay dung hé théng tién luong cho vi tri nay.
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Phan tich cong viéc

Phan tich cong viéc 1a budc dau tién trong quy trinh xay dung mot hé théng tién
luong va tién cong. Budce phéan tich cong viéc thu thip thong tin chinh xdc vé vi trd,
vi du thu k¢ bo phan san xudt. Cé6 mot s& cdch dé€ thu thap thong tin chi tiét nay,
mdi cdch déu két hop kién thiic, sy quan st va két qua phéng van. Cuén sich c6
tieu d€ Phdn tich Cong viée st dung hai cong cu: Bang phéan tich céng viéc va Ban
cau hoi phan tich cong viéc A& tién hanh phan tich cong viec d6i véi mot vi tri. Sau
dé, thong tin thu thap bing cdc cong cu nay dugc sit dung dé soan thio Ban mo ta
cong viéc va Ban yéu cdu chuyén mon 8 rang va hoan chinh.

Hiy xem xét Ban mo ta cong viéc clia thu k¥ bo phin sdn xuit gidi thigu dudi day.
Céc ban c6 thé fim ra nhitng nhiém vu chinh va nhiém v phu ma thi k¥ ¢6 trach
nhiém thic hién.
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Vidu: Bin mé ta cong viéc - Thur ky bo phan san xuat

Ngay: Ngudi chudn Ngudi kiém Chirc danh cong Bo phan:

30/4/98 bi: tra: viée: San xudt
MLEB GDAR Thu k¢

Miéu td cong viée

CHUC DANH CONG VIEC: BAO CAO CHO:

Thu k¥ cho K§ su trudng co khi K§ sur truding co khi

XAC DINH CONG VIEC:

Cung cdp dich vu thu k¥ toan dign cho K¥ su trudng co khi bing céch 16 chifc siip x€p cic
phir cong viéc thutmg I& clia k¥ su trudng

Cdc nhiém vu chinh

1. Sau khi nhén thu, phan loai theo thi tr uu tién, dinh kém nhifng thu £l trao d6i T trude néu
¢ va dénh mdy céc thu tir théng thuémg d€ ky.

2. Ghi lai 1&i doc cha K§ su trudng co khi va dong thdi xi Iy cdc thu tir khdn do céc k¥ su co
khi cao cdp doc

3. Sip x€p vite di cong tic cho phong vi chudn bi hanh rinh di céng téc

4. Duy tri nhitng ghi chép thai gian don giaa lién quan &€n 1ién uinh cba cdc dy 4n thue
nghié¢m. Bao dam ring d4 thi tién trinh céng viéc lusn ludn duge cap nhat.

5. Giir vai trd nhu mot trg 1y cta K su trudmg co khi bing cdch xir Iy cdc khia canh cong
viéc thong thudng cita K¥ su trudng

6. Sang loc cdc cuoc dign thoai

Cdc nhiém vu phu

1. Chudn bi mét ban tém tit vé& cdc chi tiéu clia bo phin trong khoing thdi gian nhit dinh
theo yéu cdu ciia K& todn va phan bd ching theo timg di 4n

2. Thu thap céc bdo cdo 16m tit do cdc k¥ su cip cao chudn bi cho timg dy an céia ho, dinh
mdy ban du thao bdo céo tifn df cho Giam d6c k¥ thudt cla du dn.

3. Chuyén cic hé so cii xubng ting hdm vA tao cdc hé so mdéi cho sdu thang t4i.

4. D4nh miy bdo cdo ké todn c6 thé hién cdc khoan thu nhip va c4c khodn chi phi cua céc du
4n thudc nidm tnrdéc

Cdc moi quan hé

BAO CAOQ CHO: K§ su tnréng co khi

GIAM SAT NHUNG NGUGH SAU DAY: Khong.
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Ti€p theo, xem x€t Ban yéu cdu chuyén moén doi vdi thu k¥ b6 phan san xudt trinh
bay dudi day, cdc ban c6 thé xdc dinh duogc trinh d6 hoc vin, kinh nghiem lam
viéc, kién thirc/ky nang va céc yeu cdu vé thé chat/didu kién 1am viéc cin thiét cho
vi tri thu k¥ bo phan san xut.

Vi du: Ban véu cau chuyén mon - Thu Ky bo phan san xuit

Ngay: Thure hién Kiém tra boi: | Nhém cong viéc: | Bo phan:
306/4/98 bai: GDAR Thu ky Sén xuit
MLBB
TEN CONG VIEC: TINH CHAT CONG VIEC:
Thu k¥ K¥ su tredny cd khi Dii han
Trinh dd hoc van
Trinh 6 hoc van cin thiét;
¥ Phd théng trung hoc ¥ Kiém tra vain héa do cang ty 18 chitc

Nganh hoc: Chuyén mdn rong

Chitc danh nghé nghi¢p: Khong 851 hoi

Dio tao vi bing cp chuygn mon: vu tién ngudi 42 duge dio 1ao vé thu kY nhung khong
bit busc :

Kinh nghiém lam viéc cdn thiét

C6 it nhat mot nam lam cong viéc tuong .

Kién thitc/K¥ ning cdn thiét

T&e d¢ ddnh mdy vi tinh 60 ti/phiit hodc nhanh hon

Cdc k¥ nang mdy tinh cu ban

Yéu cdu vé thé chit | didu kién lam viéc

YEU CAU SUT KHOE: C6 thé ngdi 1am viéc lau

PIEU KIEN LAM VIEC: Céc diu kién 13m viéc & van phong

RUI RO: Khong

Thong tin thu thap duge trong budc phan tich cong viéc, trong Ban mé ta cong
viéc va Ban yéu cau chuyén mon duoc sit dung d€ danh gid gi4 ui cong viéc. Day
chinh 1% budc tiép theo trong quy uinh xay dung mot h¢ thng tién luong va tién
cOng.
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Panh gia gia tri cong viéc

Muc dich cila dénh gia gid tri cong viéc 13 nhdm mé ta cong viéc mot cich khai
quét sao cho nhitng vi tri c6ng viée twong ty nhau cé thé duoc tdp hop thanh cic
nhém va qua d6 d€ xdc dinh céc thang luong gidng nhau cho cdc céng viéc trong
mébi nhém. Dédnh gia gid tri cong viéc bao gém bén budc sau:

1. Lap danh sich cdc yéu 16 cong viéc chung cho doanh nghi¢p.
2. Lua chon cdc vi tri c6ng viéc dé ddnh gid.
3. Cho diém céc yéu 4.

4. Xic dinh thang diém c6 thé chédp nhan,
1. Ldp danh sdch cdc yéu té céng viéc

Dé 1ap mot danh sich cic yéu t6 céng viée, cdc ban phai I4y théng tin thu thap
duge trong budc phan tich cong viéc va té chifc théng tin nay thinh cdc nhém
théng tin c6 thé so sinh goi 12 céc y&u 16 cong viee. C6 bén nhém yéu 16 sau:

s Kién thitc va k¥ nang.
e Triluc.

e Thé luc v méi trudmg.
s Trach nhiém cong viéc.

Cic yé€u t6 nay ¢é tinh chat khdi quét, do d6 chiing c6 thé phit hop véi tdt ¢a cde vi
tri cong viéc trong doanh nghiép. Diéu nay cho phép ban so sinh thong tin vé mét
vi trf cong viéc nity véi cac vi trf cong viéce khac, Vi dy, thu k¥ bo phan sin xuat
c¢6 thé cidn cdc yéu t§ giong nhu trg 1y hanh chinh cho truéng phong kinh doanh.
Dwa trén nhimg théng tin nay cdc ban ¢é thé dam béo ring ca hai vi trf ndy s&
duge x€p vao ciang mot nhém vi s& duge hudng cic thang luong gidng nhau.

Cic yéu 16 cong vigc duoc 1iét ké trong nhiing trang sau 13 mot vi du v€ danh sich
cdc yéu 16 cong viec toan dién dé céc ban xem xét, diéu chinh va sit dung trong
doanh nghiép minh. Cic ban sir dung thong tin tir budc phian tich cong viéc cha
minh (Ban mé ta céng viéc, Ban yéu cdu chuyén mén) dé tra 1di cau hdi “Mic t6i
thiéu nio vé (kién thiic, tri lwe, thé luc va moi truong, trdch nhiém
trong ¢6ny viéc) ma mot ngudi cdn cé dé hoan thanh cong viec?”. Hiy st dung
c4c 6 tra 1ot d€ xdc dinh mic 161 thiéu phit hop. Sau khi cdc ban tim duge midc 5
thiéu c4n thiét, budc (i€p theo 12 cho didm cic y&u 16,
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Danh sich cac yéu 10 cong viéc

Pay chi 1a mot vi du vé danh sach cdc yé&u 16 céng viée. Cic ban c6 thé phai rit
gon, diéu chinh hoédc b6 sung mot s6 thong tin dé dép éng céc nhu c4u cha doanh

nghiép minh.
1. Kién thic
l.a  Trinh do hoe vin co ban
Yéu cdu trinh d6 co ban téi thiéu dé hoin thanh t6t cong viec (chon meét):
d Khong hoc vin
O Tiéu hoc hodc thip hon
0 Trung hoc hodc thap hon
(1 Do tao nghé hoac k§ thuat; kKhong cé bing cap
O Cao ding 2 nam
O Cit nhan
O Thac si
O Tién si
Lb.  Kién thic va k¥ nang chuyén mén; kinh nghiém
Pai hoi kinh nghiém trong céng vidc hodc kinh nghiém gi& vi tri cong tic
tuong tug (chon mot):
O  6thdng
0 1-2 nam
M 3-5 nam
0 5-7 nam
O 10 nam
Céc titu chi khéc: béng cap chinh thic duge thita nhan nhu gidy phép hanh
ngh€ ke todn hodc k¥ su.
2. Triluc
2.c.  Ldp ké'hoach
Vi trf c4n nang lge 1ap k€ hoach (chon midc yéu cdu t6i thiéu):
O i fuan
O 2-3 tudn
O 1-3thang
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1 nam

3 nam

Hiédu biét: {chon mitc t67 thidu)
C6 thé hiéu rd cac ménh lénh va chi thi lién quan t6i cong viéc

C6 thé hiéu 18 cdc ménh Iénh va chi thi lién quan (61 céng vic clia
nhém hoic cia bé phin

C6 thé nizm duoc ban chét théng tin méi lién quan t6i cong viée

Phan quyét
Céng viéc khéng cin phin quyét cao

Phai phdn quyét cdc di€ém nhé trong pham vi cdc chi thi tvong déi
chi tigt

Khi cé cdc huéng didn/chi thi chung, phai dua ra cdc quyét dinh tic
dong t6i két qua 1am viée ctia nhém/bo phan

Khi ¢6 céc hudng din/chi thi chung, phai dua ra céc quyét dinh tic
ddng t6i két qua lam viée clia phong/ban.

Khi ¢é cic huéng din/chi thi chung, phai dua ra cic quyét dinh tac
dong t6i két qud lam viée cta doanh nghiép

Khd ndng thuyét phuc
Cong viéc khong cdn thuyét phuc nhitng ngudi khdc
Cén phai thuyét phuc cdc thanh vién nhém va cdp dudi

Cén phai thuyé&t phuc mét s¢ lugng 16n cdp dudi hoic khdch hiang
khé tinh

Tinh sdng tuo

Khong cén tinh sang tao

Tao ra nhitng cii ti€n nhd trong pham vi céng viéc ciia nhém
Tao ra nhitng ki€u ding san phdm mé&i cho doanh nghiép
Tao ra nhimg san phdm méi

Tao ra cdc ¥ tudng méi vé loai hinh kinh doanh, vé quin ly, 18 chic
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Ning hiee ldnh dgo

Khong ¢dn nang luc 18nh dao
Phai 14nh dao mot nhém nho
Phai 1dnh dao mét bo phan

Phai 1anh dao mot phong/ban
Phai 1anh dao mot doanh nghiép

3 Thé luc va moi truong
3.i. Cuong dg tdp trung
] Khéng cin nd lyc dic biét
O N& lyc dic biét d€ quan sit va 1ang nghe
3. Quun hé
O Khong cidn quan hé voi ngudi khic
| Cong viéc doi hoi nhiéu quan hé véi moi ngudi trong va ngodi

doanh nghiép
| Cong viéc dodi hoi coé quan hé thuong xuyén véi nhién ngudi
3k Sl
O Khéng cén sifc lirc
O Cén sic luc (v dy, d€ chuyén vat lidu niang)
O Can nb luc va siic luc dac biet
3.L Moi truong lam vide
O Binh thudng
O Mobi truomg lam viéc c6 nhiét dé cao, ti€ng 6n, bui va c¢é mii
O Mot trudng lam viéc c6 nhiét do cao, tiéng 6n, bui va ¢é mui véi
mic dd cao

3.m. Ruiro
a8 Khéng c6 riti ro
Oa Rii ro tai nan hoic bénh tit tiém tang
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4, Trach nhiém cong viéc

4.n.
O

Dooo

a0

Phy trach

Phai phu trach moét nhém nhé

Phai phy trach mot t8/don vi

Phai phu trdch mot doi hay phong nhé
Phai phu traich mét phong hay Iinh vuc hep

Phai phu trich mét linh vuc

Trach nhiém cong viéc

Phai chiu trach nhiém d6i véi t8n that dudi 100,000 déng

Phai chiu trich nhiém d6i v6i tén that dr 100.000 dén 1.006.000
déng

Phai chiu trich nhiém déi véi tén that 16n hon 1.000.000 dong
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Piéu chinh Danh sich cac yéu td cong viéc cho phi hop véi ciac nhu cdu cha
doanh nghiép minh.
1. Xem lat Danh sdch cdc yéu t6 cong vig¢c trinh by trong cdc trang trudc.

2. Ban c6 thé b di nhém yé€u t6 ndo khong? Hay liét ké c4c nhém d6 trong
- phin duéi.

3. Hiy can nhic bg sung thém cdc y€u t6 khdc vio danh sich cho phii hop
vGi cdc nhu cfu cha doanh nghiép minh,

4. Hay liét ké thém it nhat mét yéu t6 cho mbi nhém yéu 16 sau.

Kién thic:

Trf tuc:

Thé hre:

Trach nhiém céng viéc:

1.  Hay lap mét Danh sich cic yéu t8 cong viéc méi ddp ing cdc nhu cdu clia
doanh nghiép ban. -

Luu y: Cde ban sé€ sit dung Danh sdch cdc yéu t8 cong viéc mdéi cua minh
trong cdc Bai tdp thuc hanh sau va trong Ké heach img dung.

2. Lua chon cdc vi tri dé¢ ddnh gid

Ban nén tién hanh d4nh gid gid tri cong viéc cho Hmg vi tri riéng biét trong doanh
nghiép minh bang céch sir dung Danh sdch cic yéu t& cong viéc; vi du, tién hanh
danh gid mot cdch riéng biét gid tri cong viée cha mot ngudt thg mdy khong lanh
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nghé va mot thy mdy lanh nghé. Céc ban c6 thé so sdnh cdc yeu cdu chuyén mén
ciia timg vi tri boi vi cdc ban s€ cé thong tin khiach quan vé timg cong viec dua
trén cdc yé&u t8 chudn. Céc ban cdn cé Ban mo td cong viéc vi Bén yéu cdu chuyén
mon méi nhat cho méi vi tri.

3. Cho diém cdc yéu t6

Budc ti€p theo 13 xic dinh gid tri clia mbi y&u t6 bang cdch gin cho méi y&u 16
mot gid tri/con s6 phan 4nh gid tri cha né. Vi du, trinh d6 hoc van co ban cé thé
dugc mo ta chi ti€t hon dua trén trinh do hoc van. Trinh do cang cao, gid tri gén
cho cdc y&u t6 chi tiét cang 16n. Mic dii vy, ban ddu céc gid tri ndy duge quy
dinh tuy ¥, vi du méi y&u 16 duge cho diém r O dén 100. Tuy nhién, mot khi 43
kiém ching, cdc gid tri ndy phai dugc coi 12 gid tri chudn va duge 4p dung cho
toan doanh nghigp. Ching c6 thé dugc diéu chinh dua trén cdc k&t qua phan tich
cong viéc. Tuy vay, céc ban chi nén thay d8i gid tri chudn cfia minh khi cé céc Iy
do phi hop, vi sy thay ddi ¢6 the s& tic dong t6i toan doanh nghiép. Xem xét vi du
sau, f4t ca cic cong viée trong doanh nghi¢p doi hdi trinh d6 co ban 13 cao dang 2
nim s& c6 diém 14 25.

Béng cich sit dung mét thang diém rong (0-100) cho médi yéu t6, ban s& ¢6 ché dé
bé sung thém cdc yé&u 16 chi tiét hon va ban c6 thé cho di€m dugc nhiéu loai cong
viéc khic nhau. Néu ding thang diém nhd (vi du tir 1 dén 10) thi c6 thé s& phai
dang sé thap phan dé x4c dinh nhitng khéc biét gilia cdc cong viéc v gay khé
khin che vidc tinh todn,

Mau Thang diém cho yéu t6 trinh d6 hoc van co ban

Day chi 13 mot vi du vé€ dinh midc y&u 16 trinh dé hoc van co ban. Diém dinh mitc
cho méi y€u t6 chi tiét bién déng tir 5 cho 61 mifc cao nhat 13 100 diém.

5 Khéng hoc vin

10 Tiéu hoc hoic thdp hon

is Trung hoc hoic thdp hon

20 Dio tao tay nghé hoac k¥ thuit; khong 6 bing cip
25 | Caoding?2 nim

30 Cir nhan

60 Thac s1

100 Tién si
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Cho diém cic yéu t6 khéc

I. Quy dinh mot thang didm (1-100) cho timg nhém trong Danh sdch cic yéu
16 cong viéc sau day. Hiy dua vdo miu 1.a. Trinh d6 hoc vian co ban.

2, Ra sodt Danh sich cac yéu 10 cong viéc ban 13p trong Bai tap thuc hanh 3.
3. Quy dinh mot thang diém cho Danh sich cdc yéu 18 cong viéc ban di lap

trong Bai t4p thic hanh 3. Cdc ban s€ sir dung Danh sdch cdc yéu 16 cong
viéc nay trong K& hoach tng dung & phin cudi cudn sich niy.

Danh sdch cic yéu t6 cong viéc

1. Kién thie

ta.  Trink d¢ hoc vdn co bdn
3 Khong hoc van
10 Tiéu hoc hoac thip hon
15 Trung hoc hoic thip hon
20 Bao tao nghé hodc k¥ thuat; khong c6 biag cap
25 Cao ding 2 nam
30 O nhan
60 Thac s¥
100 Tiensy

I.b.  Kién thicc va k¥ ndng chuyén mon; kinh nghiém
6 thing

I—2 nam

3—5 nam
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2. Trilue

2.c.

5—7 nam

10 nam

Ldp ké hoach
1 tudn

2-3 tusn

1-3 thing

1 ném

3 nam

Hidu biét:
C6 thé hiéu 6 céc ménh lenh va chi thi lién quan t6i cong viéc

Cé thé hiéu rd cdc ménh 1énh va chi thi lién quan t6i cong viéc clia
nhém hoic clia by phan

C6 thé nim dugc ban chit thong tin méi lién quan tdi céng viée

Phdn quyét
Cong viéc khong cin phan quyét nhiéu

Phai phdn quyét cdc di€ém nhd trong pham vi cdc chi thi tuong déi
chi tiét

Khi ¢6 cdc huéng din/chi thi chung, phai dua ra cic quy€t dinh tdc
dong t6i k&t qué 1am viéc clia nhém/bo phan

Khi ¢é cdc hudng din/chi thi chung, phai dua ra cic quyét dinh tdc
dong tdi két qua Iam viéc cta phong/ban.

Khi ¢6 cac hudng din/chi thi chung, phai dua ra cic quyét dinh tic
déng t6i két qua lam viéc clha doanh nghigp

Khd ndng thuyéi phuc
Cbéng viéc khong cidn thuyét phuc nhitg ngudi khac
Cin phai thuy€t phuyc cdc thanh vién nhom va cép dudi

Cén phai thuy€t phuc mot sé lugng [6n cdp dudi hoac khich hang
kho tinh l
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Tinkh sdng tao

Khong cin tinh sdng tao

Tao ra cidc cdi ti€n nho trong pham vi cong viéc ca rhém
Tao ra céc kiéu ding san phdm méi cho doanh nghiép
Tao ra céc san phdm méi

Tao ra cdc ¥ tadng mdéi vé dong san phim, t6 chifc

Ndng luc {anh dao

Khoéng cin nang luc 13nh dac
Phai 1anh daoc mét nhém nhéd
Phai 1anh dac m6t bo phan

Phai 1anh dao mot phong/ban
Phai 1anh dac mot doanh nghiép

Thé luc va moi trudng

3.

34

Cudmg do tdp trung
Khong cin né luc dic biét
Nb lyc dic biet d€ quan st va ling nghe

Quan hé
Khong cén quan hé v8i ngudi khic

Cong viéc ddi hoi nhidu mdi quan hé véi moi ngudi trong v ngoai
doanh nghiép

Cong viéc ddi hdi cdc méi quan hé thudng xuyén v6i nhidu ngudi

Sute Twe

Khong cén sifc luc

Cin sitc lyc (vi du, d€ chuyén vat liéu ning)
Cén nd luc va sitc luc dic bigt

Méi truong lam vide
Binh thudmg
Moi trudmg Ham vige ¢6 nhigt dé cao, tiéng 6n, bui va cé mii
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Moi trudmg 1am viée cé nhiét dé cao, ti€ng n, byi va ¢é mui véi
mitc d6 cao

Rii ro
Khoéng ¢6 i ro

Riii ro tai nan hoac bénh tat tiém tang

4, Triach nhiém cong viéc

4,n.‘

Phuy trach

Phai phu trich mét nhém nho

Phai phu trach mot td/don vi

Phai phu trdch mot d6i hay phong nho
Phai phu trich mot phdng hay linh vuc hep
Phai phu trach mét Iinh vuc

Trach nhiém céng viéc

Phai chiu trdch nhiém déi véi tn that duéi 100.000 déng

Phéi chiu trach nhiém déi véi t6n thét tir 100.000 dén 1.000.000
déng

Phéi chiu trdch nhiém d6i v6i t6n that 16n hon 1.000.000 déng

Hé théng Tién huong va Tién céng
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4. Quy dinh thang diém c6 thé chép nhén

Budc cudi cling trong khau ddnh gid gid trl cong viéc 1a quy dinh mot thang diém
6 thé chap nhan d6i véi méi y&u 16. Vi du, d6i v&i y&u 18 Trinh do hoc vdn co
bdn, mot k§ su t61 thiéu cln cé trinh d6 dai hoc vé k¥ thuat (30 didm), rong khi
d6 mot nhan vién thii kho chi cdn trinh d6 @i thi€u 13 phé thong trung hoc (15
diém). Yeu cdu 18 thiu vé mdi y&u 16 cong viéc clia céc vi trf s& khong giong
nhau.

Khi d quy dinh mot thang diém cho méi y&u 16 cong viée, cdc ban nén ghi lai cc
két qud trong Bang ddnh gid gid ui cong viéc. Muc dich cla bang nay 13 ghi lai
cac yéu ciu 101 thifu d6i véi timg y€u 16 cong viéc clla mot vi tri cu thé. Bang
danh gid gia tri cong viéc sau diy néu t6m tat cdc yéu ciu tdi thidu clia hai vi tri:
mot thur ky va moét gidm sat. Méi y&u 16 cong viec duge dédnh gid va phan tich qua
théng tin thu thap duoc trong khau phan tich céng viéc va cdc gid tri diém ban d3
x4c dinh trong Budce 3. Céc ban lwu y ring diém cho céc yéu t6 cong viéc cha
ngudi thu ky (tdng s¢ 90 diém) thdp hon nhiéu so v6i diém cho ngudi gidm sat
(téng s6 230). Su chénh l&ch ndy cho thdy 16 sy khdc phau vé trinh do ki&n thiic,
k¥ nang va cic kha nang cin thiét cda timg vi tri.

Bang danh gia gia tri cong viéc

Yéuto Thar ky Giam sat

1) Kién thic va k¥ nang

a. Trinh d0 hoc van co ban 15 20

b. Chuyén mén va k¥ ning 10 35
2) Trilwe

c. Lap k& hoach 5 20

d. Hiéu biét 5 10

e. Phidn quyét 5 20

f. Kha nang thuyét phuc 5 20

g. Tinh sdng tao 5 10

h. Khi nang l3nh dao 5 20
3) Thé luc v mdi tnring

1. Cudng.do tap trung 5 5

j. Quan hé 5 5

k. Site lue 5 5

1. Moi trudmg 13m viéc 5 5

m. Rii ro 3 5
43 Trach nhiém

n. Phu tréch - 10

o. Trach nhiém cong viée 10 40

TONG % 230
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i cAu téi thidu déi voi moi yéu t6 cong viéc cia vi tri dang
l duge danh gis.
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S BAI TAP THUC HANH 5
Xsc dinh thang diém c6 thé chip nhan

1. Lira chon hai v1 tri ban mudn dinh mic trong doanh nghiép ciia minh.

2, Xem lai Bidn mo:t3 cong viéc va Ban yéu cfu chuyén moén clia timg vi tri.

3. Gién cho moi yéu t6 clia mdi vi tri mot diém béng cdch sir dung thang diém
ban da I4p trong Bai tap thuc hanh 4. Hiy ghi lai difm clia timg y&u 8 cla
mébi vi trf trong Bang ddnh gid gid tri cong viée sawn.

4, Hay tinh tdng 56 diém cho méi vi trf.

Goi v: Qua nhitng viée dd 1am, cdc ban cé thé tink todn diém ciia yéu t&
cho cdc nhém yéu t6: 1- Kién thirc va k¥ ndng; 2- Tri lyc; cdc ban c6 thé
hodn thanh phdn con lai cia Bdng ddnh gid gid tri cong viéc khi ban d@
xdc dinh xong cdc thang diém cho cdc nhém yé’u 16 3-Thé luc va moi
trudmg va 4- Trdch nhiém cong viéc.
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Bang danh gia gid tri cong viéc

Yéu to

Vi tri:

Vi tri:

1} Kién thitc va k§ ning

a. Trinh d¢ hoc vin co ban

b. Chuyén mon vi k¥ nang

2) Tri hee

c. Lap k& hoach

d. Hiéu biét

e. Phén quyét

f. Kha nang thuyét phuc

g. Tinh sing tao

h. Khé nang linh dao

3) Thé luc v moi trubmg

i. Cudng dd tap trung

j- Quan he

k. Sic luc

1. Méi trudng lam viéc

m. R ro

4) Trich nhiém

n. Phu trach

o. Trich nhiém trong cong viéc

TONG
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Phan ngach cong viéc

Phan ngach céng viéc 12 bude thi ba trong qué trinh x4y dung mot hé théng tién
luong. D6 12 qué trinh nhém cdc vi tri ¢cong viéc ¢6 chifc nang va yéu cdu kién
thic, k¥ ndng tuong tu nhau. Sau dé, mdi nhém céng viéc duge quy dinh thinh
mdt ngach cong viée tity theo tim quan trong cla nhém cong viéc.

Phin ngach céng viéc dugc ti€n hanh trén pham vi toan cong ty. Khi phan ngach
cong viéc, ban cén sir dung thong tin thu thap duge trong qua trinh phan tich cong
viéc va ddnh gid gid tri cong viéc. Do d6, trude khi bit ddu qud trinh phan ngach
cong viéc, ban phai hoan thanh cdc khau phan tich cong viéc va danh gid gid tri
cong viéc cho timg vi trf cOng viée trong doanh nghiép clia minh.

Cé ba budc dé thuc hién phan ngach céng viée:
1. Tap hop cic cong viée rigng 1€ thanh cdc nhom cong viéc.
2. Thiét lap cdc mic ngach cOng viéc vi ticu chufn phan ngach.

3. Quy dinh mot ngach cong viéc cho mbi nhém cong viéc.

1. Tdp hop cdc cong viéc thanh nhém coéng viéc (Phdn nhém cong
viéc)

Muc dich ctia viéc phan nhém céng viéc 13 nhim sip x&p mét cich cb hé théng
doanh nghi&p clia ban sao cho nhiing cong viéc y&u cdu kién thitc vi k¥ ning gin
gidng nhau 58 duge ddnh gid mot cach théng nhat

Trude hét, hay 1&n danh sach tit ca cdc cong viéc hodc vi tri cong viéc trong doanh
nghiép ban. Dim bao thuc hién 6t cdc khau phan tich va ddnh gid gid tri cong
viéc cho ting vi tri. Xem xét tinh chinh xdc va tinh thOng nhit cha cdc k&t qua
ddnh gid. X4c dinh va nhém cdc vi trf cong viéc c6 1dng s6 diém gin nhu nhau
trong Bang ddnh gid gid tri cong viéc.

Vi du, théng qua qud trinh trinh danh gia gid tri cong viéc ban nhan thiy ring céc
chifc danh thu k¥ vA trg 13 hanh chinh c6 thang diém tir 90 dén 100. Ca hai vi tri
niy c6 thé dugc tap hop vio mét nhém céng viée, ching han nhém nhan vién c6
k¥ nang cong viéc van phong. Céc vi tri khic nhu thg mdy lanh nghé trong mot
doanh nghiép nho ciing c6 thé c6 diém danh gid gid tri cong viéc 12 95. Tuy nhién,
vi trf n&y ¢6 thé c6 duge x€p vao nhém cong viéc k¥ thust 1anh nghé vi nhitng kién
thic va k¥ nang cin thi€t dé hoan thanh loai cong viéc niy khéic véi nhimg k¥
nang va kién thitc cin thiét cho cic cong viéc cta nhéan vién vin phong.
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Tap hop cdc vi tri vao cdc nhém cong viéc {rong doanh nghiép ban.

1.
2.

3.
Vi du:

2

Lap danh sach tdt ca cdc vi tri trong doanh nghiép ban.

Lap danh séch nhém cong viéc tiém nang, vi du, nhan vién khong lanh
nghé, nhan vién lanh nghé, gidm sit vi quan 1y.

Tap hop cic vi trf ma ban che 1A ciing nhém vao médt nhém cong viéc.

Vi tri ' Nhom cOng viéc

Thr ky Nhan vién khong lanh nghé

Nhan vién san xaii Nhan vién vin phong lanh nghé

Nhan vién nhan sy Nhan vién k¥ theat lanh nghé

Nhan vién bin hing Ngudi gidm st

Trg 1y hanh chinh Trudng phong/bod phin
Tho méy lanh nghé /
Trudng phong san xuit

Luu y: Cdc ban s¢ nghién ciu ky mét nhém cong viéc néu trong danh sdch
ady khi lam Ké hoach ung dung cua minh trong phdn cudi cudn sdch.
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2. Thiét ldp cdc ngach cong viéc va cdc tiéu chi

M&i doanh nghiép déu c6 mot co cfu riéng, co cdu d6 phy thuéc viio nganh nghé
kinh doanh ciing nhu quy mo doanh nghiép. Muc tiéu clia phan ngach cong viée 1a
t8 chitc cdc nhém céng viéc trong doanh nghiép ciia ban thanh cdc ngach cong
viéc ¢6 thé quin 1¥. Nhin chung, mot doanh nghiép 1én hon s& <6 nhiéu ngach

cong vigc hon so véi mot doanh nghi¢p nhd.

Trude hét, ban phai xdc dinh s6 ngach cong viéc phil hgp vdi doanh nghiép minh

va sau dé mo ta cac tieu chi cia mbi ngach cong viéc. Cic tieu chi dé phan biét
cdc ngach cong viéc phai cé tinh khdi quét va mé ta duoc c4c trdch nhiem chung
cha mot ngudi trong mbi ngach céng viéc. Bang san 18 chitc mot doanh nghigp

nho thanh nam ngach cong viéc.

Bang phan ngach céng viéc

Ngach cong viéc | Tiéu chi
V - Chi doanh 1) Gidm sit dinh huéng doanh nghiép
nghi¢p 2) Lap k€ hoach chién luoe
IV - Trudng 1) Lap k& hoach, xem xét vi quyét dinh cdc van dé
phong/bo quan trong
phan 2y Quan Iy cdc bd phén hodic cdc nhém nhan vién
III - Nguoi giam | 1) Lap k&€ hoach, xem xét va quy£t dinh c4c vin dé van
sat hanh
2y Gidam sit cdc nhan vién khidc
IT - Nhan vién 1) Thuc hién cdc cong viéc doi hai phai duge dao tao
lanh nghé chinh theng vi phai ¢6 kinh nghiém
I - Nhin vién 1) Thuc hién cdc céng viéc thudng xuyén va lap di lap
khong lanh lai
nghe 2) Thuc hién cic cong viec khong ddi hdi dao tao

chinh thong

Hé thong Tién luong va Tién cong
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Thiét lap mot Bang phan ngach cong viéc bao gém cdc ngach cong viée va
tiéu chi cho méi ngach cong viéc trong doanh nghiép ban.

-

1. Hiy xic dinh s6 ngach cong viéc thiét thuc véi doanh nghigp ban.

2. Hay xay dung céc tieu chi cho m8i ngach cong viéc.

3. Quy dinh mot ngach céng viéc cho maoi nhém cong viée

Téi day, cdc ban da t&p hgp tat ci cdc vi tri trong doanh nghiép minh thanh cac
nhém cong viéc. Cic ban cling da thi€t 1ap duge mét co cau phan ngach cong viéc
cho doanh nghiép minh. By gi¢ la lic két hop hai gua trinh trén va gén cic nhom
cong vide véi cic ngach cdng viée.

Xem xét vi du vé nhém cong viéc cla nhan vién van phong lanh nghé wong phéan
truée (bao gém thu k¥, trg 1y hanh chinh, nhan vién san xudt, nhan vién nhan sy va
nhan vién bin hang) vi nhém coéng viéc cta nhan vién k¥ thuit lanh nghé (gém
thg mdy lanh nghé), ta thdy cd hai nhém cong viéc nay o6 thé duoc b6 tri vao
Ngach II - Ngach nhan vién lanh nghé.

Khi cic ban d3 hoan thanh qua trinh nay, hay xem

‘ ‘ xét cac két qua trén & cip do téng thé toan cong ty dé

f dam bao ring tit ca cic khaua phan tich, dinh gis gia

i tri cong viéc va phan ngach cong viéc d6i vai tat ca
| cic cong viéc 1a hop Iy va nhat quan.
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Xi4c dinh mét ngach ct‘)hg viée cho méi nhém céng viée

I

Xem lai Danh sdch nhém cong viéc cha ban trong Bai tip thuc hanh 6 va
Dankr sdch ngach cong viée trong Bai tap thuc hanh 7.

2, Hiay xdc dinh mot ngach cong viée cho méi nhém cong viéc,
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Dinh gia céng viéc - Thiét lap thang luong

Dinh gid cong vi¢c 12 bude thi tr va 12 bude cudi cing d€ thi€t 1ap moét hé thong
tién luong. Pinh gid cong viéc 12 mot qud trinh x4c dinh he théng thang ivong cho
doanh nghi¢p. Buéc nay phan 4nh nhimg yéu cidu cha moi cong viéc va trinh d6
ctia ngudi thue hign cong viee dé.

Vigc thi€t lap mot hé théng thang luong trai qua ndm buéc nhd sau:

13 Xdc dinh cic v€u t8 anh hudng tdi thang luong.

2) Thu thap thong tin v& cdc miic luong trong thang luong hién tai.

3} Phan tich cdc k&t qua miic luong.

"4y Thiét 1ap thang luong.

5) Diéu chinh thang luong.

1. Xde dinh cdc yéu t6 dnh huong tdi thang luong

Cac yéu t0 bén ngoai

Khi thiét 1ap mot thang luong, cic ban phai xem xét cdc y&u t8 anh hudng ca tir
ben ngoai 14n bén trong. Khi xdc dinh mic khéi diém cho thang luong cda minh,
céc ban ¢6 thé xem xét cic v&u 16 anh hudng bén ngoai sau day:

Canh tranh tién luong cha cdc doanh nghiép khic. Vi du, néu thang luong
clia ban cao hon thang luong cia cdc d6i thd canh wanh 10%, thang luong
dé s€ gidp ban giit duge cdc nhan vign hién ¢6 va tha hit duge cdc nhan
vién mdi. Tuy vay, n€u thang luong cta ban thip hon thang luong cia cic
déi thi canh tranh 10%, tinh hinh ¢6 thé hodn toan nguge lai.

C4c quy dinh cha phip luat. Céc doanh nghi¢p phai trd muic luong co ban

16i thiéu nhat dinh.

Bién dong vé gi4 ca sinh hoat. C4c di€u kién sinh hoat ¢é thé anh hudmg 16i
tién luong. Gid ca sinh hoat & thanh thi nhin chung cao hon se véi & néng
thon.

Nang sudl lao dong trong nganh va cédc hinh thifc khuyén khich hoan thanh
cong viec. Mot s@ doanh nghiép thuong ti€n cho cic nhin vién dua trén s6
lwong san phém ho 1dm ra hodc bén durge. Diéu ndy gidp thu hit nhan vién
va tao dbng luc cho ho lam viée,
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Cac yéu t6 bén trong

Kién thite, k¥ nang va kinh nghiém cilta nhan vién 13 nhitng yéu 16 bén trong anh
hudng t6i thang lrong. Céc doanh nghiép thudng tinh diém cho nhan vién theo
thdm nién cong tic (s6 ndm phuc vu) va két qua cong viéc (trinh 46 hoac céc két
qua hoan thanh céng viéc).

Diém tinh cho cic nhan vién can cif vio mot tap hop cdc tieu chi vA sau dé duoc
st dung 1am co s& d€ tang tién cong hoic tién luong co ban. Vi du, trong trubng
hop tham nién cong tic, cic tiéu chi sir dung céc bac (1-5) d€ ghi nhan s6 nim
phuc vu ciia nhén vién trong doanh nghiép. Do d6, mot nhin vién cé tham nién
cong téc trong doanh nghiép cing dai thi diém cang cao va s6 tién thu lao nhin
dugc cang I6n. Céc ban thiét lap thang luong dua trén nhitng diéu cédc ban cho 12
hop 1y va dua trén mic luong hién cdc doanh nghi¢p khdc dang trd cho nhin vién
hg. Vi du, trong bang dudi day, mot nhan vién hudng luong co ban 50.000 déng
v6i tham nién 8 nam s& duge hudng thém 1.000 déng (hoic 2%) vao tién luong co
ban clia nguti d6, trong khi dé mét nhan vién c6 tham nién 22 nam s dugc hudng
them 3.000 déng (hoic 7%).

Bang sau néu ra mét vi du vé cach tinh diém cho thim nién cong téc.

Bac | Tham nién cong tac | Diém tinh thém | % ting so véi luong
co ban
1 0—35 nidm phuc vu 0.5 (#]
2 6—10 nam 0,8 2
3 11—15 nam 1,0 3
4 16—20 nam 1,2 5
5 21—30 nam 1,5 7
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_Hay 1p. m@t Ba.ng dzém i thé’ theo két qua Tam vzec m(mg ty Ba.ng diém vu thé
theo tham niép: = - . , ,

1

Thjét lap chc cln tieu: két qua lam Viéc theo § ban

- Gm y: Ba’ng ndy c6 cdn et vdo céc két qud ciia viéc ddnh gid két qud hoan

thinh céng, trong. dé cde két qud ddnh gid 16t hom dugc tink diém cao hon

' khéng? Hodc, barzg ndy cé cdn cif vao mifc ndng cao trinh dé va k¥ ndng

khi ho hodn thanh 16t mét khod hoc hodc mét chuong trink déo tao khéng?

Vi du, néu mot ngudi hoan thanh mot khod tdp hudn k¥ ndng dugc 18 chic

trong ndm, ho 5€ c6 digm wu thé'la 0.5
Liét -ke_;.sdbac diém mé ban thiét 13p va doanh nghiép ban sé chip nhan.

Quyét dinh c4¢ tidu chi cho timg bac diém. Vi du, bac 1 c6 thé 1a “hoan
thanh 16t mot khod tap hudn duge moi tham du™.

Quyét dinh s6 di€m wu the cho méi bac diém.

Ban Jam thé ndo d€ gin diém wu th€ vio he thdng tién luong va tién cong
cua doanh nghiép minh? o

Cac véu t6 anh huong khac

Viéc xay dung mot thang tuong c6 thé chiu sy dnh hwéng cba chinh sdch doanh
nghiép, cdc d6i thi canh tranh hodc céc tidu chudn nganh, Sau day 13 m6t s6 anh

hudmg:

Céac khoin phu cdp thong thudng.
Céc hinh thitc khuyén khich hién cé.

Cic khoan tién thuéng,
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Yo G
1. Mo ta sy 4nh hudng cla cic y&u t6 sau d6i v6i thang leong cla doanh
nghiép ban: I T

C4c’khoan phy c4p:

'Céc hinh'thirc khuyén khich:

* Céc khoan tién thudng:

2. Hiy liét ke them bét k¥ y€u t6 ndo c6 thé anh hudng téi thang luong cha
doanh nghiép ban:
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2. Thu thdp thong tin vé cdc miic luong trong thang luong hién tai

Dé chudn bi x4y dung mot thang lwong, cdc ban phéi thu thap thong tin vé cic
mifc luong trong thang luong hién tai. Cong tdc nay phai duoc ti€n hanh cho tit ci
céc vi trf trong doanh nghiép cita ban. Hiy thu thap cang nhiéu thong tin cang t6t
va ghi lai t4t ca céc chi ti€t. C6 nhiéu cach dé thu thap théng tin, nhu tiép xdc véi:

e Cic van phong gidi thiéu viec 1am ctia nha nudc.
» Nhiing nguéni st dung lao dong khic.

o Cic 14 chiic lao dong.

e (C4c hi¢p héi nganh nghé.

Ban c6 thé thu thap théng tin vé tién luong cia mot vi tri céng viéc t cic ngudn
khéc nhau va tap hop lai trén ciing mot bang, hoic ban c6 thé thu thap thong tin vé
t4t ¢& cdc vi tri cdng viée clia doanh nghiép minh tir m{t ngudn va tip hgp ching
vao mét bang. D ban st dung phirong phdp nao, diéu quan trong 1a phai thu thap
duge nhitng théng tin chinh xdc v& 4t c& cdc vi tri cOng vigc. Bang so sdnh thang
luong sau day 1a vi dg v€ cich thu thap théng tin cho tdt ca cdc vi tri cong viéc
trong doanh nghiép tir mot ngudn thong tin, trong d6 vi tri thu ky di duge lam
miu.
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Bang so sanh thang luong hién tai

Bang so sanh thang luong hién tai

Ngudi 1ap bang: Ngay:
Ngudn thong tin:
S
) = = >
£ = - 5
+3 -] -
= = = o
= = = «B
[ = - eg E=
g’ § g o § =0
. - . o 2 ‘*3 = C=3
Ngach cong viéc/Vi tri = = = A ot
= 1 - o = =
= & = 8 e
V - Chii doanh nghigp
IV - Trudng phong/bs phin
III - Nguoi gidm sit
II - Nhan vién lanh nghé 300.000- | Khong | Khong | 5-10% | 315.000-
Thu ky 365.000 410500

I - Nhén vién khong lanh
nghé
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Hay lap mbt Ban 2 thang lue‘ng che doanh ngh;ép ban:

Xic dmh-vx m (eﬁac »vg tn’} dé tim thap théng tin.

Tao mz)t Ot mu’c .hre‘ng co sd hoac tién iufmg cho timg vj tri.

" Tao motcot cho mﬁx yéu o anh huong mi ban cho Ya.quan trong cdn ghi.
Aai (cé.c khaan phu cip, céc khoan khuyé'n khfch céc khodn tién thué‘ng
Vv, e

;Danh mﬁt cét ﬁé dé tﬂnh bay 55 t&ng cong.

- Gai¥: Cac %an SE st dung Bang so sdnh thang Zung ndy trong Ké hoach

‘ting dung cia minh .

3. Phdn tich céc két qua ctia thang luong

Sau khi hoan tit bang thang luong, ban s& phai xem xét lai cdc k&t qua va can nhic
tra 131 céc chu hoi sau. Ban c6 thé nhan ra ring minh cén phai diéu tra thém trong
noi bo doanh nghiép dé ra 161 mot s8 trong cic cau hoi niy.

Céac mujc luong trong doanh nghiép ban c¢6 nim trong pham vi miac luong

hién hanh cia nganh khoéng?

Téng chi phi tién luong hang nam cia ban 1a bao nhigu?

Nhitng cong viéc ndo chiém ty 1&¢ % binh quin 1én nhit trong t6ng chi phi

- tién luomg hang nam?

Co cong viec ndo duge trd luong qud cao/qud thip khong? D6 la nhimg
cong viéc nao?

C6 vi tri cong viéc ndo hudng mic lwong chénh lech nhiéu so vai cdc vi trf
cong viéc tuong ty khong? Ban cé thé gidi thich tai sao khong?
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Hanh déng

Ban ciing cdn phéi xéc dinh mot s& yéu 16 khic d€ thi€t 1ap thang lrong clia minh,
dé 13 cic yé&u t6 sau:

e Trong mot vai ndm qua, ban ¢é ting cdc mirc luong khong? Mic ting 1a
bao nhiéu va Iy do tai sao tang?

e Ban xdc dinh mufc luong khdi di€ém cho méi céng viéc nhu thé nio? Mikc
luong khoi diém cho méi vi tri cong viéc trong doanh nghiép ban 12 bao
nhigu?

¢ Trong he théng thang luong cia ban, ¢6 mitc luong trin (161 da) cho méi vi
trf cong viéc khong?

Cic nhan vien c6 thé duge ting lvong dua trén thdi gian cOng tic véi gid thict 13
ho nang cao duge k¥ nang va ki€n thiic qua thot gian cong téc. Thudng duoc goi la
y&u t6 tham nién, yéu t6 ndy duge gin véi thang luong qua vige thi€t 14p mot mikc
luong trdn cho méi nhém cong viec. Vi du, theo huéng din cia Uy ban cii cich
tién luong Singapore, mic luong trdn cha mdi thang luong phai bing it nhat 1,5
1an mirc luong ban d4u. Diéu ndy cé nghia 1a moét thang luong cé mic thap nhat 13
500 déng phai dugc chét & mic cusi 1& 750 ddng hoidic cao hon.

4. Thiét lap mot thang luong

Bay gid céc ban da sin sang dé thiét 14p mot thang lvong cho doanh nghiép minh.
Pay 12 thdi diém két hop nhitng thong tin ban da thu thap duge véi cdc y&u t6 anh
huréng ma ban di xem xét trong cic phén trén.

Thang luong thudmg dugc té chitc thainh mot bang, bao gém tit cd c4c ngach
Ivong ciia mot doanh nghiép va sé bac luong trong méi ngach luong. Bang thang
Iuong néu rd muc luong khoi diém clia mot vi trf cong viée thudc ngach luong va
mufc fuong t6i da mot ngudi duge hudmg trong pham vi ngach lyong dé. Cac bude
dé thié€t 1ap mot thang Iuong bao gém:

1) Xdc dinh s6 ngach liuong trong doanh nghiép ban.
2} Xic dinh s6 bac lvong trong méi ngach luvong ciia doanh nghiép ban.

3) Quyét dinh luong cho mdi ngach lvong, cu thé theo mébi bac luong va ghi chép
fai cdc két qua nay vao bang thang luong.

D€ hoan thanh budc 1, hay 14y thong tin tir khau phan ngach c6ng viéc duge néu &
phin truée. Ban x4c dinh s6 bac luong cia thang luong doanh nghi¢p minh can cif
vio viéc tinh cdc diém wu the theo két qua Iam viéc va bang viéc xem xét mitc do
phitc tap ban mudn c6 d6i véi thang lwong cia deanh nghigp minh. Pén bude 3,
ban cn phai tinh s tién luong cho mdi ngach luong va bac luong.
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Dé quyét dinh mitc rong khéi di€m cho méi ngach Iuong, truéc hét hiy xem lai
thong tin ban di thu thap dugc khi sit dung Bdng so sdnrh thang luong hién tai.
Hay xem xét mic luong khdi diém clia cdc déi thil canh tranh v so sanh miic dé
véi mifc luong khoi diém dy dinh cha minh. Mitc lrong du dinh cha ban cé tinh
canh tranh khong? Néu cau tra 101 1a khéng, ban cdn phai can nhic mot mic luong
kh&i diém méi. Sau d6, ban cdn phai tinh todn miic thay d6i tién luong clha timg
béc luang trong thang hrang chia minh. Vi du, cdc ban c6 thé quyét dinh ting thém
2% cho mébi bic luong trong cdc ngach luong gidng nhy trwdng hop trong Bang
t6m tat thang luong trinh biy 4 trang sau.

Bang thang luong sau day 12 vi du vé thang luong cho mét cong ty 1ém. $6 luong
bay ngach luong trong céng ty ndy 13 mot ddu hidu cho thdy quy mo cla ho.

Xem xét vi du v8 vi tri thu ky bo phan san xuét, cdc ban c6 thé quyét dinh ngach
luong cho vi tri nay. Trong vi du nay, vi tri thu ky xdc dinh thuéc Ngach luong 1L
Do d6, khi sir dung bdng nay mot nhan vién thu k¢ méi con it kinh nghiém cé thé
- dugc hudng miic Ivong khoi diém 13 390.006 déng (Ngach luong 11, bac lvong 1).
Do nhan vién ndy c6 kinh nghiém va c6 thé cai thién trinh d6 k¥ niang cia minh,
nén ho s€ duoc nang luong tir mét bac luong sang céc bac luong khic. Mic luong
cao nhat ma ngudi ndy cé thé dugc hudng s& 12 466.082 déng (Ngach luong 11, bac
tuong 10)

Bang t6ém tit thang luong
Ngach
rong I I 11 H v Aj Vi A% 11

Bac luon

1. 300.600 390.000 | 507.000 1 659.100 | 856.830 1.113.879 | 1.448.042
2. 306000 397.800 1 517.140 | 672.282 | 873.966 1.136.156 | 1.477.002
3. 312.120 405.756 | 527482 | 685.727 | 891445 1.158.879 | 1.506.542
4. 318.362 413.871 | 538.031 699441 | 909.273 1.182.056 | 1.536.672
3. 324.729 422.148 )} 548.791 713429 | 927.458 1.205.697 | 1.567.405
6. 331.223 430.500 | 559.766 | 727.697 | 946.007 1.229.810 | 1.598.753
7. 337.847 439201 | 5370961 | 742.250 | 964.927 1.254.406 | 1.630.728
8. 344.603 447985 | 582380 | 757.095 | 984.225 1.279.494 | 1.663.342
9, 351.495 456944 | 594.027 | 772236 | 1.003.909 | 1.305.083 | 1.696.608
10. 358.524 466,082 | 605907 | 787.680 | 1.022.987 | 1.331.184 | 1.730.546

Laru ¥: Trong vi du nay c6 su chénh léch rd rang giffa mitc luong cao nhit clia mot
ngach lwong v mic luong khéi di€ém cda ngach luong cao hon k& ti€p. Nhiéu
doanh nghigp, mifc luong trong cdc ngach huong s€ géi 1én nhau.

5. Diéu chinh thang luong

Dé dam béo thang luong ciia ban luén duoge c4p nhat, hiy thiét 1ap moét quy trinh
dénh gi4 dinh k¥. Ban c6 thé dit ra nhimg cau hoi sau:
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& Lam phit c6 cao khong?

e Thi trudng lao dong c6 khan hi€m d6i véi viéc tuyén mod lao déng & cic
miic luong khéi diém khong?

e (Cic d6i thu canh tranh c6 tra luong cao hon ban nhiéu khéng?

e (6 36 lugng nhan vién bo viéc nhi€u hon mifc binh thudng do vén d¢é tién
luong khong?

¢ Ban chat hoat dong kinh doanh cia doanh nghiép ban c6 thay déi khong?

Néu cau tra 11 cho mot s6 trong cdc cau héi trén 14 “cé” thi ban s& phai tién hanh
dinh gi4 tinh hinh k¥ ludng hon vi tham chi phéi difu chinh thang luong.

Piéu chinh thang luong trong moi trutmg ¢6 td chife cong doan

Ciéc doanh nghiép c6 céc 18 chiic cong doan quyét dinh mifc tang luomg hing nam
thong qua thuong luong tap thé. Mic tang luong thuéng 13 mot ty 1 phén trim 4dp
dung cho t4t ca céc ngach luong v bac luong d6i véi nhitng cong viée ¢é su tham
gia clia cong doin. Nhiu doanh nghiép 4p dung cung mét ty 1& phdn trim d4 dé
thiét 1ap thang luong cho cip quan 1y.

Khi ty 18 tang luong duge xé4c dinh, phong nhan sy s€ tinh to4n nhitg thay déi
tién luong cho tit ca cac bac luong dua trén mifc ting luong hang nam va sau dé
4p dung tang cdc khodn tién thudng dua trén phuong phdp ddnh gid két qua lam
viéc.
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Tém tat Cudn sach

Dé tuyén dung va duy tri dugc diing ngudi cho ding céng viéc, cdc doanh nghiép
cdn mot hé thong thi lao cong bing, canh tranh vi binh ding. Viéc thuc hién co
ch€ tién lvong khong cong biang hay khong théng nhét 13 nguyén nhin gay ra su
bt man cha nhan vién v ¢ thé 1am tang ty 1& nhan vién bé viéc, quan hé lao
dong kém, cdc vin dé tranh chdp véi cong doan va nhiing chi phi khong céin thiét
cho doanh nghiép cia ban. Mot h¢ théng tién luong va tién cong théng nhét can
it vao cong viéc ddi hdi phai ddnh gid gid tri cong viéc va phan ngach cong viéc
trong toan doanh nghiép.

Khi ¢6 mét hé théng tién luong va tién cong thong nhit va cong bing, doanh
nghiép ban s& ¢6 mot s6 1ol ich sau:

¢  Gidp thu hiit va duy tri cdc nhan vién cén thiét.
s Khong phai tra tién luong va tién céng qué cao.
¢ Tao diéu kién thuan lgi cho cdc hoat dong tra luong hang ngay.
» Gitip giai thich cho cdc nhan vién vé nhitng chénh léch tién luong.
¢ Tao modt co s& vitng chic dé€ udc tinh quy luong.
Quy trinh x4y dung mot hé théng tién lvong va tién cong c6 bén budc riéng biét:
1. Phan tich cong viéc;
2. Banh gia gia tri cong viéc;
3. Phan ngach cong viéc
4. Dinh gid cong viéc
Phan tich cong viéc. Budc nay thu thap théng tin chinh xdc vé cdc vi tri. Hai cong

cu phé bién dé tién hanh phén tich cong viéc 12 Bang phan tich cong viéc va Ban
cau hoi phan tich cong viéc.
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Danh gia gia tri cong viéc. Cong tdc ddnh gid gid tri cong viéc do ludng gid tri va
tdm quan trong cua mdi cong viéc so vdi cdc cong viéc khac trong doanh nghiép.
Buéc nay danh gid cdc yéu cdu t6i thiu clia méi y€u t§ can thi€t dé hoan thanh 5t
cong viée. Sau do, theng tin nay duge st dung dé quyét dinh mic chénh léch tién
luong. Danh gid gid tri cong viéc khéng phai 1a ddnh gid ngudi dang thuc hién
cong viéc. N 12 mot cOng cu quan trong dé dénh gid gia tri cla t4t ca cdc cong
vi¢e trong mét doanh nghiép nhim thuc hién phan ngach cong viéc. C6 bén nhém
yéu t6 chinh trong budc danh gid gid tri cong viéc:

+ Kifn thitc va k¥ ning;

e Triluc;

o Thé lyc va moi trudng lam viec;

s Trach nhié¢m.
Phan ngach céng viéc cho phép doanh nghiép chuyén tir phén tich cdc vi tri rigng
biét sang can nhéc cich thiic t6 chidc cic vi tri d6 trong toan doanh nghiép. Ddu
tién cdn phai phéan tich céc vi tri cong viéc va nhilng vi tri doi hdi kién thifc va k§
ning giéng nhau dugc tip hop thanh mot Nhom cong viéc. Sau d6, cdc nhém
cong viéc duoc quy thanh mét ngach cong viéc.
DPinh gid cong viéc hay thi€t 1ap thang luong 14 qué trinh quyét dinh m¢t thang
luong che toan bo doanh nghiép, nd phan 4nh cdc yéu cdu clta cong viéc va tinh
d6 cia ngudi thuc hién céng viéc dé.
Mot s6 vin dé hay gap d6i véi cac he théng tién luong va tién cong 1A thi€u tinh
thdng nhdt, md&i lien he khoéng r6 rang giifa tién luong, gid tri cdng viée va qua
trinh ddnh gid két qua lam viée,
Mot hé thdng tién luong va ti€n cong t6t cé moét s6 diac diém chi yéu:

e 6 tinh toan dién, gém luong co ban, tién thudng vi cic khoan phu cép.

s  Dé cap t6i mibc luong va co cdu tién luong cla doanh nghigp va cé tinh dén
cdc y&u td khdc nhu tham nién cong tic.

* Phan anh dugc gié tri cha céng viéc trong doanh nghiép.

+ Bao g6m cdc bién phdp ddnh gid va cap nhat c4c thang luong khi cin thiét,
c6 tinh dén dao ddng cia gis ca sinh hoat va ¢é sy tham gia clia cong doan
trong qué trinh thigt 14p vi diéu chinh thang lvong.

» (6 lien he chit ché voi danh gid két qua lam viée.

Mot he thdng tién luong va tién cong thong nhit 14 mot bd phan chl chét trong

céc uoi dung quan 1¥ théng nhat. Cic nhan vién va nhitng ngudi quan 1¥ thay ring
ho duge hudng luong mdt cdch cong bing tuong xing v6i tim quan trong cla
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cong viec ho 1am trong doanh nghiép va so vdi ddng nghiép cna ho. Cde nhéan vién
c6 thé du tinh 16 ring dugc mic thu thap nfu nhu két qua 1am viéc cha ho thod
min yéu cdu va ho c6 thé thdy rd cic loi ich tii chinh trong con dudng su nghiép
lau dai v&i doanh nghiép.

Co cu, quy trinh tién luong rd rang, chinh x4dc vi khich quan gép phén tao ra mot
moi trudng lanh manh va tich cuc cho nhén vién.

Hé thong Tién luong va Tién céng 5



Ké hoach trng dung
Ké hoach itng dung la gi?
K€ hoach Ung dung 12 mét cong cu gitip ban 4p dung nhimg gi ban hoc dugc Ve‘m

cong viéc ciia minh. Day 14 mot ban hudng din do ban xay dung d€ gidp ban:

e Hoan thanh Danh séch cic yéu 16 céng viéc vi thang diém cho doanh
nghiép minh.

¢ Dianh gid tdt ci cic vi trf trong mot hodc nhiéu nhém cong viéc & doanh
nghiép minh.

¢ Quy dinh mét ngach cong viéc cho mébi nhém cong viée.
¢ Dinh gid co ciu phin ngach cdng viéc trong doanh nghiép minh.
« Thu thap théng tin v tién luong cho cdc vi tri trong mot ngach cong viée.

e Didnh gid cic mic luong trong moét ngach cong viéc va dam bao tinh phii
hop cha mirc lueng do.

¢ Lap k& hoach danh gié hé théng tién Iﬁdng va tién cong.

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

K& hoach tng dung clia ban duoc trinh bay theo mot loat cdc budc.

Ban nén xem lai cdc théng tin co ban, cdc bai tap tu ki€m tra, bai tap thuc hanh va
céc bai tap tinh hudng ma ban da hoan thanh trong cudn sdch nay, va diy chinh 1a
. nhiing co s& phuc vu cho viéc x4y dung k& heach img dung clta ban.
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Hay thuc hién timg budc cia ban k& hoach ing dung. Hay suy nghi va chudn bi
cau tra loi cho mdi budc trong k&€ hoach ing dung. Néu phit hop, hay yéu cdu gidp
da hoac héi ¥ kién cla nhitng ngudi ciing lam viéc véi ban.

Lam gi véi Ké hoach ting dung?

K¢ hoach ing dung 13 danh cho ban. K€ hoach 46 khong dugc ddnh gid chdm ;
diém vi khong ai phai Xxem lai trif khi ban yéu cdu mot ngudi n2o dé xem xét lai. k
Nhur di néu trén, k& tap ing dung 12 mét ¢Ong cu va mot ban hudng din danh cho
ban.

Sau mot thol gian, ban nén xem xé¢ lai k€ heach dng dung cia minh mot cich
dinh ky. Hay sira ddi k& hoach khi cdn thiét, Hay xem lai:

= Nhiing gi dang phdt huy tic dung?
+ Nhimg gi c6 thé phai cai tién?

e Lam thé ndo dé cé thé thuc hién cé4c cdi tién?

Hay thuc hién bat ci thay déi cdn thi€t nao cho ban k€ hoach tUng dung cta ban.
Hay cap nhat ban k€ hoach dng dung thudng xuyén, vi du nhu ba thdng mét 1an.
Bimg quén thira nhin sy ti€n bd cia ban va hiy an mimg nhitng thanh cong cua
minh. Néu ban phét hi¢n ra phitng khia canh méi ma ban quan tam, hiy b sung
chiing vao k& hoach dng dung.

Budc tiép theo

D3 dén ldc ban cdn hoan thanh k€ hoach iing dung & trang sau.
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BUGC 1: DANH SACH CAC YEU TG CONG VIEC

A

Xem lai Danh sdch céc yeuté cOng viéc ban d3 lap trong Bai :ap thyc hanh
3. Hay diéu chinh thém néu cin thigt. '

Xem lai mic diém ban di x4c dinh cho méi yéu 6 cong viec trong Bai tap
thuc hanh 4, Diéu chinh diém néu cén thiét.

Hay tu 1am quen v&i Danh sach cic yéu td cong viec méi, 13 danh sdch c¢é
néu 16 myc didm cia cdc yéu t6 coéng viéc. Cic ban s& sir dung Danh sich
cdc y&u 18 cong vigc trong bu'éc tigp. thco

BUGC 2: CAC NHOM CONG VIEC

Lya chon mot nhém cong viec ban di xdc dinh trong Bai tap thirc hanh 6.

A
Tha thap Bin mo ti cong viéc va Ban yéu caﬂ chuyén mén cho méi vi i
trong nhém cong viéc dé.

Hoan t.hanh budc ddnh gid gia tri céng viéc che timg vi tri treng nhém
céng v1éc

' T6m tﬂt céc két qaa trong Bang danh gla gid {ri cOng viée.

Goi ¥: Cae ban sé phaz diéu chinh Bdng danh gid gid tri cong viéc cho phi
hop voi Danh sdch cdc yéu t6 cong viéc g:zia minh.

Phan tich cdc vi tri v cén nhic liéu ban c6 déng ¥ ring t&ft cé céc cong -
viéc vin thu6c nhém cong viéc n%ly hay khéng

Xac dinh lal nhém cong viéc cho cﬁc vi iri néu cdn thlé't

Lap lai quy trinh nay cho tat ca cac nhom céng viéc khic trong doanh

- nghiép ban.
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BUGC 3: CAC NGACH cONG VIEC VA TIEU CHf PHAN

A Kh‘ﬁng, glé.l ﬁlich tai sao

) 'Ngach céng vxéc

NGACH

~ Hay xem lai céc. ngach céng viéc ban lap trong Bai tap thyc hanh 7. S6
" hegng cdc ngach cong: viéé va c4c titu chi ban da xay dung trong bai tip

thye hanh.d6 cé¢on phiv hop Khong?
d Cé

-Ga‘z y: Néu cdu trd Iaz ld k}wng, ban hdy thiét ldp mot thang phan ngach

¥

m:,

Xé’p nhém éﬁng viéc ban'h,ra chon trong Budc 2 vio mot ngach cong viéc.

BU’GC 4; DINH GIA CGNG VIEC VA THIET LAP THANG

LUONG

... Kem] la; Eang S0 sanh tbang luang ban di lap trong Bai tap thare hanh 11,

. ’Ihu thap vﬁ wp hqp cﬁc thong tin vé tién luong ca t4t cd cdc vi trf trong
nhém cén; vié¢ duoc. thigt 1ap tai Budc 2 vao Béng so sinh thang luong
" clia minh. '

Xem 131 chic. ké't qua thu dugc va so sénh cc ket qua v6i mic luong hien

"ban dang Era hoge dy kién tra cho céc vi tri. Ban ph?n diéu chinh nhimg gi?

_"_'.Tlnét lap mot thaﬂg Iu’cmg cho nhém céng viéc niy dya trén ngach luong
_ ban da chon trong Bude 3.B.

‘Goi y: Bt ddu bdng viéc xdc dinh ngach liwong va so’bdc luong twong iing
trong ngach luong. Sau d6, tinh todn phdn tdng hiong ciia titng vi tri nhim

xdy dung mot thang luomg. Chénh léch. gitta cdc bdc Ivong phdi bao gém
lwong co bdn va cde yéu t6 dnh huong khdc.
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BUGC 5: PINH GIA CONG VIEC - RA st)i&-T THANG LUONG

A,

Ra sodt lai he théng thang !mmg hzén taa clia ban Hay tra 1o nh:mg ciu

. hoisau, du'a trén hg ﬂ16ng lugng hién tai cha mmh

“ a) Céc mic Immg cua ban cé trong pham vi mlic luong Thl tmo‘ng hlén tai

cla ngauh khﬁng?

b) Téng quy lrong mot nam cita ban 12 bao nhigu?

¢} Cong viéc nao chiém ty trong cao nhdt trong t8ng qu¥ hrong?

d) Cé- cf)ng viéc nio du'Gc tra Immg cag quafthﬂfp qui khéng'? Do m ﬁhimg
chug viéc nﬁo‘? ‘ '

LI

| e) Ban 6 .téng cdc mifc luong khong, va dya trén ¢o sO nao?

) Ban xﬁc dinh mic luong khéi dlém cho mdi cf}ng viéc bing cdch ndo?
. .Thang luong kho*x diém cha ban cho méi cOng vi¢c 12 bao nhigu?

g) Trong thang Iuong cilia ban 6 mic luong trdn khong?
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BUGC 6: KE HOACH HA\NH PONG CUA HE THONG TIEN
LUONG VA TIEN CONG
A, Dua trén ddnh gid cia minh trong Buéc 5, cac budc hanh dong cu thé nio

ban sé thyre hién? Hay liét k& cac nhiém vy ban mudn hoan thanh trong 6
thdng td4i. ~ '

Goi y: Vi du, ban cd thé thic hién phdn tich tién heong 461 véi hai nhém
cong viéc khdc.

} s

!

BUGC 7: LEN TIEN PO RA SOAT HE THONG TIEN LUONG
VA TIEN CONG
A. Hay thuong xuyén ri soit lai he théng tién lwong va tién cOng. Ban cé
thudng xuyén ra sodt lai h¢ théng nay khong?

(' 6 thdng mét ldn

a 1 nim mdt 14n
[ 2 nam mot 14n
CIV 5 nam mot Hn

- Toi khong bist
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Hay liét ké thém ba cdch dé mot hé thong tién luong va tién cong dem lai loi ich
cho mot doanh nghiép.

Cau tra 19 cda ban c6 thé bao gém mdt trong 86 cic cich sau, Ban c6 thé c6 nhiéu
¥ tudmng va vi du hon tr chinh doanh nghiép minh.

Pon gidn hod qua trinh thuong luong tap thé bing cach xay dung mét co cin
" tién luong théng nhat.

Tao diéu kién tit hon dé dua cac cong vnec méi vae co ciu cong viéc va tién
luong hién cd. ~

Céc nhan vién cé thé nhin thdy cic két qua va co hoi duge thit fao x:mg déng
khi ho hoan thanh tét cong viéc,

Sy hiéu biét cac hinh thic khuyén khich tai chinh 1 dong lue dé cac nhan
vién lap ké heach cho sir nghiép ctia minh trong doanh nghiép .

Giap bé tri mirc luong phi hop cho cdc nhan vién méi va tao co héi thing
tién cho ho.

Viéc hiu ré ciac mirc lwong cho timg vi tri cong viéc gilip cho ngudi quan Iy
quyét dinh chinh sach humg cho nhimg ngudi méi duoc tuyén dung mbt cach
ohat quan.

Cac nhén vién duoc tra luong theo mirc do phic tap cua cong viéc hoac theo
két qua cong viéc .
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Piéu chinh Danh sdch cdc y&u t8 cong viéc cho phix hgp véi céc nhu cdu ciia
doanh nghiép ban,
1. Xem lai Danh sich c4c y&it t6 cong viéc trinh bay trong céc trang trsdc.,
2. Banc6 loai ba nhom yéu 16 ndo khong? Liét ke céc nhom dé.

Hay démbéé Datlh sach cic yéu td cong viéc gilt duge dac tinh chung
. va cék"-hﬁ' nang ép dung cho t4t cﬁ cAc vi tri trong doanh nghi¢p.

3. Hay c&n nhiic bé sung c4c y&u t§ Khéc véo danh sich cho phd hogp v6i chc
- .. nhucducla doanl; nghigp ban.

4, /Ltet e them it nhﬁt mét yé&u td cho mdi nhém.
o Klén timc: Trmh rdﬁ chuyén mon, nhiw chitng chi vé co khi hang nang.
_Tn }uc Kha nﬂng glzh qnyet xung dot
V’I‘hé krc Yéu cﬁu di cong tac
Trich nhiem cﬁng wec Hoém thfmh céc chi tieu vé tai chinh

L N

5. Lap mﬁt Dzmh sach céc yé’u t6 céng viéc mdi dép dng cic nhu ciu cla
- doanh nghiép ban

Ggft y: Cdce bgn sé sit dyng Danh sdch cdc yéu 16 cong viéc cia minh & cde
“Baitdp thuc hanh va Ké hoach img dung trong tuong lai.
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1. Quy dinh mot thang diém (1-100} cho m6i nhém trong Danh sich céc y&u
t6 gong vide sau day. Hay dia vao miu 1.a. Trinh d6 hoc vin co bin.

2. Ra sodt Danh sdch cdc yé&u t6 cong viéc ban di xay dung trong Bai tip thuc
hanh 3. -

3. Quy dinh thang diém cho Danh sdch cdc y&u 16 cang viéc ban d4 1ap trong
B2i tap thuc hanh 3. Cic ban s& st dung Danh sdch céc y6u (3 coéng vitc
nay trong K& hoach tmg dung & ph&n cudi cudn sdch nay.

Luu ¥: Vi du sau day 1a mot hudng dan va cac ban phai diéu chinh cho phit
hop véi eic nhu ciu ciia doanh nghiép minh.

Danh sach cac y€u to cong viée

1. Kién thuc

l.a.  Trinh do hoc vdn co bdn

3 Khong hoc van

10 Tiéu hoc hodc thédp hon

15 Trung hoc hodc thdp hon

20 Dao tao nghé hoic k¥ thuat; khong c6 bang cdp
25 Cao dang 2 nim

30 Cu nhan

60 Thac s§

100  Tién sy
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1.b.

Kién thitc va k¥ ning chuyén méon; kinh nghiém

__ 6thang

. 1—2nam

_ 3 _5nim

-  5—7nam y

_ 10 nam 4

2. Tri lue

2.c. Ldp ké'hoach

— libn

. 2-3twdn

_— 1-3 thing

—.  lnim

_ 3 pim

2.d.  Hiéubiét:

_ €6 thé hiéu rd c4c ménh lenh va chi thi lién quan tdi cong viec

____ C6 thé hiéu 16 c4c ménh lenh va chi thi lién quan t6i cong viéc cha
nhém hoic ciia bd phan

___ Cd thé ndm duge ban chél thong tin méi lien quan €61 cong viec

2.e.  Phdn guyét

____ Cong viéc khong cin phdn quyét nhiéu

___ Phai phén quyét cdc diém nhé trong pham vi cdc chi thi fwong asi
chi tiét

__ Khi ¢6 cidc hudng din/chi thi chung, phai dua ra cic quyét dinh tdc
dong tGi két qua lam viée cta nhém/bo phan

— Khi c6 cdc huéng din/chi thi chung, phai dua ra cdc quyét dinh tdc
dong t6i k&t qua lam viéc chia phong/ban.

__ Khi c6 céc hudng din/ehi thi chung, phai dua ra cic quy#&t dinh tic
dong 161 k&t qua lam viéc ciia doarh nghigp

2f.  Khd ndng thuyét phuc

—__ Cong viéc khong cdn thuyét phuc nhilng ngudi khic

. Can phé'i- thuyét phuc céc thanh vién nhém va cdp dudi
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Cin phai thuyét phuc mot s8 huong 1on c4p dudi hodc khach hang
khé tinh

Tinh sdng tao

Khéng cén tinh sing tao

Tao ra céc cii ti€n nho trong pham vi cong viéc clia nhém
Tao ra cdc ki€u ddng san phdm méi cho doanh nghiep
Tao ra c4c san phim méi

Tao 1a cic ¥ tudng méi vé& dong san phdm, 18 chirc

Néang luc Idnh dao

Khong cén ning luc lanh dao
Phai Hanh dao mét nhém nhod
Phai lanh dao mot bo phan

Phai tdnh dao mot phong/ban
Phai 1anh dao mét doanh nghiép

3. Thé lyc va moi truong

3.

3.

Cuomg do tdp trung
Khong cdn né luc dac biet
N6 lyc dic biét dé quan sét va ling nghe

Quan hé
Khong cin quan hé v6i ngudi khic

Cong viéc ddi hoi nhiéu méi quan heé véi moi ngudi trong va ngodi
doanh nghiép

Cang vigc ddi hoi cdc méi quan hé thudng xuyén vdéi nhiéu ngudi

Siee hiee

Khong cin sic luc

Cén stc lyc (vi du, dé chuyén vat liéu ning)
Cén nd lyc vi sifc luc dic biét
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4.

3.1

Mé&i trudmyg lam viée
Binh thuong
Méi trudng 1am viéc ¢6 nhiét do cao, ti€ng 6n, bui vi c6 mbi

Moi truong 1am vige ¢6 nhiét do cao, tiéng On, bui va ¢ mili vdi
mifc 46 cac

Ruiro
Khong c6 i ro

Rii ro tai nan hoic bénh tat tiém ting

Trach nhiém cong viéc

4.n.

Phu trdch

Phéi phu trich mot nhém nhd

Phai phu trich mot té/don vi

Phai phu trach mot doi hay phong nhd
Phai phu trach mot phong hay linh vic hep
Phii phu tréch mot Finh virc

Trach nhiém cong viée

Phai chiu trich nhiem d&i véi tdn that duéi 100.000 déng

Phai chju tréch nhiém déi v6i tn thit tir 100.000 d&n 1.000.000
doéng

Phai chiu trich nhiém d6i véi t6n thét 16n hon 1.000.000 déng
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Xic dinh thang diém c6 thé chdp nhan.

Khong c6 can tra loi dnng hay sai cbe bai tap nﬁy. '

Piém c6 thé khac b;éi theo tlmg vi tri duac d4nh gid. Hay nhé xsic dinh diém
t6i thién cho méi yéu t6 trong Bang. danh gia gid tri cong vigc ban da lap.

£
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S BAI TAP THUC HANH 6
Tap bop céc vi ttf sau thanh cdc nhom cong viée trong doanh nghié§ ban.
Khoéng cé cau tra ib‘i‘di’mg hay sai gha bai tap néy.:, N

Nho duy tri s6 lugng it cic nbém cong viéc. Cac vi tri trong mét nhém cong
wéc phm cé mirc klen thl’tc va ky nﬁng xﬁp xi nhu‘ nhau
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Hiy lap mot Bang phan ngach céng viéc, bao gém céc ngach cong viéc va tidu chi
cho mébi ngach cong viéc trong doanh nghiép ban.

Khong c6 cau tra 1oi ding hay sai cho bai tap thyc hanh nay.
Hay nhé duy trl s6 lrgng it cic ngach cong viéc.

5 "1‘; E
-y
- BAI TAP THUC HANH 8
. Xidc dinh ngach céng viéc cho méi nhém cong viéc.
Khéng c6 chu tra 16i ding hay sai cho bai tap thuc hanh nay.

Hﬁy nhé xem xét véu 16 kién thm: vﬂ k¥ nang ma moi vi tri trong nhém cong
viéc yéu cdu. Sau d6, d6i chiéu nhimg kién thirc va k§ nédng cdn thiét ciia méi
__nhém véi méi tiéu chi phan ngach cong viée.

66 Hé théng Tién huong va Tién cong



E "\(.‘.-
§ e
: 2N
L" ¢
- BAI TAP THUC HANH 9
Lap Bang diém wu the theo két qua 1am viec.

Khong ¢6 cau tra loi ding hay sai cho bai tap thuc hanh nay, day 1a mot vi
du duwa trén he thong danh gid két qua lam viéc qua s lieu.

Bacdiém  Piém két qua lam viee . Diémuwu thé % Tang luong

1 1-10 ) 0,5 0
2 _ 10-25 1 1
3 25-50 ' 1,5 3
4 - 50-75° - 2 ' 5
5 75-100 | | 2,5 7
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Mo ta 4nh ﬁuéng clia ¢dc yéu t8 sau d6i v6i thang luong cta doanh nghiép
ban:

Xem xét dnh hudng cia cdc Khodn phu cap, eic hinh thirc khuyén
khich két qua lam viéc va cic khodn tién thudng t6i hé thong tién
luong va tién cong ciia doanh nghiép ban. Hay suy nghi vé c4c thong
¢ hi¢n tai ciia doanh nghiép ban. Lap ké hoach hanh dong trong
tuong lai. ‘

Ligt k& thém cic y&u t6 khdc c6 anh hudng t6i thang lwong clia doanh
nghi¢p ban:

Tién thuong khi gia nhap doanh nghiép, nhan vién tuong lai duge linh
thudng mot 1dn khi gia nhap doanh nghiép ban.

Phi gi6i thiéu, mot'sé ngudi dwoe hudng mirc phi nhét dinh khi ho im

‘duge mét nhan vién méi dat tiéu chudn.
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Lap Bang thong tin thang lyong cho doanh nghiép ban.
Khéng c6 can tri 10i diing hay sai che bai tap thuc hanh nay.

Nhé 1ap bang cang don gidn cang t6t. Céc cot phai cé dii ché dé ghi Iai thong
tin.
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Phu luc B - Cac Biéu miu

1. Danh sdch cic y&u (& cong viec
2. Bang ddnh gid gid tri cong viec
3. Bang phan ngach cong viéc

4. Bang so sdnh thang luong

5. Bang t6m tit thang luong

Hé théng Tién lwong va Tién cong
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Danh sach cac yéu td céng viée

Pay chi 13 mét vi dy v€ danh sich cdc y&u 6 cong viéc. Cdc ban cé thé phai nit
gon, didu chinh hodc bd sung mét s6 thong tin d€ ddp tng cdc nhu cdu cta doanh
nghiép minh.

1.

Kién thirc

La.  Trinh dg hoc vén co bdn

Yéu cdu trinh dé co ban t6i thiéu d€ hoan thanh (6t céng viéc (chon mot):
Khong hoc vin ’

Tiéu hoc hoic thip hon

Trung hoc hoac thap hon

Dao tao nghé hodc kj thuat; khong ¢6 bang cip

Cao ding 2 nam

Cit nhan

Thac s¥

OooOoo0oOoaoano

Tién s¥

1.b.  Kién thitcva k¥ ndng chuyén mén; kinh nghiém

Doi héi kinh nghiém trong cong viéc hoac kinh nghiém giif vi tri cong tic
tuong tu {(chon mdt):

0 6 thiang
| 1—2 nam
O 3—5 nam
O 5—7 nam
a 10 nam

Ciéc tieu chi khac: bang cfp chinh thitc dugc thira nhan nhu gidy phép hanh
nghé ké toin hoac k¥ sir.

2. Triluc
2.¢.  Ldp ké' hoach
Vi tri c4r nang luc 1ap k€ hoach {chon mifc yéu cu 161 thiéu):
0O 1 tuén
O 2-3 tudn
O  1-3 théng
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0 a

N
Ge

Oooo0on0ao

1 nam

3 nam

Hiéy biét: (chon muic 167 thiéu)
C6 thé hiéu rd cdc ménh lénh va chi thi lién quan 61 cong viec

C6 thé hiéu 16 cdc ménh iénh va chi thi lien quan tdi cong viéc cha
nhém ho#c ciia bo phan

C4 thé nam duge ban chat théng tin méi lién quan 161 cong viec

Phan quyét

Cong viéc khong cdn phan quyét cao

Phai phdn quyét cic diém nhé trong pham vi céc chi thi tuong d6i
chi uét

Khi c6 cdc hudng din/chi thi chung, phai dua ra cdc quyét dinh tic
dong téi k€t qua 1am viée cia nhém/bé phan

Khi ¢6 cac hudng din/chi thi chung, phii dua ra cac quyét dinh tic
dong t6i k&t qua lam viec cha phong/ban.

Khi ¢é cdc hudng din/chi thi chung, phai dua ra cdc quyét dinh tdc
dong t6i két qua idm viéc coa doanh nghiép

Khd ndng thuyét phuc
Cong viéc khong cin thuy€t phuc nhiing ngudi khic
Cin phai thuyét phuc cdc thanh vién nhém va c¢dp dudi

Cén phdi thuyét phuc mét sé lugng 16n ¢dp dudi hodc khdch hang
khé tinh

Tinh sdng tao

Khong cén tinh sing tao

Tao ra nhiing cai ti€én nhé trong pham vi cong viéc ctta nhém
Tao ra nhitng kiu ddng san phdm méi cho doanh nghiép
Tao ra nhimg san phdm méi

Tao ra cic ¥ tudng méi vé dong san phdm, céng tac t6 chic
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[

Nang luc Idnh dao

O Khong can nang lyc lanh dao
4 Phai 1anh dao mot nhém nhd
O Phai lanh dao mot bo phan
O Phéi 13nh dao mot phong/ban
O Phai 13nh dao mot doanh nghiép
3. Theé luc va moéi truomg
3 i Cuong do tdp trung
O Khong cén nd luc dic biét
O N6 luc dic biet d€ quan st va ling nghe
3. Quan hé
(] Khong ¢dn quan he v@i ngudi khic
O Cong viéc ddi hdi nhidu quan he véi moi ngudi trong va ngoai
doanh nghi¢p
0 Cong viéc ddi héi ¢é quan he thudmg xuyén voi nhidu ngudi
3k Siluc
O Khong cén sifc luc
m} Cién stic luc (vi du, dé chuyén vat liéu ning)
O Cin nd Iyc va sic luc dic biét
3.L Méi truomg lam viée
O Binh thudmg
O Moi trudmg [am viée ¢6 nhiét d6 cao, ti€ng dn, bui vi ¢é mii
O Moi truomg 1Am vige ¢6 nhiét d6 cao, ti€ng 6n, bui va cdé mii véi
muc do cao
3.m. Ruiro
O Khéng c6 i ro
O Rui ro tai nan hoic b&nh tat tiém tang
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4, Trach nhiém cong viéc

4.n.
0

OO0

3 5

Phu trach

Phai phu trich mot nhém nho

Phai phu trich mot t6/don vi

Phai phu trach mét doi hay phong nhd
Phdi phy trach mot phong hay linh vuc hep
Phai phu trdch mot finh vuc

Trich nhiém cong viéc

Phii chiu trach nhiem d6i véi t8n that dudi 100.000 déng

Phii chiu trdch nhiém d6i v6i t8n that tir 100.000 dén 1.000.000
déng

Phai chiu trach nhiém déi vdi tdn thdt 16n hon 1.000.000 déng
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Bang danh gia gia tri cong viéc

Yéu to

Vi triveiinn ¥i trivesm..

5) Kién thite vi k¥ ning

a. Trinh do hoc vén co ban

b. Chuyén moén va k¥ ning

6) Triluc

¢. Lap k&€ hoach

d. Hiu bi&t

e. Phin quyét

f. Kha nang thuyet phuc

g. Tinh sdng tao

h. Kha ning lanh dao

7) Thé huc va mo6i trudng

1. Cutmng do tap trung

j.Quan he

k. Sic khoé

1. Meoi trudng lam viéc

m. Rui ro

8) Trach nhiém

n. Giam séat

0. Trach nhiém cong viéc

TONG

76
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Bang phén ngach cong viéc

Ngach céng viée

Tiéu chi

\J

v

m

I
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Bang so sénh thang ludng hién tai

Bang so sinh thang luong hién tai

Ngudi 1ap bang : Ngay:

Nguoén thong tin :

e

Ngach cong viéc/Vi
tri

khich theo két qua cong

viéc
Céc khodn tién thudng

Miic luong co ban
Céc khoan phu cdp
Cac khoan khuyén

Tong so

V - Chi doanh nghiép

IV - Trudng phong/bd
phan

I - Ngudi giam sat

II - Nhan vién lanh
nghé

I - Nhan vién khang
lanh nghé
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Bang tém tit thang luong

Ngach luong
1 1I I v v Y1 YII

Bac luong

1.

2.

1G.
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Phu luc C - Chu giai Thuat ngtr

B

Ban mo ta cong viéc (Job description) Mot ban vi€t m6 13 nhiing gi ma ngudi
dam nhiém cong viéc dé lam, cong viéc duge thuc hién nhv the€ ndo va tai sao lai
phai thuc hién.

Ban yéu cau chuyén mon cuaa cong viéc (Job specification) Mot ban thé hién
céc yéu cdu trinh d¢ t5i thifu c6 thé chap nhan dugc ma mot ngudi dam nhiem
cong viéc cdn c6 dé cé thé thuc hién thinh cong cong viéc duge giao.

Bao dudng phong ngira (Preventive maintenance) Su bao dudng dugc thuc hién
truée khi hong hoc xay ra.

Bat dinh (Uncertainty) Tinh hudng ma ngudi ra quyét dinh khong c6 duge sy
khing dinh vé mot vin dé va ciling khéng cé du tinh hop 1Y kha nang van dé dé ¢6
thé xay ra.

B& tac chién lugc (Stuck in the middle) Tinh trang mét cong ty khong thé canh
tranh béng chién luge tien phong vé chi phi hiéu qua, chién luoc khic biét hod vi
chién lugc tip trung trong diém.

Bién hé di thudng (Devil’s advocate} C6 tinh dua ra cdc 1ap luan déi 1ap véi cic
14p 1uan cla da sé.

C

Cac van dé c6 két ciu rd rang (Well-structured problems): Cic vin dé tnyc tiép,
quen thuéc va d& xdc dinh.

Cam két véi td chiic (Organizational commitment) Su hudng t6i cong ty cha
ngudi lao dong bing 1ong trung thanh véi cong ty, mdi lién hé va su tham gia vao
hoat dong ciia cong ty.

Cing thing (Stress) Mot didu kién dong thdi trong d6 mot ngudi phai d6i miat
v6i mot co hoi, sy han ch€ hay mot doi hoi lién quan dén dieu ma ngudi dé mong
mudn ma k&t qua duge xem la bét dinh va quan trong.

Chat lugng cudc séng (Quality of life) Mot dic tinh van hod qudc gia phan anh
su dé cao cac méi quan hé va sy guan tam tdi ngudi khéc.

Chuong trinh hanh dong khing dinh (Affirmative action programs) Chuong
trinh nham ting cuong vi thé€ vé 6 chifc clla cac thanh vién céc nhém duge bao
. trg. '
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Chi phi gian tiép (Indirect costs) Cac chi phi ma hiu nhu khéng bi dnh hudng
khi ddu ra thay déi.

Chia sé cong viéc (Job sharing) Mot giai phip trong d6 c6 tir hat ngudi & 1én
chia nhau lam cling mot cong viéc 40 gidy mot tudn.

Chién lugce cdp cong ty (Corporate-level strategy) Tim ki€m d€ xé4c dinh nhing
hoat dong kinh doanh nio ma céng ty cdn phai thuc hién.

Chién luoc chic nang {(Functional-level strategy) Tim kifém nhiam x4c dinh xem
1am th& ndo dé phuc vu chién luge cip céng ty.

Chién luge On dinh (Stability strategy} Mot chién luge cdp cong ty, dic trung
boi sy khong ¢é nhimg thay ddi 16n.

Chién lwge tang trudng (Growth strategy) Chién luge cidp toan cong ty nhim
tang mitc do hoat dong cha cong ty. Chién luge nay thudng bao goém ting doanh
thu, tang nhan vién va/hodc ting thi phéan.

Chién luoc thu hep (Retrenchment strategy) Mot chién luoc cép cong ty nhim
giam pham vi hoac su da dang clia cdc hoat dong cong ty. .

Chién lm}crtheu linh vuc kinh doanh (Business-level strategy) Tim ki€m dé xdc
dinh xem mot cong ty cén phai canh tranh nhu thé€ nao trong timg finh virc kinh
doanh cfia minh.

Chu nghia ca nhan (Indiyiduafism) Mot khia canh vin hoa trong d6 ngudi ta
phai fur lo liéu cho lgi ich cha ban thin va clia cdc thanh vién trong gia dinh minh.

Chui nghia d9c doan (Authoritarianism) Niém tin rang nhitng ngudi khic nhau
phai cé vi thé va quyén luc khdc nhau trong cong ty.

Chii nghia hep hoi (Parochialism) Cich nhin nhan ich ky vh hep hoi vé thé giéi,
sy thi€u kha nang thira nhin su khéc biét giita nhifng ngudi khdc nhau.

Chii nghia tap thé (Cé!!ecu’vism) Mot khia canh van hod trong d6 ngudi ta mong
doi nhitng ngudi khic trong nhém ciia minh quan tdm dén ho va bao vé ho khi ho
gap kho khian.

Chire niang quan 1§ (Management functions) Su hoach dinh, t8 chitc, chi dao va
kiém soat.
Chuin muc (Norms) Céc titu chuin chip nhan dugc ma cdc thanh vién trong

mot nhém ciing chia sé.

Chuan muc ddi chiéu (Benchmarking) Tim ki€m hinh miu thanh cong nhit
trong céc cong ty canh tranh vi cdc cong ty khéng canh tranh di gitp cho ho cé
thanh tich vuet tréi. :
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Chin chén (Maturity) Kha nang v sy sin sing nhén trdch nhiém cha mot ngudi
trong viéc dinh huéng hanh vi cia minh.

Chinh sach (Policy) Chi din nhidm x4c dinh c4c tiéu chudn cho viéc ra cic quyét
dinh.

Chinh thic hod (Formalisation) Muc d6 ma cong ty dua vao cdc quy tic vi quy
trinh d€ chi dao hanh vi clla ngudi 1am viéc.

Chuéi ménh 1énh (Chain of command) Ludéng thim quyén tir trén xuéng dudi
trong cong ty.

Cong doan lao dong (Labor union) Té chdc dai dién cho ngudi lac dong tim
cédch bao vé cdc quyén loi ctia ho théng qua thuong lugng tap thé.

Cong ty ciu tric may moc (Mechanistic company) Mot co cau té chiic ¢ tinh
phic tap, tinh chinh thic va sy tap trung quan 1Y & muc cao.

Céng ty hitu co (Organic eompau_y} Mot co c4u t6 chidc & mic thip vé tinh phic
tap, tinh chinh thic va su quan 1y tap trung.

Cong tic (Collaboration) Su giai quy&t mau thulin bang cdch Gim ra giai phdp cé
lgi cho t4t ca cdc bén.

Co ciau chitc nang (Functional structure) Mot kiéu thiél k& ma cic cong viéc ¢
lién quan hoac trong ty nhau thi duge nhém lai véi nhau.

Co cau cba td chicc (Organization structure) Mot mo hinh cong ty dugc bifu
hién théng qua mifc d6 phiic tap, tinh chinh thic va su quan 1§ tap trung.

Co ciu don gian (Simple structure) Kifu ciu tnic cong ty c6 do phifc tap vi tinh
chinh thiic thdp nhung miic do tap trung hod cao.

Co cau hot dong (Committee structure) Mot cfu tric tap hop céc ¢4 nhan tir cdc
b6 phan chitc ning khac nhau dé gidi quyét cdc vén dé.

Co ciiu ma tran (Matrix structure) Mot Kiéu thiét k& 16 chifc ma cic chuyén gia
tir cac phong ban chitc ning dugc phan cong thuc hién mot hoac nhiéu du an dudi
sir diéu hanh caa ngudi quan 1y du 4n.

Co ciu nhiém vu (Task structure) Mic ¢6 ma céc nhiém vu cong viée duoe qui
trinh hoa.

Co cau theo bo phan (Divisional structure) Mot co ciu t6 chifc duge 1&p nén fir
cic don vi te chi va ty quan.
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D

Dién dat lai (Paraphrasing) Phidt bi€u lai nhilng gi ma ngudi khdc di néi bing
ngdn ngit riéng cda minh,

Dit liéu (Data) Cic sd ligu, su kién ban d4u, chua duge phan tich.

Du bao (Ferecasts) Dt dodn két qua trong tuong lai.

Dy bao doanh thu (Revenue forecasting) Du dodn doanh thu trong twong lai.
Du bao dénh lugng (Quantitative Forecasting) Viéc sit dung mdt loat cic quy
gl;? todn hoc ddi véi cdc s6 lidu trong qua khit dé du dodn céc két qua trong tiuong

Du bio dinh tinh (Qualitative Forecasting) St dung dédnh gid va cac ¥ kién ciia
nhitng ngudi am hiéu d€ du bdo cdc k&t qua trong trong lai.

Du toan chi dau tu (Capital expenditure budgety Mot ban ngan séch du bdo vé
cac khodn dau tr cho bét ddng sén, nha cita va cdc thiét bi chu yéu.

D toan chi phi kha bién (Variabie budget) Mot du todn ¢d tinh dén céc chi phi
cé thé bién ddi theo khéi luong.

D toan doanh thu (Revenue budget) Ban ngan siach du tinh vé doanh thu trong
tuong lai.

Du toan mirc khong (Zero-base budgeting - ZBB)} Mot hé thong ma yéu cédu vé
ngan sich dugc khai ddu tir con s8 khong, bit ké nhimg gi d3 c6 tix trusde.

Dy toan ngan sach (Budget) Mot k€ hoach tinh todn phén bd nguén huc cho cic
hoat dong cu thé.

Du todn tién mat (Cash budgef) Ban ngan sich du bdo vé luong ti€n mat ma
cong ty s€ c6 trong tay vi cong ty cin cé bao nhiéu tién mat dé ddp dng cdc khoan
chi tiéu. -

Duy Iy (Rational) Thé hién su lua chon nhét quin va t6i da hod lgi ich trong
pham vi nhimg han ch€ nhat dinh.

b

Pa dang vé k¥ nang (Sl variety) Miic 40 ma mot cong viéc bao gbm céc hoat
dong khdc nhau dodi hoi cdc k¥ ning va tai niang khéc nhau.

Pidnh gia két qua cong viéc (Performance appraisal} Su dinh gid két qua cong
viéc chia ¢4 nhan nhim di i cdc quyé€t dinh khdch quan vé quan 1y nhén su.
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Danh gia kiéu mé t3 (Written essay) Mot k¥ thuat danh gid két qua cong viée
ma ngudi danh gid viét ra mot ban mo ta céc diém manh, diém y€u, két qua di c6
va tiém ning cia mot nhan vién va rén co s d6 dua ra céc bién phép d€ cai tién.
Pinh gia theo thang d6 hoa (Graphic mting scales} K§ thuat danh gid két qua
cong viéc mj trong dé ngudi danh gid sap x&p c4c y&u 16 hoan thanh cong viéc
theo thang bic tang din.

Pao ditc (Ethics) Cic quy dinh va nguyén tic xdc dinh hanh vi 1a ding hay sai.

Diéu chinh tic thdi (Immediate corrective action) Viéc di€u chinh ngay tdc
khic hoat déng dé huéng viéc thuc hién cong viéc tr& lai ding dinh huéng ciia né.

Piéu tra vé thai do (A#itude surveys) Thu thap cic ¥ kién tra 1oi tir phia ngudi
lao déng qua cdc ban ciu hdi vé vin dé ho suy nghi thé€ ndo vé cong viéc cla
minh, vé cdc nhém 1am viée, vé nhitng ngudi gidm sit va/hoidc vé cong ty.

Bia vi (Sratusy Su danh gia v& uy tin, vi tri, hoac thit hang trong mo6t nhém.

Binh huéng nhan vién (Orientation) Viéc giGi thiéu cho mot nhan vién méi vé
cong ty va vé cong viéc ma ngudi dé dam nhan.

Péng ¥ theo tap thé (Groupthink) Viec cdc thanh vién trong nhém béd qua quan
diém clia minh dé t6 ra nhdt tri.

Do sau cia cong viéc (Job depth) Mitc do ngudi lao dong kiém soat cong viéc
cta minh.

Do tin cay (Reliability) Thé hién knha nang va mic d6 mot bién phép tuyén dung
c6 thé do ludng su vat gidng nhau mot cach nhit quan.

Dong luc (Motivation) Su sin sang cé cic nd luc 16n dé dat muc tieu ciia té chic,
véi diu kién nd luc d6 ¢6 kha nang thoa min nhu cdu clia ¢4 nhan.

Pong nao (Brainstorming) Qud trinh tao ra ¥ tudng bing cdch khuyén khich céc
phuong dn khdc nhau ma khong chua tinh dén cic phuong 4n la ding hay sai.

E

Ep buoc (Forcing) Viéc thod man nhu cdu cha ngudi nay xong lai lam n hai
dén quyén loi coa ngudi khic.

G

Gia tri (Values) Nhitng niém tin co ban vé cdi gi 1a ding vi cdi gi 1a sai.
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Giai doan chuian hos (Nerming) Giai doan thit ba cita qua trinh phat trién nhém,
duge dic trung bdi cdc méi quan hé chit ché va su gin bo.

Giai doan chuyén nhom (Adjourning) Giai doan cu6i cing cha sy phét trién
nhém déi véi cdc nhém tam théi, didc trung boi sy quan tam dén viéc t6ng két cdc
hoat déng hon 12 viéc thyc hién nhi¢m vu.

Giai doan hinh thanh (Forming) Giai doan ddu tién trong qu4 trinh phdt trién
nhém, dugc dic trung bdi nhiéu bat dinh.

Giai doan sdng gi6¢ (Storming) Giai doan thi hai cfia qud trinh phat trién nhém,
duoc dic trung boi xung d6t ndi b nhom.

Giai doan thuc thi (Performing) Giai doan thi tir cia qué trinh phat trién nhém,
khi mét nhém thire su di vio hoat dong.

Giam lao dong (Decruitment) Céic phuong phdp nhdm gidm bét lugng lao dong
trong cong ty.

Giao quyén (Delegation) Viéc giao thdm quyén vi trdch nhiém cho ngudi khic
dé ho thuc hién cic hoat dong cu thé.

Giao ti€p ca nhan (Interpersonal communication) Giao tifp giita hai ngudi tr¢

lén trong d6 cic bén dugc xem nhu 12 nhitng con ngudi cu thé chif khong phai 12
- d6i tirgng giao tiép.

H

Hanh dong diéu chinh co ban (Basic corrective action) Xac dinh 1y do tai sao
két qua cong viéc bi sai léch, sai léch nhu th€ nio, va diéu chinh nguén goc cla su
sai lech.

Hanh vi (Behavior) Cic hanh ddng clia con ngudi.

Hanh viloai A (Type A behavior) Hanh vi dugce dac trung bdi cam gidc thuong
truc vé sy cdp bich va dong luc canh tranh quéd mic.

Hanh vi loai B (Type B behavior) Hinh vi thodi mai, dé dai va khong canh
tranh.

Hanh vi t6 chitc (Organisation behavior) Nghién citu vé cdc hanh dong cia con
ngudi tai noi 1am vige.

Hé thong dong (Closed system) Cic hé th6ng ma khong bi dnh hudng boi, va
khong tdc déng 16t moi trudng bén ngoai. -
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Hé¢ thong hanh chinh quan liéu (Bureaucracy) Mot hinh thai cong ty duge dic
trung bdi phan cdng laoc déng, phan cip, céc quy tic, quy dinh vi cic quan hé phi
cé nhan.

Hé thong thong tin quan 1y (Management information system) Mot hé thong
cung cip céc théng tin cén thiét cho bd phan quan 1y mot ciach thudng xuyén.

Hiéu sudt (Efficiency) MG quan h¢ gifta ddu vio va ddu ra, cf ging giam t6i da
céc chi phi vé nguén luc.

Hoach dinh (Planning) Bao gém viéc xac dinh cdc muc tiéu, xay dung chién
luge va phét trién cdc k€ hoach dé phoi hgp céc hoat dong.

Hoach dinh céng suat (Capacity planning) Dénh gia kha nang cda mot hé théng
hoat dong trong viéc tao ra mét s6 lugng mong mudn don vi ddu ra cho mdi loai
san phdm trong mot khoang thoi gian nhét dinh.

Hoach dinh ngudén nhan luc (Human resource planning) Qui trinh qua 46 bo
phén quan 1§ ddm bao ring ho cé dugc nhan su phil hop cé kha ning hoan thanh

cdc nhiem vu dé gidp cho cong ty dat dugc cdc muc tiéu clia minh.

Hoach dinh qui trinh (Process planning) Xdc dinh san phdm hay dich vu s&
dugc tao ra nhu thé nao.

Hoc thuyét 3 nhu cdu (Three-needs theory) Hoc thuyét cho ring cdc nhu cdu
thanh dat, nhu cdu quyén luc vh nhu cdu quan hé 12 nhitng dong luc chinh trong

cong viéc.

Hoc thuyét vé hanh vi (Behavioral theories) Cic hoc thuyét xdc dinh nhimg
hanh vi khéc biét giita ngudi 1anh dac hiéu qua va 1anh dao kém hiéu qua.

K

Kénh (Channel) Moi trudmg truyén thong tin.

K¢ hoach chién lugce (Strategic plans) Cic k€ hoach toan cong ty xay dung cdc
muc tieu toan thé va xdc dinh vi thé clia cong ty trong méi trudémg cia minh.

K& hoach cu thé (Specific plans) Céic k€ hoach dugc xdc dinh 16 rang va khong
thé cu th€ hod thém.

K¢ hoach ngin han ‘(Short-ierm plans} Cic k€ hoach c6 thdi han dudi mot nam.

Ké hoach van hanh {(Operational plans) Cic k€ hoach néu chi tiét vé viéc 1am
th€ nao d€ dat duge cdc muc tidu todn thé.

H¢ thong Tién luong va Tién cong &7



Kiém sodt (hoat dong) (Controlling) Qué trinh diéu khién cic hoat dong nhim
bao ddm ching duoc thuc hién thanh céng nhu hoach dinh va sia déi bat k¥ su sai
lach ding k€ nao.

Kiém soat (qui trinh) (Control) Qui trinh gidm st cic hoat dong nhim dam
béo ring ching duge hoan thanh nhw hoach dinh va diéu chinh bit k¥ cdc sai léch
déng ké nao.

Kiém so4t chin truéc (Feedforward control) Bién phap kiém soét duoc 4p dung
dé ngan chin van d4é dugc du dodn c6 thé xdy ra.

Kiém soat phan hoi (Feedback control) Bién phap kiém sodt duoc dp dung sau
khi xdy ra mét hanh dong.

Kiém soat qua trinh (Process confrel) Quy trinh ki€m sodt chit luong theo d6
mot méu trong qué trinh sn xudt duge 18y ra kifm tra &€ x4c dinh xem qué trinh
dé c6 dang naim dudi sy kiém sodt hay khong.

Ky luat (Discipline) Cic hinh dong md ngudi quan 1y thuc hién d€ thyc thi cac
tiéu chudn vi quy dinh ciia cong ty.

L

Lao dong du phong {Contingent workers) Laoc dong tam thdi va lao dong khong
toan théi gian nhim bd sung thém cho doi ngli lac dong thuong Xuyén ciia cong
ty. .

Lam giau cong viéc (Job enrichment) Viéc m& rong cong viée theo chidu doc
bing cdch thém vio cdc nhiém vu v€ hoach dinh va dinh giai.

Lang tranh (Aveidance) Riit lui khéi hodc kiém ché xung dot.

Lanh dao (hoat dong) (Leading) Bao gdm viéc dong vién cidp dudi, chi dao
ngudi khdc, lua chon cdc kénh théng tin c6 hiéu qua nhat va giai quyét cac mau
thuln.

Lanh dao (nguoi) (Leaders) Nhig ngudi ¢6 kha nang gay anh huéng d6i véi
ngudt khic va ndm thdm quyén quan 1y,

Lianh dao c6 stic 16i cuén (Charismatic leadership) Nhitng ngudi cap dudi tuan
theo sur chi dao do kha nang lanh dao ¢6 tinh chéit anh hiing hay xuAt ching khi ho
chiing kién nhimg hanh vi nhat dinh.

Lanh dao gay bién di (Transformational leaders) Nhilng ngudi 1anh dao tao ra
cdc dong luc cho mdi cd nhan va sy khich 1& vé tinh thin, va 1a nhilmg ngudi cé
stic 16i cuén.
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Linh dao theo nhiém vu (Transactional leadersy Nhiing ngudi linh dao huéng
din hoac khuyé&n khich cap dudi di theo hudéng cic muc tieu di duge dat ra bang
cich 1am rd vai trd va cic yéu chu cla nhiém vy,

Loc tin (Filtering) X ly théng tin mét cich c6 chi: dich nhim tang tinh h4p din
cla thong tin d6i véi ngudi nhin.

Lién két nhém {Group cohesiveness) Miic do cdc thanh vién trong nhém huéng
téi nhau va clng chia sé cdc muc tiéu clia nhém.

Lién lac (Communication) Qua trinh truyén tdi va hiéu ¥ nghia clia cdc thong
tin.

Lién lac chinh thitc (Formal communication) Lién lac tuin thi chudi ménh
lénh clia c4p c6 thadm quyén hoic 13 cdc thong tin cén thiét dé thuc hién moét cong
viée,

Lién lac ngang {Lateral communication) Lién lac giita cdc cd nhan c6 vi tr
cong viée ngang nhau.

Lién lac phi chinh thitc (Informal communication) Thong tin khong théng qua
su phé chudn clia cdc cip quan 1y va khong tuan theo trat ty cdu tric clia té chic.

Lién lac phi ngon tir (Nonverbal communication) Lién lac khéng ding l&i.

Lién lac theo dudng chéo {(Diagonal communication) Cic thong tin duge truyén
theo kiéu cér ngang céc chic nang va cc cip 4o trong cong ty.

Lién lac tir dudi lén (Upward communication) Thong tin bit ngudn 6ir cdc nhan
vién cdp dudi t61 cdc nhi quan 1y cdp trén.

Lién lac tir trén xuong (Downward communication) Théng tin bit ngudn tr
ngust quan 1y xudng cic cap dudi.

Luan chuyén cong viéc (Job rotation) Su chuyén déi dinh k¥ cdc cong nhan
theo cdc cong viéc bao gbm cdc nhiém vu khdc nhau.

Ly thuyét cong bing (Equity theory) Ly thuyét cho ring ngudi lac dong s€ so
sdnh ty 18 gma dau ra va ddu vae ciia cong viéc ma ngudi dé dam nhan vGi nhilng
ngudi khdc va sau dé didu chinh bét k¥ su bat cong bing nio.

Ly thuyét gia vé khoa hoc hanh vi (Behavioral science theorists) Cic nha tam
¥ va x hoi hoc nghién ciu v& hanh vi clia t6 chitc dua trén phuong phdp khoa
hoc.
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M

Mang luéi lién lac (Communication networks) Cic phuong thiic truyén tin theo
chiéu ngang va chiéu doc.

Mau thuin (Conﬂwt) Nhitng su khic blet khong thé twong thich véi nhau din
dén su xung dot hoac déi khéng.

Mau thuan chic nang (Functional conflicts) Cic mau thuin hé trg cdc muc tieu
clia cong ty.

Mau thuin phi chitc nang (Dysfunctional conflicts) Nhitng mau thuin lam cén
trd viee dat 161 cac muc tidu coa cong ty.

Mau cong viéc (Work sampling) Mot cong cu tuyén chon nhin su theo dé cic
Ung vién xin viéc duge gidi thidu mdt mo hinh thu nhé cha mét cong viée va duoc
véu cdu thuc hién cdc nhiém v ¢6t y€u clia cong viée dé.

Mo hinh dac diém cong viée (Job characteristics model) M hinh ding dé phan
tich va thiét k€ cdc céng viéc; x4c dinh 5 dic diém chinh clia cong viéc, cdc mdi
quan h¢ qua lai va 4nh hudng ciia chiing d6i véi cic bién s k&t qha.

Mo phong (Simulation) Mo hinh vé hién tugng thuc € chifa dung mot hoic
nhiéu bién s6 c6 thé duge thay d6i d€ danh gid tac dong cia ching.

Moi trudmg (Envirenment) Cic thé ché hoic huc luong bén ngoiai co thé tdc dong
t4i hoat dong clia cong ty.

Moi trudng chung (General environment) Tit ca nhitng gi b&n ngoai cong ty.

M6 rong cong viéc (Job enlargement) Viéc m& réng mot cong viéc theo chiéu
ngang, su ting pham vi cha cong viéc.

Muc tidu (Objectives) Nhitng két qua mong mudn clia cic cd nhan, cla cdc nhém
hay ctia toan céng ty.

Muc tiéu cong bo (Stated objectives) Cong b8 chinh. thiic vé nhiing gi cfmg ty
phét bléuva nhilng gi cong ty mudn céng ching tin ring d6 la muc tiéu cha cong
ty.

Miic d phiic tap (Complexity): Nhilng sy khic biét trong mét céng ty.

Miic d6 tham gia cong viéc (Job involvement) Mic d6 mot ngudi lao dong gin
b6 véi cong viéc ciia minh, tham gia tich cuc va coi viéc hoan thanh céng vige cta

minh Ia quan trong 461 v6i ban than minh.

Mic d6 thoa man trong cong viéc (Job satisfaction) Thai do chung cla mot
ngudi vé cong viéc ctia minh.
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N

Nang luc dac biét (Distinctive competence) Cic k¥ ndng va ngudn luc doc ddo
quyét dinh vii khi canh tranh ciia céng ty.

Ning hic doanh nhan (Entrepreneuship) Qud trinh ma cdc cd nhan theo dudi
cdc co hoi, thod min cdc nhu cdu vi mong mudn théng qua su sdng tao, bt ké
ngudn luc hién tai ma ho kiém sodt.

Nghe tich cuc (Active listening) Phuong phédp ling nghe t0dn bd noi dung ma
khéng dua ra nhimg ddnh gia hodc nhilng dién giai vdi vang.

Ngon ngir cir chi (Body language) Cac ci chi, cdc trang thai ciia nét mat va céc
van dong khéc cia co thé nhim bi€u thi ¥ nghia.

Ngir diéu 10i ndi (Verbal intonatiorn) Su nhin manh vao nhitng tir ngir hay cau
chif truyén tai ¢ nghia.

Ngudi huéng dan (Mentor) Ngudi d& ddu va hd trg nhan vién cip dudi trong
céng ty.

Nguoi huéng loi (Stakeholders) Bit ky thuc thé ndo trong pham vi chiu téc dong
cla cic quyét dinh va chinh sich clia mot cong ty.

Ngudi quan Iy (Managers) Cic c4 nhan chi dao hoat dong ciia nhitng ngudi khac
trong mét cong ty.

Nguti quén 1y truc ti€p (First-line managers) Nhitng ngudi gidm sat, 13 cap
quan 1y thip nh4t.

Ngudi sir dung cuéi cing (End-user) Ngudi si dung thong tin va chiu trich
nhiém vé viéc ki€ém sodt thong tin dé.

Ngudi thiva hinh (Operatives) Nhimg ngudi truc ti€p thue hién mot nhig¢m v
hodc moét cOng viec ndo dé v ho khong c6 trach nhiém trong viéc gidm sat cong
viéc cia nhiing ngudi khdc.

Nhén thirc (Perception) Qui trinh t8 chirc va 1y giai c4c 4n tugng theo cdm nhin
nhim tim ra ¥ nghia cho m¢t méi trudng nao dé.

Nhém (Group) Hai hoic nhiéu ngudi cé weng tdc hodc phy thudc 14n nhau, két
hop v6i nhau dé dat duoc cdc muc tiéu cu thé nao do6.

Nhom lam viéc (Work feams) Nhém gém cdc ¢4 nhan hgp tac v6i nhau dé hoan
thanh mot tap hop cdc nhiém vu. Cdc nhém chinh thic duge hinh thanh tir cdc cd
nhin phu thudc 14n nhau, ciing chiu trich nhiém dat dugc mét muc ti€u ndo d6.
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Nhom lam viéc hop nhit (Intergrated work team) Mot nhém hodn thinh nhidu
nhiém vu khéc nhau biing cach phan cong cdc cong viéc cu thé cho cdc thinh vién
va luin chuyén céc cong viéc giila céc thanh vién theo y2u cdu ciia nhiém vu.

Nhom tu quan (Self-managed work team) Mot nhém duge t8 chife theo chiéu
doc, duge giac hdu nhu todn bd quyén tr chi trong viéc xéc dinh phuong thic
thuc hién nhiém va.

Nhu cau (Need) Trang thai n6i tam 1am cho mot s6 két qua nhét dinh t6 ra hédp
dan.

Nhu cau an toan (Safety needs) Nhu cdu clia mot ngudi vé sy an toan va duge
bdo vé tranh khéi s nguy hai vé thé x4dc va tinh thin.

Nhu cau duoc kinh trong (Esteem needs) Céic yéu t6 bén trong nhu long tu
trong, tinh tu chi va su thanh dat, va céc nhan 16 bén ngodi nhu dia vi, su thira
nhan v sir quan tam.

Nhu cau giao du (Need for affiliation) Mong mudn ¢é duge cic mdi quan hé ca
nhan than mat va gén gii.

Nhu ciu khing dinh minh (Self-actualization needs) Pong luc clia mét ngudi
mudn trd thanh ngudi mi ho ¢é thé trd thanh.

Nhu cau quyén luc (Need for power) Nhu céu 1am cho nhimg ngudi khdc hanh
vi theo cdch ma ding I€ ra ho khong 1am.

Nhu ciu sinh 1§ (Physiclogical needs) Cic nhu cau co ban nhu thic an, nuée
uéng, chd & va tinh duc

Nhu cdu thanh dat (Need for achievementy Dong co vuot troi ngusi khéc, thanh
cong trong viéc dat dugc mét s& tieu chudn nhét dinh, nhu cdu né luc dé thanh
cong.

Nhu cau xa héi (Social needs} Nhu ciu duge thuong yéu, duge che chd, duge
chép nhén, v cé ban hitu clia con ngudi.

Nhuong b6 (Accommodation) Giai quyét xung dot bang cich dit nhu cdu vi méi
guan tam ciia nhitng ngudi khic cao hon cia minh.

P

Phan xét rap khuon (Stereotyping) Phin xét mot ngudi dua trén nhén thic vé
nhdm ma ngudi do 1a thanh vién.

Phat trién lién nhom (Intergroup development) Sy thay d6i thdi do, phdn xét
dap khudn va nhéin thic cita cdc nhém vé nhau.
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Phat trién 6 chitc (Organizational development) Cic phuong phip thay d8i con
ngudi va thay d6i chat lugng clia c4c méi quan hé céng viée gilta cdc cd nhan.

Phan anh trung thyc cong viéc (Realistic job preview) Cho céc ing vién tim
viéc ti€p can ca théng tin t6t vi xfu vé cong viéc vi cong ty.

Phan hoi (Feedback) Mitc d6 ma su thire hign cdc hoat déng ddi hoi dé hoan
thanh moét cong viéc din dén viec mot cd nhan nhin duge cdc théng tin truc tiép
va rd rang vé hiéu qua thyc hién céng viéc clta minh.

Phan hdi didu tra (Survey feedback) Ky thuat ddnh gid thdi do, x4c dinh su khdc
biét giita céc thdi do va gidi quyét cdc khdc biét ndy bang cich sir dung théng tin
khao sat tir cdc nhém phan héi.

Pham vi cong viéc (Job scope} S6 nhiém vu khdc nhau ¢dn duge thire hién trong
mot cong viéc va tdn s6 lap lai cha cong viéc.

Pham vi kiém soat (Span of control) 56 nhan vién cdp duéi ma mét ngudi quan
1¥ ¢6 thé€ chi dao mot cdch hiéu qua va thuc £,

Phan cong lao dong (Division of labor) Viéc phan chia cdc cong viée ra thanh
cdc nhiém vu nhd va co tinh chat lap lai.

Phian nhém theo chibc nang (Fanctional departmentalization} Su phan nhém
cic hoat déng theo cdc chire ning cin dugce thuc hién.

Phan tich cong viéc (Job gnalysis) Qui trinh dinh gid xac dinh cic cong viée va
céc hanh vi cén thiét dé thuc hién cong viéc.

Phan tich SWOT (SWOT analysis) Phan tich cac diém manh, diém yéu clla mot
cong ty cling nhu cdc co hoi va méi de doa & trong méi trudng.

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

Q

Qua trinh lién lac (Communication process) Bay giai doan theo dé cac thong
tin dirge truyén tai va ndam bit.

Qua trinh kiém soit (Control process) Qué trinh do dac két qua cong viéc thuc
t€, so s4nh vdi céc tiéu chuidn va thyc hién cic tic dong quan 1y kip thei dé diéu
chinh nhiing sai lac hoic thifu hut so v6i tiéu chudn.

Qua trinh quan 1y chién hroc (Strategic management process) Mot qud trinh 9
budc bao gdm hoach dinh, thuc hién va ddnh gid chién lucc.

Hé thong Tién luong va Tién céng o3



Qua trinh quan 1y nguon nhan luc (Human resource management process)
Cic hoat dong cfn thi€t ¢é tayén dung cho céng ty va duy tri chét lugng lam viée
cao cla cac nhan vién.

Qua trinh ra quyét dinh (Decision-making process) Mot qud trinh bao gém 8
budc d€ x4c dinh mot vén dé, lva chon gidi phdp thay th€ va danh gid tinh higu luc
cua quyét dinh.

Qus trinh tuyén chon (Selection process) Qui trinh sang loc cic Gng vien Xin
viéc d€ bao dam tuyén dung dugc céc nhan vién phit hop nhit.

Quan diém cd dién (vé quan 1y) (Classical view) Quan di€m cho ring trich
nhiém X3 hoi duy nhat cla quan 1y 14 t6i da hod 10i nhuan.

Quan diém chip nhin thim quyén (Acceptance view of authority) Ly thuyét
cho ring thdm quyén xu4t phat tir su sin sng chip nhan clta c4p duéi.

Quan diém quan hé con nguodi vé mau thuan (Human relations view of
conflict) Quan diém cho ring méu thulin 12 tf nhién vi 8t y&u trong mot cong ty.

Quan di€ém truyén théng vé mau thuan (Traditional view of conflict) Quan
diém cho ring tdt ¢4 cic mau thufdn déu 12 xdu va cin phai rdnh.

Quan diém truyén thong vé quyén luc (Tradifional view of authority) Quan
diém cho rang quyén lc di tir trén xubng.

Quan hé giltra ngudi lao dong va cip quan by (Labou}'-management relations)
M6i quan h¢ qua lai chinh thirc gilta céng doan véi quan Iy cha cong ty.

Quan 1y (Management) Qud trinh ciing v&i ngudi khdc vi théng qua ngudi khéc
thuc hién c4c hoat dong mot cdch ¢6 hidu qua.

Quan 1y chit luong téng thé (Total quality management-TQM) Mot triét 1y
quén 1§ duge dinh huéng boi nhu ciu va ky vong cta khach hang.

Quan 1¥ thal gian (Time management) Phuong thic 18p k€ hoach ¢d nhan vé
thoi gian mét cdch hiéu qua.

Quan 1y theo muc tién (Management by objectivesy Mot hé théng trong dé cép
trén va cdp dudi cling nhau xdc dinh cic muc tiéu thuc hién cu thé; ti€n d6 thuc
hién cdc muc tién duge xem xét dinh k¥ va loi ich duge phan chia cén ¢ vao tién
do dé.

Quan 1y van hanh (Operations management) Viéc thiét k€, van hanh va kiém
soat qué trinh chuyén bién céc nguén luc thanh cdc thanh phdm hang hod va dich
v
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Quady roi tinh duc (Sexual harrasment) Hanh vi duge thé hién qua nhitng 19 néi
c6 tinh ggi tinh, sy dong cham thé x4c khong mong muén va nhitng 131 tdn tnh,
dé nghi v& tinh duc hoic 1&i néi hay hanh vi mang ban chit tinh duc.

Quy dinh (Rule} Vin ban quy dinh 1o rang cho biét cic nhi quan 1y phai lam gi
va khong duge 1am gi.

Qui dinh dao ditc (Code of ethics) Khing dinh chinh thirc vé cdc gi4 tri co ban
va cdc quy tic dao didc trong cong ty ma cdc nhan vién phai tuan thi.

Quy trinh (Procedure) Mot loat cdc budc n6i tiép c6 quan hé tuong hd cé thé
duoc sit dung dé gidi quyét mot vin dé x4c dinh.

Quyén luc (Power) Khé niing gay anh hudng téi cdc quyét dinh.

Quyén luc ép budc (Coercive power} Quyén luc dua trén co s su so hii.

S

Sing kién (Innovation) Qua trinh dua ra mét ¢ wdng sing tao va bign né thanh
san phim, dich vu hoic phuong phip hoat dong hitu ich.

Sir mang (Mission) Muc dich clia mot cong ty.

Su da dang coa luc lugng lao dong (Work force diversity) Su khic nhau vé gidi,
chiing toc, dan tdc, hoic cdc diém khéc clia ngudi lac dong trong cdc cong ty.

Su nghiép (Career} Chudi cic dia vi ma mot ngudi ndm giit trong cudc ddi cla
minkh.

Su thay d6i (Change) Mot sy thay déi vé con ngudi, co cdu hodc cOng nghé.

Su thoa hiép (Compromise) Mot giai phdp dé gidi quyét mau thuln trong d6é méi
bén hy sinh mét s6 loi ich ciia minh.

Su twong déng c6 tinh chit gia dinh (Assumed similarity) Tin ring nhiing
ngudi khic ciing giéng nhu minh.

T

Tac nhan thay d6i (Change agents) Ngudi hanh dong nhu 12 xiic tdc va quan 1y
qué trinh thay déi.

Tam quan trong cia nhiém vu (Task significance) Mic d6 mi mot cdng viee
¢6 dnh hudng ddng ké dén cudc s6ng hay cong viée cia ngudi khic.
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Tap trung héa (Centralization) Sy tip trung thdm quyén ra quyét dinh cia nha
quan 1y cp cao.

Thai d6 (Antitudes) Quan diém dinh gid vé cdc d6i tugng, con ngudi hoic su
kién.

Thim quyén (Authority) Cic quyén thudc v& mot vi iri quan 1§ trong viéc dua ra
cdc ménh 12nh va trong ché ching dugc thuc hién.

Thim quyén gian tiép (Staff Authority) Thim quyén ing ho, hd trg va te vin
cho nhitng ngudi c6 thim quyén theo tuyén.

Thim quyén theo tuyén (Lire authority) Thim quyén cho phép mot ngudi quin
1¢ chi dao cong viéc clia clp dudi.

Thi hanh (Implementation) Chuyén tai quyét dinh t6i nhiing ngudi lién quan va
1am cho ho cam k&t d6i véi quyét dinh 44.

Thiét ké cong viéc (Job design) Ciéch thitc cac nhiém vu két hop véi nhau dé tao
thanh cdc ¢ong viéc hoan chinh.

Thiét ké t6 chiic (Organization design) Viéc xay dung hoac thay ddi co cdu cla
mot cong ty.

Thong diép (Message) Mot muc dich cdn dugc truyén dat.

Thoi gian hoat dong (Discretionary time) Luong thdi gian c6 thé kiém sodt duge |
cila ngudi quan 1y.

Thoi gian lam viée linh hoat (thoi gian linh hoat) (Flexible work hours) Hsa
théng théi gian biéu trong d6 ngudi lao dong ducc yéu cdu phai Iam viec mot s6
gi®¥ nhét dinh trong tudn nhung duoc tu do thay d6i git 1am viéc clia minh trong
gidi han nhét dinh.

Thoi gian phiic ddp (Response time) Lugng thdi gian Khong kiém soéit duge, bo
ra dé tra 19 c4c yéu cdu, ménh 1énh va cdc van dé do ngudi khéc dua ra.

Thuyét lanh dao theo tinh hudng (Situational leadership theory) Mot 1y thuyét
ngdu himg cho rdng 1anh dao cdn phi hop vdi hoan canh, dic biét 12 khd nang va
trinh 48 ciha cip dudi.

Thuong thuyét (Negotiation) Qua trinh hai hay nhiéu bén trac ddi hang hoa hay
dich vu va dy dinh th6ng nhét vé gi4 trao déi chiing.

Thuong thuyét tap thé (Collective bargaining) Qué trinh dim ph4n mot thoad
thuan nghiép doin va viéc thi hanh thod thuan dé sau khi 43 dam phan xong.

Tiép can dinh lugng (Quantitative approach) Viéc su dung cic phuong phip
dinh lugng dé céi ti€n qua trinh dua ra quyét dinh.
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Tiép can hé théng (System approach) Ly thuyét coi td chic 1a tap hep cic bo
phén c6 quan hé tuong hd va phu thudc vao nhau.

Tiép can hé théng vé tinh hiéu quad cua t6 chic (Systems approach to
organizational effectiveness) Dénh gia tinh hi¢u qua clia mot cong ty trén co 50
¢4 phuong tién va muc tiéu.

Tiép can theo nguén nhin luec (Human resources approach) Khoa hoc vé quan
1y ¢6 trong tam 13 hanh vi cia con ngudi.

Tiép cén tuy bién (Contingency Approach) Nhan biét va phan Ung v&i cdc bién
d4i tinh huéng khi ching phét sinh.

Tiéu chi ra quyét dinh (Decision criteria) Cic tiéu chi dé x4c dinh cai gi 1a hop
1¥ trong mot quyét dinh.

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

Tinh bién dong cta nhiem vu (Task variability) S6 lugng cic ngoai 1é ma cic
cé nhan gap phai trong céng viéc cua minh,

Tinh chon lya (Selectivity) Qud trinh ngudi ta déng ho# cdc chi ti€t nhit dinh cda
nhitng gi quan sat dugc, tuy thude vio méi quan tam, ngudén gbc cd nhan va théi
d6 ciia ho.

Tinh hiéu hrc (Effectiveness) Sy dat duge muc tiéu.

Tinh siang tao (Creativity) Kha nang k&t hop céc ¥ tudng véi nhau theo mét cdch
doc dio hoac tao ra mot sy lien két dic biét gilta cdc ¥ tudng.

Tinh tir chit (Autonomy) Mitc d6 ty do, doc 1ap va tir chii clia mét c& nhan trong
viéc 1ap k€& hoach va thuc hién mot cong viéc nhét dinh.

Tinh xédc thue (Validity) Moi quan hé duoc kiém nghiém t6n tai giita mét co ché
lua chon va mdét tiéu chi lién quan nao d6.

Té chitc (hoat dong) (Organizing) Xdac dinh cic nhiém vu ndo cén lam, ai lam,
phan nthém cédc nhiém vu nhur thé nio, ai bdo cdo cho ai va ai I3 ngudi ra cac quyst
dinh.

T8 chitc (Organization) Tap hop con ngudi mot cich cé hé théng nham thyc hién '
muc tiéu ca thé.

T6 chitc dich vu (Service companies) Céc cong ty tao ra cic ddu ra phi vat chat
nhir dich vu gido duc, y t€, van tdi 13 vo hinh, khong thé tén trit duge, va gin
khich hang véi qu4 trinh phuc vu thyc t&,

Trich nhiém (Responsibility) Nghia vu phii thuc hién cdc cong viec di dugc
giao phé. '
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Trach nhiém xa héi (Social responsibility) Nghia vii clia céng ty, ngoai nhilng
gi luat phdp va kinh doanh yéu céu, trong viéc theo dudi cdc muc tiéu dai han cé
fch cho x3 hoi.

Trao quyén (Empowerment) Sy ting cudng tinh ty chil cla ngudi lao dong trong
viéc ra quyét dinh.

Trung tam danh gis (Assessment centers) Noi céc éng cix vien thuc hién céc bai
sét hach cong viéc mo6 phéng dé€ ddnh gi4 c4c tiém ning quin Iy cla ho.

Truong phai quan hé con ngwoi (Human relations movement) Quan niém -
hiu nhu cén chua duge khing dinh bing nghién citu - cho ring mét ngudi lao
déng man nguyén s€ 13 ngudd lao dong cé ning suft cac hon.

Tuyén lua (Recruitment) Qué trinh fim ki€m, x4c dinh vA thu hiit nhimg ngudi
cé nang luc dé 1am viéc.

Tu vin theo qué trinh (Process consultation) Su gitip d¥ cia mot nha tr vén
bén ngoai d6i v6i ngudi quan 1y trong viéc nhin thiic, hifu vi ¢6 hanh dong dai
véi cdc su kién ctia qué trinh.

Tu gidm sat (Self-monitoring) Mot dic diém tinh cdch thé hién kha ning cla
mot ¢4 nhan trong viéc didu chinh hanh vi clia minh cho phiy hop véi cdc yéu td
tinh huéng bén ngoai.

Tu trong (Self-esteem) Midc dd mot ngudi thich hay khang thich chinh ban than
minh.

\Y%

Vai tro (Role) Tap hop cdc chudn myc hanh vi ma mét ngudi ndm gilf mot vi tri
nhét dinh trong mot thuc thé xd hoi phai tméan tha.

Vai tro giao tiép ca nhan (Interpersonal Roles) Vai trd bao gém cic hoat dOng
tién phong, 1anh dao vi giao ti€p.

Vai trd quan Iy (Management roles) Cdc pham triy riéng biét cda hanh vi quan
13.

Vai trd quyét dinh (Decisional roles) Vai trd clia cdc doanh nhan khdi nghiép,
nhiing ngudi xir 1§ tinh huéng bat tric, ngudi phan phdi nguén luc va ngudi thuong
thuyét.

Vin dé (Problem) Su khéc biét giifa tinh trang cong viéc hién tai va tinh trang
mong mudn.

Vin hoa cing ty (Organizational culture) Hg théng cic gia tri chung trong cong
ty ¢é anh hudng quan trong dé€n hanh vi ctia céc thanh vién.
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Vian hod manh (Streng cuftures) Vian hod cong ty ma céc gia tri then chét duge
thé hién manh mé& v3 duoc chia sé rong rdi trong toan cong ty.

Vin hod qudc gia (National culture) Céc quan diém va thai do chung ciia cdc ¢4
nhan trong cling mot quéc gia ¢6 anh hudng t&i hanh vi v cdch nhin nhan vé the
gidi cha ho.

X

Xéac dinh nhiém vu (Task identity) Mic d6 ma mot cong viéc ddi hoi sy hodn
thanh toln bd hay mot phin x4¢ dinh cha nhiém vu.

X4y dung muc tiéu truyén thong (Traditional objective setting} Cic muc tiéu
duge dat ra truéc hét cho cdp quan 1y cao nhét, sau d6 duge chia thanh cdc muc
tiu nhoé cho timg cAp trong codng ty. Cip cao nhat dia ra cédc tiéu chudn cho tat cd
cdc clp dudi.

Xay dung nhém (Team buildiné) Giao ti€p qua lai gifta c4c lhanh vién (rong
nhém 1am viéc nhim hoc hoi cach suy nghi vi 1am viéc cla cdc thinh vién khéc.
Xép hang thit tu theo nhém (Group order ranking) Phuong phdp dénh gid két
qua cong viec bing céch nhém nhiing ngudi lao dong theo cic tieu chudn phan
loai duge sip x&p c6 that .

Xir Iy van ban (Word processing) Phin mém cho phép ngudi sit dung viét, thay
d4i, bién tap, sifa chiia, xod hay in thu tir, bdo cdo va vin ban.

Y

Yéu to dong luc (Motivators) Cic yé&u t6 1am ting mic dé thod min trong cOng
viec.

Yéu to hanh vi ciia thai dé (Behavioral component of an attitude) Khuynh
huéng hanh dong theo mot cich ndo ddy d6i véi ai hodc didu gi do.

Yéu té phong ngita (Hygiene factors) Céc yé&u t6 loai trir sy khong thoa man.
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Phu luc D - Théng tin bd sung

Chuong trinh Phat trién Dy 4n Me Kong di bién soan bo sdch danh cho cdc nha quin
1¥ va chi cdc doanh nghiép vira va nhé & Viet Nam. Méi cuén sich duoc thiét k& dé
strdung moét cich linh hoat. Piéu ndy c6 nghid la mot ngudi c6 thé tw nghién citu toan
bé cubn sich, mét gido vién c6 thé sir dung dé giang day, hodc chuyén gia tur van cé
thé ding dé tham khio cho cong tic chuyén mén ciia minh. Bg sich gém hai nhém
chi dé:

s Quan tri Ngudn Nhan luc trong cdc Doanh nghiép Vira va Nho

e Quan tri Marketing trong cdc Doanh nghi¢p Vira vad Nhé

Nhém chi dé 1: Quan tri Nguon Nhan luc trong cic
Doanh nghiép Vira va Nho

1.01 Chi doanh nghiép v chic nang quan 1y ngudn nhan huc

1.02 PhAn tich cong viéc

1.03 MO ta cong viée, yéu ciu chuyén mon va céc tiéu chudn két qua cong viée
1.04 Thu hdt, tim ki€ém va lua chon ngudn nhan lyc

1.05 Heé théng tién luong va tién cong

Nhém chii dé 2: Quan tri Marketing trong cac
Doanh nghiép Vira va Nho

2.01 Cdc khai niém co ban vé Marketing

2.02 Thu thap thong tin v& khach hang

2.03 Thu 'thap thong tin v& qud trinh vi xu hudng mua hang cia khich hang
2.04 Thi truong muc tiéu

2.05 Ké&hoach hod va phit trién san phdm

2.06 Gia va chién luoc gid

2.07 Khuéch truong sin phdm vi quéng cdo
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Quan tri Nguén Nhan luc va
Marketing trong cac Doanh
nghiép Vira va Nho

Chuong trinh phat trién dy an Mé kéng

PHIEU PAT MUA SACH

Ho va tén:
bia chi:
Tinh/Thanh phé:
Dién thoai:
Fax: E-mail:
Tén sach S6 luong Gia Téng
Tong




. Phuong thirc thanh toan

O  Bang tién mit

Bing Séc, thanh todn cho Nhd Xudt bdn Tré TPHCM

cC
O  Chuyén tién bing dudng buu dién
o

Chuyén khoan qua Ngan hang t6i -
Nha Xudt bdn Tré
Tai khoan s6: 710A.00637
Tai: Ngdn hang Céng thitong
Chi nhdanh 3, TP Hé Chi Minh

d Béng thé tin dung:
a VvISsa

U MASTERCARD

58 thé Ngay hét han

Van chuyén
C? Tot mudn nhin sich tai Nhia Xuit ban

3 Xin hdy chuyén sich cho 16i qua dudmg buu dién

Xac nhan

Ngueoi dat mua &y tén va déng dau Ngay

Xin gui phiéu dang ky nay téi:

Nhi Xuit ban Tré

i61 Ly Chinh Théing

Quan 3, TP H8 Chi Minh

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

Email: nxbtre@hcm.van.vn



Quan tri Ngudn Nhan luc va
Marketing trong cac Doanh
nghigép Vira va Nho

Chuong trinh phit trién du an Mé kéng

PHIEU PANH GIA

Chuong trinh Phat trién Dy 4n Mé Kéng rdt mong ban doc gii lai phi€u d4nh
gid cho chiing t6i. Chiing t6i s& phan tich théng tin phan hdi dé c6 thé cung cip
cho ban doc nhilg dich vu t6t hon, ciing nhir bién soan thém i Héu dio tao cho
céc nha quan {§ doanh nghiép vira va nhé. Tat ca cic thong tin rong phiéu dinh
gid nay s& duge bao mat. Xin hay danh 10 phit d€ hoan thanh phigu ddnh gid va
gl phidu vé dia chi dudi day, bing fax hodc qua buu dién.

Ngoai ra, néu ban c6 cau hoi lién quan dén ndi dung cudn sich, Chuong trinh Phat
trién Du 4n Mé Kong s& chuyén cdc cau hoi ciia ban (01 tic gia {cho dén thang 9
nam 2001). Pé nghi giri cau hdi cing v6i phi€u danh gid ndy bang fax, thu hoac
thur dién tir t6i MPDF theo dia chi sau:

Chuong trinh Phat trién Dy 4an Mé Kong
63 Pho Ly Thai Té, Tang 7
Ha Néi, Viét Nam
Dién thoai: (84-4) 824-7892 Fax: (84-4) 824-7898
E-mail: dlien@ifc.org

1. Cho biét tén cudn sdch mi ban mudn gép ¥ kién?

2. Ban da nghe n6i dén hoic nhin thiy cudn sich nay lan dau tién & dau?

O Vatuyén

Pai

Bio chi

O mot khod hoc mi 61 tham du

O mot cude hoi thao ma 16i tham dg
Tir m§tL ngudi ban

& hieu sdch

QO aaaau

Khac (Xan hay néu ri)




3. Ban d3 st dung cuén sich nay trong hoan canh nio?
O Trong cac khod hoc & trudmg Dai hoc/Cao ding

Hoi thao

Céng tac tu vén

Qaa

Tu nghién ciu

4. L¥ do chinh m ban mua cudn sich?

(

M&6t s6 ngudi gidi thidu cudn sdch véi toi
Cuén sdch b tai Héu bit buéc trong khod hoc mi toi tham du
Téi nghi ring cudn sich o6 thé gidp t6i khéi sy cong viéc kinh doanh clia minh

aaa

T6i nghi ring cufn sich c6 thé gidp t6i cai tién cong viéc kinh doanb hién nay
ctia minh

Tai thich cich trinh bay ctia cudn sich

I

Cuén sach nay ré hon so v6i mot s@ cubn sdch twong tu

5. Phén nao cha cufn sich duge ban nghién ctiu nhiéu nhét?

Bai tap tu kiém tra

Bai tap thuc hanh

Bai tap tinh huéng

K¢ hoach ving dung

Nai dung cla cubn sich
Phin khic

B [ I R R

6. Phin nao cia cudn sdch duge ban nghién ciu it nhat?

Bai tap ty kiém tra

Bai tap thyc hanh

Bai tap tinh hudng

K¢& hoach img dung
Nb6i dung cha cudn sich
Phén khic

aoowuaaQ




7.

10.

Néu ban 14 chi doanh nghiép, ban d3 ap dung nhiing kién thitc nghién ctm duge tix
cudn sich ndy vio thuc t€ cong viéc kinh doanh cita minh nhu th€ ndo?

O Toi d2 hiéu bigt dugc nhiéu hon trudc

O Téi di st dung nhiing ki€n thic nghién ciu d€ xem xét ai cong viéc kinh doanh
hién nay ctia minh

(3 T6i di sir dung nhimmg ki€n thirc nghién ctru dé dua ra nhimg bién phap quan 1y
mGi

(3 Toi khong st dung nhiéu nhitng ki€n thifc nghién ctfu tir cudn sdch vi thiy chiing
khong phir hop

O Ly do khic (xin néu rd)

Ban c6 thé sir dung bai tap ing dung dé giai quyét cdc van dé trong cdng ty minh?
{3 C6 thé ap dung hdu hét k€ hoach ting dung

3 C6 thé dp dung khodng mét nira k€ hoach ting dung

O Hau nhu khong dp dung duge mot k€ hoach dng dung nao

N&u ban hdu nhu khéng thé dp dung duge mot ké hoach ing dung nao, xin ban cho
biét 1y do.

Ran danh bao nhiéu thini gian d€ nghién citu cudn sich niy? Xin hiy wéc tinh theo 36
gitr. 7

1 d&n 5 giv

5 dén 10 giv

10 dén 15 gity

15 dén 20 gids

Khoang thai gian khic (xin hdy néu rd)

[ o R [ [y

Ban hiy d4nh gia cu6n sich nay theo thang diém duéi day?

RS rang i 2 3 4 Khéng r3 ring

Thé vi 1 2 3 4 Khongihivi

Rt hitu ich 1 2 3 4  Khonghiuich

Qui di 1 2 3 4 Quakhé
Mitquiitthdigias 1 2 3 4 M3tqud nhidu thdi gian/

cong sific nghién ciu cong sttc nghién cthu



i1. Ban hiy d4nh gid vé Bai tap Thue hanh?
O Quadé 1 2 3 4 Qud khé
O Hoply 1 2 3 4 Khong hgp 1y

12. Gi4 cha cudn sdch nay nhar the nao?

O Quicao
O Hoply
3 Quathap

13. Ban sé&:

{3 Mua cuén sich khic & cing nhém chi dé
3 Mua cudn sich & nhém chiy dé khic

O Giéi thiéu cuén sdach nay v&i ngudi khic
Y kién bd sung
N&u ban cé thém ¥ kién hay nhan xét vé cudn sdch nay hodc phin ndo cha cudn séch, xin

vui long cho biét.
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CHUGNG TRINH DU AN Mk KONG (MPDF)

Chiu trach nhiém xudt bin : LE HOANG

Bién tip : TRIEU KINH VAN
Trinh bay bia : TRI BUC

Ky thuat : HIEN KHANH
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NHA XUAT BAN TRE
161B Ly Chinh Thing - Quin 3 - Thanh phd Hé Chi Minh
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In 1.000 cudn, khd 21 x 29 cm. Tai Xi nghiép In L& Quang Loc.
Sa dang kv k& hoach xudt ban 297/133-CXB. Do Cuc Xudt ban cip ngay 7/3/2001 va
gifly trich ngang KHXB s6 272/2002. In xong va nop ltu chiéu thang 3/2002.



LT MPDF

Chisong trink Phat trién Dy 4n Mé Kong

Chusne trinh Phal trien Dy an Me Kony
[MPBH 1a chuong trink d2 phoug 1al fre clla:

Huan hany Phat irieh Chau A IND8I

 nhén ty hoce dxtrayiia

Ca-pa-da

Phia Lan

o0 ty Tal ehink Quse té UFC)
: do Chifgng Irinh Phat tri€n Dy an Mé& XAng {MPDF) phai hyp vdi Mt 8an

oc m& OLA {Canada) bién soan gdm hai nhém chd aé: Ha-ty

tri Ngudn Nhan Iyc trong cdc Doanh nghiép Vira va Nhd. Thuy fiien

 iri Markeling trong c4c Doanh nghidp Vita va Nhd. Thyysi

i 12 lya sdch, dugc thi€t k& linh heal, dgc 13p, 98 doc va d ¥ng dung. Vuoma guos i

nghiép, chuyén gia tif ¥4n, gido vién va sinh vién khoa kinh 1&, S —

anh nghigp, Marketing d8u c6 thé fim thy tf nhing trang sdch nay Tl Chinh JR6E16

i bf ich, iy thii va thi€t thuc cho cBng viéc kinh doanh, chuyén mébn bo plas chuyen vé kha vyc e nhan, thide
¢tia chinh minh. Tan dean Hgan hang The gii.
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