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Gidi thieu 
• 

Chl1dng trinh aao t~o Quan 19 
danh cho cac Doanh nghi~p 

VlJa va Nho 

ChU(fl!g trlnh Dao tlJO Qulin ly danh clIO cae Doanh nghitffp Vua va Nhd duqe 
bien srn.m eho eae nha qu?m Iy va ehU doanh nghi~p vita va nho. La ngum ehU hoilic 
ngum quan Iy doanh nghi~p nho, b"n quan tam den nhieu khfa c,,"h eua vi~e dieu 
Mnh mot doanh nghi~p. Chuang tdnh nay se cung ciip cho b"n mqt bq tai Ii~u t/i-p 
trung vao cac khfa c"nh chu yeu cua qulm Iy ngu6n nMn ll!c. bao g6m: 

• Thu hUt ngu6n nhan ll!c. 

• Danh gia h6 SO' xin vi~. 

• Phong viin ngum xin vi~. 

• Quyet dinh luyt'!n chQn nhan vien. 

• Gi6i thi~u va giup nMn vien m6i lam quen v6i cong vi~c. 

• Danh gia kel qua dIng vi~c. 

• Quyel dinh ve dao 1,,0 nhan vien. 

• Tu viin dinh huang nghe nghi~p cho nhan vien. 

Du mql cong ty co hay khOng eo phong nhan sl! thl nha qulin Iy va ehu doanh 
nghi~p deu tham gia vao nhiing quyet djnh ve nhan sl!. 0 m6i buoc trong quy tdnh 
qulin Iy ngu6n nhan ll!c, nM quan Iy thuang thu nh<\lp cae thOng tin. dua ra loi 
khuyen va nhiing kien nghi d6 tu do di den quyet dinh. T"i m6i giai do"n pMt 
trit'!n eua doanh nghi~p, d/i-c bi~t la khi eong ty rna rqng qui mo ho"t dqng, cae 
quyet djnhve nhan sl! phili duc;rc xem xet het suc th<\ln trQng. M(\t khi cong ty dii 
quyet djnh tuy6n m(\t nMn vien mm, thl do chfnh la sl! dau tu cua eong ty. 

139 sach Qulin tri Ngu6n NJuin IIfC trang cae Doanh nghi¢p Vua va Nhd duc;rc bien 
srn.m d6 giup cho cae nha quan Iy va chu doanh nghi~p xac djnh dung phuang 
huang lrang eac giai do,," cua qulin Iy ngu6n nhan Il!c. M6i cu6n saeh se de! c~p 
den mqt khfa c"nh CI,I th6 eua qua trlnh qu{m Iy ngu6n nhan h,rc. Trong qua trinh 
nghien CUu cua minh, b"n se vita tiep nh<\ln nhiing ki€n thuc va kinh nghi~m mm, 
vita co k€ ho"eh d6 v~n dl,lng nhiing kien thue nay vao thl!c te cua dan vj minh. 
cac chu de se duqc de e<\lp !rong bq saeh nay bao g6m: 



• xac djnh va t6 chuc chll"c nang quan ly ngu6n nhan h,rc. 

• Xay d1,lllg chien hrgc quan ly ngu6n nhan h,rc. 

• Phan tich cong vi~c. 

• Thu hut, tuy'!n ch,?n ngu6n nMn h,rc. 

• PMt trilln va danh gia h¢ thong tra luang. 

• Danh gia ket qua dIng vi~c. 

• T6 chll"c va thl!c hiiin dao t~o. 

• Phat trilln cac djch ~ ve nhan sl!. 

• Su dl,mg cae moi quan h¢ lao d9ng tich cl!c va nhat quan. 

• Xay d1,lllg cac chinh sach, thu t'!C va h¢ thong s6 sach ve quan ly ngu6n 
nhan ll!c. 

Phlldng phap nghien Clru cuon sach 

Cuon sach nay dugc bien so~n vOl m,!c tieu de b~ co thll tl! nghien cUu. Milc du 
cac cuon sach duqc bien so~n hoan chlnh, nhung neu b~ duqc huang dAn, tu van 
va trao d6i thong tin phan hOi thi hi~u qua h9C se cao han. M6i cuon sach g6m co: 

• Kien thuc co ban: g6m nhUng th6ng tin chi tiet, nhUng Uri giai thich va 
cac vi d,! minh h9a cho cac kMi ni~m quan tr9ng. 

• Blli b)p tl! ki~m tra: giup b~n khfrng djnh khii nang tiep thu nhUng kien 
thuc ca oon dii duqc h9C. 

• Bai b)p thl!c banh: de b~ kh~ng djnh khii nang ap d,!ng nhUng kien thuc 
dii h'?C vao thl!c ti~n. 

• Bai b)p tinh hu6ng: cho pMp bl}n ket hgp m¢t so kMi ni~m va ang d,!ng 
chUng vao cac tlnh huong thl!c ti~n tl}i cac doanh nghi~p viIa va nho. 

• Ke bo~ch ung d~ng: cho phep bl}n tirng buac ap dl,mg kien thuc dii h9C 
vao thl!c ti~n c6ng vi~c tl}i doanh nghi~p. 

HQc d dau 

Bl}n cO thll d,?c sach lJ bilt cU nai dau. Song dll dl}t hi~u suat cao nhilt, bl}n nen 
tranh nhUng noi 6n ao va co v6 tuyen. 
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HQc luc nao 

Di6u nay hoan toan phl.l thu('>c vao b~n. Co tM b,!n chi mat 8 tieng d6ng h6 Ia dii 
hqc xong mQt cuon sach, nhung neu b,!n dn nhieu thM gian hoo thl ciing khOng 
Ilt!n 10 I~ng VI vm m6i mon he;>c kMc nhau, me;>i nguM d~u hqc vm t6c d('> khac 
nhall. Tot nMt Ia nen d{lt ke ho~ch tnt&<: va danh m('>t khoang thM gian nao do 
trong nhOng ngay nha't djnh de hoan thanh m('>t cuon sach thl se hi~u qua hoo. 

HQC nhU'the nao 

KhOng nen qua non nong, hay bo tri m('>t thM gian bi~u deu d~n, vi dl.l nhu m6i Hln 
chi he;>c mQt tieng. Hqc d~u d{ln se co ket qua tot hoo nhieu la thinh thoong hqc 
d6n trong m('>t thM gian dai. 

Hay chuyen tam vilo nhOng dieu b'!Il dang hQc, dQc, ghi cbep, hoiin thi~n phiin bai 
t~p tl! kiem tra, bai ~p thl!c hanh, va bili ~p tinh huong. B~n co the thao lu~n ve 
cac y tuimg va kinh nghi¢m thl!c te vai nhOng nguM khac, VI nhU v~y se giup b'!Il 
nang cao sl! hi~u biet va khil.c sau nhOng gl minh da hqc. 

Sau khi dii hoan thanh cac pMn bai ~p trong cuon sach, bl).n se b<lt tay VaG phlln 
Ung dl.lng chung trong vi¢c xay dl!Ilg Ke hOl).ch (rng dl,mg. Hay trao d6i vm cac 
d6ng nghi¢p trong doanh nghi¢p cila b'!Il de xay dl!Ilg ke hOl).ch Ung dl.lng. Hiiy cl.l 
tM hoa ke ho~ch Ung dl)ng thanh ttrng bu6c va luqng dinh thM gian de hoan thanh 
ttrng buac do. Nen nh6 k€ ho~ch Ung dl)ng nay Ia m(\t cong Cl) huang d<in het suc 
linh ho~t, khOng phiii Iii m(\t khuon kh6 cUng nhk Viii tMng m(\t llin, bl).n pMi 
kiem tra I~i k€ ho~ch Ung dl.lng cila bl).Il va di~u chlnh, neu tMy ciin thie!. 

Co th~ tim 51! giup do a dau 

• Chinh ban than ml'nh. Hay co gling hqc I~i. Dimg bO cu(\c. Neu bl).n vAn chua 
hieu, dllu bu6i hqc tiEp theo hay dQC I~i m(\t Iffn nii'a. 

• Gia dlnh b,!n, b~n be, ho~c d6ng nghi~p. Ngay c3 khi he;> khOng hieu chi! d~ 
rna b'!Il dang trao d6i thi trong qua trinh thao lu~n biet dau cau tra 1M I~i loe 
len ngay trong dllu b'!n. 

• Gilio vien huang ddn cita b~n. B'!Il co the tiep xuc, yeu ellu sl! giup do tir 
phfa cac giang vien vii chuyen vien tu van. 

• Tac gia. Cho Mn tMng 9 nam 2001, Chuoog trinh Phat tri~n DI! an Me Kong 
(MPDF) se chuyen cac ca.u hoi cila b,!n co lien quan Mn nN dung cuon sach 
tm tac gia. D~ nghi gifi fax, !hu ho~ thu di¢n tif tm MPDF (xem dja chi cua 
MPDF trong phlln Phieu Danh gia cr cuoi cuon sach). 
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Tang quan ve cuon sach 

1M hi~u duqc nhiing c6ng vi¢C khac nhau trong mql doanh nghi~p. nguCri chu sa 
hfru-nha quim ly phiii xac dinh duqc nhi~m VV' tT;kh nhi~m va lieu chulln cho m6i 
e6ng vi¢c. Phan tfeh eong vi¢C III buo-e dAu lien trong vi~c cung ca:p thOng tin dung 
cho vi¢C tuy~n h!a, dao t~o va danh gia ket qua lam vi¢C va de xac dinh muc 
luoog. Cu6n sach nay se thao lui).n ve cac lqi feh va quy trlnh thl)'c hi¢n phll.n uch 
cong vi~c. 

Cac mlJc tieu 
Sau khi nghien Clfu cu6n sach nay b~n se co kha nang t6t hoo trong vi~c: 

• Mo ta nhiing tac dlfng cua mqt bim phlln tich c6ng vi~c d6i vo-i mqt cong ty. 

• Hoan thanh m(lt ban phlln tfeh cong vi~c cho bat ky m(lt vi trf nao do trong 
cong ty. 

Phiin tich cOllg vi¢c / 



Quan Iy Nguon Nhan hIe 

Qmin ly ngubn nhan Ivc bao g6m ta:t cii cac quyet djnh va ho?t dQng qmin Iy co 
anh huang tm ban chilt m6i quan h~ gifra t6 chUc va cac nhan vien. M\lc tieu hang 
dilu cua quan Iy ngubn nhful Ivc Ia giup cong ty dlj.t m¢t s6 Itrgng thich hqp nhiing 
ngum phil hqp vao dUng vj tTf va dung thai diem nhfun hoan thllnh cac m\lc tieu 
cua cong ty. 

Khi co nhiing nguai phil hqp co nhiing ky nling can thiet Jam vi~ cr dung vj tri thi 
ca ngum nhful vien va cong ty deu co lqi. Cong ty cO nit nhieu CCI hQi de lam duqc 
dieu nay trong thai gian nhful vien lam vi~c 4ri c6ng ty. Thf d\l: 

• Ngay khi hQ mOl duqc tuyen chQn Ian dau. 

• Trong qua trlnh hQ pMI trien va hQc hOi l<:Ii cong Iy. 

• Khi hQ dii san sang de dugc de b<:ll va thling lien. 

• Khi hQ chulin bi rai khoi c()ng Iy. 

QUaD If NgUOD NhaD I,!c 

ffinh I: Quim If ngu6n nhlln h,te. Yang Iron phfa ngoai bi~u Ihi !hOi gian mqt nhAn vien lam vi¢c 
vOi c6ng!y, Vong tron phia trong bieu !hi bOn mimg chinh eua cOng tac quan Iy nguon nhlln 11Jc, 

Phdn tich ding vi~c 3 



COng tac quan Iy ngu6n nhan Il!c bao g6m bon mlmg chfnh: 

l. L~p ke hOl;lCh va Tuy~n d~ng - Qua tdnh I~p k€ ho~ch ngu6n nhlln Il!c la 
m9t qua tdnh li~n tl~C phan tich yeu cAu nhlln Il!c cua t6 chuc nhi'im mvc dich 
dap Ung cac ml,lc ti~u cua doanh nghi~p. Cong rac tuy€n dl,lng nhan vien chinh 
III de dap ling cac nhu eAu ma Il!c ltrgng lao d9ng hi~n co khong dap Ung duqc. 

2. Dao ~o va PMt tri~n - DlIy la qua trlnh lien ~e danh gia va phat tri€n ky 
nang va ki€n thue cua nhan vien de dap ling cae nhu diu hi~n t~i va tucmg lai 
cuaeong ty. 

3. Duy trl va Quan If - Cha't hrgng eong vi¢c, tinh thAn va khong khi lam vi¢c 
dong vai tro quan tn;mg trong quy€t dinh iJ I~i vm cong ty eua mOi nhan vien. 
MQt moi trui'mg lam vi~c tfeh el!e duqc t~o ra thong qua thl!e tien quan Iy c()ng 
Mng va nha't quan va Sif quan tllm d€n cae nhu cAu eua nhlln vien. 

4. H~ thOng ThOng tin va Dich v~ ve NMn h!c - Cong rac quan Iy ngu6n nhan 
life con chiu trach nhi~m ve moi quan h¢ giifa eac nhlln vien, cac tieu ehuan ve 
c(itlg vi~e (phan tfeh eong vi~c, mo ta cOng vi~e, danh gia cong vi~, cae tieu 
chudn hoan thanh cong vi~c, phlln tich ve tien cong, dieu tra ve thi trui'mg lao 
dQng) va vi~ quan Iy cac dich vv va lqi ich rna eong ty dem 1<oU eho nhlin vien. 
Cc,ng tae quan Iy ngu6n nhan Il!c giiI mQt vai tro ra't quan tn:mg trong vi~ duy 
tTl h¢ thong cae thOng tin c~p nh~t ve ngu6n nhan Il!e va h6 SCi cua nhan vien. 

~ Iv, 
QU3n If nguon nMn h!c chu yeu bao g6in: 

• L~p k€ hOl;lCh va Tuy~n dl}ng - d~ co du so 
hrqng va dung nguOi van dung thOi di~m. 

• Dao tl;lo va phat tri~n - d~ co nhfi'ng nhan 
vien VO; ky nang thleh hqp. 

• Duy trl va quan If - d~ xay dqng moi 
truimg thleh hqp cho nMn vien. 

• H~ thong thOng tin va dich VI} ve ngu6n 
nMn h!c - d~ co thong tin dung va dich vv 
thleh hqp. 

4 Pluin tich ct5ng vifC 



Cae eong el} he. trq Quan Iy 
Nguon Nhan hie 

BQ siich nay trinh bay ba cong CI,I CC1 ban h6 tTl! cho cong tac Quan Iy Nguon Nhan 
Il!c. Nhilng cong CI,I nay Ia: 

Philo tfeh va dl,l bao ohu cau ve ohan Il,le - Sau khi dii xac dinh cac ml,lc dfch va 
chi tieu kinh doanh cua minh, cOng ty cill phl!i xac dinh duqc ngu6n nhan Il!c cill 
thiet de hoan th1lnh cac ml,lc tieu d6. D,! bao nhan I,!c se cho cong ty biet hQ can 
nhilng Io~i ky nang gi, cill bao nhieu ngum va khi nao phai c6 duqc nhilng ngum 
vrn nhilng ky nang d6. 

Ki~m ke va ki~m toan nguon nhan Il,le - M¢t ban kiem ke c~p nh~t ve nguon 
nhan II,I'C se giup cong ty mlm TO duqc mlnh dii c6 nhilng ky nang va chuyen mon 
gl, ai c6 nhilng ky nang va chuyen mon d6 va khi nao c6 the sir dl,lng duqc nhilng 
ngum do. Day 111 m¢t n¢i dung quan trQng cua cong tac l~p ke ho~ch ve nguon 
nhan l'!c. Ban kiem ke nay se duqc c~p nMt thuang xuyen thong qua m¢t qua 
trlnh duqc gQi la kiem toan nguon nhan I,!c nMm thea doi vi~c dao ~o va ttch Iuy 
kinh nghi~m cila cac nhan vien khi hQ thgc hi~n cac nhi~m VI,I khac nhau. . 

Phiin tich khiem khuyet va ke ho;;leh ngu6n nhiin l,!e - Bang cach so sanh d,! 
000 nhu cliu ve nguon nhan ll,l'C vrn nguon nhan h!c hi~n c6 chung ta co the I~p 
duqc ke hO\lch ve nguon nhan Igc trong do chi co d¢i ngu nhan vien hi~n t\li dap 
Ung duqc cac yeu cau den dau, khau nao can co s,! dao t\lO va iJ dau d(ii ngu hi~n 
I\li khong the dap Ung duqc cac yeu ciu. Vi~c sir dl,lng ban ke hO\lCh ve ngu6n 
nhan II,I'C se giup cho cong ty trong vi(!c tien banh tim kiem cac nhan vien can thiet 
nhfim kh~ phl,lC nhilng khiem khuyet ve ngu6n nhan Il!c. 

Hi6u nhu eau nguon nhan hie ella 
eong ty b{ln 

Dau tien b\lll can phai biet Tfing cong tac nguon nhan I,!c hi~n I\li cua cong ty b\ln 
duqc th,!c hi~n nhu tM nao. B\lll cung can phili biet duqc nhilng tbach thUc va co 
h(ii cua b\ln trong Iinh Vl!c nay. B\ln co tM xem xet cac cau hOi sau: 

• B\ln dang co nhilng van de gi ve nguon nhan h,rc? 

• cac chfnh sach ve nguon nhan I,!c cua b\ln c6 phil hqp v6i moi truang lam 
vi~c hi(!n t\li khOng? 

• Cac chfnh sach cua b\ln cO de c~p den cae m6i quan tam cua nguoi lao 
d(ing hay khong? 
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Bill t~p danh gia sau dAy s15 giup b~ xern xet I~i triet 1:9, chfnh sach va cac Uti tien 
trong cong tac quim 1:9 ngubn nMn 11!c cua b~n d~ xac djnh xern li';;u b~ c6 can 
th1!c hi';;n pMn tfeh cong vi';;c cho doanh nghi';;p cua rnlnh hay khong. 

o CO 0 KhOng 

Neu b~ th~ chi chi danh Mu rn(\t cau tri't 1m "c6" trong bim l1! danh gia nay thl 
c6 th~ c6 nhieu nguyen nhan gAy fa kh6 khan cua b~. Co the b~ 815 can den rn(\t 
h~ th6ng d~: 

• Xac djnh cac yeu cau cua cOng vi~ 

• XAy dlJIlg cac tieu chulln danh gia ket qua cong vi~ 

• Xac dinh ca cau tien luang eho e{)ng ty cua b~ 

• Tuy~n ch(;m, de b~t va chuy~n d6i vj trf nhan vien 

• Xay dlJIlg cae ke ho~eh dao t~o 
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Bi:'" co th~ lam dltQC 9i? 

Hiiy titn hiinh phful tich c6ng vi~ cho cac vi tri khac nhau trong c6ng ty ntu b~ 
viin con chua Him dieu nay. Ntu b').n dii thl!c hi~n phful tich c6ng vi~ r6i thi cO the 
phful tich do dii I').c hi).u ho{ic thitu chinh xac va do vi).y khOng tM cung clip cho 
b').n nhiing th6ng tin b').n can d~ dua ra nhiing quytt dinh quan ly nhan Il!c t6t. 

Cac pMn sau cua cu6n sach nay se huang diin cho b').n qua trlnh thgc hi~n phful 
tich c6ng vi~ nhAm thu thi).p cac thOng tin b').n can. 

B~ ciing se tIm dugc nhiing th6ng tin hihi ich trong cac cu6n sach khac cua "'? 
sach Qmln Iy Ngu6n Nhfullgc cho cac Doanh nghi~p Vu-a va Nho (dugc li~t k~ b 
cu6i cu6n sach nay), bao g6m cac th6ng tin ve: 

• cac chinh sach ve ngu6n nhfullgc 

• Tuy~n ch(:m va thue nhan vien 

• CO" caU tien luang va thil lao 

• Huang nghi~p va dao t').o 

• Danh gia ke"t qua c6ng vi~c 

• Xdy dl!fig kt ho').ch ngu6n nhfullgc 

• Xdy dl!fig kt ho~ch san xua't 

.• Qmin Iy cha't luqng 
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Phin tfch cong vi~c 

Phin tich cong vi,c lit gi? 
Ph1ln tfch cling vi~ la thll thj).p dic thong tin v6 ci'lng vil;c mgt each co h¢ tMng. 
Ph1ln tich cong vi~ duqc tien hiinh nhAm M xac djnh fa cac nhil;m Vl,I thllqc ph~ 
vi cling vi~ do va cae ky n1lng, nang Il,fc va tnkh nhi~m c~ the can phiii co M thl,fC 
hi¢n cong vi¢c do mqt each thiinh congo 

co ba nhi¢m Vl,I thiet yell trong vi~c ph1ln tfeh bat ky mqt cong vi~c na~: 

1. Djnh nghia ve cong vil;e mqt caeh hoiin chinh va ehfnh xae. 

2. Mo ta cae nhil;m Vl,I, trach nhi~m va cae tiell ehllan hoiin thiinh cong vi~c. 

3. Xac d!nh cae yell call cua eong vi~e rna mbi nh1ln vien d V! tri e()ng vi¢e do 
phiii dap ling de thl,fe hi~n eong vi¢e mqt cach thiinh congo 

cac thOng tin thll th~p duqc khi ph1ln tfch ci'lng vil;c eho mbi vi tri duqc dUng de 
~ora: 

• Ban mo ta cong vi¢c: mo ta cae nhi¢m Vl,I call thiinh nen eong vi¢e nay. 

• Ban yeu cau ehuyen mon eua eong vi~: neu fa nhitng ky nang d~c thii can co 
de hoiin thanh t6t cong vi¢e. 

• Ban tieu chu:tn ket qua rung vi¢c: xac dinh cac thu6c do .danh gia ket qua 
eong vi~. 

~~ Iv, 

Pluin ttch c{jn~ vi¢c 

Muon phin tich rung vi¢c can phai co sl! quan sat 
va nghien Cllu d~ xac dinh ban ch&'t clla m!)t .. -(lug 
vi¢c cl.l th~. Ban phin tlch cong vi¢c can trinb bay 
cac nhi¢m vl.l cau thanh nen rung vi¢c cung vm 
nhitng ky nang d~c tho va trach nhi¢m can tbiet 
d~ bol'm thimh tot rung vi~c do. 
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TClii sao IClii can phai phin tich cong vi~c? 
Bim mO ta cOng vi~c, ban yeu du chuyen mOn cua eong vi~e va ban tieu chuan k€t 
qua eong vi~e t",o e(J siJ cho cae ehue nang quan Iy ngu6n nhan h!c. M~t ngum 
quan Iy hi~u duqc nhfing yeu du nay Ia ngum e6 khii nang t6t nha"t trong vi~ h!a 
chQn dung ngum eho cae vi tri lam vi~ eua cOng ty vao thai di~m hi~n t",i vii 
trong tuoog lai dili h~n. 

cae thOng tin tu m~t ban phan tfeh eong vii)e duqc sir d\lng de: 

• Dinh huang cho qua mnh tuy~n dl,mg, li!a chQn va hoan thi~n vii)c b6 tri nhan 
vien. 

• Un k€ ho",ch b6 nhi~m vii thuyen ehuyen cOng tae eho nhan vien. 

• Xay d\ll1g h~ thOng danh gia eong vii)c, xep h~g cOng vi~e va h~ th6ng tien 
Iuoog. 

• Xae djnh iJ dau can thiet I~p cae hii)n phap kMc ph\lC cae dieu ki~n lam vi~e 
d~ h~i, kh6 chiu ho~ c6 h",i eho sue khoe m~t cach qua mile. 

• Xac dinh nhu cliu dao t\lo nhan vien va I~p k€ hO\lch eho cac chuoog tnnh d1io 
t\lo. 
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Tn.tCsc khi bat dau tien hanh phan tich 
cong.vi~c 

Tru&c khi Mt dau tien hiinh phan tich e()ng vii;e, b,!-n elin phai hi~u triet ly va cae 
chinh saeh nguOn nhlln lue eua t6 ehtl:e eua b,!-n. Dieu d6 eho phep b<;tn slip xep 
duqc thtl: tl! un ti~n doi vai cae nhu cilu ve nguOn nhan ll!c. M¢t ban sa dO t6 ehtl:c 
c6 the giup b,!-n nhln thay cac c()ng vi;;c khae nhau trung to chuc c6 quan h;; vai 
nhau nhu the nao. 

Neu b~n con chua c6 m¢t ban sa do to ehue vai cac vi trf trong e()ng ty eua bi:ln thl 
day ding chinh Ia ca h¢i tot d~ bi:ln t<).o ra bim sa dO d6. M¢t ban sa do t6 chtl:c cho 
thay tat ca cae vi tri hay cae nh6m vi trf trong c()ng ty va cac moi quan hi; bao cao 
giii'a chung vai nhau. 

Sa do t6 ehue c6 th~ duqc xay dJ!ng theo cac cach khac nhau tuy thu¢c VaG nhu 
cau va ca cau cua t6 chuc. N6i chung nguai ta thuang sir dteng cac () de bi~u thi 
cac vi tri cua ca nhan va duang noi giua chung M bi~u thi ca cau bao cao. Hinh 
duai dAy cho tMy m/)t sa do t6 chuc duqc xAy dl!llg nhu tM nao. 

CIIu ti<h 
va 

Giam dO< Ilieu ham 

Ph6Chuljch Ph6ChUqch Ph6 Chu ijch 
PhI! trach ph~ !rich Phi! trOth 

Nghiintw Ma ... Hng Tili chinh 
va Phat min 

I Il II II ]1 II II JI II 
Hlnh 2: Vi d~ v~ ffi<)t philn cUa SCI d6 16 chuc 

D~ l~p m()t sa do t6 chUe eua c()ng ty b<).n phai: 

• Lii;t ke tat ea cae vi tn e6 trong dan vi theo ehtl:e danh e()ng vii;e. 

• Nh6m c:k vi tri e6 eung nhi~m Vte vai nhau d~ t'!-O ra cae "nh6m" ngh/! 
nghi~p. 

• Ve cae duang noi giii'a cae nh6m d~ chi fa m6i nh6m bao eao tm ai . 

I 

Neu dan vi eua b,!-n da e6 m(\t sa do t6 chUe, hay dam bao dng sa do d6 duqe c~p 
nMt va n6 phan anh dung ea cau thAm quy/!n va cac moi quan h~ lam vi~e trong 
e()ng ty. 

Vi~e kiem tra l<).i sa do t6 chue co th~ giup pMt hi~n sl! thieu nhat quan tfong hi; 
thong bao eao cua c()ng ty. Khi cae duang bieu thi tham quy/!n kh()ng ro rang, trao 
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ddi th6ng tin se g~p khO khan vii cac chi thi c6 the gay nMrn Ian vii thi€u hi¢u qua 
doi voi nhan vien. 

Cae bllde trong vi~e thl/e hi~n phan tieh 
eong vi~e 
Mqt khi da hieu duqc rn6i lien h? giiia cac vj tri trong c6ng ty, b')n se co the bilt 
dilu ti€n himh phan tfeh c6ng vi~. Ban pMn tfeh c6ng vi~c bao g6rn ba buOc sau: 

I. Quy€t djnh ch<;m c6ng c~ pMn tfeh c6ng vi~ mil b')n se sir d~ng. 

2. Quy€t dinh chqn ai se iii ngum chiu tnich nhi¢m thu th~p tMng tin vii 
th6ng tin d6 se dugc xac nh~n nhu th€ nilo. 

3. Thu th~p th6ng tin vii xem xet I')i k€t qua. 

Cae eong el,l phfm tieh eong vi~e 

Hai c6ng c~ b')n c6 the sir d~g khi thu th~p tMng tin ciln thi€! cho vi~ thl!c hi~n 
mqt pMn tich c6ng vi~ Iii Bang PMn tich C6ng vi¢c va Ban Cau hoi Phan tich 
Cong vi~c. B<!n se can phai Il!a chqn fa c6ng ct,l nilo Iii thich hgp nMt M dap Ung 
yeu cau clla mlnh, song b')n dn phai ap dt,lng dily dll va chfnh xac ttrng c6ng c~ 
mlli khi b')n dung chung. Vi~ dimh thm gian M thu th~p th6ng tin m(lt cach chinh 
X,Ie se c6 Igi ve Iilu dilL 

Bang Phan tkh Cong vi~c: Bang nily duqc sir d~ng de Ji¢t ke cac teach nhi~m 
c6ng vi~, cac yen cilu chuyen m6n vii tieu chu&n hOlm thilnh c6ng vi¢c. Th6ng tin 
dugc thu th~p Mng cach tien hilnh phong van ho~c quan sat cac nhan vien I'!i nm 
liIm vi¢c. 

Hay sir d~ng Bang phlln tfch c6ng vi¢c n€u: 

• B<!fl Iii chU sa hihl-ngum quan Iy dang thl!c hi¢n chUc nang quan Iy nguiln 
nhan IJ!C. 

• Ngu6n Il!c cua b')n (thm gian, tien b')c vii nhan Il!C) danh cho philn tfeh c6ng 
vi¢c c6 h')n. 

• Chuc nang cua dc vi tn trong doanh nghi~p cua b<!fl da d')ng va dugc chu&n 
bOa. 

Ban Cau hoi PMn tich Cong vi~c: Ban cau hOi dugc Sll dt,lng M thu th~p tMng 
tin ve cac nhi~rn ~ ct,l the clla mbi cong vi~. Thong tin duqc thu th~p biing cach 
nghien cUo cac chi ti€t cua ttrng cong vi~c va ti€n Mnh dieu tra. 
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Hay sir dl}ng Bill CAu hOi PhAn tich Cong vi~ n€u: 

• Ok vi trf trong cong ty cua b~ la rat cl} the eli ve ph~m vi va chuc nAng. 

• ~ clln mi)t nghi~n cUu sau ve cac cOng vi~ hay cac nhom cOng vi~ Cl} tM. 

Db b~ sir dl}ng bat ky phuang phap nao, b~ ciing se qulm Iy thong tin ve ngu6n 
nhan h!c mi)t cach hi~u qua han va t~o ra mi?t nen tang vii"ng chAc cho vi~ ra 
quy€t djnh ve nhAn sl! trong wang lai. 

N€u b~ da thl!c hi~n pMn tich cong vi~c r6i thi b~ clln c6 gAng nAng cao d¢ 
chfnh xac cua vi~ thu th~p s6 li~u. B~ thu th~p s6 li~u Ilin cu6i cling la tu khi 
nao? Thong tin se hUll ich khi phiii duqc c~p nh~t va chfnh xac. Hay chQn m¢t 
trong cac cong cl} thu th~p s6 li~u mO Iii d tr~n va so sanh cac s6 li~u thu th~p 
duqc vOi cac thong tin ve cong vi~c hi~n ~ clla b~. 

Bang Phan tich Cong vi~c 
Bang Phiin tich Cong vi~ the hi~n nhii"ng ky vQng clla nha quill Iy d6i voi tUng vi 
trf cOng vi~. B~ng cach ti€p c~n nay, ngum cM sd hUll-quill Iy ho~c ngum quan 
Iy xac djnh dugc cOng vi~ ve m~t trach nhi~m, cac m6i quan M, trach nhi~m 
cOng khai va ki€n thuc can co. 

Thl/c hi~n Bang Phan tich Cong vi~c nhltthe nao? 

• Thu th~p s<1 do t6 chuc va danh ml}c t~n cac cOng vi~c clla cong ty. 

• Ghep niSi tat ca cac thOng tin b~n san co ve cac trach nhi~m clla cOng vi~c. 

• Chqn nhii"ng cOng vi~c clln phan tich s6m nhat. 

• qp mi)t bang phAn rich cho tUng cOng vi¢c. 

• Hay chQn mi)t ngumco trlnh di) hieu bi€t de kiem tfa l~i bang ph tin tich da 
hoan thanh de xac nh~n f~ng thOng tin ve cong vi¢c la chinh xac va dieu nay 
rat quan trQng b giai do~ nay. 

• Hay xac nh~n cac thOng tin clla ~ b~ng cach phong van mi)t viii nMn viiln 
v8/ho~c thl!c hi¢n quan sat dlInh gia. 

• Phl} Il}c B cho vi dl} ve mi)t Biing PhAn tich COng vi¢c. 
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Vau tien bay hoan thanh pMn "M ... c dichlm ... c tieu cua 
vi tri cong vi~c" trong bang phan tich. Ban nay se giup 
b~n xac dinh duqc xem cac trach nhi~m cong vi~ nao 
la chinh va cac trach nhi~m nao la ph .... NhUng trlich 
nhi~m co lien quan tl1!c tiep tai m ... c tieu la trach nhi~m 
chlnh; nhUng trach nhi~m co tinh chat dong gop gian 
tiep la trach nhi~m ph .... 

BAI T~P THVC HANH 3 

1. ChCim ba vi trf trong c(}ng ty cua b:p1 va di~n vao cac Bang Phlln tkh COOg vi{!c 
cho cac vi trf do. Hay sir dJplg ban vi dlJ sau day nun mfuJ. 

2. Hay de m<>t ai d6 trong c(}ng ty xem I~ tUng Bang Phlln tfch COng vi~va xac 
nh~ tinh chtnh xac cua chUng. 

Plum tich cong vi¢c 15 



Vi dl:' ve m9t Bang Phan tich Cong vi~c 

Bang PllAn tich COng vi~ sau day chi Hl m9t VI d~. Oic lo~i thong tin thu th~p 
trong milu nay co thi! khOng phU hgp vai cong ty cua b~n va dn phai duqc thay 
d6i cho phU hgp vai nhu diu cila cong ty b~n. 

Ngllm chuan bi: Chile danh ciing Phung: Dja di~m: 

Ngay thang: 
. vi~c: 

Cac nguon lao dQng 
cAc NGUON NHUNG NGlfOI DAM NfL.&.N CONG VI$C HI$N T~I: 
Nor BO: BEN NGOAr: 

Ml:lc dich/Ml:lc tieu cua vi tri 

. 
CHUC DANH CONG VIBc: I HAo cAo CHO: 

PHor HOP LAM VIEC VOl: 
(NEU RO VI TRl C6A cAc cA NHAN vA cAc PHONG BAN) 
cAc TRAcH NHIJ!;M CRA T Llf9NG DlfOC KlEM TRA NHlf DANH DAU DE CHi 
CHINH: THENAO? RAcAcTRAcH 

NHlJ!;M CHINH 
<6 

,~ 
DlfOC GIAM sAT .,..0 

~ 
:;au.< 
,-,[:: ;;2 u 

a '<C 
'-' ·5 <ii]. <~ ~ ~ ·5 Q-
Q :r:> 0 .,.. z'-' 

~.~ 
Q 

'g 
«{z i:5 :r:<0 u::> 

~' '@ f-< ;« 

,~ ~ 
z'-'u !-,<c 6;:> ::>""' u o . o ';S<~ «<C ~ '<C 

:r: :r:,.-l Q' u 
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cAc TRAcH NHI~M CHAT LUQNG DUQC KlEM TRA NIW 
PHt): THENAO? 

, ! 
'<0 u " ,5 i2 <gJ' 

Q ->::> 
..... O'(~ 

~ .~ z u . <0::> 
~. is u,~ 
- ZO 

~:::: .< Z 0 
• .Q 0 g~ 
o~ _ :r: 
::r: -....:I~ 

, 

I 
Cae moi quan h~ 

; GIAM sAT NHONG NGUOr SAU DAY 

Trach nhi~m cong khai 

M6 ta ngil.n gQn a mue dQ elln thiet 

I 06, vOnn"',. BI 

cAc T AI sAN KHAc 

MiX:: LQr NHU"-N 

TlENM~T 

cAc KHOA.N CHI 

TH6NGTIN 

I cAc QUAN H~ VOl BEN NGOAr 
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DANH DAU DE CHi 
RAcAcTRAcH 
NHI~M PHt) DUQC 
GIAMSAT 
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i 

Trinh dQ hQc van/kinh nghi~m can thiet 
Bao g6m lo?i hinh va s6 nam dao ~o can thiet 

Kien th((c/ky nang can thiet 
Neu TO HIm tM nao co duqc cae ky nang (tll tcuang hQC, cae khOa hQC ~c bit;t, 
kinh nghiem, huM. luyen <lao tao) 

KY NANG GIAO TIEP KY NANG LAO DONG CHAN • KY NANG TRl 'flffl 
TAY 

i 

Cac yeu C8U va dieu ki~n v~t chat 

DIEU KI~ NOI LAM VI~C 

THOI GIAN LAM VIi~C 

cAc GIAI OO~N NGHi NGOI (BAO NHIEU LA.N, TRUONG XUYEN NHUTHE NAo) 

DIc6NGTAc 

LAM VII~C BAN DEM 

LAM vItc NIUEU GIO LIEN 

LAM VI~C TRONG cAc DIEU ~N NGUY HIEM 
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Ban Cau hoi Phan tich Cong vi~c 

Ban CAu hOi Phan tich C6ng vi~c duqc sir dl.mg de thu th~p tMng tin rat chi tiet vI! 
m~t c6ng vi~c. No co tM do nhieu ngum thl!c hi~n. ~ cO tM de nghi bilt ky ai 
trong s6 nhiing ngum sau day dien vao bang cau hOi: 

• Ngum dam nhi~m c6ng vi~ 

• N gum giam slit c6ng vi~c 

• Chuyen gia phfin tich c6ng vi~ 

• Ml?t nhom nhiing ngum vm cung ml?t chuc danh c6ng vi~c 

KMng nhat thi.!t la till ca nhan vien deu phai dien Ban cau hoi. Co the dung 
phuong phlip ch,?n m1iu ng1iu nhien cho ti.mg chuc danh c6ng vi~c. B~n se co th€ 
xac nh~n sl! dung d~n clla cac cau tnllai trong giai do~n quan sat clla nghien cUu 
nay. 

Ban cau hoi Phan tich C6ng vi~ duqc chia lam mum b6R phlin nhU sau: 

PHAN 1: Th6ng tin chung ve vi In c6ng vi~ 

PHAN 2: Giam sat va chiu sl! giam sat 

PHAN 3: cac Iinh V\!c ki'!n thuc va ky nfing nghe nghi~p 

PHAN 4: Sir d\!ng ng6n ngiI 

PHAN 5: Sir d\!ng thi giac va cac giac quan khiic 

PHAN 6: cac quyet dinh quan ly va kinh doanh 

PHAN 7 vA 8: cac giao ti.!p nQi bQ va vm ben ngoai 

PHAN 9 vA 10: cac cUQc h,?p rna b~ tham dl!, lam chu t,?a ho¥ khCri xu6ng 

PHAN 13 : cac dieu ki~n m6i Wang 

PHAN 14: cac ~c tinh khac coo c6ng vi~c 
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Co "rat nhieu thong tin clin dU<1c thu th~p va 51! thu tMp tMng tin m¢t cach co 
chuc se lam cho vi~c truyl!n tai thong tin vao ban mo 1<1 cong vi~c va ban yeu c 
chuyen mon cua cong vi~c trb nen d~ dang h<1ll rat nhil!u. 

Phlf Ilfc B co trlnh bay m9t m1lu cua bim cau hPi pMn tfeh cong vi~c. Hay nghi 
cUu mau nay m¢t cach dn th~n dll b~n co thll giup nhUng nguai dugc phong v 
dil!n tUng phlin va tn\. lai cac cilu hoi dijt ra cho he;>. 

So li¢u da thu th~p dUllc sir d~ng de hinh thllDh cac ba 
mo ta cong vi¢c, ban yeu cau chuyen mon cua cong vi~ 
va ban tieu chu:in ket qua cong vi¢c. Ba n(li dung nay I 
nhUng nguon thong tin then cMt de b~n sir d~ng nh:ir 
dua ra cac quyet djnh chu yeu VI! nguon nhan Il!c ch 
cong ty cua minh. So Ii¢u thu th:)p dUIlC cang chinh xa 
thi quyet djnh cua b~n se cang tot han. 

Sau khi ban cilu hoi dugc dien xong, b~ hay de nghi m¢t ngl1ai co tnnh d¢ hi 
biet xem I~i no. B~ ciing co tM dc nh~n I~i thong tin biing each phOng van c 
nhan vien dam nhi~m cong vi~c va quan sat he;> khi dang lam vi~c. 

Phan 1: Thong tin chung 
Phitn nay eua ban cilU hoi phan tfeh eong vi¢e se tim hielu ve cae dije tfnh chu 
cua eong vi¢c va nhUng d~c tfnh chung rna ngl1ai dam nhi~m cong vi~c do c 
phai co. 

Ten 

Ban chat cua ngui'ri tra 
li'ri 

Tbng muc thi! lao hang 
nam cho vi tri cong 
vi~c nay 
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nn ella nguai dam nhi~m cong vi~ 

Cho biet ai iii ngl1m tra 1m ban cau hoi. cac cau hOi 
tfeh cong vi¢e co thel do chfnh ca nhAn ngum dam n 
cong vi~. ngum ghim sat tfl!C tiep eua he;>, nha phill 
cong vi~c hay do m¢t nhom bao g6m m9t ket hgp l: 
cua cac d6i tl1<;1l1g tren tra 1m. 

KhOiln nay phai bao g6m tien Il1<11lg C<1 ban, khong k 
khoan thl100g ngoai Il1<11lg C<1 ban. cac khoan tt 
dl1gc c9ng VaG Il1<11lg C<1 ban cling se dugc tfnh vao 
nay. N€u nhl1 b~n phong van m¢t s6 ngl1m thl hal 
toan va ghi I~i muc Il1<11lg C<1 ban trung blnh c9ng V( 

khoan thl100g dugc tfnh g¢p VaG (tUc la Mng tdng . 
eua tat ca. nhUng nguai duqc phong van ehia cho s6 I 
dl1gc phOng van). 
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Vi dl;l Phan 1: Thong tin chung 

Phlln sau day chi la mc?t vi dl!. Ok lo~i thling tin t~p hgp trong bitSu mau nay co tM 
khOng ap dung duqc cho cling ty elJa bl.1n va can phai sica d6i cho phu hgp vai yeu 
cau ella cong ty ban. Ne'u thling tin trong milu nay do mc?t nhom ngum cung cap thl 
cae cau tra 1m co the ghi nh~n kinh nghi¢m ella tUng thanh vien cua nhom ho~c cua 
ca nh6m n6i chung ne'u can thie'1. 

I. Nh6m nghe nghi¢p~ __________________ _ 

2. Chuc danh cong vi¢c 

3. HQ va ten day dll _______________ Tu6i ____ _ 

4. Ban chili cua ngum duqc phong vAn (danh dAu VaG mc?t li thich hgp): 

Tlii la ngum dam nhi¢m cling vi¢c nay 

Toi la nguoi giam sat cling vi~c nay 

Toi Iii chuyen gia tu van 

Philn tich thea nhom 

Cac d6i lUqIlg khac 

5. Trinh d«;> van h6a cao nhAt cua (nhUng) nguo; dam nhi¢m cling vi¢c hi~n t~i 
(danh da'u vao m(lt 0 thich hgp) . 

Khong c6 trlnh d9 gl 

Ti~u hQC ho~c tMp hoo 

Trung hQc ho~c thAp hoo 

Dao t~o nghe h~c ky thu~t; khOng c6 bling cap 

Cao dAng, khling c6 bling dip 

Bling cao dAng (h¢ hai nam) 

BAng ell nhAn d~i hQC 

Bling th~c sy 

Ba.ng tie'n sy 
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6. Gim tinh: Nam gim __ Nfi' gim __ 

7. T6ng thm gian nguai dam nhi~m e6ng vi~ lam e6ng vi~e nay: S6 nam: S6 
thang:_ 

8. T6ng thm gian ngum dam nhi~m e6ng vi~e nay lam vi~e eho e6ng ty: S6 nam: 
_ S6tMng:_ 

9. S6 gia lam vi?e trong m<')t tuan (danh dau tat cii cae 6 thfch hW): 

Lam toan b<! thm gian, s6 gia Hun vi~e trong m<')t tmin c6 dinh (tit 
35 gia tro len) 

Lam toan b<! thm gian, s6 gia lam vi~c trong m<')t tuan khong c6 
djnh 

Lam toan b<! thm gian, c6ng vi~c tl!1Il thm 

Lam ban thm gian, co s6 gia lam vi~ trong m<')t tmin c6 dinh (dum 
35 gia) 

Lam ban thm gian, co s6 gia lam vi~c trong m<')! tuan kMng e6 
djnh 

10. Di l~i (danh Mu tat ca cae 6 thich hw): 

Q)ng vi~c nay doi hoi phii di e6ng rae trong khu Vl!e 

C6ng vi~e nay doi hoi phai di eong tac ngoai khu Vl!c 

C6ng vi¢e nay doi hoi cae ehuy€n di c6ng tac qua dem 

C6ng vi?e nay kh6ng doi hOi phili di c6ng tac 

11. LU<!Ilg thm gian di c6ng tac rna c6ng vi¢c nay doi hOi? (Danh dau vao m<')t 6 
thich hW) 

Tit 1-25% (tm 1/4) thm gian lam vi¢e Ja diinh cho di c6ng tae 

TIt 26-50% (tm 1/2) thm gian lam vi¢e 1a diinh cho di e6ng rae 

Tit 51-75% (tm 3/4) thm gian lam vi~c 1a danh cho di e6ng rae 

Tat ca thm gian lam vi~e cua t6i la danh cho di c6ng rae 
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12. Yeu cllu ve trang ph\lc (danh da:u Iftt ca cac 0 thfch hgp): 

Trang ph\lc com-Ie clla nha doanh nghi~p hOi!-c trang ph\lc van 
phong 

Trang ph\lc Him vi~ do b~n tt! co 

D6ng ph\lc !lun vi~c do cong ty clla b~n cung ca:p 

D\lng Cl! bao hQ hay an toan lao d¢ng (mu clffig, gang tay, giily lao 
d<)ng, v.v ... ) 

13. Gia:y phep/chlffig nh~ nghe nghi~p (danh da:u vao m¢t 0 thfch hgp): 

I Khd"goo 

14. Muc ngiin sach do ngum d v! tn cong vi~c nay ki~m soot 
(tOng s6 tien hang nam b~ duqc pMp chi tieu/phe chuan): _____ _ 

15. H¢ th6ng khuy€n khfch hOi!-c khen thudng cho vi trf nay (danh da:u vao ta:t cit 
cae 0 thich hgp): 

Khuy€n khfch/khen thudng dl,fa tren CO sd k€t qua ho~t d¢ng chung 

Khuy€n khfchlkhen thudng dl,fa tren co sd eha:t Iuqng eong vi~ 

Khuy€n khfch/khen thudng dt!a tren eo sd kh6i luqng cong vi~ 

Khuy€n khfch/khen thudng dl,fa tren k€t qua eong vi~ ella cit 
nh6m/tO 

16. TOng thli lao b~ nh~ duqc hang nam: _____________ _ 

17. Toi dii r(ri c6ng ty, sau dol~i quay tm I~i: CO ____ KhOng ___ _ 
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Phan 2: Giam sat va chiu SI! giam sat 

Phan nay t~p trung vao muc d(j nguoi dam nhi~m cong vi~ thl.fC hi~n h~t d(jng 
giam sat hoi).c chiu sl,l giam sat. Tham quy!!n giam sat chlnh thuc bao g6m quy!!n 
ap dl,lng ky lu~t d6i vOi ngum khac, chi d').o hO'.lt d(jng cua hI? va danh gia ket qua 
ho').t d(\ng cua hI? Tham quy!!n nay cling bao g6m ci'i quy!!n tuy;!n dl,lng, sa thai 
nhAn vien, th\l'c hi~n va ky duy~t cac bao cao ket qua cong tac, va khuyen nghi 
hoi).c chi thi cac ho').t d9ng tuyen dl,lng kMc. 

Tinh toan so lUlfIlg nhdn vien nhu the 000 

Khi tfnh s61uqng nhtln vien chiu 5\1' giam sat, b'.ln dn chia cac nhAn vien thanh 3 
nhom nhu sau: <. 

Cae nhan vien khong co cae nhlin vien nay khOng co thftm quy!!n giam sat 
chile nang giam sat chfnh thuc d6i vcri cac nhAn vien khac 

Cae nban vien ehuyen 
mon ho~e nhfm vien ky 
thu~lt d~e bi~t 

Cae nban vlen giam sat 
ho~cquan Iy 

cae nhlin vien nay sir dl,lng It nhat m(jt trong cac 
Iinh Vl,le nghi~p Yl,I chuyen m6n, ky thu~t hoi).e khoa 
hl?e de thl,le hi~n cong vi~ cua minh. Trong nh6m 
nay, b').fl hay chi tlnh nhUng nhlin vien chuyen m6n 
ho~e nhan vien kg lhu~t d~c bi~t khOng nolm giu 
quyen h'.ln giam sat ehinh thuc nao. Neu hI? c6 tham 
quy!!n giam sat chinh thUe d6i vcri cae nhlin vien 
kMe thi hI? se dugc xep vao nh6m duOi dfly. 

cae nhfln vien nay e6 tMm quy!!n giam sat chfnh 
thUe. HI? co quyen tuyen dl,lng ho~c sa thai va th\l'C 
hi~n danh gia ket qua c6ng vi~c cua cac nhlln vien 
kMc. 

Khi tlnh s6 luqng nhan vien chju Sl! giam sat, hay dam bao khOng trung I~p. 
Chl1ng h<j.n, m(jt ngum quan ly phl,l tnich marketing chi duQ'C tfnh ho~c 13 m(\t 
"nhAn vien chuyen mon hoi).c nhan vien kg thu~t d~c bi~t" ho~c 13 m(\t "nMn vien 
giam sat ho~c quan 19". 

Nhdn vien btio cao gitln tiep 

Nhan vien bao cao gian tiep la nhUng ngum phi'li bao cao len ngum dam nhi~m 
cong vi~c thong qua m(\t hay nhieu cap quan IY. Hay tfnh nhUng ngum nay gi6ng 
nhu b').n tfnh cac nMn vien bao cao tl1!c tiep. 
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Cdu hoi danh gia "Thiel yeu nhu the niio?" 

Nhi~u eau hOi trong pMn nay sir dl)ng thang danh gia "thitt yeu nhu the nao" d~ 
hOi: "Hol).t d(?ng nay thiet yeu nhu the nao d6i vm vi¢e hoan tbanh su ml).ng ehinh 
eua cong vi¢c?". 

m tni Uri cau hOi nay bl).n dn phai xae djnh duqc va iuon ghi nhC! su ml).flg ehfnh -
ml)e dfeh ehU yeu - eua eong vi¢e. cac ho~t d<:mg duqe danh gia iii "nU!C sl! thiet 
yeu" Iii nhUng hOl).t d(?ng can ban d~ d\lt du~e ml!e dieh ehfnh eua eong vi¢e. 

Chiing hl).n, may la su ml).ng ehinh cua m(?t ngu01 th~ may, va do d6, may can phai 
duqc xem la hO\lt d(?ng thl!e sl! thiet yeu d6i vai bili ky ngu01 th~ may nao. Sir 
dl,mg dl!ng Cl! dl!c g6 iii ehue nang ehinh cua ngu01 th~ khlle g6 nen phiii duqc coi 
ia m(?t hOll-t d(?ng thl!e sl! thiet yeu. 

Khi xae dinh mi)t ho~t di)ng la "tht,rc st,r thiet yeu", b~n 
hay suy ngb! xem li~u mi)t cong vi~e co thi hoan thanh 
dl1Q'C hay khOng neu nhl1 h~t di)ng dang xet tm khOng 
th~ tht,rc hi~n duQ'C. Trong truOng hqp cau ira 1m la 
"khOng" thi ho~t di)ng dang ban tm lit thl,lc sl,l thiet yeu. 

cae hOl).t d(?ng khOng thiet yeu d6i vm su ml).ng hay ml!e dlch ehfnh eua eong vi~ 
phiii duqc xep hl).ng Iii "ho~t d(?ng can thiet" hay Iii "m(?t philn nho eua ding vi¢e". 

Cdu hoi danh gia "Thuilng xuyen nhu the niio" 

Thang danh gia "thuang xuyen nhu tM nao?" hOi ve mUe d(? thuang xuyen rna 
hO<;lt d(?ng dang ban tm dien ra. Bl).fl hay eh(;m eAu tra 101 tM hi¢n mue d(? xullt hi¢n 
dien hlnh nMt eua hO<;lt d(?ng. 

Neu vj trf d6 bao g6m cii quyen giam sat ehfnh thue cae nhlln vien khae thl pMn 
"Giam sat" phi'll duqc thl!'e hi~n dlly duo Giam sat thuang bao g6m quytn ap dl!ng 
ky lu~t d6i vm cae nMn vien, chi d<;lo hO<;lt d(?ng vii danh gia k€t qua eong vi~e eua 
h<? 
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Vi dl:1 Phan 2: Giam sat va chiu SI! giam sat 

Ph:m tiep theo chi la m(lt vi d\}. cac IOi!i thOng tin t~p hqp trong bieu mau nay co the 
khong ap dl,mg duqc eho eong ty ella Ix,m va e:m phai sua d6i cho phil hqp vffi yeu 
cliu clla eong ty. Neu thong tin trong mAu nay do m(lt nhom nguOi cung cap thi cae 
cau tnl 1m co the ghi nh~n kinh nghi~m eua tilng thanh vien clla nhom ho~e cua cii 
nhom noi chung neu c:m thiet. 

S61uIlRg nhlin vien chju giam sat 

S6 nMn vien tl1!e ti€p chiu Sl! giam sat bi'ri vi trl nay (di~n cae con s6 thieh hqp 
vao cae 6): 

Cae nMn vien khOng co chUe nang giam sat 

Cac nhan vien chuyen mon ho\ic nhan vien kY thu~t d\ic bi~t 

Cae nhAn vien giam sat ho\ie quan Iy 

Nhan vien t~p SI! ho\ie hQe nghe 

KhOng thu(lc pMn vi~e ella toi 

cae nhlln vien chiu SI! giam sat gian tiep (tue Iii thOng qua m(lt ho~e nhi~u cap 
quan Iy) bi'ri vi tri nay (dien eac con s6 thieh hqp vao cae 0): 

cae nMn vien khong co ehue nang giam sat 

cae nha.n vien ehuyen mon ho~e co nghi~p VI} ky thu(!.t d~e bi~t 

cae nMn vien giam sat ho\ie qUlin Iy 

NhAn vien t(!.p SI! ho~e hQe nghe 

Khong thuQc pMn vi~e eua toi 
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Chin sl! giam sat 

C6ng vi~ ella b~ duqc xern xet 00i (danh Mu tat c:i cae 6 thich h<:JP): 

Ngum giarn sat trve tiep ella b~n 

Ok giarn sat kMe trong phong ban ella b~ 

NhO'ng ngum kMe khOng phai la nhAn vien ella c6ng ty b~n (ki~rn 
toan vien ben ngoai, thanh tra ehfnh phU, v.v ... ) 

Neu e6, ho~t dqng giarn sat nay duqc tien hanh thuang xuyen nhu the nao? (Danh 
dau rnqt 6 thich h<:JP) 

cae nhi<;rn VI! ehfnh va ph!,l deu duqc giarn sat hau nhu lien t!,le 

Chi cae nhi~rn VI! ehfnh duqc giarn sat thuang xuyen 

Oic nhi¢rn VI! ehfnh duqc giarn sat khOng thuang xuyen 

cae nhi~rn VI! hau nhu !chOng duqe giarn sat 

Ho~t dqng giarn sat nay thiet yeu nhu the nllO d6i v&i vi¢e holm thanh su rn~ng 
ehfnh ella e6ng vi~e ella b~n? (Danh dllu viio rnqt 0 thich h<:JP) 

La rnqt phAn nhO ella eOng vi~ 

Oln thie"t nhung khOng phAi Iii thiet yeu 

Thl!e sl! thiet yeu 
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Giam sat ngum khac 

Vi tff eong vi¢e nay co tIVe tiep giam sat eong vi¢e ho~ ho;:;t d~ng ella (Danh dau 
tat ca cae 0 thfch hW): 

NM.n vien t~p 51!' ho~e h<:>e ngh/! 

cae eong nMn kMng tfl!'e tiep tham gia v~ hiinh may, eM t~o, san 
xuat ho~e ehe bien 

cae eong nhan tIVe tiep tham gia v~n hiinh may, ehe ~o, san xuat 
ho~ ehebien 

Nhan vien van phong ho~e nMn vien h8 tf<;1 

cae nha.n vien marketing ho~e nMn vien oon hiing 

cae chuyen gia icy thu~t ho~e nhlln vien ehuyen mon 

cae nhan vien giam sat san xmlt trl!'e tiep 

cae nhan vien quim Iy eap trung gian (qm'm Iy phong, quan Iy khu 
V\!'e, v.v ... ) 

cae nhan vien quan Iy eap eao hoije nhUng ngum dieu hiinh 

Neu co, ho~t d~ng giam sat nay du<;1C thl!'e hi¢n thuOng xuyen nhu tM nao? (Danh 
dau m~t 0 thfch hW). 

Cae nhi~m VI! ehfnh va phl,l deu dU<;1e giam sat hAu nhu lien tl,le 

Chi co cae nhi~m VI! ehfnh du<;1C giam sat thuOng xuyen 

cae nhi~m VI! ehfnh dU<;1C gilim sat kMng thuOng xuyen 

Hau nhu kMng giam sat cae nhi~m VI! 

Ho~t d()ng giam sat nay thiet yeu nhu the nao d6i vm vi~e hoan thiinn su m;:tng 
ehfnh ella eong vi~e eua b~n7 (Danh dau va~ mqt 0 thieh hW) 

La m~t philn nhO ella eong vi~ 

Can thiet nhung kMng pbai la thiet yeu 

l11\!'e Sl!' thiet yeu 
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Phan 3: Cac linh vl!c kien thuc va 
ky nang nghe nghi~p 

PMn nay de c*p den cac Ii'nh Vl!c kien thoc va ky nling co lien quan Mn cong vi~c. 

Phlln IOn nhihIg nguai d1un nhi~m cong vi¢c phili sii d\lng It nhift mqt tmng cac 
ITnh Vl!C kien thoclky nling nay tmng qua tnnh th,!C hi¢n ding vi¢C cua mInh, m~c 
du co mqt s6 twang hqp ngol.li I~. Chling hl.ln, nhfrng ngl10i lam lao dqng chan tay 
khong doi hOi phai co ky nling hol.\c dUg<: dao 40 (vi d\l: cong vi¢c thu nhi).t mc 
ho~c chuyen cac hqp tit nai nay sang nai khac) va khOng th,!C hi~n blft cu nhi~m 
V\J nao khac thl se khong sil d\lng toi bat ky mqt tmng nhihIg ITnh Vl!c ki6n thUc 
hay ky nang nao neu ra a day. Hii,y xem xet ve ca muc dq va chieu sau khi bl.lfl xac 
djnh xem li~u mqt nnh Y\l"c ky nang hay kien thUc C\I the co phii Iii clln thiet cho 
vi¢c th,!c hi~n cong vi¢c do hay khOng. 

Phdn rich cbng vi¢c 29 



Vi dl:l Phan 3: Cac linh vl!c kien thlrC va ky nang 
nghe nghi~p 

PhAn sau dfty chi Ja mQt vi d\!. cae l~i tMng tin t:1-P hqp trong bieu mau nay co thi 
kh6ng ap d\!ng dugc cho c6ng ty cila b\ffi va cAn phlii sira d6i eho phil hqp vm yel 
ellu eua ci\ng ty ~n. Ntu tMng tin trong mau nay do m¢t nhom ngum eung cap th 
cae eftu tra 1m e6 the ghi nMn kinh nghi~m eua ti'rng thanh vien eua nh6m ho~e eu, 
cii nh6m noi chung n~u dn thi~t. 

C6ng vi~e nay doi hOi phai sir d\!ng ki~n thue ho~e ky nang tTong Hnh V\!e nao 
dum dfty (Danh dau tat cii cae 0 thfch hqp): 

Kien true, Ky thu~t 

Ngh¢ thu:1-t 

Quan tTj kinh doanh: T1Ii ehinh 

Quiin trj kinh doanh: Quan Iy, bao gOm ea quan Iy nhan sl,f/nguOn 
nhftnll,fe 

Quiin tri kinh doanh: Ban hang va Marketing 

ThOng tin lien I~e 

Khoa hQC may tinh 

Giao d\!e, Dao t~o 

N6ng nghi¢p, lftm nghi¢p, thuy san va khai tMe g6, v. v ... 

Ngo~i ngii 

Lu~t 

Khoa h<;>e dm s6ng 

Mua ban may m6c 

Ch~t~o 

Toan 

Khoa h<;>e Y t~ 

Khoa h<;>e quftn sl! 

Khaikhoang 

Giao tMng v~n tai 

Bao tang, thu vi¢n va khoa hQC luu tro 

Ngh¢ thu~t bieu dien 

C6ng vi¢e djeh VI! ea nhiln, baD gom d.t t6c, trang diem, djch VI! tTong 
nha, eM' bi~n thue an va do u6ng 
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Khoa hgc v~t ly 

Ton giao, Than hqc va Triet hgc 

Khoa hqc xii hc;>i, bao g6m Kinh te hgc, Khoa h<;>c chinh trj, Ljch sir, 
Xii hc;>i h<;>c va Tam Iy hgc 

Q)ng vi?c ca'u truc, g6m kim 10,!-i Ulm, han duc, di~n, m.:?c, nuac va 
x:ly dl!llg 

BO!-ll sir d~ng kien thU'c hoi[ic ky nang nay thuang xuyen nhu tM nao? (Danh dau 
m.:?t 0 thfch hgp) 

Hang gia 

Hang ngay 

Hang tulin 

Hang thang 

Hangnam 

Kien thUe hay ky nang nay thiet yeu nhu the nao d6i vai vi?e hoan tMnh su m,!-ng 
chinh eua cong vi?c cua b'!-ll? (Danh dau m.:?t 0 thich hgp) 

La m.:?t phan nM cua cong vi~e 

can thiet nhung khOng phai Ia thiet yeu 

Thl!c sl! thiet yeu 

Tmac khi b~t dliu cong vi~c nay, b,!-n co duqc yeu cliu phi'li co kien thuc hoi[ie ky 
nang nay hay khong? (Danh da:u vao m.:?t 0 thich hgp) 

B,!-n co duqe kien thuc hoi[ic ky nang nay biing each nao? (Danh da'u VaG tat ca cae 
o thieh hgp) 

Qua kinh nghi?m thu duqc trong qua tdnh lam vi?c (ti:r cOng vi?c 
nay hoi.ic cac cOng vi?c tmac day) 

Qua chu<1llg tdnh giao d~c hay dao t~o vi'.ra hgc vita lilm chinh thuc. 

T~i tTUang phd thong, d~i h<;>c, cao <ting ho~c cae tTUang thu<1llg m<j.i 
hoi[ic ky thu~t-d~y ngh6 
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Phan 4: SU dl}ng ngon ngu 

Ph::ln nay cua ban cau hOi se t~p trung van cac ky nang ng6n ngit can thiet cho 
c6ng vi~. Cic ng6n ngit tfen thgc te kMng duqc dung trong qua tnnh thl!'C hi~n 
c6ng vi~ thi khong duqc dua vao phiin nay. ChAng h~, m~t nhan vien co tM biet 
m¢t ng~i ngit nao do nhung m/)t khi cong vi~c khong doi hoi nhan vien phai biet 
va sir dl,mg duqc ng~i ngit nay !hI nO kh6ng duqc coi la dn !hiet cho cOng vi¢c. 

Trd lili ctiu hoi danh gia vi'mftc dq "Su dl,mg ngon ngu noi/viet" 

Neu nhu nhan vien dam nhi~m cong vi~ noi m/)t thti tieng kMc de giao tiep vai 
nguai kMc, thl b;:tn pMi ch(;m ho;:tt d/)ng "djch sang, hoi[tc tll thti tieng nay" de tra 
Uri cho cAu hOi "B~ lam gi vai ngon ngit nay?" 

M/)t nhan vien thu ky ghi chep lai d,?c hoi[tc ghi t6c ky phai tien hanh viet 11!i ngon 
ngit noi Va do v~y phai chQn cAu tra Uri "viet hay so\,n thao" trong ph.1n du hoi 
"B;:tn lam gi voi ngon ngit nay?". 

D6i vCti nhfrng nguiJi viet duqc nhung khong pMi la ngum gioi chit (ttic la hQ viet 
gi6ng nhu noi) thl b<:m dn pMi neu ro Ia h,? sir dl,mg ngon ngit noi dl! "viet hay 
so~n thao" 

Trti lili ctiu hoi danh gia "Thiit yi"u nhu thi" nao" 

Cic cAu tra Uri ve thang danh gia cua cau hOi "Vi~ nay thiet yeu nhu the nao d6i 
vCti vi~ hoan thanh sti m{lng chinh cua cong vi~c cua b~ 1" va "B;:tn co thl! thl!'c 
hi~n cong vi~c ella mlnh neu nhu b~ khong tM lien hanh ho;:tt d¢ng nay hay 
kh6ng?" c::ln phai nhat quan vCti nhau. Neu m/)t ho;:tt d¢ng duqc danh gia Ia thl!C sl!' 
thiet yeu thi b<:m phai ch(;m hoi[tc la cAu tra 1m "KhOng, tat ca cac nhan vien dam 
nhi¢m cong vi¢c do c::ln pMi co khii nang lam duqc vi~c nay" hoi[tc la "Toi khOng 
bier". 
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Vi d\J phan 4: sil d\Jng ngon ngO' 

Phiin tiep theo chi la mqt VI d~. Ok IO,!-i thOng tin t~p hc;tp trong bieu milu nay co 
the khOng ap d~ng duqc cho cong ty cua b,!-n va ciin phai sua d6i cho phil hc;tp voi 
yeu cau cila c6ng ty b~. Neu thong tin trong milu nay do mqt nhom ngum cung 
dip thl eac cau tra lai co the ghi nh~n kinh nghi¢m cila ti:rng thanh vien cua nhom 
ho~c cua ca nhom n6i chung neu dn thiet. 

Khi thl!c hi¢n c6ng vi¢e eua mlnh, b,!-n co (Danh Mu Hft cii cae 0 thich hc;tp): 

Sir d~ng ngon ngil n6i bfing tieng my de 

Sir d~ng ngon ngil viet bfing tieng my de 

Sir d~ng ngon ngil n6i bfing mqt ngo,!-i ngil 

Sir d~ng ngon ngil viet bfing mqt ngo,!-i ngil 

Khong phai pMn vi¢c clla toi 

HO'!-t dqng nay duqc thl!c hi¢n thuang xuyen nhu tM nao tTong eong vi¢c ella b,!-n? 
(Danh dau ffiqt 0 thich hc;tp) 

Hang gia 

Hang ngay 

Hang wiln 

Hang thang 

Hlmgnfun 

Ho~t dqng nay thlet yeu nhu the nao d6i vOi vi¢c hoan thanh su m~g chfnh ella 
e6ng vi¢c clla b,!-n? (Danh dau ffiqt 0 thfch hc;tp) 

La mqt philn nhb cua c6ng vi¢e 

Can thiet nhung khOng phiii la thiet yeu 

Thl!c sl! thiet yeu 
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B;p1 cO the hoan thanh duqc cong vi¢c cua mlnh ne'u b<:ln khong cO kha nang tht,rc 
hi¢n hO<:lt d~ng nay khong? (Danh dau vao m~t 0 thich hqp) 

I 
Khong, tat ca cac nhan vien lam cong vi¢c do Mu phai co kM I 
nang lam dllqc vi¢c nay i 

> 

C6, hO<:lt d~ng nay khong thiet yeu cho vi¢c thl!c hi¢n cong vi¢c 
nay 

T()i khOng biet 

B<:ln lam gl vOi ngon ngu rna b;p1 su dl.lng? (Danh dau tat ca cae () thich hqp) 

Viet ho~c sO<:ln thao van ban 

Djch 

Hi¢u dinh, sua diSi, dQC va sua ban in thit va sua chua liii 

Tom tilt ho~c vie't gqn l<:li 

Sao chep, phien am 

B<:ln danh gia chat luqng eua hO<:lt d~ng nay Mng each nao? (Danh dau vao m~t 0 
thich hqp) 

Kha nang thl!e hi¢n dung thai h;p1 

Kha nang dap lIng cac yeu c:tu v~ kh6i luqng cong vi¢c 

Kha nang vuqt qua duqc kiem tra cMt luqng cuoi cimg 

cac kha nang khac 
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Phan 5: Str dlJng thi giac va cac 
giac quan khac 

Ph1ln nay clla Bang CAll hOi mo ta cac cach b~n sir d\lng thi giac va cac giac qllan 
khac di thl!c hi~n cong vi~c clla minh. Hay mo ta chi nhiing ho<).t dQng cAn thier 
cho vi~c thl!c hi~n c6ng vii;c cua b~n. 

Ch~ng h~, ngum lam cong vi~c nall an pMi sir d\lng vj giac cua minh de: xac dinh 
xem thUc an da dugc nall dung hay chua. Nhiing nhAn vien phai lam vi~c co tiep 
xuc v6i. mui vj, ch~ng h~n nhiing nguoi chill tnich nhi~m dua thuc an den cho 
kMch hang, nhtrng thuc te khong su d\lng khii'u giac M thl!c hi~n cong vi~c cua 
mInh, thl ho~t dQng su dl,mg khii'u giac phili khOng dugc tfnh. 

'",., ,,'" 
BAI T ~p TV KIEM TRA 1 

M¢t ngum thu ky nghe dugc cac lo~i fun thanh va tieng dQng khac nhall nhu tieng 
chllong di~n tho~i reo ho~c tieng may photocopy bi k~t giay phai coi ho<).t dQng 
nghe nay la mQt pMn yell cAu clla cong vi~c. 

D DUNG D SAl 

MQt ngum sua thiet bi van phOng khi lilng nghe tieng di~n tho<).i reo ho~c tieng 
may copy bi k~t giay de: chan doan va sua thiet bi thl vi~ sir d\lng kM nang nghe 
de: phan bi~t sl! kMc nhall tTOng am thanh ho~c each Am thanh phat ra phai dugc 
coi 13. din thiet d6i voi cong vii;c. 

D DUNG D SAl 

Hay kie:m tra Call tra loi cua b<).n a Ph\ll\lC A. 

cac CAll tcl.lm cho Call hOi danh gia "Vi~c nay thiet yell nhu tM nao d6i v6i. vi~ 
hom thilnh su m~g chfnh cua c6ng vi~c cua b~?" va "B~n co thl! hoan thanh 
cong vi~ clla mlnh nell nhu b~ khOng lhe: lien hanh ho<).t dQng nay hay khOng?" 
ctln phai nhat quan v6i. nhall. Nell mQt ho<).t dQng dugc xep vao lo<).i thl!c sl! thiet 
yell thl hay chqn Call tra 1m "Khong, tat ca cac nhan vien dam nhi~m cong vii;c do 
dell phai co kM nang lam vi~ nay" ho~c "Toi kh6ng biet". 
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Vi dl:l Phan 5: sai dl:lng thj giac va cae giac quan 
khac 

Phan ti€p theo chi la mQt vi dl,l. cac lo~i thong tin t~p hqp trong bielu mall nay co 
thtkh6ng ap dl,lng dugc cho c6ng ty cua b~ va can phai saa d6i cho phil hqp vm 
yeu cau cua c6ng ty b~n. N€u th6ng tin trong mau nay do mQt nhOm ngum cung 
cap thl cac cau tTli 1m co tM ghi I~i kinh nghi~m cua timg thiinh vien cua nh6m 
ho~c cua ca nh6m n6i chung n€u can thi€t. 

Khi thvc hi~n c6ng vi~ cua minh, b~n co phai (Danh dau tat ca cac 0 thich hqp): 

Sa dl)ng tranh anh, hlnh ve, bi~u mau hay d6 thi 

Sa dl,lng ban ve phac thao, ban do ho~c cac tiii li~u tuang tV 

Sa dl)ng hlnh anh, dl)ng Cl) do luOng, dOng h6 do ho~c cac thi€t bj 
do d,!c khac 

Theo doi s6 lugng ho~c chilt lugng cua nguyen v~t li~u ho~c v~t 
tu 

Theo doi cac d~c tinh ca thel cua ngum ho~c d¢ng vii-t 

Theo d5i hiinh vi va ho~t d¢ng cua ngum ho~c d¢ng v~t 

Theo doi sv vl).n h~lnh ho~c ho~ d¢ng cua may moc ho~c thitt bi 

Su dl)ng thi giac M quan sat cac chi tiet cl!c nhO cua deS vl).t 

Sir dl,lng thi giac d~ phat hi~n cac khac bi~t v6 mau s~c, mall rna 
ho~c hlnh dang 

Sa dl)llg thi giac del quan sat tl).p trung mQt dOt tugng 

Sa dl)ng thj giac del phat hi~n sl! khac bi~t ve khoang cach giUa 
cac d6i tugng 

Sa dl,lng thinh giac de xac dinh vii hieu tieng n6i cua mQi ngum 

Sir dl)ng thinh giac del xac dinh hu6ng ella m¢t am thanh 

Sa dl,lng thinh giac del t~p trung viio m!?t trong nhi6u am thanh 

Sa dl,lng thinh giac del phat hi~n sv khac nhau ve d¢ to cua cac am 
thanh 

SU dl,lng vj giac khi xu 19 nguyen v~t li~u trong moi truOng lam 
vi~c 
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Sir dl,lng khU'u giae khi xir Iy moi truang him vi~e (chi xir Iy nhUng 
mili vj b¥l phai phat hi~n hoij.e dfuJh gia dti thl!e hi~n eong vi~e 
eua minh) 

Sir dl,lng xde gilk d~ phat hi~n hoij.e danh gia do v~t trong moi 
truang liun vi~e 

Khong phai pMn vi~ eua toi 

B~m xae dinh eMt lugng eua vi~e sir dl,lng thj giae va cae giae quan khae nhu the 
nao? (Danh dau vao m9t 0 thich hQp) 

KM nang dap Ung dung thai h~n 

Khii nang dap Ung yeu du ve khoi lugng eong vi~ 

KM nang vugt qua kitim tra eMt lugng euoi eung 

Cae khii nang kMe 

~n sir dl)ng cae giae quan trong eong vi~ eua minh thuang xuyen nhu the nao? 
(Danh dau vao m9t 0 thich hQp) 

Hang giC! 
, 

Hang ngay 

Hang tuAn 

HlingtMng 

Hangnam 

Ho~t dqng giam sat nay thiet yeu nhu the nao dOi vUi vi~e holin thlinh sa m¥lg 
ehinh eua eong vi~e eua b~n? (Danh dau vao m9t 0 thich hQp) 

La m9t pMn nho eua eong vi~ 

an thiet nhung khong pMi la thiet yeu 

llwe sl! thiet yeu 
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B~n co th~ hOlm thiinh cong vi~c cua minh duqc kh6ng neu nhu bl!ll khong co khii 
nang thl!c hi~n ho~t dQng nay? (Danh difu vao mQt 0 thich hgp) 

KhOng, tift ca cac nhan vien lam cong vi~ do deu phiii co khii 
nang lam vi~c nay 

CO, hO<;lt d9ng nay khOng thiet yeu cho vi~c thl!c hi~n cong vi~c 
nay 

Toi kMng biet 
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Phan 6: Cae quyet dinh quan Iy va 
kinh doanh 

Ph:in nay cua bim cau hoi mo ta cac quyet djnh qUID 19 va kinh doanh b~ dua ra 
khi thuc hi¢n cong vi¢c cua mlnh. Hay chi mt> ta nhfi'ng quy~'t djnh nao c:in thiet 
cho vi¢c thl!c hi?n cong vi?c cua b;:tn. . 

Cac cau hOi nay dn phai dugc dien giai mQt each ch~t che. Thuang chi co eac 
nhan vien chuyen mon, cac nhan vien ky thu~t d~c bi?t, nhan vien giam sat ho~c 
nhi'm vien cap quan 19 va di~u hiinh se tra loi cae cau hOi nay. 

Hay dam bao ding b;:tn se tniloi tat eli cac cau hoi. Neu b;:tn dn giup do. hay yeu 
c:iu nguoi giam sat cua b;:tn ho~c mQt nguai nao do lam vi?c trong bQ ph*n nhiln 
sl! dfl co dugc thong tin. 
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Vi dl;l Phan 6: Cae quyet dinh ve Qulm Iy va 
Kinh doanh 

Philn sau day chi la vi dv. cac lo~i thong tin dugc thu thi).p trong mllu nay co tM 
khOng ap dVng dugc cho cong ty cua b~ va can pMi dugc dieu chinh cho phu hgp 
vcri nhu c1iu cua cong ty b~. Neu thOng tin trong mllu nay Ja do m9t nhOm nguOi 
cung dp thl cac cau tra Io-i dua ra co tM ghi nhi).n kinh nghi~m cua ti.rng thanh 
vien rieng bi~{ trong nMm hoi).c cua cii. nMm noi chung tily thee yeu cAu. 

~n co tham gia vao vi~c ra quyet dinh c6 lien quan tm: 

cac ngu6n tai chinh (danh dau vao tat ca cac 0 thich hgp): 

Thiet l~p hoi).c thay dOi qui mo cua cae khoan ngan sach 

Mua nguyen li~u hoi).e vi).t tu 

Mua may m6c thie"! bi hoi).c co sa vi).t chat 

Quan 15' dau tu hoij.c dong lien mij.t 

Ngu6n nhan l,!c (danh dau tat ca cae 0 thich hgp): 

Tang hoij.c giam s61ugng nhan vien 

Tang hoij.c giam tien luang hoij.e cac khoan phuc 19i cua nhan vien 

Thiet Ii).p hoij.c thay dOi cac cap tham quyen hoij.c giam sat 

Thiet Ii).p hoij.c thay dOi cac thU tvc hoij.cchinh sach trong cong 
vi~ 

PMn cong lrach nhi~m cua nhan vien 

cac ho~t d9ng va san xuat (danh da'u ta't ca cac 0 thleh hgp): 

X~c dinh cac lo~i thiet bi dugc sir dvng trong san xua't hoij.c qui 
trlnh san xua't 

Dieu chinh ho~c cai tien cac ho~t d9ng 

Danh gia tinh hi~u h,rc cua ciic ho~t d9ng 

Thiet li).p hoij.c thay dOi cac mvc tieu cua cong vi~c 

\ 
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Chien Itrqc kinh doanh dai h~n (Danh drlu Utt d cac 0 thich hqp): 

B6 sung san pham mm ho~c day chuyen sim pham mm 

Thay d6i tM lo~i ho~c muc d¢ cung dip djch Vl,I cho cac khach hang 

Dong dra ho~c IOlli bb cac ph1n cua cae ho~t d¢ng hi~n t(li 

i Cham d6t san xuat san rhilm 

Cham d6t cung cap dich Vl,I 

Ngirng cac hOllt d¢ng kinh doanh 

Mua l~i cac doanh nghi~p dang tbn tlli 

Khi'ri sl! cac doanh nghi~p m6i 

Ban cac dan vi kinh doanh thu¢c sa hiJu cua cong ty bl!fl 

KhOng thu¢c phan vi~c cila toi 

Lam the nao bl!fl co tM danh gia duqc cMt luqng? (Danh dau tat ca cac 0 thich 
hqp) 

Kha nling thl!C hi~n dung thai hl!fl 

Kha nling dap Li'ng yeu cau ve kh6i luqng cong vi~c 

Kha nling vuqt qua kiem tra cMt luqng cu6i cung 

Olc kM nang khae 

B~n tham gia vao vi~ fa cae quyet dinh nay thuimg xuyen nhu the nao? (Danh 
dau vao m<;>t 0 thich hqp) 

Hang gia 

Hangngay 

Hang tuan 

Hang (Mng 

Hangnam 
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B~n co vai tro nhu the nao trong vi/?C ra d.c quyet dinh. nay? (Chqn ciiu wi UJ'i 
thich hgp nhat) 

T6i cung cap thOng tin ho(ic dilu VaG cho nhOOg ngum fa quyet djnh 
, 

Toi dUa fa nhOOg y kien de xuat cho nhOOg ngum fa quyet dinh 

T6i ra quyet dinh nhung ciln ph iii co y kien chap thu~n cua nguai • 
giam sat toi 

Toi co thllm quyen cao nhat d6i v6i quyet dinh nay 

Cap cao nhat nao chiu i'mh hm'mg tfl!C tiep cua cac quyet dinh nay? (Danh dau vao 
m9t 0 thich hgp): 

I Timg nhful vien 

• Timg nhom ho~c t6 lam vi~c 

Toan bq cac b(;) phl).n ho;:tc cac phong ban 

I To1m b9 doanh nghi~p 

B~n co vai tTO nhu tM nao trong vi~c thlJc hi~n cac quyet djnh nay? (Danh dau vao 
m(;)t {) thfch hgp): 

! 
Khong, toi khong cO tnich nhi~m gl, nhOOg nguai khac chiu tTach 
nhi~m 

Toi giao vi<?c thl!c hi<?n cho nhOOg ngum khac 

Toi Him vi<?c v6i nhiing ngum khac 

T{)i dich than thlJC hi~n c{)ng vi~c 
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Phan 7 va 8: Giao tiep nQi bQ va giao tiep 
vdi ben ngoai 

Phan nay cua ban cau hoi lien quan 1m van d~ giao tiep giiia nguoi dam nhi~m 
c6ng vi~c voi nhfrng nguoi khac. Phan "Ok giao tiep n<>i b¢" d~ c~p toi nhfrng 
giao tiep rna nguoi dam nhi~m cong vi¢c th\fc hil\'n voi nhfrng nguo-i kMc troug 
clmg mqt c6ng ty. Phan "Ok giao tiep voi ben ngoiii" d(! c~p toi cac giao tiep rna 
nguoi dam nhi~m c6ngvi~ thl!c hi~n voi nhfrng nguoi ngoai cong ty. 

Chi co nhfrng ngum blit bu6c phai lien h? voi h~ neu nhu mu6n thl!c hil\'n duqc 
c6ng vi?c moi duqc coi nhu la cae nhlln v~t giao tiep. Trir mqt s6 tflIang hqp ngo~i 
I? con cac cu<>c vieng tham trong gio lam vi?c khong lien quan den c6ng vi?c 
kMng duqc coi la ho~t dQng can thiet d6i voi vi~c thl!c hi?n c6ng vi~c. 

Hay dam bao kh6ng tfnh trlmg l(ip. Hay quyet dinh xem li?u giao tiep la trong 
ph~m vi nQi b6 hay Iii vm ben ngoai va Il!a ch~n the lo~i mieu ta t6t nhat m6i giao 
ti~n~ . 

Hau nhu tat ca nhfrng ngum dam nhi~m cong vi~c d(!u phai giao tiep it nMt vm 
mqt lo{li ngum nhat dinh de th\fC hi~n cong vi?c cua h~. Vi d~, cac nMn vien 
chuyen liim ngM viet van dqc I~p thuang can giao tiep vm cae bien t~p vien m(ic 
du vi~ nay co the xay ra kMng thuang xuyen. 

s., dien giai chinh X<lC cac ho~t d<>ng can th\fc hi~n de ph~c ~ cho cae nhan v~t 
giao tiep ho~c voi cac nhan v(it giao tiep Ia rat quan tr~ng. Vi d~, "lam vi~c nhu 
m<>t nha tu van" duqc h!a ch~n chi khi ngum dam nhi~m cong vi~c cung cap cac 
th6ng tin co tinh chuyen m6n cao vm tu each chfnh thuc cho cac nhan v~t giao 
~.~~n~~d~~lInb~t~~~~~~~~ 
cap th6ng tin chung. Trong truang hqp sau, Il!a ch~n cau tfa loi "th6ng bao, phong 
van ho(ic trao d6i thong tin" co the Ia thfch hqp han. 
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'''' ,:t 
BAI T ~p TV KIEM TRA 2 

Nhin vao ban cau hoi mAu cho phlll nay va tim cau hoi "~ lam gi cho hQ ho~c 
vm hQ?" 

cac giam sat vien va cac nha quan 19 c6 thien huang cam thay mlnh chiu trach 
nhi~m d6i vm s~ an toan thlin th~ cho cac nhlin vien clla hI?- Nha quan 19 c6 pbili 
l~a chl?n trach nhi~m "canh gac ho~c 000 v~ cho s~ an toan cua nhlin vien hay 
khOng"? 

o DUNG o SAl 

Kiem tra cau tra 1m cua ~n trong PhI,! Il,!c A. 
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Vi dl:l eho phan 7 va 8= Cae giao tiep n9i b9 va 
vdi ben ngoai 

Philn sau day chi la vi dl,l. cac lol!i thOng tin duqc thu th:).p trong miu nay co the 
kh6ng ap dl,lng duqc cho c6ng ty clm b~n va clin phai duqc dieu chinh cho phu hqp 
vai nhu du cua c6ng ty b~. Neu th6ng tin trong milu nay Iii do myt nhOm nguOi 
cung cap thl cac cau tra U1i dua ra co the ghi nh~n kinh nghi¢m cua ti'rng thanh 
vien rieng bi¢t trong nhom h~c clla ca nhOm noi chung tuy thea yeu duo 

cAc GIAO TIF:P NOI BO 

Trong ph~m vi doanh nghi¢p clla b~n, b~n co giao tiep vai nhfing nguai sau day 
hay kMng (danh dau vao tat ca cac 6 thich hqp): 

Nhan vien t!iP slJ hO!ic hQc ngM 

Cac cling nban kMng tham gia trlJc tiep vao vi¢c v:).n hanh may 
moe, che t(\O, san xuat hO!ic che bien 

cac c6ng nban tham gia trl!c tiep vao v:).n hanh may moe, che t~o, 
slm xuat hO!ic che bien 

Cac nhan vien hanh chinh hO!ic nban vien hiS trq 

cac nha.n vien marketing ho~c ban hang 

cac chuyen gia ky thu~t hO!ic nhan vien chuyen mlin 

Cac giam sat vien tfIJc tiep 

caC nM quiin Jy cap trung gian 

cac nhii quiin Iy cao cap hO!ie nhfing nguai dieu hanh 

KMng thu~ phAn vi¢c clla tlii 
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B,!-n thvc hi~n nhiIng giao tiep nay thuang xuyen nhu the nao? (Danh dau vao ffi,>t 
o thich hqp) 

Hfmg gio 

Hang ngay 

Hang tutln 

Hang thang 

Hangnam 

Ai khi'1i xuang cac giao tiep nay? (Danh dau vao m,>t 0 thich hqp) 

I Toi thuang kh6i xuang vi~c giao tiep vai hq 

i Hq thuang kh6i xuang vi~c giao tiep vai roi 

M6i 11k m~t khac, khong thea khuOn mau nhat djnh 

B~n lam gl cho cae giao tiep nay hoi).c vai cae giao tiep nay? (Danh dau vao tat eli 
cae 0 thich hqp) 

\ Nhi).n thOng tin va cae chi thj, ffi~nh l~nh 

, Dua thong tin, phong van ho~c trao d6i thOng tin 

Thuang luqng ho~c dam phan chfnh thuc vai hq 

Ph6i hqp hoi).c sflp ljch cho cae hO'!-t d~ng clla hq 

Huan luy~n. dao t~o. chi thj, giao duc ho 

Giam sat, danh gia hoi).c chap thu~n cong vi~ cua hq 

Giiii quyet cae mau thuan! tranh chap co lien quan tai hq 

Uy quyen, pha.n cong ho~c sflp d~t thu IV uu tien cac ho~t d~ng 
i trong cOng vi~c clla hq 

Lam vi~c nhu m~t nha tu van 

Ban hang cho hq ho(lc thuyet ph,!c hq 

I Tiep diU hoi).c giiii trf vai hq 

: ChUa tf! ho~c cung cap li~u pMp cho h<,l 

Canh gac ho~c bao v~ sl! an loan cho h<,l 

46 Phdn tich cong vi¢c 

i 



Lam tM nao b1!l1 co th~ danh gia duqc cMt luqng vi~c XU Iy cac giao tiep n(>i b(>? 
(Danh dau vao tat ca cac li thfch hqp) 

Kh:i nang dap fuJg cac yeu du ve thm gian. 

Kh:i nang dap fuJg cac yeu cau ve kh6i luqng cling vi~c 
, 

Kh:i nang dap fuJg cac yeu du v~ giao tiep 

I Cac khlt nang khac 

cAc GIAO TIEP VOl BEN NGOAI 

B",n co giao tiep vai nhUng ngum ben ngoai doanh nghi~p cua b1!l1 la nhUng nguoi 
dum day hay khong? (Danh dau vilO tat ca cac 0 thfch hqp): 

Tre so sinh, tre em, thanh thieu nien 

Sinh vien 

Khach hang 

C6ng chung ho~c nhUng nguai xin vi¢c 

NhUng nguoi lam cling tae bao chi ho~c trong lInh V1!c thOng tin d~i 
chUng 

Oie quan chuc Chinh Phu ho~c cac nhan vien Clla cae co quan dieu 
tiet 

cae d(li di~n ben ban hang ho~e eung cap v*t tu 

Cae nha thliu, cae nhit thau phl,l, cae nha tu van ho~e cae df!i Iy 

Cae t6 chile hi¢p h(>i ho~e cae nhom quy~n Iqi d~e bi~t 

Cae t6 ehue dan slf, e(>ng d6ng ho~e cae t6 ehue nhan d(lo 

Cac nhan vien eua cae doanh nghi¢p khae 

Cae nhan vien qUlm Iy cua cac doanh nghi~p khac 

KhOng thu(>c phan vi~c cua toi 

Pluln tich cong vi4<--' 47 

I 

, 



. 

B~n thl!c hi~n nhii'ng giao tiep nay thuang xuyen nhu the nao? (Danh da:u vao m()t 
o thfch hqp) 

Hanggia 
. 

Hlmgngay 

Hang witn 

Hang thang 

Hangnam 

Ai khiri xUOng nhii'ng giao tiep nay? (Danh da:u vao m(\t 0 thfch hqp) 

Toi thuang khiri xUOng giao tiep v6i hI;> 

HI;> thuang khai xUOng giao ti6p v6i toi 

M6i hie m(\t khac, khong co khuon mllu nh1ft dinh 

~n thuang lam gi de ph,!C VI,! cho ho~c v6i cac giao tiep nay? (Danh da:u vao t1ft 
ca cac 0 thfch hqp) 

. 

Nh~n thOng tin, chi thi, m~nh J¢nh 

Dua thong tin, pMng v1fn ho~c trao dOi thOng tin 

Thuong luqng ho{lc dam phan chfnh thue v6i h<;l 

Ph6i hqp ho~c slip xep lieh cho cae ho~t d()ng ella hI;> 

Hu1fn luy~n, ehi thi, giao d~c hI;> 

Giam sat, d:inh gia ho~c cUp thu~n cong vi~c clla hI;> 

Giai quyet cac khieu fll!.i/tranh cUp co lien quan den h<;l 

Oy quy6n, pMn cong ho~c slip d~t thu tl! un tien cho cac ho~t d(lng 
trang cong vi~c clla hI;> 

Llun vi~c nhu la m(lt nha tu v1fn 

Ban hlmg cho hI;> ho~c thuyet ph,!c hI;> 

Tiep dai ho~ gi:ii trf vai hI;> 

Chua tri ho~c cung c1fp li~u phap eho hI;> 

Canh gac ho~c biio v~ sl! an toan cho hI;> 
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Uun tM nllO b~ co the danh gia duqc vi~ tht,rc hi~n giao ti€p v6i Mn ngoai? 
(Danh dlln vao tat cit cac 0 thich hgp): 

Khii nling dap lIng cac yen can ve thOi gian. 

Khii nling dap lIng cac yen can ve kh6i lugllg cOng vi~c 

Khii. nling dap lIng cac yeu cAu ve giao ti€p 

Oic khii nling khac 
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Phan 9 va 10: Cac cUQc hQp rna bClln tham 
dl!, chu tQa ho~c khdi xU'ang 

Noi chung, cac CU9c h<?p duqc dinh nghla nhu H\ cae cuqc gi,ip mi,it co ml,lc dich 
nhat dinh giiia hai nguO'i hoi,ic nhieu han nhfun thl!C hi¢n cac h0<.tt d¢ng co lien 
quan den cong vi?c. Cae cu¢<: g<?i dii;n thoai rieng giiia ngum nay vo-i nguO'i khae 
thuOng khOng duqc eoi HI m(jt cu(jc h<?p, di,ic bi~t !a nhUng cu¢e g<?i di?n tho~i yeu 
eAu hoi,ic truyen dl)t thOng tin hoi,ic nhUng cu¢c noi chuy¢n tuy hUng khbng co m¢t 
chuang trlnh ngh! sl! nMt dinh. 

Dbi khi mqt cu¢c noi chuy~n di¢n tholli tay dbi giUa nguO'i nay vo-i ngum kia lit 
m¢t cu¢<: hqp. cae cu¢c hbi nghi b~ng di~n tho~i la pM bien d6i vo-i nhUng nguO'i 
b!\n r¢n, nhUng nguO'i kho co thtl thu xep thm gian cho m':;'t cu9c hqp mi,it d6i mi,it. 
Cac cu':;'c di~n tho~i co m1,lc dich va duqc sflp di,it tit trlIO-C co thtl duO'c coi nhu !a 
cu':;'c hqp. Neu b~n khOng chflc cMn li~u m':;'t cu¢c gqi di~n thoai noi chuy~n rieng 
giiia nguO'i nay vo-i ngum kMc co phiii la m':;'t cu':;'c h<?p hay khOng thi hay lip d~ng 
djnh nghia chi,it che ve "cu9c hqp" va dUng tfnh CU9c g<?i di~n tho~i do. 

Khi xac djnh con ai nil'a tham gia cac cu':;'c hqp, dUng dem trung li,ip. Hay quyet 
dinh li~u nhUng nguui tharn dl,l' co phiti la tir khu Vl!c cua ngum dam nhi~m cong 
vi~c hay khbng (vi d\!, b¢ phi,in, phOng ban hoi,ic dan vi) hay la thu9c cac khu vl,l'c 
khac hoi,ic tir ben ngoai doanh nghi~p. Trong p~ vi cua m6i Il,l'a chon, hay chqn 
ph,:\m tru nao co the dai di~n t6t nhilt cho tUng lo~i ngum. 
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Vi d~ cac phan 9 va 10: Cac CU9C hQp rna b~n 
tham dl!. chu tQa ho~c khdi Xltdng 

Phlln sau day chi Ja vi d~. Cac 10l!-i thOng tin duqc thu th~p trong mau nay co the 
khOng ap d~ng duqc cho cong ty cua bl!-n va clln phai duqc di~u chinh cho phil hqp 
vai nhu cllu cua cong ty b~n. Neu thong tin trong mau nay la do mQt nhom nguo-i 
eung cap thl cae cau tra Uri dua ra cO the ghi nh~n kinh nghi~m cua timg tMnh 
vien rieng bi(!t trong nhOm ho~c cua ca nhom noi chung tuy thea yeu cllu. 

cAc CU()C HOP MA. BAN THAM mr 

De thl!c hi(!n cong vi(!c cua mlnh bl!-n co tham dl! cac cUQc hqp nhilm (Danh difu 
vao tat col cac 0 thleh hqp): 

Tu van ho~c cung cap cac thOng tin chuyen mon 

Trao d6i thOng tin ho~c cae y tUOng 

Ph6i hqp ho~c stip xep Ijch cho cac hOl!-t d9ng cua cong vi(!c 

, D1Io ~o ho~c tiep nh~n dao ~o, giao ho~c nh~n chi thj, giao dl,lc i 
h~c tiep nMn giao dl,lc. 

Giam sat 

Thuyet phl,lc ho~c ban hang 

ThU011g luqng ho~c dam pMn chinh thuc 

Giai quyet mau thuan ho~c tranh chap 

, Danh gill. cac Il!a Ch(;lfl ho~c dua ra mQt quyet djnh 

Ch:ln doan ho~c giai quyet cac van d~ 

Dua ra cac chfnh sach, qui tk ho~c qui tdnh 

KhOng thuQc phlln vi(!c cua toi 
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~ tharn dl! cae eui)c hQp thuCtng xuyen nhu the nao? (Danh dau vao rnQt 0 thfch 
hqp): 

Hangngay 

Hiingtu:in 

HangtMng 

Hangnarn 

Lam the nao b~ co the danh gia duqe chat luqng eua cae eui)c hQp rna b;~tn tham 
dl!? (Danh dau vao tat ea cae 0 thfch hqp): 

Kha nang dap ling cae yeu cau ve thm gian 

Khi nang dap ling cae yeu cau ve kh6i luqng eOng vi~ 

Khi nang dap ling cae yeu eau giao tiep 

cae khii nang kMe 

Ai trong doanh nghi~p eua b':ln tham dl,f cae eui)c hQp nay? (Danh dau vao tat ca 
cae O.thfch hqp) 

cae nhiin vien khOng phiii 11\ giam sat vien 

cae nhan vien ehuyen m6njky thu~1t . 

cae giarn sat vien trI!e tiep, cae nha quan ly c:lp trung gian 

cae nha qulm ly cap eao 
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Ai a ngo1ti cong ty b~n tham dI! cae cU,?c hQp nay? (Danh dau vao tat cit cac 0 
thich hqp) 

cac nhlln vii'm khOng phai la giam sat vii!n 

cac chuyi!n gia ky thu~t 

Nhiing nguai cong nh1ln chuyen nghi~p 

cac giam sat vii!n, cac nha quan 19 cap trung gian 

cac nha quan 19 cap cao 

cac quan chuc Chinh phU 

Bao chi va phuang ti~n thong tin 

COng chUng 

Khach hang 

cAc CUOC HOP MA BAN CHl) TOA HoAc KH<'n XUONG 

De: thl!c hi~n cOng vi~c cua mInh, b~ co chu tQa hay khai xuang cac cU,?c hQp 
nhAm (Danh dau vao tat cit cac 0 thich hqp): 

Tu van hoij.c cung cap cac thong tin chuyen m6n 

Trao d6i th6ng tin hoij.c cac 9 tuang 

Ph6i hqp ho~ si'tp xep lich cho cac ho'.'t d,?ng cua cong vi¢c 

Dao t'.'o hoij.c tiep nh~n dao t'.'o, giao hoij.c nh~n chi thi, giao dl}c 
hoij.c tiep nhi).n giao dl}c 

Giam sat 

Thuyet phl}c hoij.c ban hling 

Thuang Iuqng hoij.c dam phan chinh thuc 

Giai quyei mau thuan hoij.c tTanh chap 

Danh gia cac ll!a chQn hoij.c dua fa m,?t quyet djnh 

Chan doan hoij.c giai quyet cac van de 
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Dua ra cac chfnh sach, qui Hie ho~c qui trlnh 

KhOng thuqc phlln vi~c cua toi 

B\ln chu tQa ho~c khai xu6ng cac cUQc hQP thuang xuyen nhu tM nao? (Danh dau 
vao mQt 6 thfch hqp): 

Hang ngay 

Hang tuan 

Hang thang 

I Hangnam 

Lam the nao b\ln co the danh gia duqc chat luqng cua cac cuqc hQp rna b\ln chu 
tQa ho~c khOi xU6ng? (Danh dau vao tat ca cac 6 thfch hqp): 

Khi'l nang dap ling cac yeu ca.u v6 thai gian 

Khi'l nang dap ling cac yeu cilu ve khai luqng c6ng vi~c 

Khi'l nang dap ling cac yeu clIu ve giao tiep 

cac kh3 nang kMc 

Ai trong doanh nghi~p cua b,!n tham dl! cac cUQc hQP nay? (Danh dau vao tat ci\ 
cac 6 thfch hqp): 

I Cae nhlin vien khong phai la giam sat vien 

cae nhlin vien ehuyen mon!ky thu~t 

Cae giam sat vien tTl!e tiep, eae nha quan ly cap trung gian 

i 
Cae nha qulm Iy eap cao 
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Ai d ngOOi cong ty cua b~n tham dl! cac cuc)c hQP nay? (Danh dau vao tat ca cac 0 
thich hqp): 

Cac nhAn vien khong ph iii IiI giam sat vien 

cac chuyen gia ky thu~t 

Nhiffig nguai cong nhAn chuyen nghi~p 

cac giam sat vien, cac nhi'l quiin ly cap trung gian 

cac nha quan Iy cap cao 

cac quan chuc Chinh phU 

Bao chi ho~c phuong ti~n thOng tin 

Cong chung 

Khach hang 
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Phan 11: Cae ho~t dQng th~ chat 

Philn nay cua ban cau hOi d~ c~p den cac ho~t d¢ng CO the dn thi€t de thl!C hi~n 
c6ng vi~c. Cac h~t d¢ng nao kMng ciin thie't d6i v6i vi~c thl!c hi~n c6ng vi¢c thi 
kh6ng dugc dua vao. 

Vi du, bO xu6ng dum gam ban de nhij:t cii but chl hi rai khong duQ'c coi la m¢t 
h01!-t d¢ng c6ng vi~c can thi€t d6i vm m¢t ngum lam vi~c t1!-i bim giliy m~c dil hanh 
vi do vAn thinh thoang xay ra. Tuy v~y, vi¢c bo qua nhUng 6ng th6ng khi ch~t hyp 
co tM Ia m¢t h01!-t d¢ng clln thiet d6i vm m¢t s6 ngum sUa chua cac h¢ th6ng dieu 
hoa nhi¢t d¢. 

Neu m¢t h01!-t d¢ng co tM ciin dUQ'c dua vao trong m¢t ban m6 ta c6ng vi¢c it d1!-ng 
tuang thu~t hoij:c dugc thiio lu~n v6i ngum xin vi~ trong cac cu¢c phOng vlin vi~ 
lam thi no cMc ch~n la m¢t h01!-t d¢ng ciin tlii€t cho c6ng vi¢c do. Ne'u b1!-n kh6ng 
cMc cMn r~ng Ii~u m¢t hanh vi co phiii Ia h01.lt d¢ng ciin thie't hay kMng thl co Ie 
do kMng phai la m¢t ho~t d¢ng clln thiel. 

cac cau tra 1m cho cAu hOi danh gia "Ho~t d¢ng nay thiet yeu nhu the' nao d6i vm 
vi~ hoan thanh str m~g chinh !rong c6ng vi~c cua b1!-n?" va "B1!-n co the lam 
duqc c6ng vi¢c cua mlnh neu b~n kMng tM thl!c hi~n dUQ'c cac h01!-t d¢ng nay 
kh6ng?" ciin phiii nMt quan vm nhau. Ne'u m¢t ho')t d¢ng duqc xe'p vao I01!-i thl!c 
sl! thiet ye'u thl cau tra Uri. la "Khling, tat cii cac nhlin vien lam cling vi~c nay deu 
phiii co khil nang thl!c hi~n dugc ho~t d¢ng do" ho~c diu trii 1m "T()i kMng biet" 
ciing phiii dugc Il!a ch<,>n. 
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Vi dl;l phan 11: Cae hOCllt d9n9 th~ chat 

PMn sau dtly chi la vi d~. Ok lo~i tMng tin dugc thu th*p trong mAu nay co thi! 
kMng ap d~ng duqc cho c{)ng ty cua b~n va ciln phlti dugc di6u chinh cho phil hqp 
vm nhu cau cua c{)ng ty b~. Neu th{)ng tin trong mAu nay la do mi.\t nhom ngl1m 
cung cap thl cac cau tra 1m dua ra co thi! ghi nMn kinh nghi~m cua timg thanh 
vien rieng bi~t trong nhom ho~c cua ca nhom n6i chung tuy thea yeu cau. 

Trong khi thl!c hi~n cong vi~ cua mlnh b~n co phlti lam nhiing di.\ng UIe dum day 
hay kMng? (Danh dau vao tat ca cac () thfch hqp): 

I Qui, khom lung ho~c bO 

Ng6i trong nhiing khoang thm gian dai 

DUng trong nhiing khaang thm gian dili 

Di I~i trong khi lam vi~c 

Chl).y 

Leo cau thang, cay thang, giiln giao 

Ph6i hqp mttt, tai, tay va chan 

Th\!C hi~n cac cit dQng canh lay, ban tay ffii.\t cach chinh xac 

Thl!c hi~n cac ci'r dl)ng ngon tay mi.\t each chinh xac 

Nilng cac v*t n~g Mng tay 

Khuiln vac cac v*t n~g biing tay lrong mi.\t khaang cach ngttn 

Khuan vac cac v~t n~ng biing tay trong mi.\t kh011ng cach dai 

Dliy ho~c keo cac v~t nh~ biing tay 

Th,!c hi~n cac cit di.\ng nhanh ho~c I~p I~i nhieu Ian c6 lien quan 
Mn toan bl) ca th~ 

C6 gttng duy tri 51! n6 II!C cua CCi th~ trang nhiing khoang thai gian 
dai 

Ph6i hqp tay va chiln 

KMng thuQc pMn c{)ng vi~c eua t{)i 
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HO'!-t d<?ng nay dug<: thl!c hi~n thuang xuyen nhu the' nao tTOng cong vi~ cua bl:lfi? 
(Danh dAu vao m<?t 0 thfch hqp): 

Hang gio 

Hangngay 

Hang tuAn 

Hang thang 

Hangnam 

La.m the' nao b~n co thi danh gia duqc chat luqng khi thl!c hi¢n hO'!-t d<?ng nay? 
(Danh dAu vao tat ca cac 0 thfch hqp): 

Khi't nang thl!c hi¢n dung thOi h~n 

Khi't nang dap lffig cac yeu cAu vt kh6i luqngcong vi~c 

Khi't nang vuqt qua kiim tra chtft luqng cu6i cung 

cac khi't nang khac 

HO'!-t d<?ng nay thiet yeu nhu the' nao d6i vffi vi¢c hoan thanh S11 ml:lfig chfnh cua 
cong vi¢c cua b~n? (Danh dAu vao m<?t () thfch hqp): 

La m<?t philn nhO cua cong vi¢c 

can thiet nhung khOng phi'ti la thiet yeu 

llwc sl! thiet yeu 

Bl.ln co thi lam c()ng vic;c cua mlnh neu bl:lfi khOng thi thl!c hi¢n hOl.lt d<?ng nay 
khOng? (Danh dau vao m<?t () thich hqp): 

KMng, tat cii nMn vien lam cong vi¢c nay deu phi'ti co khi't nang 
thl!c hi¢n duqc hOl.lt d<?ng do 

Co, dieu do kMng phi'ti la nhat thiet di co thi thl!c hic;n c()ng vi¢c 
nay 

T()i kMng biet 
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Phan 12: sli d~ng thiet bj, may moe va 
d~ng e~ 

Thi!!t bj. may moc va d\mg CI,I duqc cbia ra thanh b6n lo~i: 

• May (fnh va thi!!t bj van phong 

• May moc c6 dinh 

• cac dl,mg cl,Iluu dc?ng va cac lo~i xe cc? 

• Cac dl,lng cv cam tay va vii khf 

Dtrng tfnh tdmg l~p bat ky lo~ thi!!t bj nao. Hay Il,I'a ch<;>n lo~i thleh hgp nhat tfr 
b6n lo~i tr~n di! mo ta bat ky mc?t thi!!t bj nao do. 

cac thi!!t bi khac nhau co thi! duqc sir dVng vao cong vi~c trong nhUng khoang thm 
gian khac nhau (vi dl,!, thi!!t bi van phOng ti~u chuAn co the duqc sir dl,!ng hang gio 
va m.:)t xe 0 to tr<;>ng tai nh~ co tM duqc sir dl,!ng m6i tuan m.:)t liln). Trong truang 
hgp nay cac cau hOi ve chUng cO tM duqc tra 1m biing cach chi ra thi!!t hi nao duqc 
d6 c~p Mn (vi dl,!. biing cach vi!!t "thi!!t hi van phong" ho~c "xe tr<;>ng tai nh~" 
trong Mp ben qnh cAu tra 1m thich hgp thay vi sir dung dllu hi~u de danh dllu) 

Chi thi!!t bi nao thlfc SIf duqc ngum dam nhi~m cong vi~c sir dl,lng de thlfC hi~n 
cong vi~c do thi mm duqc tmh. 

Tra lUi ciiu hOi "B{ln ltlm gi vUi thiet hi nay?" 

"Su dl,lng thiet hi" baa g6m v~n hlmh. dieu chlnh, sua chUa va hulln luy~n ngum 
khac sir dl,lng thiet bi. Vi dl,!. m.:)t nhan vi~n di may bay de tham gia h.:)i nghi 
khOng sir dl,!ng chi&: may bay do thea nghia duqc cac Il,I'a ch<;>n cua cau tra 1m xac 
dinh. va ho~t d9ng nay khong duqc tfnh nhu mc?t pMn cua cong vi~c. Nguqc I~i. 
phi hanh doiin va ngum Jai dieu khien may bay se coi ho~t dc?ng nay nhu m.:)! pMn 
ciln thi!!t trong cong vi~ cua ho;>. 

Tra liii cdu hoi "Hiju qua thllimg xdy ra nhUt do vi~c su d~ng khong dung thift 
hi nay gdy ra dtfi vUi tiii san hoijc con ngllUi la gi?" 

DUng dua vao nhUng tlnh hu6ng khong co kha nang xay ra. Vi d\!. m<>t vi~ CO 
khil nang xily ra nhung vm xac suAt rat nhO la sir d\ll1g khOng dung m<>t may tfnh 
ca nhan co thil dan Mn pha huy may tfnh ho~c liim cMt ngum v~n Mnh. Thy 
nhi~n. chi nhUng tlnh hu6ng hi~n thlfc va dang tin c~y mm duqc dUa vaa. N!!u xuat 
hi~n m.:)t s6 h~u qua co xac suat xiiy ra nhu nhau thi hay I,!a cho;>n h~u qua nghi~m 
tr<;>ng nhat. 
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Vi dl;l phan 12: SLr dl;lng thiet bi, may moc va 
dl;lng Cl;I 

Phan sau dily ehl la vi d~. Oic IOl.li thOng tin duge thu th~p trong mau nay eo the 
khOng ap dl,mg dugc eho cOng ty eua bl.ln va can phiii duge di6u ehlnh cho phl! hgp 
vm nhu cau eua eOng ty bl.ln. Neu thOng tin trong mau nay la do m¢t nhom nguoi 
eung cap thi cae cilu tra 1m dua fa CO the: ghi nh~n kinh nghi~m eua tUng th'mh 
vien rieng bi~t trong nhom ho~e eua ca nhom noi ehung tuy thee yeu cau. 

Trong khi thl)'e hi~n eOng vi~ eua minh, bl.In cO sir d~ng: 

cac may dnh va thiet bi van phong (Danh dilu vao tilt ca cae 0 thfch hgp): 

cae may tfnh ca nhan (bao g6m eae thiet bi ngol.li vi nhu la eae may 
in, may ve, may quet v.v ... ) 

May tinh lem ho~c cac may tfnh da nguoi sir dl!ng (bao g6m cae 
thiet bj ngol.li vi nhu la cae may in, may ve, (\ bang v.v ... ) 

Thiet bi ban phim khae (may ehi!, may Hnh tay, may e¢ng, may thu 
ti6n v.v ... ) 

Thiet hi van phOng chulin (may eopy, di~n tho\li, fax, v.v ... ) 

cae may moe c6 dinh (Danh dilu vao tilt ca cae 0 thieh hgp): 

May dt, may han, ll.Io khu6n, khoan ho~e cae mijy m6c tuang tl)' 

May dong h¢p, dong 1<;> ho~e dong goi 

May in ho~e cae may tuang tl)' (dUng tinh cae may photocopy, may 
sao ehep van phong v.v ... ) 

cae thiet bi giao nguyen v~t li~u 

cae may moe khae dung de ehebien ho~c thay d(\i nguyen v~t li~u 

cae may m6c khoa h<;>e, ky thu~t ho~c y te (Rada, X-quang, may 
dinh vi dung 11m thanh, v.v ... ) 

Cae dl!ng el! lUll d¢ng va xe e¢ (Danh dilu vao tilt ca cae 0 thfch hgp): 

cae dl!ng eu ho~e thiet hi di6u khien b~g tay (xe eut kit, xe ba gae, 
xe keo v.v ... ) 

cac dl!ng Cl! ho~e thiet bi lUll dl>ng di6u khien bAng nang lugng 
(may xen eo, may danh bOng san v.v ... ) 
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Xe 6 t6 tn;mg tlii nhc;: (xe M6 nhO, xe !TO hang, xe lily hang v.v ... ) 

Xe tlii h~g n~ng 

Xe ehuyen dl,mg (xe nAng, xe ehb hanh ly, xe ehai g6n v.v ... ) 

Xe di tren nU<Jc (thuyen may, thuyen co mai cheo v.v ... ) Dimg tinh 
lo~i phucmg ti~n chi dung eho m.,t ngum. 

Cae dllng Cll va vfi khi cam tay (Danh dau vao tat ca eac 6·thfch hqp): 

Cae dllng cll eh~y btmg di~n (may khoan tay, may han v.v ... ) 

cae dl,mg ell ngiln cam tay (eMi scm, bUa, dao v.v ... ) 

Cae dllng ell dlli dim tay (cai cao, diy lau nhii, xeng, chili, eu6c, 
eu6e ehim v.v ... ) 

cae thiet bj do IUCmg (thtl6c do, trile vi ke, nhi~t ke, thu6c eu.,n 
v.v ... ) 

cae thiet bi ve, viet d*c bi~t (but 16ng, khu6n milu, dllng ell do h~a, 
bUt viet v.v ... ) 

Sting lllc, sting ngan ho~c cae lo~i vfi khi khae 

Kh6ng thuQc phan vi~e ella t6i 

DOi v6i nhfmg cau hOi duai day, hiiy chi fa b~ ham y IO<ji thiet bj nao neu b<jn 
danh dau nhieu hcm m.,t 6 0 bang !Ten day. 

~n str d\mg thi€! bi nay thllCmg xuyen nhtl the' nao? (Danh dau vao m¢t 0 thfch hqp 
eho m6i lo~i thiet bi): 

Hilng gia 

Hilng ngay 

Hang lulln 

HangtMng 

Hangnam 
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SIr d~ng kMng dung each thiet b! nay thuemg hay dan den nhUng h~u qua gl nhat 
d6i vm: Tai san (Danh dA'u VaG mqt 6 thich h<;lP cho m6i Io<)i thiet bi): 

I Kh6ng lam hu hOng thiet bi ho~c tai san 

Lam hu hong nhy thiet bi ho~c tai san 

Lam hu hOng kMng 100 thiet bi ho~c tai san 

Lam hu hOng n~g thi€! bj ho~c tai san 

Pha huy hoan toan thiet bi ho~c tai san 

Con ngum (danh difu VaG mqt 6 thich h<;lP cho m6i Io<)i thiet bi): 

KMng c6 thuO'l1g tich h~c bj mlft thm gian Him vi~c 

Co thuO'l1g tich nhy va khong bj mlft thm gian lam vi~c 

ThuO'l1g tich n~ng phai yeu du chua tri y te va mift thm gian lam 
vi~c 

Tan t~t vinh vi~n ho~c thuong tich f:J muc dq de dQa den tfnh m<)ng 

TIr vong cua chfnh ban tMn ho~c nhUng nguai khac 

B<!fl c6 the Him c6ng vi~c cua mlnh rna kh6ng dn phai th,!c hi~n hO<)t dqng d6 
kh6ng? (Danh difu vao mqt 6 thfch h<;lP cho m6i lo<)i thiet bi) 

KMng, tat ca cac nMn vien lam vi~ nay deu pMi th,!c hi~n dugc 
ho,!t dqng do 

Co, ho,!t dqng d6 kh6ng pMi Iil thiet yeu de co the th,!C hi~n dugc 
c6ng vi~c nay 

T6i kMng biet 

B~n lam gl v&i thiet bi nay? (Danh dlfu VaG mqt 6 thich h<;lP cho m6i IO,!i thiet bi): 
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T6i v~n hanh ho~c kiem soat n6 

T6i kiem ITa ho~c chan doan nhUng vlfn de c6 the xay ra vm n6 

T6i khiri dqng, cit may, giam sat ho~c dieu chinh ho~t dqng cua no 

T6i tiep nguyen y~t Ii~u VaG thiet b! ho~c de nguyen v~t li~u fa lebO! 
thiet bi 

T6i giiim sat, dieu khien, dieu chinh ho~c huifn Iuy~n ngmJi kMc 
d~ngn6 

T6i Hip riip, thao rm ho~c sua chua no 
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Phan 13: Cae dieu ki~n moi trU'CIng 

Phan nay cua ban diu hOi d~ c~p tm cac di~u ki~n mOi tnrOOg trong do cOng vi~c 
dUQ'c thl!c hi~n. Chi co cac di~u ki~n mOi troOOg rna nguOi dam nhi~m cOng vi~c 
phoii tiep xuc do ket qua trllc tiep cUa cac ho~t dQng rong vi~c mm dUQ'c dua 
vao phan nay. 

s., "ti€p xuc" vm cac dic!u ki~n nay co nghla la nguOi dam nh~ c6ng vi~ phai d6i 
m~t vm cac fmh huang tic!m tang d6i v6i co thtl xulft pMt tir nhftng dic!u ki~n do 
nhu la mqt h~ qua cua cac ho<).t dQng trong cOng vi~c. 

Vi d~. mQt cOng nhlln vlln phong lam vi~c dum tang ham cua m<)t toa nhit nhic!u 
tling kMng duQ'C coi Hi phili tie}> xuc vm khOng gian lam vi~ dum m~t dilt; mQt 
nMn vien viin phong lam vi~ tren tang ba khOng duQ'C coi la ti€p xuc vm kMng 
gian lam vi~ tren dQ cao. Trong ca hai tnrOOg hqp nguOi lam vi~ dc!u dUQ'c coi la 
khOng ti€p xuc vm dic!u ki~n mOi troOOg do bCri vi cOng vi~ cua hQ kMng co lien 
quan Mn tang nha rna hQ dang lam vi~ !ren d6. 

"H~u qua thUOng g{ip nhdt Clla vi¢c tiep xuc nay 10. gi?" 

Hay danh gia nhftng nguy hitlm cua vi~c ti€p xuc v6i mOi tnrOOg rna kh6ng dUQ'C 
bao v~. Chi co nhftng tlnh hu6ng c6 tM xay fa mm duQ'C dua vao phlin nay. Neu c6 
mQt s6 Mu qua c6 kM nllng xulft hi~n nhu nhau thl hay ch<;>n h~u qua nghiem 
trQng nMt. 
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Vi dl:l phan 13 : Cae dieu ki~n moi tnti:sng 

Phan sau day chi la vi d~. cac lo~i th6ng tin dlIQ"e thu tMp trong mliu nay co th6 
kh6ng ap d~ng dlIQ"c cho c6ng ty clla b~n va can phai dlIQ"c di6u chinh eho phu hqp 
v6i nhu cau clla c6ng ty b~n. Neu th6ng tin trong mliu nay la do m~t nhom nglIm 
cung ca'p thi cae cau tra 1m dlIa ra co the ghi nh~n kinh nghi¢m clla tlmg tMnh 
vien rieng bi¢t trong nhom ho~e eua ca nhom noi chung IUy theo yeu duo 

Ut m~t ket qua tTI!c tiep ella cac ho~t d~ng e()ng vil;c, b~n co tiep xue v6i cae di6u 
kil;n lam vil;c dlIoi day kMng? (Danh da'u vao ta't d cac 6 thich hqp): 

Cac rung dQng 

Nhi¢t dQ cao hem 32°C 

Nhi¢t dQ tMp hem -ISoC 

Thieu anh sang • 

Di6u ki¢n khi h~u k:h6ng thu~n lqi (mm v.v ... ) 

Di6u ki¢n lilm vi¢c ma't v¢ sinh 

Kh6ng gian lam vi¢c Iren m~t nlIOe ho~e du6i m~t nlIOe 

Kh6ng gian lam vi¢e du6i m~1 da't 

Kh6ng gian lam vi¢e cMt ehQi ho~e go bo h~n che 

Kh6ng gian lam vi¢e Iren m~t san ITem 

KhOng gian lam vi?e Iren m~t san khOng 6n djnh viing chile 

Kh6ng gian lam vi¢e tren dQ cao 

Tie'ng 6n qua cao 0 mue phai co bao v¢ tai 

Mui dQe h~i ho~e mui kho chtu (ngom khoi thu6c Ia) 

St! 6 nhi~m ho~e cae eha't I~ doi hOi phiii co d~ng c~, qUAn ao bao v¢ 
ho~e thiet bj tho 

PMng x~ 0 mue doi hOi phiii co d~ng e~ bao v¢ ho~e thiet bj giam 
sat 

cae m6i nguy hiem v~t eMt do con nglIai gay ra 

Tie'p xue v6i cae v~t th6 CO khi chuytln dQng 
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Di~n gi~t 

cac hoa chilt dQc h~i ho~c nguy hiim 

Cac chlft d~ n6 

KMng thuQc pMn vi~ cua t6i . 

B~ phai tiep xuc voi cac dieu ki~n nay thllemg xuyen nhll the nao? (Danh dlfu vao 
ml?t b thich hqp): 

Hang gia 

Hang ngay 

Hang tulln 

Hang thang 

Hangnam 

Neu co thl Mu qua d~ co the xay Ta nhlft cua sl! tiep xuc nay Iii gl? (Hay danh d:!u 
vao h~u qua nghiem tn;>ng nh:!t co the xity Ta): 

Khbng co thllcmg lieh hoij.c khOng bj mlft Ihm gian liim vi~c 

Co thllcmg tich nh~ va khOng bj mlft thm gian liim vi~c 

llmcmg tieh n~ng doi hoi phai co ehir<i trj y te va bj mlft thm gian 
lam vi~e 

Thllcmg tilt vlnh vi~n h~e thucmg tieh de dQa den tinh m:p1g 

Tit vong eua chinh ban thiln va ngum khae 
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Phan 14: Cae dije tinh khae eua eong vi~e 

Phan eu6i cling nay eua ban eau hoi phan anh nhiIng dun giae va nh~ thue eua 
ngum dam nh~n eOng vi~e ve e6ng vi~e do. Phan nay nhfun giup nguoi phan tfeh 
eOng vi~ hi~u biet t5t hoo ve ban eha't eua vj tfi e6ng vi~. Ok eAu hOi trong pMn 
nay e1in phai duqe tni 1m theo each phan anh e6ng vi~ dung nhu thl,fe trl!Jlg eua 
no ehu kh6ng phili tn~n co so y rnu5n eua b,!-n. 

Th6ng tin trong pMn nay co the nha'n rn,!-nh cae I1nh V\fe hoi).e cae dieu ki~n eOng 
vi~ rna cae nhAn vi~n cho la kh6ng thoa man y~u du. Neu thm gian cho phep va 
neu trong cOng ty co phong each thao lu~n em rno thl nhii quan Iy d6ng thoi Ja 
nguoi ehU doanh nghi~p co tM co duqc nhilng hieu biet co gia tr; ve cOng ty cua 
rnlnh biing each thao lu~n nhilng cAu tra loi trong ph1in nay v(ri nhilng ngum dam 
nhi~m e6ng vi~c. 
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Vi dl:l phan 14: Cae d~e tinh khae eua eong vi~e 

Phlin sau dAy chi la vi d\l. cae lo~i thong tin duQ'C thu th~p trong mau nay co tM 
khong ap d\lng duQ'C eho cong ty eua b~ va can phai dU<;1c dieu chlnh cho phil hqp 
v6i nhu diu eua cong ty b~. N€u thong tin trong mau nay la do m/.>t nhOm ngum 
eung cap thl cae cAu tra 1m dua ra co th~ ghi nh~n kinh nghi~m cua tUng thlmh 
vien rieng bi~t trong nhom h~c cua cii nhorn noi chung tily thea yeu cau. 

Cong vi~e eua b~n co doi hoi b~ phai lam nhUng vi~e du6i dAy kMng? (Danh dau 
vao tat cii cae 0 thfch hqp): 

Xac dinh xern b~ se sir dl,mg cae phuO'l1g pMp hoij.e thi€t bi gl? 

Xae dinh xern nhUng ngum kMe se sir dl;mg cae phuO'l1g phap hoij.c 
thi€r bi gl? 

T~o lmh hU<mg t6i cae hoat dong eong vi¢e eua nhUng ngum kMe 
ngoai khu VlfC eua b~n 

Kiern soat t6c d/.> lam vi~ ho~e vi~ srtp x€p Ijch trlnh cho cae ho~t 
d¢ng 

Ll!a ehQn nhilng ho~t d/.>ng rna b~n tham gia 

Sir dl,mg cae ky nang kMe nhau 

HQC eac ky nang mai trong qua tdnh lam vi~e 

San xuat m¢t thanh phllm holm ehinh hoij.c th\!C hi~n m¢t djch Vl,I 

holm chinh 

PhI! thu/.>C vao vi¢c nhUng ngum khac hoan thlmh eong vi¢e cua hQ 
woc khi b~ co th~ holm thlmh cong vi~c cua minh 

Holm thanh cong vi~c eua b~ sao eho nhUng ngum khac co the 
holm thlmh cong vi~c cua hQ 

. 

Lam vi¢e v6i nhUng ngum kMctrong cac nhi~m Vl,I chung ho~ cac 
dl! an chung 

Thl!c hi¢n eac ho~t d¢ng tri 6c gi6ng nhau duQ'C I~p di lij.p I~i 

Thl!c hi¢n cae ho~t d¢ng C<J th~ gi6ng nhau dU<;1c Iij.p di I~p I~i 

Thl!c hi¢n m/.>t s6 nhi~m Vl,I kMc nhau 

Lam vi~e v6i nhUng ngum bj 6m 
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Lam vi~e v6i nguOi khae a trong tlnh tr~ng eang thftng eao d(l ho~e 
trong tlnh tr~g rift kM khan d6i v6i b1!-n 

Lam vi~ v6i nhiing nguOi rna b~ kh6ng e6 thilm quy6n d6i vui h<;> 

Lam vi~ t1!-i nhiing nm rna b~ bi nhiing nguai khae lam mat t~p 
trung ho~e lam gian d01!-n 

Lam vi~ duui ap h!e !hOi gian eh~t chi! ho~e duoi ap 1l!C eua thOi 
h~eongv* 

Tiep nMn '9 kien phim hoi tll' cae khach hang eua doanh nghi~p b1!-n 

Tiep nh~n '9 kien phi'm hoi tll' cae nhiln vien khae (ngo~i trit giam sat 
vieneua b~) 

Tiep nh~n '9 kien phan hoi til' giam sat vien eua b~n 

TV xct doon Mn than xem b~ thVe hi~n eong vi~e t6t nhu the nao 

Bl:ln g~p nhiing tlnh hu6ng nay thuang xuyen nhu tM nao? (Danh difu vao m(lt 0 
thfch hgp): 

Hang gia 

Hang ngay 

Hang tilAn 

Hang thang 

Hangnam 

Nhiing tlnh hu6ng nay thiet yeu nhu the nao d6i v6i vi~ hoan thanh S11 ffi1!-ng 
ehfnh eua eong vi~e eua bl:ln? (Danh difu vito m(lt 0 thfch hgp): 

La mqt pMn nho eua eong vi~ 

Oin thiet nhung khOng phai la thiet yeu 

Thve sv thi€! yeu 
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BU'dc tiep theo 

M()t kill b¥lllun fa rn()t bim phan tfch cong vi~c sau va chinh xac, b¥l d1l san sang 
M co tM chuyen sang bUGe sau - sir dl,mg nhfing du li~u rna b¥l dii thu th~p 
duqc. Thong tin rna b¥l d1l thu th~p se duqc sir d~ng de vi€t: 

• Ban Mo ta COng vi~c 

• Ban Yeu cau Chuyen rnbn cua COng vi~c 

• Ban Tieu chuan K€t qua C6ng vi~c 

M()t vi d~ ve rn6i phuong phap nay eo the tim thfiy trong cae trang ti€p theo. cae 
bu6'e c.fu thi€t ~o fa chUng duqc trinh bay trong cac cu6n sach kbac. 
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Vi dl} ve 81m Mo til Cong vi~c 

Ngay: Ngu1richuAn NgUOi kil!m Chuc danh c(mg PhOng: 
30/4/98 hi: tra: vi~c: San xu>!t 

MLBB GDAR ThukY 

Mo td cong vi~c 
CHOC DANH CONG VIEc: 
Thu ky cho Ky su truOn~ ca khi I BAo cAo CHO: 

Ky su tWOn2 ca khi 

xAc DINH C6NG VIEC: 
Cung cip dich '" thu k9 toan di¢n cho Ky sU truOng ca khi bfing each t6 chuc sap xt'p 
cac phlin c6ng vi¢c thuOng i¢ cua ky su trubng 

Cae nhiem vu chinh . 
1. Sau khi nh~ thu phful lo;:ti theo thu tl! uu titn, dinh kem nbUng thu tiI trao d6i tiI 

truac neu co va danh may cac thu tit thbng thuOng de kY. 

2. Ghi i,p 1m d~ cua Ky sU truOng ca khi vii dong thm xu ly cac thu tU khiln do c,ic ky 
su co khi cao c>!p d~ 

3. sAp xt'p vi,?c di cbng lac cho phOng va chuiln bi hanh tnnh di cbng lac 

4. Duy Irl nhUng ghi ch6p Ihm gian ddn gilm lien quan Mn lien Innh cua cae dl! an 
thl!C nghi¢m. Bao dam r~ng do Ihi lit'n trlnh cbng vi¢c lubn lubn duqc c~p nb~t. 

5. Gill vai Iro nhu m()llr<;1 ly cua Ky su truOng co khi b~g cach xU ly cac khia qnh 
cbng vi~c IMng thuang cua Ky su twang 

6. sang i~ cac cu()c di~n thO;:ti 

Cae nhiem vu phu . 
1. Chuan bi m()t blm 10m cit vt cac chi tieu cua phong ban trong kholmg thOi gian nbfft 

dinh Iheo yeu diu cua K€ toan va phful b6 chUng theo tirng dl! an 

2. Thu th:),p cae bao cao tom tttl do dc ky su cap cao chuiln bi cho tirng dl! an cua hq, 
danh may Mn d" thao bao cao tit'n d() cho Giam doc ky thui).t cua dl! an. 

3. Chuytn cac h6 so cii xuong Iling ham va t~o cae h6 so mm eho sau tbang tm. 

4. Danh may bao cao kt'tmin colht hi~n cae kho:i.n Ihu nh~p va cae khoan chi phi cua 
cae dl! an Ihu()c nllm lruac 

Cae mai quan h~ 

BAo cAo CHO: Ky sU lrubng co khi 

GIA.M SAT NHUNG NGlJClI SAU DAy: Khbng. 
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Vi dl:l ve Bim Yeu cau Chuyen mon cua Cong vi~c 

I Ngay: Ngum chu:ln .1 Ngumki~m Chucdanh BQ ph~n: 
! 30/4/98 bi: , tra: cong vi~c: &in xuat , MLBB iGDAR TIlUky 

Trinh do hoc van . 

TEN CONG VI~C: BAocAoCHO: 
Thu ky eho Ky su trubng ca khf Ky su trubngca khi 

TRINH DO HOC VAN CACBANGT6T cAc BANG T6T T6TNGHIEP 
(Danh dau vdo ~t ,;) NGHI~PTREN NG~PD~IHOC PH6THONG .;' 

D~IHOC: 

NGANHHQC: 

cAc KHoA DAo T ~o KHAc: 

Yeu cdu vi kinh nghi~m lam vifC 

I "'og ",., ... k1 ,iIog h", 

H6 trg dl)" an 

Yeu cdu vi kien thirc va cac kj nang 

Danh may van ban 

Sir dl,mg may tinh 

KM nang ghi l~i 1m d<JC eua ngum kMe 

T6cky 

Quan 1yh6sa 

Hieu biet co ban vt thl!e himh ke toan 

Cac yeu Cli'U vi thl coot / die'u ki¢n lam vifc 

I ""rog '" yeo 0," "'" bi" 0'0. 
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Vi d\J va Ban Tieu chuin Kat qua Cong vi~c 

Ngay: NguOi chulln NguOi ki~m Nh6m cong vi~c: PhOng: 
30/04/2000 b!: tra: COng vi~c hanh chinh San xuiit 

MLBB GDAR 

CHOt: DANH CLING VleC: TiNH CHATC0NG Vlec: 
TIiu ky eho Ky su twOOg eo khi Dai hl!Jl 

CACHO~T S.ANPHAM CHAT so THi)IGIAN 
DQNG LlfQNG LlfONG THl/CHIJi;N 

cae ho'!-t d~ng Thu tirva Khong co 16i Theoyeu Hang ngay 
lien quan tm cae cong van cilu 
nhi~m VI,I ehinh 
vaph~ Hanh tnnh di Khong c6 16i Trong vong 

cong mc Chi phitMp hai ngay ke tit 
nMt khi e6 yeu cilu 

Ghi ehepthm Mmc~pnh~t 
gian va kh6ng co qpnh~tvao 

I6i cu6i tutin 
Baoeao tien 
d~ c6ng vi~c 

KMngco I6i Hangtutin 

cae ho,!-t d¢ng 
lien quan den san 
xuiit hang hoa 
cac hO'!-t d~ng 
lien quan den 
ngon ngit 
cac ho,!-t d~ng 
quan Iy ho~c 
giam sat 
cac hO'!-t d~ng co 
lien quan tm cac 
giao tiep n¢i ~ 
va giao tiep vm 
benngoai 
cac cu¢c hQp 
thamdlJho~ 
lam ebU tQa 
cac hO'!-t d¢ng 
the chiit khac 
cac ho'!-t d~ng 
lien quan den an 
toan lao d~ng 
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Tom tat Cuon sach 

Philn tich cong vi~c la mqt Sl! t~p hqp va t6 ehrre e6 h~ th6ng thbng tin lien quan 
den cae eong vi~e. Mi?t ban phan ueh eong vi~e xae dinh cae nhi~m VI! ea'u thanh 
nen cong vi~ va cae ky nang, khil nang va trach nhi~m el,l the elin thi~t d8 thl!C 
hi~n thanh c()ng cong vi~ d6. 

C6 ba nhi~m VI! thi~t yeu trong qua mnh phan tich ba't crr mi?t eong vi~e nao: 

1. Dinh nghia eong vi~e m<)t each day du va ehfnh xae 

2. Mo til cae nhi~m Vl,l, nghla Vl,l va traeh nhi~m va cae tieu chu:ln diinh gia ket 
qua eong vi~e. 

3. Chi fa cae yeu eAu eua eong vi~e rna m<)t ngum nhan vien pbai dap ling d~ 
tht.Ie hi~n thiinh eong e()ng vi~ t'oli vi tri eua mlnh 

cae buoc ehu:ln bj de ti~n hanh pMn ttch rung vi~c la: 

1. Quyet djnh nen dung each ti~p e~n nao: 

• Bang Phan tfeh Cong vi~ 

• Ban cau hOi Phan tieh Cong vi~e 

2. Quyet djnh ai se dien cae thong tin va li~u thong tin nay se dUQ'e xae nh~ bffi 
vi~e: 

• Ra soat 

• Quan sat 

• PhOng van 

3. Hoan thi~n vi~e t~p hqp thong tin va fa soat l~i cae ket qua. 

T~p hqp cae dit li~u day du, ehinh xae la dieu ra't can thiel. Nen danh them thm 
gian eho giai do<olfi nay de dam bao thu th~p dUQ'e cae dit li~u dung, bbi vi dit 
li~u do ~o eCi sa de fa quyet djnh trong tuCing lai. 
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Phan nch cllng vit;c se thu th:!.p thllng tin va ti!-o co sa din thiet de bf!.n co tM viet 
cac bim mil ta cllng vit;c, cac bim yeu cau chuyen mlln cua cong vi~ va cac bim 
tieu chuikt k& qua cllng vit;c. 
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Ke ho~ch U'ng dl:lng la gi? 

K€ ho~ch Ullg d~ng Ia m<)t c6ng clf giup b~n lip dlfng nhftng gi b~n hQc duqc vao 
cOng vi/!c cua minh. Day la m<)t ban htr6ng dan do b~ xay df!I1g de giup b~n: 

• Phan tich cac cOng vil!c da duqc thlfC hi/!n t~i cOng ty cua b~n. 

• 1111!c hAnh vi/!c thu th~p tMng tin va hoAn thAnh m!}t Bang Phan tich COng 
vi/!c va m<)t Ban Cau hOi Phan tich COng vi/!c. 

• Trien khai vil!c thl!c hanh quan Iy nhan sl! m!}t each c6 hi/!u qua. 

Lam the nao df! hoan thanh mQt 
Ke ho~ch U'ng dl:lng? 
Ke" ho~ch ting dlfng cua b~n duqc tdnh bay theo mt}t lo~t cac buGc. 

B~n nen xem l~i cac thOng tin ca ban, cac bai t~p W kiem tra va bai t~p thl!c hlmh 
rna b~ da hoAn thAnh trong cu6n sach nay, va day chfnh la nhftng ca sO phlfc VIf 
cho vi/!c xay df!I1g k€ ho~ch ting dlfng cua b~n. 

Hay thlfC hi/!n tUng buac cua ban k€ ho~ch ting dl.mg. Hay suy ngh"i va l~p ke 
ho~ch phiin t'rng cua minh d6i vai mOi bUGC trong ke ho~ch U'ng dlfng. Neu phil 
hqp, hay yeu diu giup do hoi).c hbi y kien cua nhftng ngum cung lam vi/!c vai b~. 

Lam gi vdi Ke ho~ch U'ng dl:lng? 
Ke ho~ch ting dl!llg Ja dlmh cho b~. K€ ho~ch do khOng duqc danh gia chain 
diem va khOng ai phii.i xem l;:ri trir khi b~ yeu cAu mot ngum nao do xem xet l~i. 
Nhu da neu tren, k€ ho~ch ting dl,mg la m<)t cOng Clf va mt}t ban htr6ng dan dauh 
chob~. 

Sau m<)t thm gian, b~ nen xem xet l~i ke ho~ch ting dlfng eua minh m<)t each 
dinh ky. Hay sua dlSi ke ho~h khi can thiet. Hay xem I~i: 
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• NhiIng gi dang phat huy tac dt,mg? 

• NhiIng gi co th~ phai cai tien? 

• Urn tM nao d~ co th~ tlwc hi~n cac cai tien? 

Hay thl!c hi~n bat cll' thay d6i can thiet nao cho ban ke h01!-ch ting d\mg cua b~. 
Hay c~p nh~t blm ke hOl)ch ting dl,lIlg thuimg xuy~n, vi dl,l nhu ba tMng m~t Ian. 
DiIng qu~n thi'ra nh~n sl! tien b~ cua b~ va hay an miIng nhiIng thanh c6ng cua 
minh. Neu b~ phat hi~n fa nhUng khia c~h mm rna b,!-n quan tam, hay b6 sung 
chUng vao ke ho~ch ting dl,lng. 

BlIde tiep theo 
Bay gia la luc b~ bilt dAu ho1ln th1lnh ke ho~ch ting dt,mg a trang sau. 
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11\ UHO~CH UNGDl,JNG 

BOOc l:MVCDtCHCUAKfHO~CRilNGDlJNG· 
B<.m mu6n dl!! duqcke"tquAglti'r.ke"ho~h lingd\lngcUa nrlnh? 

001 <t:M¥ctieu cUa b{ln Phr1id~aJ({1c'Phdithf!CJ~' vdcoth€dqt all{1C. Vfd/J, 
"trongthili $ian6 tMngtt;limu6nhOt}r(thtl~.m~'tbdngPMntfch. Cong vifc cho 
tilng vitri trQng cQlJgty£'i«Jt6~." 

BfJOC 2: KHUNG THOI GIAN eVA Kt Ho~eH 1Jl\rG D1)NG 

T~i dl1 d1nh xem xet l'li k~ ho~h ling d\IDg eua mlnh hang6-______ _ 

GOI Y: Dijt ra mqt khung thlli gian co tinh thlfc te theo rudn hoijc thang. Hay ddm 
000 cho minh co thili gian dl thlfc hanh va xem xet ktt qud d(lt dlf{1c. 
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Btf OC 3: MOl NGtfOI LAM CONG VI~C GI TRONG 
CONGTY? 

Li¢t ke cac oong vi¢c ho~c cac vi tri hi¢n co trong c()ng ty ella b<!fl. 

Bl10C 4: CHONBA CONG VI~C HO!C V1 TRI. SAU D6 
HoAN THANH MQT BANG PHAN TicH CONG 
VltC vA MOT BAN cAu HOI PHAN TicH CONG 
VltC CHO rtrNG Vl TRt 

eM y: Sao chep va su dlfng cac mdu trong Phlf IIfC B. 
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PhI} Il}c A - Dap an 

BAI T ~P TV KIEM TRA 1 

Sai: M¢t thu ky nghe du,?,c cac am thanh hoiIic tieng d¢ng khac nhau nhu tieng 
di?n thol).i reo hoi;ic tieng may photocopy bi k~t gi:ly phiti coi hOl).t d¢ng 
nay nhu HI m¢t phan cua cOng vi~c du,?,c giao. (Cau nay sai VI' vi¢c nghe 
tieng di¢n thogi reo, titrng may kf}t gitJy khong phd; /a thief yeu dOl vOi 
nhi/ffm v¥ cua thll kj. Die'u nay chi dung trang trlliJng hqp vi dlf ngllm sua 
thief hi van phong). 

Dung: M¢t ngum sua thiet bi van phOng khi I~ng nghe tieng di~n thol).i reo hoiIic 
tieng may copy bi k~t gi:ly de cMn doan va sUa thiet bi thl vi~ su dl!ng 
kh3 nang nghe de phan bi?t SI! khac nhau trong am thanh hoiIic each am 
thanh pMt fa phai duqc coi Ia can thiet doi vai c6ng vi~. 

Trong trui'mg hqp thti hai, vi~c nghe khlmg phai ia ngiu nhien ma ia 
thiet yeu dill v(ri chtic nang cong vi~c chlln dOlin hOng hoc va sUa chua 
thiet bi-
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'" A. ,:t" 

BAI T ~p TV KIEM TRA 2 

Nhin VaG ban c:\u hoi mAu cho phAn nay va tim diu hoi "B'1J1 lam gi cho cac giao 
tiep ho1!-c .vm cac giao tiep". 

NhUng ngum gilim sat va cac nha quan Iy co thien huang cam tMy minh chiu 
trach nhi¢m d6i vm SIJ an toan than tM cho nhan vien cua hQ. Ngum quan Iy co 
phiii IlJa chQn trlich nhi¢m"canh gac h01!-c bao v¢ cho slJ an toan cua nMn vien hay 
kMng"? 

Sai NguOi quim Ii KHONG duqc l\!ll ehQn eau tn! 1m nay. 

Chi nhUng nhan vil!n phii thl1e hi~n cae nhi~m VI} nhat dinh nMm dam bao 
an toan eho nhUng ngum khae (vi dl} nhu cae nhan vien bao v~) phi'li Il}"a ehQn 
cau tra 1m nay. Cae vi dl} ve nhi~m vI} nay bao gom !dim tra ve sl1 an toan 
ena thiet bi ho~e cae dieu ki~n lam vi~, ehe eMn eho ngum lao d~ng khOi bi 
t6n thuang va bAng 1m noi hay vi~ lam huang din eho hQ trlinh cae dieu ki~n 
nguy hiim. 
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Phu lue B - Cae Bi~u m~u 
• • 

Bang philO tich cong vi~c 

Bang Phan tich COng vi~ sau day chi la mqt vi d\!. cac the lo~i thbng tin ke't hqp 
trong mau nay co tht! khbng ap d\!ng dllqc cho cbng ty cua bl,m va dn phai dllqc 
di~u chinh cho phu hqp vOi cac nhu cau cua cbng ty cua b~n. 

NguOi chulin bj: Chue danh eong Phong: I Dja di~m: 
Ngay: vi~e: 

Cac nguon lao dt)ng 
cAc NGU N NHUNG NGUOI DAM NIlAN CONG VIJ;lC HIJ;lN T~I: 
NOI BO: BEN NGoAI: 

Cac M~c dich / M,!c tieu Clla vi tri cong vi~c 
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Cae trach nhiem cua cong viec 

CHOC DANH CONG V~C: \ BAo cAo CHO: 

GlAO TIEP VOl: 

(NEU RO Vj TR1 CVA cAc cA NHAN vA cAc PHONG) 

cAc TRAcH NHItM CHAT LUONG DUOC KIEM TRA DANH DAU D~ CHi 
CHiNH: NIlliTHENAo RA NHil'NG TRACH . 

NH~MCHiNH " U Z ::c-< DUOC GIAM SAT 
g,~ u'8 UU 8 g" _.U 
QQ ~o.z is ~g. :s'< 
~,§~. ' Q;:l g 

~~~ 
::cE-<::C 

>::c::c ... <·u <-u 
"B- zQ::> U'< z '0 .« ;:l'1:!l (iei 'Sf;:: Q > "'>E-< 

cAc TRAcH NHI~M CHAT LU'QNG DUOC ~ TRA DANH DAU D~ CHi 
PHt): NHUTHENAm RA NHO'NG TRA.CH 

~·z \0 
NHI~M PHt) DUQC 

E-< ;3' ei Jrl. ~.~ GIAMSAT 

:c5..o :c5.~ 
::.:::E-< 

8 UU 
515 -,~< 

:Sz Q,u U 
u" ~'8 ,~g ~o '!:!l's g >, ,5 !@ g:Q,~ "Q E-<U 
ZZ ~o· zE-<::> U'< 
'01:!l '';::> .< <.::c '0 ei u@ Q.....l ",QU 

Cae moi quan h~ 

I BAocAoCHO, 
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Trach nhiem cong khai 

001 VOl THIET Bf 

TA.ISAN 

LQINHU~ 

TlENM",T 

CIDPHI 

TH6NGTIN 

cAc QUAN H~ VOl BEN NGoAI 

Y iu ca'u trinh d{j hflC van I kinh nghifm 

Bao g6m yeu du ve so nam dao t(lo/kinh nghi~m 
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Yeu ca'u vi kien thuc I kj niing 

Chi TO cae IcY nang d1i nh~n duqc nhu 1M nim (TruOng h<;>e, cae khOll dilie bi¢t, kinh 
nghi¢m, dao ~o) 

KY NANG GIAO TIEP KY NANG LAO DONG CHAN KY NANG VE TRl T~ 
TAY 

, 

Cac yeu cdu lien quan den thl chat I die'u ki¢n lam vi¢c 

I cAc DIEU K$ NOI LAM VI(;c 

so Glb LAM VII;,C MOT NGA Y 

I 

cAc KHOANG THbl GIAN NGHi (BAO NHIEU, THl.IbNG XUYEN NHUTHE NAo) I 

Cae yeu cdu dijc biet khtic 

DIL~I 

LAM VII;,C BAN DEM 

LAM VII;,C NHIEU GIb LIEN 

LAM VII;,C TRONG cAc DIEU KII;,N NGUY HIEM 
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Blm cau hoi phan tich cong vi~c . 

Milu nay chi la m~t vi dl,l. Cac lo~i thong tin duqc thu th~p tTOng milu nay co tM 
khong ap dl,lng duQ'c cho cong ty Clla b~ va din phai dUQ'c di.!u chlnh cho phil hQ'p 
vui nhu cau cua cong ty bl:ln. Neu thong tin trong milu nay la do m~t nhom ngum 
cung cap thi cac cau tn\. lui dua ra co tM ghi nh~n kinh nghi~m clla llrng thanh 
vien rieng bi~t tTOng nhom ho~c clla ca nhom noi chung tuy then yeu cau. 

PHANI 

THONG TIN CHUNG V~ Vl TRI CONG VI~C 

Phful nay cua bim cau hoi bao g6m thOng tin ve vi tTi va v.! ca nhan ngum dien va~ 
bieu milu (ngum dam nhi~m cong vi~ ho~c ngum duqc phOng van khac). 

H9vaten ____________________________________________________ ___ 

Nbi~m v~ ella ngum tra 1m eau boi _______________________________ ___ 

T6ng so tien tbillao bang n&m. _________________ _ 

(Tien thui'mg them van phan tien thu lao co ban cling phai duqc dua vao) 

Phlin nay doi hoi b~ mieu ta cac khia c~h chung cua chinh cong vi~ cling nhu 
cae d~c diem chung clla ngum tra 1m la nguOi thl!c hi~n cong vi~c do 

Hay dam bao tra 1m tat ca cae cau hOi. Neu b~ can sl! giup da, hay hOi nguOi 
giam sat cua b~ ho~c ngum nao do trong b~ ph~ nMn SI! de co thong tin. 

1. Nhom ngM nghi~p 

2. Ten cong vi¢c 

3. Ten Tend¢m 

HQ Tu6i 
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4. Nhi~m Vl! cua nguo-i tra Uri cllu hoi (danh dau vao m(lt 6 thlch hqp): 

T6i phlf tcich vi~c nay 

T6i giam sat vi~c nay 

T6i Ia m"t nha tu v:m 

T6i tien hanh phAn tich dl!a tren CCI sa cua cii nhom 

, cac nhi¢m Vl! kMc 

5. Muc hqc v:m cao nMt dii. d1;lt duqc (di6n vao m!)t 6 thich hqp): 

KhOng co trlnh d!) gl 

Trinh d(l tieu hqc hoi).c thap hoo 

Trinh d(l trung hqc hoi).c tMp hoo 

Dao t1;l0 ngh6 nghi~p ho~c ky thu~t; kh6ng co bhlg cap 

I Cao dAng, khOng co bhlg cap 

Bang t6t nghi~p Cao dang (h~ 2 nam) 

Bil.ng t6t nghi~p D1;Ii hqc 

Bil.ng Th1;lC sy 

Bil.ngTien sy 

6. Gim tinh: Nam Nil 

7. T6ng s6 thm gian lam c6ng vi~c do:SO m'im: __ so thang: __ 

8. T6ng s6 thm gian ngum dam nh~n c6ng vi~c dii lam vi~c cho c6ng ty: 
SO nam: __ SO tMng: __ 
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9. SO gia him vi~ trong mQt tUM (danh dllu tllt cii. cac 6 thich hqp): 

Lam vi~c toan bQ thOi gian, 56 gia lam vi~ trong rn/)t tuAn kh6ng 
thay d6i (tren 35 gia) 

Urn vi~c Ullin b(l thm gian, 56 gia lam vi~ trong rnQt tuan kh6ng c6 
dinh 

Lam vi~c toan bQ thm gian, c6ng vi~c t~rn thm 

Lam vi~c kh()ng toan thai gian, s6 gia lam vi~ trong rnQt tuM khOng 
thay d6i (ft han 35 gia) 

Urn vi~ ban thm gian, s6 gia lam vi~c trong mQt tuan kh6ng c6 dinh 

10. Di l~i (danh dilu tllt d cac 6 thich hqp): 

C6ng vi~c nay doi hoi phlU di c6ng tac trong khu V\!c 

C6ng vi~ nay doi hOi phlU di c6ng tac ngoai khu V\!c 

C6ng vi~ nay doi hOi cac chuyen di qua dem 

C6ng vi~ nay kh6ng doi hOi phili di c6ng tac 

11. OlliC VI! nay doi hOi di l?i c6ng I1Ie. nhieu nhu the nao (Danh dilu vao rnQt 6 
thich hqp): 

1-25% (tm Y..) thm gian Ja dlmh cho vi~ di c6ng tac 

26-50% (tm )1,) thm gian la dauh cho vi~ di c6ng mc 

51-75% (tm %) thm gian la danh cho vi~ di c6ng tac 

Toan bQ thm gian cua t6i la dauh cho vi~c di c6ng mc 

12. Yeu cllu ve an m~c (Danh dau tat cii. cac 6 thfch hqp) 

M~c trang phl!c com-Ie ho~c trang phl!c van phong 

QuM ao lam vi~c do b~n W 10 

D6ng phl!C lam vi~c do ngum sit dl)ng lao dQng cllp 

Dl!ng cl! bao v~ ho~c do dung an toan lao dQng (mu cling, gang tay, 
giay lam vi~c v.v ... ) 
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13. Gitfy phep/Gitfy chUng nh~n (danh dau vao m"t 0 thieh hgp) 

I KhOog 00 

14. Vi tfl nay kit'!m sOlit ngan sach 
(t6ng s6 tien Mng nlim rna b,!n duqc quyen chi tieu/pne chu1!n): ____ _ 

15. He? th6ng khuyen khieh ho~c Hen thui'mg (danh dau tat eft cac 0 thlch hgp): 

Khuyen khieh/tien thui'mg dl!a !fen ket qua hoan tnanh cong vie?c 
chung 

Khuyen khieh/ti~n thui'mg dl!a !fen cMt Itrqng cong vie?c 

Khuyen khieh/tien thui'mg dl!a !fen kh6i luqng c6ng vie?c tht!c hie?n I 

~ 

Khuyen khfch/tien thui'mg dl!a tfen ket qua ho1m thanh c('lng vie?c 
cua ca t6/nhom 

16. T6ng s6 ti~n thu lao h1!n nh~n duqc hang nlim: ___________ _ 

17. T6i da tMi vie?C va sau do xin lam vie?c I~ I'!i cong ty nay CO __ KhOng __ 
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PHAN2 
GIAM SAT V A cmu s{j GIAM SAT 

PhArr nay cua khiio sat y~u cau b~ mieu ta cac lo~i giam sat rna b~n nh~n dugc va 
cac lo').i giam s,iI rna b~ thl,Cc hi¢n d6i vm ngum khac (neu co). Neu ~ co tham 
quyen chfnh thUc cao han nhihlg ngum khac, hay hoan tnAnh cac cAu hOi dum 
dAy. "Tham quyen giam sat chfnh thuc" d6i vm nhihlg nguai khac thuOng bao 
g6m kha nang ap dlfng ky lu~t d6i v6i hq, huang dftn cac ho').t d<{ng va danh gia 
ket qua cong vi¢c cua hQ. Neu b').n khOng co tham quyen giam sat chinh thuc, hay 
chuy6n sang philn tiep theo. 

ve cac cau hoi lien quan tm nhUng nguoi rna b').n giam sat, hay bao dam chi mo Iii 
nhUng ngum chfnh thUc bao cao cho b~. Thong IhuOng, b').n se co tham quyen 
thu~/du6i vi¢c hQ, huang dan cac hO').t d<{ng cua hQ va danh gia ket qua cong vi~c 
cua hQ. 

Hay bao dam tra loi tilt ca cac cau hOi. Neu b~ ciln sl! gilip do, hay yeu ciu 
nguoi giam sat cua b').n ho~c nguoi nao do cua phong nMn sl! d6 co thOng tin. 

Chli y: DUng tinh trimg I~p mQi ngum. 

cac nMn vien dugc ngum gift chuc VIf nay giam sat trl,Cc tiep (dien cac con 56 
thfch hgp) 

cac nhiln vien khong co vai tro giam s,h 

cac cong nMn chuy~n nghi¢p ho~c cong nMn ky Ihu~t d~c bi~t 

cac nMn vi~n giam sat va quan Iy 

Nhan vien t~p 51! hoi,lc hQC nghe 

Khong thu<{c pMn vi~ cua toi 

Cac nhan vien dugc nguoi nilm gift chuc VIf nay giam sat gian tiep (co nghia la 
thong quam<{t hay nhieu cap quan Iy) - (ditln cac con 56 thieh hgp VaG 0 tr6ng): 

cac nhan vi~n khong co vai tro giam sat 

cac cong nhan chuy~n nghi~p hoijc clIng nhan co trinh dq ky 
thu~1 d~c bi¢t 

Cae nhan vi~n eo vai Iro giam sat va quan 19 

Nhtln vien t~p SI! ho~ hQC nghe 

Khong thu<{c pMn vi~c cua toi 
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Chill sU giam sat 

COng vi~c cua b~ c6 pMi duqc kio~m tra bOi (Danh d1fu vilo t1ft cit cac 0 thic'h 
hgp): 

Giam sat vien trl!c tiep cua b~n 

cac giam sat vien khac lam vi~c trong phong ban cua b').n 

NhOOg nguOi khac khOng pha; Iii nhan vien cua chinh cong ty b(lll 
(cac ki€m toan vien ben ngoai, cac thanh tra ciia Chfnh phii, v.v ... ) 

Neu c6, vi~c ghim sat nay duqc thl!c hi~n thuUng xuyen nhu the nao (Danh dAu 
VaG m\)t 0 thkh hgp) 

cac trach nhi~m cong vi~c chinh va c6ng vi~c phV deu duqc giam 
sat glin nhu lien tvc. 

ChI c6 cac trach nhi~m cong vi~c chinh Ia duqc giam sat thuUng 
xuyen 

cac trach nhi~m c6ng vi~ chinh dllqc giam sat kh6ng thuUng 
xuyen. 

Hau nhu kh6ng co sl! giam sat cac trach nhi~m c6ng vi~c 

Vi~c giam sat nay thie! yeu nhu the nao doi v6i vi~c hoan thanh su m(lllg chfnh 
ciia c6ng vi~ ciia b~? (Danh dAu vao m\)t 0 thkh hgp) 

La m!?t phan nhi) ciia cong vi~c 

Can thiet nhung khOng phai Ia thiet yeu 

Thl!c S\f thiet yeu 

Ghimsat 

C6 phai nguiJi niim chuc vv nay giam sat c6ng vi¢c ho~c cac ho').t d\)ng ciia (danh 
dau VaG tat ca cac 0 thkh hgp): 

Nhftn vien t~p s\f ho(ic hQc nghe 

cac cong nhftn khOng tham gia tfl!c tiep VaG vftn hi'tnh may, che ~o, 
san xuat ho~c che bien 

Cong nhftn tham gia tfl!c tiep vao v~ hi'tnh may, cM t').o, san xua't 
ho(ic cM bien 
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NMn vien himh chinh hoilc nhan vien hIS trq 

Ok nhiln vien marketing ho~c nhiln vien ban hfmg 

cac chuyen gia ky thul:it hOilc nhiln vien chuyen mOn 

Ok giam sat vien truc tiep 

cac nhil quan ly clip trung gian (cac qU3n Iy b9 ph1!-n, quan ly khu 
VlJC v.v ... ) 

Cac nha quan ly clip cao hoilc nhilng nguoi dieu hilnh 

Neu co, vi¢c giam sat nay duqc thl!c hi¢nthuang xuyen nhu the nao? (Danh dau 
vao m(it 0 thich hqp) 

cac trach nhi¢m cOng vi¢c chinh va ph!,l duqc giam sat gan nhu lien 
t!,lc 

Chi co cac trach nhi¢m cOng vi¢c chinh mm duqc giam sat thuang 
xuyen 

cac tTach nhi¢m cOng vi¢c chinh duqc giam sat khOng thuang 
xuyen. 

Hau nhu khOng co sl! giam sat cOng vi¢c 

Vi¢c giam sat nay thiet yeu nhu the nao d6i vm vi¢c hoon thimh su m~ng chfnh 
clla cOng vi¢c clla b~n? (Danh dau vao 0 thich hqp) 

La m(it phan nhO clla cOng vi¢c 

can thiet nhung khOng phai Iii thiet yeu 

Thl!C sl! thiet yeu 

Phdn tich ding vi~c 93 



PHAN3 
cAc LINH vvc KIEN TH(TC V A KY NANG NGHE NGHI~P 

PMn nay clla ban cAu hoi mo ta kien thuc va ky nang rna b~ sir d~ng de thl!C hi/in 
cong vi/ic clla minh. Hiiy chi mo ta nhiing gl dn thiet cho cong vit;c clla b\m; dUng 
<tanh gia nhiing ky nang rna b'!-n co dug<: nhung cong vi/ic clla b~ I'!-i khOng doi 
hoi. 

Hay dam bao tnlloi ttit ca cac cAu hoi. Neu b,!-n cAn su giup do hiiy hoi ngum giiim 
sat clla b~ hoi).c ai do trong b¢ ph~ nhAn Sl! de co thong tin. 

C6ng vi/ic co yeu cAu sir d~ng kien thuc hay ky nang trong cae IInh VlJ'c sau hay 
kh6ng (Danh dtiu vao !tit ca cae 6 thfch hqp): 

Ki€n truc, Ky thu~t 

Ngh/i thu~t 

Quan tTj Kinh doanh: Hi chfnh 

Quan tTj Kinh doanh: Quan 19 bao g6m quan 19 nhan sl!/quan 19 
ngu6n nhAn Il!c 

Quan trj Kinh doanh: Ban hang va Marketing 

Giao tiep 

Khoa h9C may tinh 

Giao d~c, Dao t'!-o 

Nong nghi/ip, Him nghi/ip, danh ca, khai thac g6 v.v ... 

Ngo~ngii" 
. 

Lu~t 

Khoa h9c dm s6ng 

Mua ban may moc 

Chet'!-o 

Toan hl?c 

Khoa hqc Y t€ 
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Khoa h9c quful slI 

Khai khoang 

Giao thong v~n tai 

Bao tang, Thu vi~n, Khoa hqc luu tm 

Ngh~ thu~t bieu dien 

Cong vi~c dich VI,I cho con nguai, bao g6m eftt toc, my philm, dich 
VI,I n~i trq, chuan bi thl!'c philm va d6 u6ng 

Khoa hqc v~t 19 

Ton giao, Than hqc, Triet hqc 

Cac mon khoa hqc xii h~i bao g6m Kinh te hqc, Khoa hqc Chfnh 
tri, Lich sir, Xii h~i hqc, Tam 19 hqc 

Cong vi~ v~ kel cau bao g6m kim lo~i tam, han, di¢n, m~c, lam 
6ng nuac, xay d\Ifig 

B~ sir dlJng nhfrng kien thue hay ky niing nay thuang xuyen nhU tbe nao? (Danh 
dau vao m<)t 6 thfch hqp) 

Hang gia 

Hang ngay 

Hang tmin 

Hang tMng 

Hang niim 

Kien thuc va ky nang nay thiet yeu nhu the nao d6i vai vi¢c hoan tbanh su ml:\ng 
chinh cua cong vi~ cua b~n? (Danh dau vao m~t 0 thich hqp) 

. La mc!t phiin nhO cila cong vi¢c 

i 
can thie! nhung khong pnai Ii'! thiet yeu 

Thl!'c 51!' thiet yeu 
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B~ co cdn ph1li co cac kien thuc va ky nang nay tnr6c khi bAt ddn lam vi¢c 
kh~ng? (Danh dan vao mqt ~ thich hqp) 

~n co duqc nhi1ng kien thuc va ky nang nay bling cach nao? (Danh dan vao tlIt cii 
cac ~ thich hqp) 

Kinh nghi¢m ttong qua trlnh lam vi~ (tmng c~ng vi~ nay hoi!c cac 
c~ng vi¢c tnr6c) 

Otuang trlnh giao d\lc hOi!-c dao tl.lo vi'ra h<;lc vi'ra lam chfnh thUc 

Truang trung h<;lC, truang dl.li h<;lc, cao dling, truang thuang ml.li 
hoi!-c tnrang ky thn~t dl.lY ngM 
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PHAN4 
SU D1)NG NOON NGU 

PMn nay cua ban cau hoi yeu C:lU blP! mieu ta ky nang ng6n ngil c:in thiet de! thl!c 
hil?n c6ng vil?c. Hay chi dlIa van cac ky nang ngl>n ngil thl!c sl! c:in co cho vi tn 
nay. Hay bao dam tra 1m. t:1t eli cac cau hoi. Neu hlPl c:ln sl! giup da, hay hOi ngum. 
giam sat cua b~n ho~c ai do trong b9 phi!n nhan sl! de; co thong tin. 

Trong khi thl!C hil?n eong vi/?C eua minh b~n co (danh d:1u tilt cii cac I> thfch hqp): 

Sir dVng ngon ngit n6i biing tieng my de 

Sir dvng ng6n ngit viet bfulg tieng my de 

Sir dvng ngon ngii noi bfulg ml>t ngo~i ngit 

Sir dvng ngl>n ngil viet bfulg ml>t ngo~i ngit 

Khong thu~ ph:in vi/?C eua toi 

Ho~t dl>ng nay dlIgc thl!c hi~n thu<mg xuyen nhlI tM nao trong cl>ng vi/?C cua b~? 
(Danh dilu vao ml>t 0 thfch hgp) 

Hang gib 

Hang ngay 

Hang tu:in 

HangtMng 

Hangniim 

Ho~t dl>ng nay thiet yeu nhu the nao d6i v6i vi~c hoan thanh str m~ng chinh eua 
eong vil?c cua b~n? (Danh dilu van mt>t 0 thich hgp) 

La ml>t ph:in nhO cua c6ng vi/?C 

C:ln thiet nhung khl>ng phAi Ia thiet yeu 

Thl!e SI! thiet yeu 
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~n co the thl!c hi?n c6ng vi?c cua rninh rna khOng din pMi lam dlIqc vi?c nay 
khOng? (Danh dau vao rn¢t 6 thfch hqp) 

KhOng, tat ca cae nhiln vien lam cong vi?c nay deu pMi co kha 
nang thtfc hi?n dlIqc di6u nay 

, CO, vi?c do khOng nhat [hiet dOi vffi kM nang thl!c hi~n dlIqc c6ng 
vi?e nay 

I T6i khOng biet 

~n lam gl vai ng6n ngu rna b,!-n si't dl,lng? (Danh dau vao [{it ca cae 6 thfeh hqp) 

Viet holItc so,!-n thao 

Dieh thu~t 

Bien t~p, hi¢u dfnh, si'ta 16i, d<;>c va si'ta ban in thi't hay si'ta chua 16i 

Tom tiit holItc lam viet gqn l,!-i 

Sao cbep ho~e phien fun 

Urn the nao b<l-fl CO the danh gia dlIge chat hrgng cull ho,!-t d¢ng nay? (Danh dau 
VllO rn (It 6 thfch hqp) 

KM nang hoan thanh c6ng vi?c dung thm h,~m 

Kh:i nang dap UrIg yeu du v6 kh6i ilIgng c6ng vi?c 

Kh:i nang V1Igt qua ki6rn tra chat llIgng cu6i cung , 

I 
Ok khii nang khac 

i 
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PHANS 
sir Dl}NG Tm GIAc v A cAe GIAc QUAN KHAc 

Phlln nay cua ban cllu hoi mo ta cach b~ sir dl!ng kha nang quan sat va cac giac 
quan khac M thl!c hien cong viec clla mlnh. Hay mo tii chi nhUng ho~t di?ng dn 
thie't cho vi¢c Ihl!c hi?n cong vi?c cola b~. 

Hay dam Mo Ira 1m tift ca cac cilu hoi. Neu ~n clln sl! giup dO' hay hoi nguoi giam 
sat cola b~n ho~c ai do trong bi? phi).n nMn SI! de co thOng tin. 

Trong khi thl!c hien cong vi?c clla mlnh b~n co phai (danh dau vao tat cii cac 0 
thich hQ'p): 

Sir dl!ng cac buc anh, tranh ve, hlnh mAu ho~c do thi 

, Sir dl!ng ban thiet ke, ban do ho~c nhUng tai li¢u tuang tl! 

Sir dl!ng vi).t trung bay. dl,lng cl,I do, dong h6 do ho~c cac thiet bi do 
)uO'ng 

Quan sat so Im;mg ho~c cMt Im;mg cua cac nguyen vi).t li¢u ho~ . 
hang hoa vi).t tu 

Quan sat cac d~c tinh v~t ly clla ngum hol,\c di?ng v~t 

Quan sat cir chi va Mnh vi clla ngum ho~c d(lng vi).t 

Quan sat ho~t d(lng ho~c 51! v~ hanh may m6c ho~c thiet bj 

Sir dl,lng thj giac de xem xet nhUng chi tiet cl!c nhc cola cac v~t the 

Sir dl!ng thi giac de xem xet 51! khac nhau ve mau silc, cac mAu v~t 
ho~c hlnh d~g 

Sir dl.mg thi giac de ti).p trung vao m';'t v~t the 

Sir dl!ng thj giac de xem xet 51! kMc nhau ve khoang cach clla cac 
vi).t the 

Sir dl,lng thinh giac de xac djnh va hieu duge loi noi cua m9i nguoi 

Sir dl,lng thiob giac de xac dinh hu6ng clla tieng d(lng 

Sir dl,lng thfnh giac M t~p trung vao m(lt tieng d(lng trong so nhieu ! 
tieng dQng I 
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Sir d~ng thinh giac dt nghe tMy dug<: sl! khac nhau ve dl) 100 cua 
tieng dl)ng 

Sir d~ng V! giac khi xu 15' nguyen ~t li~u trong mbi tnrong lam vi~ 

Sir d~ng khw giac khi xu 15' mbi wOng cbng vi~c (chi phan bi~t cac 
miti v! b'lfl phai phat hi~n ho~c danh gia khi thl!c hi~n cbng vi~c cua 
minh) 

Sir d~ng xuc giac dt pMt hi~n ho~c danh gia cac v~t tht trong mbi 
wOng cbng vi~c 

Khbng thul)c phan cbng vi~ cua tbi 

Lam the nao b~n co tM do dug<: chat luqng cbng vi~c khi sir d~ng thj giac va cac 
giac quan kMc? (Danh dau vao ml)t b thich hQP) 

Kha nang hoan thllnh cbng vi~c dung thm h'lfl 

Kha nang dap ling yeu cau ve kh6i Iuqng cbng vi~ 

Kha nang vuqt qua ky kitm tra cMt Iuqng cuoi cung 

cac kha nang khac 

Vi~c su d~ng cac giac quan nay dU<;lc thl!c hi~n thuOng xuyen nhu the nao trong 
qua trinh hOlm thanh cbng vi~c cua b'lfl (Danh dlfu vao ml)t b thleh hQP) 

Hanggio 

Hang ngay 

Hang tuan 

Hang thang 

Hangnam 

Ho~t dl)ng nay thiet yeu nhu the nao d6i vOi vi~e hoan thllnh su m'lflg ehinh eua 
ebng vi~e eua b~n (Danh dau vao ffil)t b thich hQP) 

La m()t phlin nha eua cbng vi¢c 

Clin thiet nhung khbng phai 1a thiet yeu 

Thqc sq thiet yeu 
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· B<j.n co tM hoan th1lnh cong vi~ cila minh ne'u b~ khOng lam dug<: vi~c nay 
khong? (Danh d<1"u vao mi)t 0 thich hqp) 

KhOng, t<1"t ca nhAn vil!n 111m cong vi~ nay phai co khi nang 111m 
dug<: vi~do 

CO, khi nling 111m dug<: vi~ do khong phii lit thi€t y€u de co tM 
thl!c hi~n dugc cong vi~c nay 

Toi khong bie't 
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PHAN6 
cAc QUYET VJNH VE QUA.N LY V A KINH DOANH 

Ph1in nay clia bim cAu hoi mo ta nhiIng quyet djnh v~ quan Iy va kinh doanh rna 
b~n dua fa khi thl.TC hi~n cong vi¢e ella mlnh. Hay mo ta chi nhiIng quyet dinh nao 
la can thiel eho vi~e thl!e hi~n eong vi~c clla b~n. 

Hay dam bao tra 1m lat cit cac cAu hbi. Neu b~ dn Sl! giup da hay hbi ngum giam 
sat ella b~n hol;ie ai do trong b9 ph~n nMn sl! d~ co thong tin. 

B~n co tham gia vao vi~e dua ra quyet djnh co lien quan den: 

Cac ngu6n tai ehinh (danh dau vilo lat cit cae 0 thfch hgp): 

Thiet I~p ho~c thay d6i quy mo clla ngAn sach 

Mua nguyen v~t li~u hol;ie Mng hoa vi).t tu 

Mua may moe thiet bi ho~c cac CC! so vi).t chat 

Quan Iy cac khoan dau tu hol;ic cae dong ti~n m~t 

cac ngu6n nMn Il!c (Danh dau lat ca cac 0 Ihfch hgp) 

Tang hol;ic giam 56 nhAn vien 

Tang hol;ic giiim lucmg ho~c cac phuc lqi clla nhan vien 

Thiet Ii).p ho~c thay d6i cac muc tham quyen ho~c giam sat 

Thiet Ii!-p ho~c thay d6i cac chfnh saeh hol;ic cac quy trlnh cong vi~c 

PMn cong trich nhi~m clla nMn vien 

V~n hanh va san xuat (Danh dau tat cit cac 0 thfch hgp) 

Xac djnh cac lo~i thiet bi dU<;1c dua vao sir dl!ng hol;ic lo~i qui tTlnh 
san xuat 

Di~u chlnh ho~c citi ti6n cac ho;;tt d<)ng 

Danh gia tfnh hi~u ll!c clla cac ho~t d.,ng 

Thiet li!-p ho~c thay d6i cac ml!c tieu ket qua 
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cae chien luge kinh doanh dai h~ (Danh da'u ta't d. cae 0 thich hqp) 

Dua vao them m¢t sm ph1!m ho~e m¢t dAy ehuyen sm xua't mm 

Thay d6i cae hlnh thue ho~e mue d¢ eua cae djeh VI! chao mm eho 
khiieh hang 

DOng ella ho~e cit bo m¢t so khau cua cae ho~t d¢ng hi~n t~i 

Dlnh chi san xua't cae san phAro 

Dlnh chi eung cap cae djeh VI! 

Dong eua cae cct so kinh doanh 

Mua l~i cae e<J sa kinh doanh dang ho~t d¢ng 

Thanh l,!-p cae e<J sa kinh doanh mm 

:san cae cct sa kinh doanh do e6ng ty eua b~ sa hfru 

i Khong thu¢e pMn vi~ eua toi 

Lam tM nao b~n co tM diinh gia duqc eMt luqng cita qua trlnh dua ra quyet dinh? 
(Danh d:iu vao t:it d. cae 0 thich hqp) 

Kba nang thl!c hi~n dung Ihm h~n 

Khit nang diip ilng y~u du ve kh6i luqng c6ng vi~c 

Khit nang vuq1 qua kiem tra eMt luqng cu6i cling 

1 Cae kba nang khiic 
l 

B~n tham dl! vao vi~c dua ra cae quyel djnh do thuemg xuyen nhu the nao? (Danh 
dau vao m¢1 0 thfch hqp) 

Hang gicr 

Hang ngay 

Hang tuiin 

Hang thiing 

Hangnam 
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Vai tro cua b'1-n trong vi~ dua fa cac quyet djnh dola gi? (Danh d:lu VaG 0 thich 
hqpnMi) 

I TOi cung cap thOng tin ho;:ic dau vao cho nhilng nguffi fa quyet djnh 

Toi dua ra cac khuyen ngh! cho nhilng nguffi fa quyet djnh 

TOi fa quy€t dinh nhung can co st! chap thu*n cua nguoi giam sat 
cua toi 

Toi co thiim quy~n phe chuii'n cao nhat d6i vOi quyet djnh nay 

orp cao nha't nao chiu iinh hubng tflJC ti€p cua cac quyet dinh do? (Danh dau m¢t 
o thich hqp) 

Ti1ng nhful vi~n 

Ti1ng t6, nhOm cOng vi~c 

Tat ci\ cac b¢ phl!.n ho;:ic cac phong ban 

Toan thl! doanh nghi¢p 

Vai tm cua b'1-n trong vi~c thi hiinh cac quy€t dinh do la gl? (Danh dau vao m9t 0 
thfch hqp) 

Toi khOng co vai tro gi, nhilng nguoi khac chiu trach nhi~m 

Toi giao vi~c thi hiinh cho nhilng nguffi khac 

TOi lam vi~ vOi nhilng nguffi kMc cte thi hiinh quy€t djnh 

Toi tt! mlnh thl!c hi~n cac quyet djnh nay 
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PHAN7VAs 
GIAO Tl~P Ne)1 Be) V A GIAO TIEP VOl BEN NGOAI 

~~~a~~~~~.~~~~~~~h~~ 
nhiing ngum kMc d~ thl!c hi~n cOng vi~c. Hay dua v110 chi nhiing ngum m11 b~n 
phai giao tiep dil thl!C hi~n cOng vi~c 

Giao tiep n(>i b(> HI cac giao tiep vai nhiing ngum ciing 111 nhan vien cua c6ng ty. 
Giao tiep vai ben ngoai 111 giao tiep vai nhiing ngucri ngo11i c6ng ty (co nghia 111 
nhiing ngucri khOng phai 111 nh1in vien cua cOng ty). D6i vai giao tie'p nQi b(> vii giao 
tiep vai ben ngoili, kh6ng dUQ"c tfnh trimg. 

Hay dam bao tra 1m tat ca cac c1iu hOi. Neu b~n can sl! giup da hay hoi ngucri giam 
sat cua mlnh ho(\c ai do trong b(> ph~ nMn sl! dil co thOng tin. 

cAc GIAO T1EP NOI BO 

Trong ph~m vi doanh nghi~p cua b~n, b~n co giao tiep vai (Danh dau vao tat ca 
cac 0 thfch hQ"p) 

Nhiln vien t~p sl! ho(\c h9C ngM 

cae eOng nMn khOng lrl!C tiep tham gia vilo v~n h'mh may mOe, che 
t~o, san xuat ho~c che' bien 

cac c6ng nhan lrl!C tiep tham gia vilo v~n hilnh may moc, che' t~o, 
san xuat ho(\c che bien 

Nh1in vien hltnh chfnh h~c nhan vien h6 trQ" 

Nhful vien marketing ho~c nhful vien ban hilng 

cac chuyen gia ky thui).t ho(\c nhful vien ehuyen mOn 

cac giam sat lrl!c tie'p' 

cac nha quan Iy cap trung gian 

cac nha quan Iy cap cao ho(\c nhiing nguOl dieu hanh 

KhOng thuQc cOng vi~ cua toi 
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B;pJ thl!'c hi~n cac giao tiep nay thmmg xuyen nhu tM nao? (Danh dtfu vao m';'t 6 
thleh hgp) 

Hang gia 

Hang ngay 

Wmg tulln 

Hang thang 

Hang mIm 

Ai kh&i xUOng cac cu';'c giao tiep nay? (Danh dtlu VaG m9t 6 thfch hgp) 

T6i thuang kh&i xucrng vi~ giao tiep vai hQ ! 

HQ thuang kh&i xUOng vi¢c giao tiep vai toi 

I Tuy Idc, khOng c6 m9t khu6n mau nMt dinh 

B~n lam gl cho ho~c v&i cac giao tiep nay? (Danh dau VaG tat eli cac 6 thfch hgp) 

Nh~n th6ng tin, chi thi, rn~nh l~nh 
! 

Dua thOng tin, pMng van ho~c trao d6i th6ng tin 

Thuong hrc;mg ho~c dam phan v&i hQ rn9t cach chfnh thuc 

Ph6i hgp h~c xay dl)'ng lich trlnh cho cac ho~t d/?ng clla hQ 

T~p huan, dao t~, chi d~o va giao d,!c hQ 

Giarn sit, danh gia ho~c phe chuAn c6ng vi~c clla hQ 

Giiii quyet cac th~c rn~c/tranh chap c6 lien quan den hQ 

Giao ph6, philn vi~ ho~ siip xep tM tl!' uu tien cho cac ho~t d9ng 
trong c6ng vi~c clla hQ 

Urn vi~c nhu rn/?t nM tII van 

Ban hang cho hQ ho~c thuyet ph,!c hQ 

Tiep diii ho~c giiii trf voi hQ 

Chua trl ho~ cung cap li~u phap cho hQ 

Canh gac ho~c bao v~ SI!' an toan cua hQ 
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Lam the' nao b~n co the diinh gill eMt luqng eua vi?c thlJe hi~n cae giao tie'p n"i b" 
eua bl!-ll? (Danh dau vito tat ca cae 0 thfch hqp) 

Khlt nang dap 6ng cae y~u eAu v~ thai gian 

Khlt nang dap 6ng y~u ct!u v~ kh6i Itrqng eOng vi~ 

Khlt nang dap 6ng y~u diu v~ giao ti€p 

Cae khlt nang kMe 

CAC GIAO TIEP VOl BEN NGOAI 

B~n co tie'p xue v6'i nhfi'ng nguOi ngoai doanh nghi¢p Iii (danh dau vao tat ca cae 0 
thleh hqp): 

Tre sa sinh, tre em, thanh thi€u nien 

Sinh vien 

KMchhang 

COng chung ho~e nhfi'ng nguOi xin vi~c 

Nhlln vien bao chi ho~e cae phuong ti~n truyen thOng 

cac can b" Nha nu6'c ho~c nhlln vi~n cua cac ca quan di~u tiet 

Cae nha eung cap ho~e cae d~i di~n ban hang 

cae nha thAu, nha th:iu phI,!, nha tu van ho~e cae d~i 19 

cae t6 ehuc hi~p h"i ho~e cae nhom quy~n lqi d~c bi¢t 

cac nhom eOng diin, c"ng d6ng ho~e cae nhom tii thi~n 
. 

Nhan vien eua cac doanh nghi¢p khae 

Nhan vien qUlm 19 eua cae doanh nghi~p kMc 

KhOng thu(lc ph1in vi¢c cua tOi 
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B;~n thl!c hi/?n cac giao tiep do thUOng xuyen nhu the' nao? (Danh dllu vao mQt 0 
thfch hqp) 

Hang gia 

Hangngay 

Hang tuan 

H' h' ang tang 

Hang nam 

Ai khlri xu6ng cac giao tiep nay? (Danh dau vao mQt 0 thich hqp) 

Toi thUOng khlri xu6ng vi/?c giao tie'p vOi he;> 

He;> thuOng khlri xu6ng vi/?c giao tiep vOi toi 

Thy llic, khOng co khuon mAu nhat djnh 

B~n lam gl cho ho~c vOi cac giao tiep do? (danh Mu vao tat ell cac 0 thich hqp): 

Nh1).n thong tin, chi thi, m/?nh i/?nh 

Dua thong tin, phOng van h~c trao d6i thOng tin 

Thuong luqng ho~c dam pMn vOi he;> mQt each chinh tMc 

Ph6i hqp h* siip xep lich trlnh cho cae ho~t dQng cua he;> 

Hu!i'n iuy/?n, dao t~o, chi thj, giao dl!c h<;> 

Ghim sat, danh gia ho~c phe chulin cong vi/?c cua h<;> 

Giai quye't cac tMc mk/tranh chap c6 lien quan de'n h<;> 
. 

Giao pho, phan cong ho~c x€p d~t thu II! uu tien cho cac ho~t 
dong trong cOng vi<?c cua h<;> 

Llim vi<?c nhu mQt nhli tu van 

Ban hang cho h<;> ho*c thuye't phl!C h<;> 

Ti€p dfii ho*c giai tri vOi h<;> 

Dieu lei ho~c cung cap li/?u pMp cho h<;> 

Canh gac ho*c bao v/? sl! an toan cua h<;> 
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Liun the' nao b~n co the danh gill dugc eMt Im;rng eua vi~e th,!c hi~n cae giao titp 
ben ngoai eua ~n? (Danh dilu vao ta:t d cae () thich hQ1J) 

Kha niing dap Urig cae yeu e:iu vi! thm gian 

Kha niing dap Urig eac yeu cau vi! kh6i hn;rng eong vi~e 

Kh:i nang dap Urig cae yeu du vi! giao ti"p 

cae khll nang khk 
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PHAN9VA 10 
cAe eu<)e HQP B~N THAM GIA, em] TQA Ho~e KH{n XUONG 

~~~~a~~~~~g.~oo~~~~ili~4~ 
chung, cae eu~ h<;>p duqc dinh nghia nhu nhung cuqc g~p m~1 co m~c dich giua 
hai nguai tri'llen nh~m thvc hi~n nhUng ho::tt dqng co lien quan den cong vi~. 

cac cuqc g<;>i di~n tho~ ho~c hqi nghj co the duqc djnh nghla nhu la nhUng cuqc 
h<;>p. Ne'u b::tn kh6ng chik ch~n li~u mqt cuqc g<;>i di~n tho::ti tay d6i giUa mqt 
ngum nay vdi. mqt nguai kia co phiii la mqt cu~ hgp kh6ng thl hay su d~ng mqt 
djnh ngh'ia nghiem ng~t v6 cuqc hgp va dUng tfnh cuqc di~n tho::ti nay. 

Trong vi~c xac djnh con ai tham gia cac cuqc hgp, dUng tinh trimg I~p. Hay chi ro 
li~u nhUng ngum th~ dlJ co phiii Iii tiI khu VlJc cua nguai diim nMn cong vi~c (vi 
dt} nhu phong ban, bq ph;:m ho~c don vi) trong doanh nghi~p. tiI cae khu VlJc khac 
hoi).c tiI ben ngoili doanh nghi~p hay kh6ng. 

Hay dam bilO Ira 1m tat cii cac C{I.U hOi. Neu b::tn c~ sVgiup do, hay hoi nguai 
giam sat cua mlnh ho~c ai do trong bq phi).n nMn slJ d~ co ili6ng tin. 

cAe eu6e HOP MA BAN THAM DU 

De thvc hi~n c6ng vi~c cua minh. bl:lll cO tham dV ca:c cu~ hgp d~ (danh dau Ult 
ell cac 6 thleh hqp): 

Tu van hoilic cung cap nhUng thong tin chuyen mon 

Trao d6i thOng tin hoij.c cae y tuOOg 

Ph6i hqp ho~c s~p xep Ijeh tdnh cho cac ho::tt dqng cua cong vi~ 

Dao t::t0 hoij.c tie'p nhi!-n dao t::to, nh~n hoilic fa chi thi, cung dip 
ho~c tiep nhi!-n giao d~c 

Giam sat 

Thuye't ph~c ho~c ban hang 

Thuong luqng hoi).c dam phan chinh iliuc 

Giai quyet cac mau thuAn hoij.c tranh chap 

Danh gia cac Iva chgn ho~c dua fa quyet djnh 

Chan doan hoilic giru quyet cac van de khO khan 

Ra chfnh saeh, qui ehe hoilie cac quy trlnh 

Kh6ng thuqc eong vi~e eua toi 
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B~n tham gia cae eUge h9P thuang xuyen nhu the nao? (Danh dau vao m9t () thfch 
hqp) 

Hang ngay 

Hang wan 

Hang thang 

Hang nam 

Lam the nao d~ b~n co tM danh gia duqe cMt luqng cua cac cUge h9P rna b~n 
tham gia? (Danh dau vao tat ci\. cac 6 thlch hqp) 

Khii nang dap Ung dc yeu cau ve thai gian 

Khii nang dap Ung eac yeu cau ve kh6i luqng c6ng vi~e 

Kha nang dap Ung cae yeu cau ve giao tiep 

cae kha nang kMc 

Ai trong doanh nghi~p eua b~n tham dl! cac eU9c h9P do (Danh dau vao tat ci\. cae 
() thich hqp) . I cac nhan vien khOng phai IiI giam sat vien 

Cac nhan vien chuyen mon/ky thu~t 

Cac giam sat vien In!c tiep, cac nM quan 19 cap trung gian 

Cae nM quan 19 cap cao 

Ai til ben ngoai cong ty eua bl:ln tham dl!? (Danh dau vao tat ea cae 0 thleh hqp) 

Oic nhiln vien khOng phai Iii. giam sat vien 
~ cac chuyen gia ky thu~t 

Cac cong nhlin chuyen nghi~p 

Cae giam sat vien, cae nha quan 19 cap trung gian 

cae nM quan 19 eap eao 

cae quan ehUc Chlnh phil 

Bao chi va phuong ti~n thong tin 

Cong chung 

Khaeh hang 
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Ai a ben ngoai eong ty eua b~n tham dl! cae eu¢e hQp do? (Danh dau tat ca cae 0 
thfch hgp) 

Oie nhan vien kMng phili la giam sat vien 

cae ehuyen gia ky thu~t 

cac cong nhan chuyen nghi~p 
; 

cae giam sat vien ho~c cac nha quan 19 cap trung gian 

cae nhll quan 19 cap cao 

cac quan chuc Chfnh phu 

Bao chi hO\lc phuong tic;n thOng tin 

COngehung 

Khach hang 

114 Phtin (leh c6ng vifC 



PHAN 11 
cAc HO~ T DONG THE CHAT 

PhM nay clla bim cau hoi t~p trung vao cac ho~t d¢ng co the can thiet de thl,lc hi¢n 
c{lng vi¢c. Cac ho~t d¢ng kMng can thiet d6i v6'i vi¢c thl!c hi¢n e6ng vi¢c thl 
khOng dU'qc dl1a vao. 

Neu b~ kh{lng chil.c chil.n Ji¢u m¢t ho~t d¢ng c6 phai Ia CM thiet hay kh{lng thl c6 
Ie d6 khOng phai Ia m¢t ho~t d¢ng CM thiet. 

Hay dam bao tra Uri tat cit cac cau hoi. Neu b~ dn sl! giup do, hay hoi giam sat 
clla b~n ho~c ai do trong b¢ pMn nhan Sl,l de co th{lng tin. 

Trong khi thl!c hi~n c{lng vi~c clla minh b~ co (danh dau vao tat cit cac (I thlch 
hqp): 

QUI g6i, khom lU'ng ho~c 00 

Ng6i tTong nhfi'ng khoang thm gian dai 

DUng tTong nh fi'ng khoang thm gian dai 

Di I~ trong khi lam vi¢c 

Ch~y 

Leo cllu thang, cily thang, gian giao 

Ph6i hqp miit, tai, tay va chan 

Lam nhfi'ng d¢ng tac cit d¢ng canh tay va ban tay chinh xac 

Lam nhfi'ng dQng rac cit dQng ngon tay chinh xac 

Nang v~t the n~g bAng tay 

Mang nhfi'ng v~t the n~g Mng tay trong nhfi'ng khoitng cach ngi\.n 

Mang nhfi'ng v~t the n~g b<'ing tay tTOng nhfi'ng khoiing cach dai 

D:iy hoi)c keo nhftng v~t the nhy bmg tay 

Lam cae dQng tac nhanh hoijc Ii}p di l~p l~i co sl! Ii~n quan d€n to'm 
bQ eel the clla b~ 

ThI!C hi¢n sl! giing suc cua cel tM trong nhfi'ng khoitng thm gian dai 

Ph6i hqp giiia chan va tay 

KMng thuQC phAn vi~c cua toi 
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Ho~t d¢ng nay duqc th,!c hi~n thu<mg xuyen nhu tM nao trong cOng vi~c clla b~? 
(Danh dliu vao 0 thich h~) 

Hang giu 

Hang ngay 

Hang tuan 

Hang thang 

Hang nam 

Lam the nao b~ co the danh gia duqc chat luqng clla vi~c thJ!C hi~n ho,!t d¢ng 
nay (Danh dau vao tat cit cac 0 thich h~) 

Kha nang th,!c hi~n dung thOi hl).n 

Khii nang dap ling yeu cau ve kh6i luqng cong vi~c 

Kha nang vuqt qua kiem tra cMt luqng cu6i cung 

cac kha nang khac 

HOl).t dl,'mg nay thiet yeu nhu tM nao d6i vOi vi~ hoan th1lnh su m~ng chinh cua 
cOng vi~ clla b~? (Danh dliu vao m¢t 0 thfch h~) 

La rn¢t phan nhO cua cOng vi~c 

Can thiet nhung khOng phai 111 thiet yeu 

Th,!c s,! thiet yeu 

B~ cO the hoan th1lnh duqc cOng vi~ cua mlnh rna khOng d.n phai th,!c hi~n 
duqc ho~t d¢ng nay hay khOng? (Danh dau vao m¢t 0 thich h~): 

KhOng, tat ca nhlln vien lam cOng vi~ nay deu phai thl!c hi~n 
duqc ho~t d(\ng nay 

C6, hO'!t d(\ng do khOng phai 111 thiet yeu de co the th,!c hi~n cOng 
vi~c nay 

Toi kMng biet 
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PHAN 12 
sir Dl)NG THrifT B~, MAy MOC VA Dl)NG Cl) 

Philn nay cua b3.n cau hoi t~p trung vao thi€t bi, may m6c va cac d\!ng C\! dugc sir 
d\!ng cho vi trf nay. Hay chi tfnh nhiIng thiet bj th~c te duqc ngum dam nhi~m 
cong vi~ do su d\!ng d~ hoan thanh cong vi~c. 

"SU dlJng thi€t bj" duqc dinh nghla nhu s~ v~ hanh, dieu chinh, sua chua thiet bi 
va huan luy~n ngum khiic su d\!ng thi€t bi. DUng tinh triing I?p bilt crr mQt thiet bi 
nao. 

DOi vm cau hOi "H~u qua thUOng xay ra nMt cua vi~ sir d\!ng khOng dung thiet bi 
d6i vm rai san va con ngum Iii gl", cau tra 1m chi dugc bao g6m nhiIng kha nang 
cO trnh th~c teo 

Hay dam bao tea 1m tilt d cac cau hOi. Neu b~ clln sI! giup do hay hOi ngum giam 
sat cua mlnh ho?c ai do trong bQ ph~n nhan sI! cua b<).n de co thong tin. 

Trong qua tnnh th,!C hi~n cong vi~c cua mlnh b<).n cO su d\!ng: 

May tinh va cac thiet bi van phong (danb daU tat ca cac 0 thfch hgp): 

May dnh ca nhan (bao g6m cac thiet bi ngo~i vi nhu la may in. 
may ve, may quet , v.v ... ) 

May tinh IOn ho?c cae may tinh da ngum su d\!ng khae (bao g6m 
cac thiet bi ngo<).i vi nhu Ia may in, may Ve, 6 bang, v.v ... ) 

cac thi€t bi ban phim khac (may danh chu, may tinh tay, may 
cQng, may thu ti~n,v.v ... ) 

cac thiet bi van phOng chuAn (may photocopy, di~n tho~i, fax 
v.v ... ) 
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Ole may m6c eO dinh (Danh dau vao tat ea eae 6 thleh hqp): 

Ole may dtt, han, ~o khu6n, khoan hoi).e eae IO\li may tuong tt! 

Ole may dong h(\p, dong ehai hoi).e eae may dong goi bao bl 

May in hoi).e cae may tuong tlJ (kh6ng bao g6m may photocopy 
van phong, may sao ehep v.v ... ) 

Ole thiet bj ehuyen nguyen vi).t li~u 

Ole may khae dung dt ehe bi€n hoi).c thay d6i nguyen v*t li~u 

Ole may ky thu*t, khoa hge hoi).e may moe y te (may fa da, X-
quang, may dinh vi dung am thanh v.v ... ) 

Cae d\lng e\l hru d¢ng va eae IO,?-i xe cq (Danh dau vao tat ca cae 6 thleh hqp): 

I. 

Ole d\lng e\l lUll d¢ng dieu khien biing tay (xe eut kit, xe chb 
hang hoa day tay, xe di tien v.v ... ) 

Cae d\mg e\l hoi).e thiet bi lUll di?ng eh,?-y biing di~n (may xen eo, 
may danh san, v.v ... ) 

. Xe ehuyen ehb h~ng nh~ (xe eon, xe khaeh mini, xe thimg v.v ... ) 

Xe ehuyen ehb h'?-llg n~g 

Xe ehuyen d\lng (may nang hang, xe h1lnh Jy, xe ehai gon,v.v ... ) 

Phuong ti~n di du6-i nu6-e (thuy6n may, thuyen eo mai eheo, 
v.v ... ). DUng tfnh eae phuong ti~n ehI eha m¢t nguffi. 
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Ok dl,mg Clf va vii khi cam tay (Danh dau vao tat ca cac 0 thich hqp): 

Cac dlfng Clf ch~y biing di~n (may khoan tay, may han, v.v ... ) l 
Cac dlfng clf ngfm cam tay (chili son, blia, dao, v.v ... ) I 
cac dung Clf dai dm tay (di cao, di xeng, di ch6i, cai cuoc, I 
cu6c chim, v.v ... ) 

Ok thiet bj do (thu&c do, thu&c tnic vi, nhi~t ke, thu&c cu<;m, I 
I v.v ... ) i 

Ok thiet bi ve ho,,!c viet chuyen mon (but long, khuon mau, dlfng i 
clf ve ky thu*t, bUt, v.v ... ) : 

SUng l~c, sung ngoin ho"!c cac loai vii khi khac 

Khong thu<?c cong vi~c cua toi 

Doi vai cac dIu hOi sau dAy, hay chi fa fling b~n muon ham y lo~i thiet bi nao neu 
b~n danh dau vao nhi6u hon m9t () tren dAy. 

B~n sir d~ng cac thiet bi nay thuang xuyen nhu the nao? (Danh dtlu vao m9t 0 
thlch hap cho tUng lo~i thiet bi) 

Hang gio 

Hang ngay 

Hang tuan 

Hang thang 

Hang niim 

H~ qua thuang xay fa nhilt doi vai till san cua vi~c sir dlfng thiet bj khOng dung la 
gl? (Danh dau vao m9t 0 trong thich hqp v&i m6i lo~i thiet bi): 

KMng lam hong thiet bi ho,,!c tai san 

Lam hOng khong dang ke thiet bi ho,,!c tai san 

Lam hOng thiet bi ho~c tai san & mue d9 vita phai 

Lam hong nghiem trqng thiet bj ho:j.e tai san 

Pha huy hoan toan thiet bi ho~c till san 
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D6i v6i nhfrng ngum lam vi~ (danh dau va~ () tr6ng thfeh hqp eho mi'>i IOl.li thiet 
bi): 

KMng co thuong tfeh hOi!-e mat thm gian lam vi~e 
, 
I CO thuong neh nhy va kh()ng mat tho-i gian lam vi~e 

CO thuong tfeh ni!-ng phai yl\u cau di~u lr! y Ie va mat tho-i gian 
lam vi~e 

Bi thuong t~t vinh vi~n hOi!-e thuong tfeh de d«;>a Mn Hnh ml.lllg 

Tit vong eua ban than hOi!-e ella ngum khae 

B<jn co the hoan thanh cling vi~e eua minh kMng n~u bl.ln kMng lam duqc vi~e do 
hay kh6ng? 

Khong, tat ca cae nhlln vil\n lam eong vi~e nay d~u phai lam duqc 
vi~do 

Co, di~u do khong nMt thi~t de co the hoan thanh cling vi~e 

T6i khong biet 

B~n 111m gi v6i thi~l bi nay? (Danh dau van m.;.t 0 thfeh hqp eho m6i 10m thiet bi) 

T()i v~n hanh hOi!-e kiem soal no 

T()i thit nghi~m hOi!-e eMn doan cac tfl!C lri!-c ella thiet bi do 

T()i khlri dQng, tfit, dieu khien hOi!-C di~u chinh hOl.lt dQng ella no 

T()i tie'p nguyl\n li~u va~ ho~e do nguyl\n li~u tu thiet bi. 

T6i giam sat, di~u khien, chinh sua hOi!-c huan luy~n nguo-i khae 
su d~ng thiet bi 

T()i lfip rap, thao rm hOi!-c sua chUa thiet bi 
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PHAN 13 
cAc m£u KI~N M()I TRUONG 

~~cia~~~~~.~~~~~~~~~ 
thl!c hi~n. Chi co nhUng ngum duqc ph6ng van-ngum tie"p xuc vm cae dieu ki~n 
duqc mo ta trong phlin nay nhu la ket qua trlfc tiep cua cac ho~t dQng trong 
c6ng vi~c cua hl}-Ia elin tra 1m nhUng cllu hOi nay 

Hiiy dam bao wi 1m tat ca cac cAu hoi. Ne"u b~n elin s\I giup do, hay hOi ngum 
giam sat eua minh hOi!-e ai d6 trong b<l ph~n nhAn S\I eua b;:m de c6 thOng tin. 

Nhu la ktt qua trl!c tiep cua cac hanh d<lng trong cong vi~c, b;:m c6 titp xuc vm 
(danh cta:u vao tift ca cae 0 thfch hqp): 

cae rung d(>ng 

Nhi~t d<l eao han 32°C 

Nhi~t d<l thifp han - 15°C 

Thie"u anh sang 

cae dieu ki~n thm tiet bift I¢ (mua v.v ... ) 

cae dieu ki~n lam vi~e thitu v~ sinh 

KhOng gian Jam vi~c tr~n hOi!-e dum mi!-t nuOc 

KhOng gian lam vi~c dum mil-t dat 

KhOng gian lam vi~c ch~t ch(\i hOi!-c h;:m eM 

KhOng gian lam vi~c tr~n mi!-t san tran 

KhOng gian Jam vi~c tr~n m~t san khOng 6n djnh 

KhOng gian lam vi~c d de? cao 

Titng 6n qua Ian tm muc elin co bao v~ ch6ng ti€ng 6n 

Mui co h~ hoij.c kh6 chiu (ngoiii khoi thu6c la) 

Chift 0 nhiem hOi!-c ehift l~ doi hOi phiii co d1,lng c'!. qulin ao bao 
M hoij.e thiet bi thb. 
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Blic xll- (} mlic phai co d\lng c\l boo hI> ho~ thiet bi di6u khien 
theo doi. 

Nhii'ng nguy hiem the cMt do con ngooi gay ra. 

Tiep xuc vm cae v~t chuyen dl>ng. 

Di~n gi~t 
, 

cac hoa chAt dl>c hll-i ho<:ic nguy hiem 

Chat gay n6 

Khong thu9c philn vi~c clla toi 

B~ tiep xuc voi cac dieu ki~n nay thuang xuyen den mlic nao? (Danh dilu vao 
ml>t 0 thfeh hqp): 

Hang giC! 

Hangngay 

Hang tuitn 

Hang thang 

Hang nam 

Neu c6, h~u qua thuang xay ra nMt clla sl! tiep xuc nay la gl? (Ch(;>n h<:iu qua ni!-ng 
ne nMt c6 tM xay ra): 

Khong co thuang tfeh ho~c mai thai gian lam vi~c 

CO thuang tfeh khOng dang ke va khOng mat thCli gian lam vi~c 

CO thuang tfch ni!-ng ciln phai dieu trj y te va milt thai gian lam 
vi~c 

Thuang t~t mat khil nang lam vi~c vlnh vi~n ho<:ic thtrO'Ilg tich co 
de dQa den tfnh mll-ng. 

Til vong cua ban than ho~c ngtrCli khac 
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PHAN 14 
cAC D~C TINH KHAe eVA eONG VI¢C 

Phlln cu6i cling nay cua bim cau hoi phim anh cam giac va nMn thuc clla bl!J1 ve 
cong vi~c. Khi tra 1cri nhfrng cau hoi nay, hay dam bao dng b~n danh gia tUng 
m~c theo dung vai tro clla no d6i vai cong vi~c nay chu khOng pMi tren co sa y 
muon cua b~n. 

Hiiy dam bilo rlmg b~n tra 1m tat ca cac cau hOi. N€u bl!J1 can sll giup da, hiiy hoi 
giam sat clla b~n ho~c ai do tTOng b<! ph~n nhil.n S,! del co thOng tin. 

COng vi¢c cua b~n co doi hOi b~n (Danh dau tat ca cac 0 thich hqp): 

Xac djnh phuong phap nao ho~c thi€t bj nao bl!J1 se sir dl}ng 

Xac djnh cac phuong phap va thi€t bj nao nhfrng ngucri khac se sir 
d~ng 

T~o anh huang tai cac hoat d<!ng c6ng vi~c clla nhfrng nguiri kMc , 
a ngoai khu Vl,Ic Clla b')n : 

Kiem soat toc d(> c6ng vi¢c clla b~n ho~c siip d~t cac ho')t d(>ng 

L,!a chqn cac ho')t d<!ng clla c6ng vi~ 

Si'r d~ng cac ky nang khac nhau 

, Hqc cac ky nang mai tTOng khi lam vi{'c 

san xuat ra m¢t sim pharo hOlm chinh ho~c th,!c hi¢n m<!t djch ~ 
trqn v~n 

Ph\! thu/?c vao vi{'c ngum khac hoan thllnh c6ng vi~c cua h<;> tmac 
khi b~n co thel hOOn thanh cong vi~c ella mlnh 

Ho1m th1mh c6ng vi~c clla b')n sao cho nhfrng ngucri khac co tM 
hOlm thllnh cong vi~c ella hq 

Th,!c hi~n cae nhi~m ~ ho~c cac dl! an chung cling vai nhfrng 
ngumkMc. 

Thllc hi~n cac ho~t d<!ng trf oc nhu nhau duqc Ii).p di I~p I<;i. I 
Thllc hi~n cac ho~t d<!ng co the nhu nhau duqc Ii).p di Ii!-p l,!-i 

Th,!c hi~n m<!t sO' nhi~m ~ khac nhau 
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l1un vi~c vOi nhiing ngum dau yeu 

Lam vi~c vOi nhiing ngum a trong tlnh tr~g rat cang thfuIg ho~c 
kh6 khan d6i vOi b~ 

Urn vi~c vOi nhiing ngum rna b~n khbng c6 tham quyen d6i vdi 
hQ 

Lam vi~ a nhiing nm rna b~n bi ngum khac Jam mift t~p trung 
ho~c gian do~n 

l1un vi~c trong dieu ki~n chju suc ep cao ve thCri gian ho(ic thm 
h~. 

Tiep nh~ y kien ph3.n Mi tit khach hang cua cbng ty b~n 

Tiep nMn Y kien phim h6i tit cac nhan vien khac (khbng phai ia 
ngum giam sat b~) 

Tiep nh~n y kien phan Mi nguCri giam sat b~ 

Tl,f xet doan ban thlln xem b~ dang thl,fc hi~n cbng vi~c t6t den 
muc nao. 

B~ ph3.i d6i m(it vOi cae finh hu6ng nay thuang xuyen nhu the' nao? (Danh dau 
vao b thlch hqp): 

Hang gio 

Hangngay 

Hang tuan 

Hang thang 

Hangnam 

Nhiing tlnh hu6ng nay thiet yeu nhu tM nao d6i vOi vi~c hoan thanh su m~ng 
chlnh cua cbng vi~ cua b~? (Danh dau vao mgt b thfch hqp) 

U mgt phan nhi> cua cbng vi~ 

Oin thiet nhung kMng phai ia thiet yeu. 

Thl,lC sl,f thiet yeu. 
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Phl:l Il:Ic C - Chu giai Thu~t ngil 

B 
Ban mo ta cong vi~ (Job description) M(jt ban viet mO ta nhfrng gl rna ngum 
dam nhi~m cOng vi~c do Ulm, cOng vi~ duqc thl!c hi~n nhu [he nao va t~i sao l~i 
pbili thvc hi~n. 

Ban yeu diu chuyen mon ella cling vi~c (Job specification) M(jt ban the hi~n 
cae yeu cau trlnh d(j t6i thieu co the chap nhi).n duqc rna m¢t ngum dam nhi~m 
cong vi~ can c6 de co the thl!C hi~n thanh cong cOng vi~ duqc giao. 

Bao duang phong ngira (Preventive maintenance) Sv bao duang duqc thl!e hi~n 
tru6c khi hong hoc xay ra. 

Bat djnh (Uncertainty) nnh hu6ng rna ngum ra quye't dinh khOng co duqc sl! 
kh~ng dinh v~ m¢t van d~ va ding kMng co dl! tfnh hqp ly khii nang van ~ d6 co 
the xay ra. 

Be tac chien luqc (Stuck in the middle) nnh tr~ng m¢t cong ty khOng the c~h 
tranh biing chien luqc tien phong v~ chi phf hi~u quii, chie'n luqc khac bi¢t hoa va 
chien luqc t~p trung tn;>ng diem. 

Bi~n hi) di thlfimg (Devita advocate) C6 finh dua ra cac li,\p lui).n d6i li,\p vCti cac 
li,\p lui,\n clla da s6. 

c 
Cae vA'n de cO ket cau ro rang (Well-structured problems) cac van d~ In!c tiep, 
quen thu¢C va de xac dinh. 

Cam ket vOi t6 chuc (Organizational commitment) SI! huang tm cong ty cila 
ngum lao d(jng Mng long trung thanh vm cong ty, m6i lien h¢ va SI! tham gia vao 
h~t d¢ng cila cong ty. 

Cling thling (Stress) M(jt di~u ki¢n d(jng thai trong do m(jt ngum pbili d6i m~t 
vm rni)t C<J h¢i, 51! h~n che' hay rn¢t doi hoi lien quan den dieu rna ngum do mong 
mu6n rna ket qua duqc xem la bat djnh va quan tn;>ng. 

Chat hrgng cu()c s6ng (Quality of life) M¢t d~c tfnh viin hoa qu6c gia pMn anh 
SI! de cao cac mO! quan M va SI! quan tam tm ngum khac. 

Chuang trlnh hanh d()ng khrmg dinh (Affirmative action programs) Chu<Jng 
trlnh nhiirn tiing cUOng vi the' ve t6 chUc cila cac thanh vien cae nhOm duqc bao 
trq. 
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Chi phi ghin tiep (Indirect costs) Cae chi phi rna hau nhu khong bi anh huang 
khi dau ra thay d6i. 

Chia se cong vi~c (Job sharing) M(>t giai phap trong do co ttr hai ngum tra len 
chia nhau lam cung m(>t cong vi~c 40 gia mQI tuan. 

Chien luqc cap cong ty (Corporate-level strategy) 11m kiem d~ xae dinh nhihlg 
ho~t d(>ng kinh doanh nao rna cong ty dn phai thl)'c hi~n. 

Chien luqc chuc nang (Functional-level strategy) 11m kiem nhiim xac dinh xem 
lam 1M nao d~ phl!C VI! chien luqc cilp cong Iy. 

Chien luqc 6n djnh (Stability strategy) MQI chien luqc cap cong Iy, d~c lfUng 
bOi sl)' khong co nhihlg thay deli l&n. 

Chien luqc tang truo-ng (Growth strategy) Chien Itrqc cilp loan cong Iy nhiim 
tang muc dQ hO~1 dQng cua cong Iy. Chien luqc nay thu<m.g bao gom tang doanh 
thu, tang nMn vien vajho~c tang thi phan. 

Chien luqc thu h~p (Retrenchment strategy) MQt chien luqc cap cong ty nhiim 
giam ph,!-m vi ho~c sl)' da d,!-ng eua cac ho~1 dQng cong Iy. 

Chien luqc theo finh "1Jc kinh doanh (Business-level strategy) 11m kiem de xac 
dinh xem mQI cong Iy can phai c,!-nh Iranh nhu Ihe nao lrong ttrng Iinh Vl)'C kinh 
doanh cua minh. 

Chu nghia Cll nhan (Individualism) MQI khfa c~h van hoa trong do nguai la 
phai Il)' 10 li~u cho lqi feh cua ban IhAn va cua cac lbanh vien lrong gia dlnh mlnh. 

Chu nghia dQc d03n (Authoritarianism) Niem lin rang nhtrng nguai kMe nhau 
phili co vi the va quyen l,!,c khae nhau trong cong ty. 

ChU nghia h~p hOi (Parochialism) C:ich nhln nh~n feh ky va h~p hoi v6 the giOi, 
S,!, Ihieu kha nang thill nh~ S,!, kMc bii;1 gifra nhihlg ngum khac nhau .. 

Chu ngh'ia t~p thi! (Collectivism) MQt khfa c~nh van hoa trong do ngum ta mong 
dqi nhihlg nguai khac trong nhom ella minh quan tam den h<;> va bao v~ h<;> khi h<;> 
g~p kh6 khan. 

Chuc nang quan 15' (Management/unctions) SI! ho~eh dinh, 16 chlic, chi d~o va 
ki~m soa!. 

Chuiin m1Jc (Norms) Cac tieu chuAn cMp nh~n duqc rna cac tbanh vien trong 
mQt nhom cung chia se. 

Chu:ln ml!c d6i chieu (Benchmarking) 11m kiem hinh mau thanh cong nMt 
trong cac cong ty c~nh tranh va cac cong tykhOng c~nh tTanh da giiip cho h<;> co 
tbanh tfeh vuqt tf()i. 

126 Phiin tich cong vi~c 



Chin chAn (Maturity) Khii nang va sl! san sang nMn tnich nhi~m eua mqt nguai 
trong vi~e dinh huang hiinh vi eua minh. 

Chinh sach (Policy) Chi dAn nMm xac dinh cae tieu ehuan cho vi~e fa cae quyel 
dinh. 

Chinh thuc hoa (Formalisation) Mile dq rna eong Iy dl!a VaG cae quy lile va quy 
trinh d~ chi d,!-o hanh vi cua nguoi lam vi~c. 

Chuoi mi;nh Ii;nh (Chain of command) Lu6ng tham quy~n tit tren xuong duoi 
trong cong ty. 

Cong doan lao dl)ng (Labor union) T6 chile d~i di~n eho nguai lao d<>ng tim 
each bao v~ cae quy~n l<;ri eua hQ thong qua thuang luqng t~p th~. 

Cong ty diU truc may moc (Mechanistic company) Mqt e(1 cau 16 chile co tfnh 
philc t~p, tinh chinh thilc va sl! t~p trung quan 19 d milc cao. 

Cong ty hii"u ca (Organic company) Mqt 00 cau t6 chile d milc tMp ve linh phue 
~p, tfnh ehinh thue va SI! quan 19 t~p trung. . 

Cl)ng mc (Collaboration) SI! giiii quyet mau thuiln hang cach tim fa giai phap co 
leli cho lat ca cac ben. 

Co cau chuc nang (Functional structure) M<>t kieu thiet ke rna cac cong vi~e co 
lien quan hoJ1.c tuang II! nhau Ihi duqc nhom Il).i v6:i nhau. 

Cft cau clla t6 chuc (Organization structure) M9t mo hlnh cong ty duqc bieu 
hi~n thong qua muc dq philc tl,lP, tinh ehfnh Ihuc va SI! quan 19 t~p lrung. 

Ca cau dOll gian (Simple structure) Kieu cau truc cong ty CO dq phUc Il!P va Hnh 
chinh !hue Ihap nhung muc dq t~p trung hoa cao. 

Ca cau hl)i dong (Committee structure) Mqt cau lruc I~p hgp cae ca nhan lit cae 
b<> ph~n chue nang kMe nhau de giai quyet cac van de. 

Ca cau rna tr~n (Matrix structure) Mqt kieu thiet ke 16 ehilc rna eae ehuyen gia 
lit cae pMng ban ehiic nang duqc phan eong Ihl!c hi~n m91 ho~e nhieu dl! an duoi 
sl! dieu h:mh cua nguai quan Iy dl! an. 

Cft cau nhii;m v~ (Task structure) Miic d<> rna cae nhi~m ~ eong vi¢c duqc qui 
Idnh hoa. 

Ca cau theo bl) ph~n (Divisional structure) M<>t w dlu 16 chile duqe I~p nen tit 
cac dan vi u! chU va II! quan. 
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D 
Dien d!ilt l!ili (Paraphrasing) PMt bieu l~i nhii'ng gl rna nguai kMc dii noi Mng 
ng6n ngii' ri~ng cua minh. 

Dii" Ii~D (Data) cac s6li~u, sl! ki~n ban dau, chua duqc phan tfch. 

DJ! bao (Forecasts) DI! dOlln k!t qua trong tuang lai. 

DJ! bao doanh thu (Revenue forecasting) DI! doan doanh thu trong tuang lai. 

DJ! bao d!nh luqng (Quantitative Forecasting) Vi~ sir d~ng rn<)t lo~t cac quy 
tAc toan h9C d6l vm cae s61i~u trong qua lehU de dl! doan cac Ie!t qua trong wang 
lai. 

DJ! bao d!nh Hnh (Qualitative Forecasting) Sir d~ng danh gia va cac y lei!n cua 
nhii'ng nguffi am hieu de dt! bao cac k€t qua trong tuang lai. 

DJ! toan chi daD tu (Capital expenditure budget) M<)t ban ngi'ln sach dl! bao ve 
cac khoan dau tu cho bat d<)ng san, nha cira va cac thi€t bi chu y€u. 

DJ! toan chi phi kM bien (Variable budget) M<)t dl! toon co tinh Mn cac chi phi 
co the bi€n d6i theo kh6i lugng. 

DI,l toan doanh thu (Revenue budget) Ban ngi'ln sach dl! tinh ve doanh thu trong 
tuang lai. 

DJ! tmin muc khOng (Zero-base budgeting - ZBB) Mt')t h~ tMng rna yeu cau ve 
nglln sach duqc kh<ri dau tu con s6 kh6ng, bat lee nhii'ng gi dii co tu truac. 

DI1 toan ngan sach (Budget) Mt')t k! ho~h tfnh toan phi'ln b6 ngu6n ll!c cho cac 
ho~t d<)ng c.l!- tM. 

DJ! toan tien m~t (Cash budget) Ban nglin sach dt! bao ve lugng tien m~t rna 
c6ng ty se co trong tay va c6ng ty cAn co bao nhieu tien rn~t d6 dap ling cac lehoan 
cbi ti~u. 

Duy Ii (Rational) ·1ne hi~n st! It!a ch9n nhat quan va t6i da hoo lqi fch trong 
ph~ vi nhii'ng h~ cM nMt dinh. 

D 
Da d!ilng ve kj nAng (Skill variety) Mt'rc dt') rna rnt')t e6ng vi~c bao g6m cae ho~t 
dt')ng khac nhau doi hOi cac IcY ni'lng va tru nang lehac nhau. 

Danh gia ket qua cling vi~c (Performance appraisal) Slf danh gia Ie€t qua c6ng 
vi~c cua ca nhi'ln nMrn di tm cac quy!t dinh khach quan ve quan ly nhlin st!. 
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Banh gia ki~u rna tii (Written essay) M(lt ky thu~t danh gia ket qua cOng vi~c 
rna nguOi danh giii viet ra m(lt ban mO ta cae di~m m~h, diem yeu, ket qua da c6 
va tiem nang clla mQt nhlln vien va tren co sa d6 dua ra cac bi~n phap de ciii tien. 

Banh gia theo thang do hqa (Graphic rating scales) Ky thu~lt danh gia ket qua 
cOng vi~ rna trong d6 nguOi danh gia slip xep cac yeu t6 hoan thanh cOng vi~ 
thea thang b~c tang dan. 

B~o due (Ethics) cac quy djnh va nguyen t:ic xac djnh hanh vi la dung hay sai. 

Dieu ehinh tue thOi (Immediate corrective action) Vi¢c dieu chinh ngay tuc 
kh:ic h0<.tt d(lng de huOOg vi¢c thl,Ic hi¢n cOng vi¢c tro l<.ti dung djnh huOOg clla n6. 

Dieu tra ve thai dQ (Attitude surveys) Thu th~p cac y kien tra lOi tir phia nguOi 
lao dQng qua cac ban cau hoi ve vlln de hI? suy nghi tM nao ve cOng vi~ clla 
minh, ve cae nhom lam vi¢c, ve nhiing nguoi giam sat vii/ho~c ve cOng ty. 

Bia vi (Status) SI,I danh gia ve uy tIn, vj trf, ho~c thu h<.tng trong mQt nhOm. 

Blnh huang nhiln vien (Orientation) Vi¢c gi6'i thi¢u cho mi)t nMn vien m6'i ve 
cOng ty va ve cOng vi¢c rna nguOi do dam nh~n. 

Bong y theo ~p th~ (Groupthint) Vi¢c eae thanh vien trong nh6m bO qua quan 
diem clla minh de to ra nhift trL 

B(l sau ciia rung vi~e (Job depth) Muc di) nguOi lao di)ng kiem smit c()ng vi~ 
ella minh. 

B(I tin e*y (Reliability) The hi¢n khii nang va mac di) m(lt bi¢n phap tuyen d\mg 
co the do luang sl,I v~t gi6ng nhau mi)t cach nMt quan. 

B(ing h.Ie (Motivation) St! san sang co cac n61l,lC 100 M d<.tt m~c tieu clla t6 chac, 
v6'i dieu ki¢n n61\lc do co kha nang thoa man nhu diu clla ca nhan. 

f)(Ing mlo (Brainstorming) Qua trinh t<.t0 ra y tuang Mng cach khuyen khich cac 
phuong an khac nhau rna kh()ng chua tfnh den cac phuong an la dung hay saL 

E 
Ep bUQe (Forcing) Vi~ thoa man nhu diu clla nguOi nay xong l<.ti lam t6n h<.ti 
den quyen lqi ella nguOi khac. 

G 
Gili tri (Values) Nhiing niem tin co ban ve cai gila dung va cai gila sai. 
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Giai do~n chuin hoa (Norming) Giai dO\ln thu ba eua qua trinh phat trien nMm, 
duqc dl).e tnmg bill cae m6i quan hl? ehl).t eM va 51! gfut 00. -

Giai do~n chuyi!n nhom (Adjourning) Giai dO\ln eu6i cling eua sl! pMt trien 
nMm d6i vm cae nhom t~ thm, dl).e trung b&i st;r quan tam den vi~ t6ng ke't cae 
hO\lt d¢ng hon la vi~e thue hil?n nhi~m VI,I. 

Giai do~n hlnh thiinh (Forming) Giai dO\ln dau tien trong qua tdnh pMt trifln 
nh6m, duqc dl).c tnmg b&i nhieu bat dinh. 

Giai do~n song gio (Storming) Giai doan thu hai cua qua trinh phat trien nh6m, 
duqc dl).e trung b&i xung d¢t n¢i b9 nh6m. 

Giai d~n thl!c thi (Peiforming) Giai dO\ln thu tit eua qua trlnh phat trien nMm, 
khi m¢t nMm tht;re SI! di van ho~t d¢ng. 

Giam lao d(mg (Decruitment) cae phuong phap nMm giam b6t Im;mg lao d¢ng 
trong e6ng ty. 

Giao quyen (Delegation) Vi~e giao thiim quyen va trach nhi?m cho nguGi khae 
de h<.> thl!C hi~n cac hoat d¢ng el! th~. 

Giao tiep ell nhan (Interpersonal communication) Giao tiep giua hai ngum tra 
len trong d6 cae ben duge xem nhu la nhUng con ngum cl! the ehu kh6ng phai la 
d6i tugng giao tiep. 

H 
Hanh d(mg dieu chinh co ban (Basic corrective action) Xae dinh Iy do t~ sao 
ket qua c6ng vi?c bi sai I~h, sai I~ch nhu the' nao, va dieu chinh ngu6n g6c eua sl! 
sai I~eh. 

Hanh vi (Behavior) cae banh d(ing eua con nguGi. 

Hanh vi lo~i A (Type A behavior) Hiinh vi duqc dl).e trung ooi cam giae thuoog 
trt;rc ve Sl! cap bach va d¢ng ll!c c~h tranh qua mue. 

Hanh vi lo~i B (Type B behavior) Hanh vi thoai rnai, de dai va kh6ng c\lnh 
tranh. 

Hanh vi t6 chuc (Organisation behavior) Nghien cU'u v€; cac hiinh d(ing cua con 
nguGi t~i nai lam vi~e. 

H~ th6ng dong (Closed system) Cae h? thong rna khong bi anh hUCmg bill, va 
khong tae d<;lng tm moi truoog ben ngoai. 
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H~ thong hanh chinh quan lieu (Bureaucracy) M(\t hlnh tMi eong ty duge d~e 
tnmg ooi philn eong lao d(\ng. phlin clfp, cae quy tile, quy djnh va cae quan he(: phi 
ea nhlin. 

H~ thong thOng tin quan Ii (Management information system) M(\t h~ thOng 
cung clfp cae thOng tin din thiet eho bQ ph~n quan Iy m(\t each thuang xuyen. 

Hi~u suat (Efficiency) M6i quan M giua dau vao va dau ra, e6 gting gi<lm t6i da 
cae chi phi ve ngu6n Ige. 

HOl,lch dinh (Planning) Bao g6m vie(:e xae djnh cae mue tieu, xay dgng chien 
luge va pMt triin cae ke ho~eh de phOi hgp cae ho~t dl)ng. 

HOl,lch djnh cong suat (Capacity planning) Danh gia kha nang ella m(\t h~ thOng 
ho~t d(\ng trong vi¢e tl.lo ra m(\t s6 lugog mong mu6n dcm vj dau ra eho mlii IOl.li 
san ph~m trong m(\t khmlng thai gian nba'! djnh. 

HOl,lch djnh nguon nhan It!c (Human resource planning) Qua tdnh qua do b(\ 
ph~n qu{m 19 dam bao riing hQ co dgge nMn sg phil hgp co kha nang hoan thilnh 
cae nhi¢m Vlf de giup eho eong ty dl.lt duge cae m~c tieu eua mlnh. 

HOl,lch dinh qua trinh (Process planning) Xae djnh san ph~m hay djeh v~ se 
dugc t~o ra nhu the nao. 

HQc thuyet 3 nhu cau (Three-needs theory) HQe thuyet eho riing cae nhu eau 
thanh dl.lt, nhu diu quyen 1ge va nhu diu quan h¢ la nhUng d(\ng 1l!C ehfnh trong 
eongvi~e. 

HQc thuyet ve hanh vi (Behavioral theories) Cae hQc thuyet xac djnh nhUng 
banh vi kMe bi~t giua ngum tanh dl.lo hi~u qua va lanh d~o kern hi¢u qua. 

K 
Kenh (Channel) Moi truang truyen thong tin. 

Ke hOl,lch chien lugc (Strategic plans) cae ke hOl.leh toan ebng ty xay dt!Dg cae 
m",e tieu toan tM va xae djnh vj the cua ebng ty trong moi truang eua minh. 

K€ hOl,lch clI tM (Specific plans) cae k€ hOl.lch duge xac djnh TO rang va khbng 
the e~ tM hoa tMm. 

Kif hOl,lch ngAn hl,ln (Short-term plans) Cae ke hOl.lch co thai hl.ln duoi m(\t nam. 

Ke hOl.lch v~n banh (Operational plans) cae k€ ho~eh neu chi tiet ve vi~e lam 
tM nao de ~t duge eac m~e tieu toan tM. 
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Kil!m soat (ho~t d(lng) (Controlling) Qua trlnh di~u khien cac ho~t d¢ng nh~ 
bao dam chUng duqc th1!C hi~n thanh cong nhu ho~ch djnh va sUa d6i bilt ky Sl.! sai 
I~ch dang ke nao. 

Kil!m soot (qua trinh) (Control) Qua tnnh giam sat cac hO\lt dong nhAm dam 
bao rimg chUng duqc hoan thanh nhu ho~ch djnh va di~u chinh bilt ky eac sai I~ch 
dang ke nao. 

Kil!m solit ch~n truuc (Feedforward control) Bi~n phap kiem soat duqc ap dl!ng 
de ngan ch~n van d~ duqc dl.! doan co the xay ra. 

Kil!m solit phan hOi (Feedback control) Bi~n phap kiem soat duqc ap dl!ng sau 
khi xay ra m¢t h1mh d¢ng. 

Kil!m soat qua trinh (Process control) Quy trlnh kiti'm soot chat luqng theo do 
m¢t mau trong qua trlnh san xuat duqc lay ra kiem tra d€ xac djnh xem qua tnnh 
do co dang n~ duoi sl.! kiem soot hay khOng. 

Ky lu~t (Discipline) cac hanh d¢ng rna ngum quan Iy thgc hi~n de thgc thi cac 
tieu chuan va quy dinh cua cong ty. 

L 
Lao d(lng dl! phong (Contingent workers) Lao d¢ng tJi,m thm va lao d¢ng khOng 
toan thm gian nh~ 1>6 sung them cho d¢i ngil lao d¢ng thuang xuyen cua cong 
ty. 

Lam giau cong vi~c (Job enrichment) Vi~c rnb ri?ng cong vi~ theo chi~u dQC 
Mng each them vao cac nhi~rn VI! v~ ho~ch dinh va dlinh gia. 

Lang tranh (Avoidance) Rut lui khOi ho~c ki~m cM xung d¢L 

Lanh d~o (h~t d(lng) (Leading) Bao g6m vi~ d¢ng vien cap dum, chi d~o 
ngum khae, ll!a chQn cae kenh thong tin co hi~u qua nhat va giai quy€t cac mau 
thulm. 

Lanh d:jlo (ngum) (Leaders) NhUng ngum co kha nang gay anh huang d6i vm 
ngum kMc va nfun tham quy~n qulin lY. 

Lanh d:jlo cO s6"c loi cUlln (Charismatic leadership) NhUng ngum cap dum tuan 
theo Sl.! chi d~o do kha nang Hinh d~o co tinh cMt anh hung hay xuat chung khi hQ 
chUng ki€n nhUng hanh vi nhat djnh. 

Lanh d~o gay bien d6i (Transformational leaders) NhUng ngum liinh d~o t~o ra 
cac d¢ng II!C cho rnOi ca nhan va Sl! khich l~ v~ tinh than, va la nhUng ngum co suc 
loi cu6n. 
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Lanh d~o theo nhi~m VI:' (Transactional leaders) Nhi'ing ngum Iiinh d~o huang 
dAn hoij,e khuytn khfch cap dum di theo huang cae m,!e tieu da dUQ'e dij,t ra bfulg 
each lam ro vai tro va cae yeu eau eua nhi~m VI!. 

Lqc tin (Filtering) Xu ly thOng tin mQt caeh co ehu dfeh nMm tang tfnh Mp dan 
eua th()ng tin d6i vm ngum nMn. 

Lien kit nhom (Group cohesiveness) Muc dQ cae thanh vien trong nhom huang 
tm nhau va cung ehia se cae ml,le tieu eua nhom. 

Lien I~c (Communication) Qua tnnh truyen tii va hieu y ngh'ia eua cae tMng 
tin. 

Lien Il.lc chinh thuc (Formal communication) Lien l~e tuAn thu ehu6i m~nh 
l~nh eua clip co thllm quyen hoij,e la cae th()ng tin can thitt de thl!e hi~n mQt e()ng 
vi~e. 

Lien Il.lc ngang (Lateral communication) Lien I~e giua cae ea nhAn co vi tri 
e()ng vi~e ngang nhau. 

Lien Il.lc phi chinh thuc (Informal communication) Th()ng tin khOng thOng qua 
sl! phe ehuAn ella cae cap quilfi ly va khOng tuAn theo t~t tl! cau true ella t6 ehUc. 

Lien Il.lc phi ngon tir (Nonverbal communication) Lien I~c kh()ng dung 1m. 

Lien Il.lc theo dllOng chen (Diagonal communication) Ole thOng tin duqc truyen 
theo kieu e£t ngang cae ehuc nAng va cae cap dQ trong c()ng ty. 

Lien l~c tir dllOi len (Upward communication) Th()ng tin Mt ngu6n ti'r cac nhan 
vien clip dum tm cac nha quan ly clip tren. 

Lien I~c tir tren xuong (Downward communication) Th()ng tin bitt ngu6n til' 
nguo-i quan Iy xu6ng cac clip dUm. 

Luan chuy~n cong vi~ (Job rotation) SI! chuyen d6i dinh ky cae cong nhAn 
theo cae cong vi~ bao g6m cae nhi~m VI! kbae nhau. 

Ly thuyet cong bang (Equity theory) Ly thuytt cho rfulg ngum lao dQng se so 
sanh ty l~ giiia dau ra va dau vao eua cong vi~c rna nguOi do dam nh~n vm nhi'ing 
nguOi kbac va sau d6 dieu chinh blft ky Sl! bat eong bfulg nao. 

Ly thuyet gia v~ khoa hQc haRh vi (Behavioral science theorists) Olc'nba tam 
ly va xa h;;>i hQc nghien cUu ve banh vi clla t6 ehue dl!a Iren phuong pbap khoa 
hQC. 
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M 
M~ng luOi lien l~c (Communication networks) cac phuong thuc truy~n tin theo 
chi~u ngang va chi~u dQc. 

Mau thuAn (Conflict) Nhiing sl! khac bi¢t khong the wong thieh vai nhau dAn 
den sl! xung d(>t h0i!-c doi khang. 

Mau thuan chli'c nang (Functional conflicts) Cac mau thuiln h6 trq cac ml,lc lieu 
cua cong ty. 

Mau thuan phi chli'c nAng (Dysfunctional conflicts) Nhiing mau thuiin lam can 
tra vi¢c d",t tai cac ml,lc lieu cua cong ty. 

Mau cong ,"i~c (Work sampling) M(>t cong Cl,l tuyen chQn nhan 51! theo do cae 
ling vien xin vi¢c duqc giai thi¢u m¢t mo hinh thu nho cua m¢t cong vi¢c va duqc 
yeu cAu thl!C hi¢n cac nhi¢m Vl,l cot yeu cua cong vi¢c do. 

Mo hinh d~c di~m cong Yi~c (Job characteristics model) Mo hinh dung de pMn 
tieh va thiet ke ciic cong vi¢c; xae djnh 5 di!-c diem chinh cua cong vi¢c, cac moi 
quan h¢ qua I",i va anh huemg cua chung doi vCli cac bien so ket qua. 

Mo phOng (Simulation) M6 hinh ve hi¢n tuqng thuc te chua dl!flg m(>t ho\ic 
nhi~u bien so co the duqc thay d6i de danh gia tac d(>ng cua chUng. 

Moi truOng (Environment) Cae th~ che ho~c IIfC luqng ben ngoai co th~ tac d6ng 
tai ho",t d¢ng cola cong ty. 

Moi truOng chung (General environment) Tat ca nhOOg gi ben ngom cong ty. 

Mc'J r!}ng cong vi~c (Job enlargement) Vi~c rna r6ng m6t cong vi~c theo chieu 
ngang, sl! tiing ph",m vi cua cong vi¢c. 

Ml,lc tieu (Objectives) NhOOg ket qua mong muon cua cac ca nMn, cua cac nhOm 
hay cua toan cong ty. 

Ml,lc tieu rung b6 (Stated objectives) Cong b6 chinh thuc ve nhiing gi cong ty 
pMt bieuva nhOOg gi cong ty muon cong chung tin rling do la m1!c tieu cola cong 
ty. 

Muc d!} phllc t~p (Complexity) Nhiing sl! kMc bi¢t trong m(>t cong ty. 

Mllc d!} tham gia cong vi~c (Job involvement) Muc d6 m!}t ngum lao d6ng giln 
b6 vCli cong vi~c cua minh, tham gia tfeh cl!C va coi vi¢c hoan thanh cong vi~c cua 
minh 111 quan trQng doi vCli Mn than minh. 

Mue d(l thoa man trong eong vi~ (Job satisfaction) Thai d!} chung cola m!}t 
ngum ve cong vi¢c cua minh. 
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N 
Nang Il}'c d~c bi~t (Distinctive competence) Cae ky nang va ngu6n I\!c d<?c dao 
quye't dinh vii khi c~h tranh eua eong ty. 

Niing Il}'c doanh nMn (Entrepreneuship) Qua trinh rna cae ea nhan theo du6i 
cae cel h<:>i, thoa man cae nhu du va mong mu6n th6ng qua SI! sang t~o, bilt k~ 
ngu6n l\!c hi~n t~i rna hQ kiem soat. 

Nghe tich cl}'c (Active listening) Phuong phap lihtg nghe toan b<:> n9i dung rna 
khong dua ra nhiJng danh gia ho~e nhiJng dien giai v9i vang. 

Ngon ngu ell chi (Body language) cac eit chi, cae tr~g thai cua net m~t va cae 
v~n d<>ng khae eua eel th~ nh~m bitiu thi y ngh'ia. 

Ngu di~u 10i noi (Verbal intonation) St,r nhlin m~nh vao nhiJng til ngi'! hay diu 
chi'! truyen tai 9 nghTa. 

NguOi huang dan (Mentor) Nguai do ditu va hi> trq nMn vien clip duOl trong 
cong ty. 

NguOi huang lqi (Stakeholders) &t IcY thl!c th~ nao trong ph~m vi chiu hie dQng 
clla dc quye't dinh va ehfnh sach eua m<>t cong ty. 

NguOi quan Iy (Managers) cae ca nMn chi d~o ho~t dQng eua nhiJng ngum khae 
trong mQt cong ty. 

NguOi quan Iy trl}'c tiep (First-line managers) NhiJng ngum giam sat, IiI eilp 
quan Iy tMp nhlit. 

NguOi sir d"ng cuoi cilDg (End-user) Ngum sir d~ng th6ng tin va chju trach 
nhi~m ve vi~ ki~m soat thOng tin do. 

Ngum thim hanh (Operatives) NhiJng ngum tf\!e tie'p th\!c hi~n mQt nhi~m ~ 
ho~c mQt cong vi~c nao do va hQ khOng eo traeh nhi~m trong vi~ giam sat eong 
vi~c clla nhiJng ngum kMc. 

NMn thuc (Perception) Qua tdnh t6 chUe va 19 giai cac tin tU<Jllg theo cam nh~n 
nh~m tim ra y nghTa cho mQt moi truOng nao do. 

NMm (Group) Rai hoi).c nhieu ngum e6 mong tae hoi).e ph\l thu¢c IAn nhau, ke't 
hqp VOl nhau de ~t duqc cac m\lc lieu e\l the nao do. 

NMm lam vi~c (Work teams) Nhom g6m eac ca nMn hqp tac VOl nhau d~ hoan 
Ihanh m"t t~p hqp dc nhi~m ~. cac nhom chinh thUe dugc hinh thanh lil cac ca 
nhan ph\l thu¢c Un nhau, cling chiu trach nhi~·d'.lt dugc mQI ml,lc tieu nao do. 
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NhOm lam vi~c hqp nhat (Intergrated work team) Mgt nhOrn hoan thanh nhi6u 
nhi~rn Y\I khac nhau biing each phAn c()ng cac cong vi~ Cl,l tM cho cac thanh vien 
va lulln chuyi!n cac c()ng vi~c giila cac thanh vien theo yeu du cua nhi~rn Y\I. 

NhOm tl! quan (Self-managed work team) Mgt nh6rn duqc t6 chuc theo chi6u 
dl?c, duqc giao h1iu nhu toan hg quy6n tl! chu trong vi~c xac dinh phuang thuc 
thl!c hi~n nhi~rn Y\I. . 

Nhu cau (Need) Tr~g thai ngi tam lam cho mgt so ket qua nh:!t djnh t6 ra hap 
dan. 

Nhu cau an toan (Safety needs) Nhu cau cua mqt ngum v6 SI! an toim va duqc 
bao vi? tranh khOi SI! nguy h~i v6 tM xac va tinh than. 

Nhu cau duqc kinh trl?ng (Esteem needs) cac yeu t6 ben trong nhu long tl! 
trl?ng, tlnh tl! chu va sl! thiinh d~t, va cac nhan to ben ngoai nhu dja vj, SI! thila 
nh~n va S,! quan tam. 

Nhu cau giao du (Need for affiliation) Mong muon c6 duqc cac rnoi quan hi? ca 
nhAn than m~t va gan gui. 

Nhu cau khang d!nh IDinh (Self-actualization needs) D¢ng I,!c cua m¢t ngucri 
muon tra thanh ngucri rna hI? c6 thi! tfa thiinh. 

Nhu cau quyen ll!c (Need for power) Nhu cau lam cho nhiing ngucri khac hiinh 
vi theo cach rna dang Ie ra hI? kMng lam. 

Nhu cau sinh Iy (Physiological needs) Cae nhu cau CO him nhu thuc an, nU6c 
u6ng, cM a va tlnh dl,lc 

Nhu cau thanh d~t (Need for achievement) Dgng CO vugt tfgi ngum khac, thanh 
cong trong vi~ d~t duqc rn¢t sO tieu chuAn nhat djnh, nhu du nt. ll!c dil thiinh 
congo 

Nhu cau xii hQi (Social needs) Nhu c1iu duqc thuang yeu, duqc che cha, duqc 
chap nh~n, va c6 b~ hfru clla con ngucri. 

Nhuqng b(J (Accommodation) Giai quyet xung d¢t bfing each d\it nhu cau va m6i 
quan tam clla nhiing ngum khac cao han cua minh. 

p 

Phan xet d~p khuon (Stereotyping) Phan xet m¢t ngum dl!a tfen nh~n thuc v6 
nh6m rna ngum d6 13 thiinh vien. 

Phat triiln lien nhom (Intergroup development) SI! thay dOi thai d¢, phan xet 
~p khu()n va nMn thuc clla cac nh6m vi! nhau. 

136 Phiin tich cong vifc 



Phat tri~n t6 chilc (OrganizatiolUll development) cac phuong phap thay d6i con 
nguai va thay d6i chilt 111l;mg clla cac moi quan h~ cong vi~c giiia cac ca nhAn. 

Philn anh trung thl!c cong vi~ (Realistic job preview) Cho cac Ung vien 11m 
vi~ tiep c(l.n ca thong tin tot va xilu v6 cong vi~c va cong ty. 

Philn hOi (Feedback) Muc di) rna SI! thl!c hi~n cac ho:).t di)ng doi hoi de hoan 
thanh mi)t cong vi~c din den vi~c mi)t ca nhAn nh(l.n du<;1C cac thOng tin trl!c tiep 
va ro rang vI! hi~u qua thl!C hi~n cong vi~c cua mlnh. 

Philn hOi dieu tra (Survey feedback) Ky thu~t danh gia thai di), xac dinh SI! khac 
bi~t giiia cac thai di) va giai quyet cac khac bi~t nay biing cach si'r d~ng thOng tin 
khao sat tir cac nhom phan hOi. 

Ph~m vi cong vi~c (Job scope) SO nhi~m ~ khac nhau can du<;1C thl!c hi~n trong 
mi)t cong vi~c va tiln s61(l.p l:).i clla cong vi~c. 

Ph~m vi ki~m soat (Span of control) SO nMn vien clip dum rna mi)t ngum quan 
ly co the chi d:).o mi)t cach hi~u qua va thl!c te. 

Philn cong lao d(mg (Division of labor) . Vi~ philn chia cac cong vi~ ra thanh 
cac nhi~m ~ nh6 va co tfnh chilt l(l.p l:).i. 

PMn nhOm theo chuc nang (Functional departmentalization) SI! phan nhom 
cac ho:).t di)ng theo cac chuc nang can dU<;lc thl!c hi¢n. 

PMn tich rung vi~ (Job analysis) Qua trmh danh gia xac dinh cac c6ng vi~c va 
cac hanh vi can thiet de thl!c hi~n c6ng vi~c. 

PMn tich SWOT (SWOT analysis) PMn tich cac diem m:).Rh, diem yeu clla m¢t 
c6ng ty cling nhu cac CCi h¢i va m6i de dc,a a trong moi truOng. 

Phi ~p trung bOa (Decentralization) Vi~ chuyen quyl!n ra quyet dinh xuong 
clip thllp hoo trong c6ng ty. 

Q 
Qua tdnh lien l~c (Communication process) Bay giai do:).R theo do cac thOng 
tin dU<;lc truy6n tai va niim Mt. 

Qua trinh kittm soat (Control process) Qua tdnh do d~c ket qua c6ng vi~c thl!c 
te, so sanh vm cac tieu chuan va thl!c hi~n cac tac d¢ng quan ly kip thai de di6u 
chinh nhiing sai l~c ho(l.c thieu hl;lt so voi tieu chuan. 

Qua trinh quan Iy chien luqc (Strategic management process) Mi)t qua mnh 9 
buoc bao g6m h~ch dinh, thl!c hi~n va danh gia chien hr<;1C. 
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Qua trinh quan Ii nguon nhim IJ!c (Human resource management process) 
cae ho~t d¢ng din thiet de tuyen d~ng cho e6ng ty va duy trl ehat luqng HlIIl vi~c 
cao eua cae nhiln vien. 

Qua trlnh ra quyet djnh (Decision-making process) M¢t qua trlnh bao g6m 8 
bucic de xac dinh m¢t van de, ll!a ehQn giai pMp thay the va danh gia trnh hi~u ll!c 
eua quyet djnh. 

Qua trinh tuy~n chQn (Selection process) Qua trlnh sang IQc eac U'ng vien xin 
vi~c de bao dam tuyen d~ng duqe cac nMn vien phu hqp nMt. 

Quan di~m co di~n (ve quan Ii) (Classical view) Quan diem cho dng trach 
nhi~m xli h¢i duy nMt eua qulm Iy la toi da hoa Iqi nhu~n. 

Quan di~m chap nhl)n thlim quyen (Acceptance view oj authority) Ly thuyet 
cho riing thlim quyen xuAt pMt tu sl! san sang chAp nh~n cua cap dum. 

Quan di~m quan h~ con ngum ve mau thuan (Human relations view oj 
conflict) Quan diem cho dng mau thuan la tl! nhien va tAt yeu trong m¢t c6ng ty. 

Quan dit!m truyen thong ve mau thuan (Traditional view oj conflict) Quan 
diem cho rAng t:it ea eac mau thuan deu la xAu va din phiii tranh. 

Quan dit!m truyen thong ve quyen lJ!c (Traditional view oj authority) Quan 
diem cho dng quy~n Il!c di tu tren xuong. 

Quan h~ giii'a lao d(;lng va quan Ii (Labour-management relations) M6i quan 
h~ qua I~i chfnh thuc giita c6ng doan vm quan Iy cua c6ng ty. 

Quan Ii (Management) Qua trlnh cung vm ngum khac va tMng qua nguoi khac 
thl!c hi~n cae hO{lt d¢ng m¢t cach co hi~u qua. 

Quan Ii chat luqng tong the (Total quality management-TQM) Molt triet Iy 
quan Iy duqc djnh hu6ng bffi nhu eau va kY vqng cua kMch hang. 

Quan Ii tbm gian (Time management) Phuang thuc I~p ke hO{lch ea nhan ve 
thai gian molt cach hi~u qua. 

Quan Ii theo ml,lc tieu (Management by objectives) M(lt h~ thong trong do cap 
tren va cAp dum cung nhau xac djnh cac ml!c tieu thl!c hi~n c~ tM; tien d¢ thl!e 
hi~n cae m~c tieu duqc xem xet djnh ky va lqi feh duqc phan chia can cu vaG tien 
do! do. 

Quan Ii vl)n hanh (Operations management) Vi~c thiet ke, v~ hanh va kiem 
soot qua trinh chuyen bien cae ngu6n Il!c tMnh cac thanh phlim hang hoa va dich 
Yl!. 
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Quay roi tlnh d",c (Sexual harrasment) H1lnh vi duqc tM hi¢n qua nhfing Uri n6i 
c6 tmh gqi tmh, sl! di,>ng ch~m the xac khOng mong muon va nhfing loi tan dnh, d~ 
ngh! v~ tlnh dl,lc ho~c Uri n6i hay hi'mh vi mang ban chilt Hnh dl,lc. 

Quy dinh (Rule) Van ban quy dinh ro rang cho biet cac nha quan 19 phai lam gl 
va kh6ng duqc lam gl. 

Qui dinh d~o dllc (Code of ethics) Kh~g dinh chfnh thUc ve cac gia tri CO ban 
va cac quy tlic dl).o duc trong c6ng ty rna cac nhAn vien phai tuAn thu. 

Quy trlnh (Procedure) Mi,>t 10l).t cac buac noi tiep c6 quan h~ mang h6 c6 tM 
duqc sir d",ng de gi<li quyet m¢t vin de xae dinh. 

Quyen I,!c (Power) Kha nang gay anh hubng t6i cae quyet dinh. 

Quyen I,!c ep bUQc (Coercive power) Quyen Il!c dl!a tren co sa sl! sq hai. 

s 
Sang kien (Innovation) Qua tdnh dua ra m¢t 9 tubng sang tl).O va bien n6 th1lnh 
san pharn, dich VI,l ho~c phuang phap hOl).t d¢ng hiiu feh. 

SU m~ng (Mission) M",c dfeh cua rni,>t c6ng ty. 

SI! da d~ng cua I,!c luqng lao dQng (Workforce diversity) SI! khac nhau ve gi6i, 
chung t¢C, dAn t¢C, ho~c cac diem khac Clia ngum lao d¢ng trong cae c6ng ty. 

S,! nghi~p (Career) Chu6i cac dia vi rna rn¢t ngum niim giii' trong cu¢c dm cua 
mlnh. 

S,! thay d6i (Change) M¢t sl,! thay d6i ve con ngum, ca cau ho~c c6ng ngh¢. 

SI! thoa hi~p (Compromise) M¢t giiii phap de giai quyet mau thuAn trong do m6i 
ben hy sinh m¢t solqi feh cua mlnh. 

SI! tuang d6ng co Hnh chilt gia dinh (Assumed similarity). Tin rfmg nhfing 
ngum kMc cung gi6ng nhu mlnh. 

T 
Tac nban thay d6i (Change agents) Ngum banh di,>ng nhu Ia xuc tac va quim 19 
qua tnnh thay d6i. . 

Tam quan tri;mg eua nhi~m v'" (Task significance) Mlic d¢ rna m¢t e6ng vi¢c 
c6 anh hubng dang ke Mn cUQc song hay c6ng vi¢c cua ngum khac. 
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Tl)p trung hoa (Centralization) SI! I~p !rung thfun quy~n fa quyet dinh eua d.n 
b~ quan ly ca'p eao. 

Thai d(l (Attitudes) Quan diem danh gia v~ cae d6i tm;mg, con nguai hoi,ie sl! 
ki~n. 

Thiim quyen (Authority) cae quy~n thu~ v~ m~t vi tfi quan Iy trong vi~e dua ra 
cac m~nh I~nh va trong cha chUng duqc thl!C hi~n. 

Thiim quyen gian tiep (Staff Authority) Thfun quy~n ung M, hi'> tfO' va tu van 
eho nhfrng ngum co thfun quy~n theo tuyen. 

Thiirn quyen theo tuyen (Line authority) Thllm quy~n eho phep m9t nguai quan 
Iy chi d~o e()ng vi~e eua cap dum. 

Thi himh (Implementation) Chuyen tai quyet dinh toi nhfrng ngum lien quan va 
lam eho hI? cam ket d6i voi quyet dinh do. 

Thiet ke eong vi~e (Job design) caeh thue cae nhi~m Yl,l ket h9'(l voi nhau de t~o 
tMnh cae eong vi~e hoan ehinh. 

Thiet ke t6 chue (Organization design) Vi~e xay dl!llg hoi,ie thay d6i CO eau eua 
m~teong ty. 

ThOng di~p (Message) M~t mue dieh can duqe truy~n d~t. 

ThOi gian ho~t d(lng (Discretionary time) Lm;mg thm gian co the kiem soat duqe 
eua nguai quan IY. 

ThOi gian lam vi~c linh ho~t (thOi gian linh ho~t) (Flexible work hours) H~ 
thong thm gian bieu trong do nguai lao d~ng duqe yeu du phiii lam vi~e m~t so 
gia nMt djnh trong tutln nhung duqe tl! do thay d6i gia lam vi~e eua mlnh trong 
giOi h~n nhat djnh. 

ThOi gian phiic dap (Response time) Luqng thm gian kMng kiem soar duqc, bO 
ra de tra 1m cae yeu cau, m~nh I~nh va cae van d~ do ngum khae dua ra. 

Thuyet lanh d~o theo tinh huang (Situationaiieadership theory) M~t Iy thuyet 
ngau hUng eho rli.ng Hinh d~o dn phil h9'(l vOi hoan eanh, di,ie bi~t la khii nang va 
mnh dQ ella cap dum. 

Thuang thuyet (Negotiation) Qua trlnh hai hay nhi~u ben trao d6i hang hoa hay 
djeh Yl,l va dl! djnh thong nhat ve gia trao d6i chung. 

Thuang thuyet ~p tht! (Collective bargaining) Qua trlnh dam phan mQt thoa 
thu~n nghi~p doim va vi~e thi hanh thoa thu~n do sau khi da dam phan xong. 

Tiep cl)n dinh luqng (Quantitative approach) Vi~e sir dl!ng cae phu<1ng phap 
dinh luqng de cili tien qua trlnh dUa fa quyet djnh. 
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Tiep d~n h~ thOng (System approach) Ly thuyet eoi t6 ehue Ii! t~p hQ'IJ cae IX) 
ph~n co quan h~ wang h6 va ph\l thu(le vao nhau. 

Tiep c~n h~ thOng ve tinh hi~u qua cua t6 chuc (Systems approach to 
organizational effectiveness) Danh gia tfnh hi~u qua cua m(lt e6ng ty tfen CO sa 
ca phuang ti~n va m\le tieu. 

Tiep c:\ln theo ngu6n nhiln h,c (Human resources approach) Khoa hQC ve quim 
Iy co trc;mg tam la hanh vi eua con ngum. 

Tiep c~n tily bien (Contingency Approach) Nh~n biet va phan lIng v6i. cae bien 
d6i tlnh hu6ng khi chung pMt sinh. 

Tieu chi ra quyet djnh (Decision criteria) Cae tieu chi d~ xae djnh eai gIla hQ'IJ 
Iy trong m(lt quyet djnh. 

Tin khOng chinh thuc (Grapevine) Mang Iu6i tMng tin kh6ng ehfnh thUe. 

Tinh bien di)ng cua nhi~m v\l (Task variability) S6 lugng cae ngoi).i I~ rna cae 
ea nhAn g~p phii trong e6ng vi~e eua mlnh. 

Tinh ch9n h,a (Selectivity) Qua trlnh ngum ta d6ng hoa die chi tiet nhat dinh eua 
nhiing gl quan sat dlIge, tuy thu9c vao m6i quan tam, ngu6n g6e ca nhan va thai 
d(l eua h9. 

Tinh hi~u h,c (Effectiveness) SI! d~t dugc m\le tieu. 

Tinh sang t~o (Creativity) Khit nang ket hQ'IJ cae y tlIang vai nhau thea m(lt each 
d(le dao ho~e t"o fa mQt sl! lien kel d~e bi~t gifta cae y luang. 

Tfnh tl! chu (Autonomy) Mue d(l II! do, d(le I~p va II! ehu eua m(ll ca nhAn Ifong 
vi~e I~p ke hOl)eh va lh,!e hi~n m~1 e6ng vi~e nhat djnh. 

Tinh xac thl!c (Validity) M6i quan h¢ dugc ki~m nghi~m t6n I~i gifta m(\t co eM 
llJa ehQn va mQt tieu chi lien quan nao do. 

Til chllc (ho~t d(mg) (Organizing) Xae djnh cae nhi¢m vI,! nflO dn lam, ai lam, 
phAn nhom cae nhi¢m YI,I nhu the n3.o, ai bao ca.o eho ai va ai la nguai ra cae quyel 
dinh. 

Ttl chilc (Organization) ~p hQ'IJ con nglIai m<!t caeh co he Ih6ng nhiim Ihl!e hi¢n 
m\le tieu e\l Ih~. 

T6 chllc dich VI,I (Service companies) cae e6ng ty tao fa eac dau ra phi v~t ehal 
nhlI dieh YI,I giao dl)e, y te, v~n tai hi v6 hlnh, kMng 1M t6n trft dugc, va giin khach 
hang v6i. qua trlnh phl)e YI,I thl!C te. 

Tnich nhii;m (Responsibility) Nghia YI,I phiti thl!e hi¢n cae e6ng vi¢c dii dugc 
giao pho. 
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Traeh nbi~m xli hC>i (Social responsibility) Nghia VI! cua cong ty, ngoru. nhOOg 
gi lu~t phap va kinh doanh yeu du, trong vi~ thoo dudi cac m\lc lieu dai ~n co 
fch cho xii Mi. 

Trao quyen (Empowerment) SI1 tang cUOng tfnh ~ cM cua nguui lao dQng trong 
vi~c ra quyet dinh. 

Trung tam danh gla (Assessment centers) Ncri cae ling ci't vien thl1C hi~n cac bai 
sat h<j.ch cong vi~ mo phong dil mnh gia cac tiem nang qulm Iy cua hQ. 

TruOng phai quan h~ con nguOi (Human relations movement) Quan ni~m -
hliu nhu con chua duqc kh~ng dinh Mng nghien cUu - cho dng m<)t ngum lao 
dQng miin nguy~n se la ngum lao dQng co nang suat cao han. 

Tuyi!n I~a (Recruitment) Qua trinh tim kiem, xac dinh va thu hUt nhOOg ngum 
co nang 1l1C de lam vi~c. 

Tu van theo qua trinh (Process consultation) ~ giup do eua mqt nha tu van 
ben ngoai d6i vOl ngum quan ly trong vi~c nh~n thuc, hieu va co hanh dqng doi 
vOl cae 811 ki~n eua qua trinh. 

T~ giam sat (Self-monitoring) 'MQt d*e diem tlnh each the hi~n kha nang eua 
mQt ca nhan trong vi~e dieu ehinh himh vi eua minh eho phil hqp vOl cae yeu t6 
tinh huong ben ngoai. 

T., trqng (Self-esteem) Mue dQ mQt ngum thleh hay khang thfeh ehinh ban lMn 
minh. 

v 
Val tra (Role) T~p hqp cae chu:in ml1e Mnh vi rna mql ngu<'ri nfun giu mql vj tn 
nhal dinh trong m<)t lhl1e the xii hQi phill tuan thu. 

Vai tra giao tiep ea nhan (Interpersonal Roles) Vai tro bao g6m eae hO<j.t dqng 
tien phong, liinh d<j.O va giao tiep. 

Vai tra quan ly (Management roles) cae ph~m tIiI rieng bi~t cua hanh vi quan 
lY· 

Val tra quyet dinh (Decisional roles) Vai tro eua cae doanh nhan khOi nghi~p, 
nhOOg ngu<'ri xi't 19 dnh huong bat trne, nguUi phan phoi ngu6n h!c va ngu<'ri thuang 
thuyet. 

Van de (Problem) SI1 khac bi~t giii'a t'inh tr~ng cOng vi~e hi~n t'li va tinh tr~ng 
mongmuon. 

VAn boa e6ng ty (Organizational culture) H~ thong eae gia tri chung trong cong 
ty co anh hulmg quan trQng den hanh vi cua eac thanh vien. 
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VAn hoa m~nh (Strong cultures) Van hoa cong ty rna cac gia trj then ch6t dugc 
tM hi/?n mf!.nh me va dugc chia se r!)ng rai trong toan cong ty. 

VAn hoa quoc gia (National culture) Cac quan diem va thai d!) chung cua cac ca 
nban trong cling m!)t quOc gia c6 lmh hu<m.g tm Mnh vi va cach nhln nh~ ve the' 
gim ciia hq. 

x 
Xae d!nh nhi~m v~ (Task identity) Mac d!) rna m!)t cong vil?c doi hOi sl! hoan 
thanh toan hi) hay m!)t philn xac djnh cua nhi~m Vl,I. 

Xay dqng m~e tieu truyen thong (Traditional objective setting) Cac ml}c tieu 
dugc dl).t fa truoc h€t cho dip qulm ly cao nhat, sau d6 dul,1c chia thanh cac ml}c 
tieu nho cho tUng cap trong cong ty. Cap cao nhat dua ra cac tieu chuan cho tat ca 
cac cap dum. 

Xay dlJng nhOm (Team building) Giao ti€p qua l~i giiIa cae thanh vien trong 
nh6m lam vi¢e nhi'im hqc hOi cach suy nghi va lam vi¢e cua cac tMnh vien khac. 

Xep h~g thi!' tlJ theo nh6m (Group order ranking) PhuCIIIg phap danh gia k€t 
qua eong vi/?e Mng each nh6m nhUng ngum lao d()ng theo cae tieu ehulln phan 
IOf!.i dUQ"c slip x€p e6 tM tl!. 

Xu If vAn ban (Word processing) Philn mem cho phep ngum sir dl}ng viet, thay 
d6i, bien t~p, sua chua, xoa hay in thu ttt, bao cao va vim ban. 

y 
Yeu to d{ing h,e (Motivators) cae yeu t6lam tang mac d!) thoa man trong cong 
vi/?e. 

Yeu to hanh vi eiia thai d{i (Behavioral component 0/ an attitude) Khuynh 
hUOng hanhd!)ng then m!)t each nao day d6i vm ai hol).e dieu gl d6. 

Yeu to phOng ngila (Hygiene/actors) cae yeu t610~ trusl!khOng thoa man. 

Phlin tk-h c"ng viic 143 



Phl:l Il:Ic D - Thong tin b6 sung 
Chuang trlnh Phat tfien DI,f an Me Kong da bien sO{ln bQ sach dlmh eho cae nha 
quan ly va chu cac doanh nghil?p vila va nho b Vi~t Nam. M6i cuon sach duvc 
thi€.t ke M sU: dl!ng mQt cach linh ho~t. Dieu nay co nghia la mQt nguai cO thi tl,f 
nghien coo toan bQ cuon sach, mQt giao vien co the su: dl,lng di giling d{lY, hoi,lc 
chuyen gia tu van co tM dung di tham khao cho cong tac chuyen mon cua minh. 
BQ sach g6m hai nhOm chu de: 

• Qulin trj Ngu6n Nhan ll,fc trong cac Doanh nghi~p Vila va Nhb 

• Quan tit Marketing trong cac Doanh nghi~p Vila va NhO 

Nhom chu de 1: Qmin tri Nguon Nhan Iqc trong cac 
Doanh nghi~p Vita va Nho 

1.01 Chu doanh nghi¢p va chuc nang quan ly ngu6n nhan Il,fc 

1.02 Philn tieh cong vi~c 

1.03 Mo ta c6ng vi~c, yeu cau chuyen mon va cac lieu chulln ket qua cong vi¢c 

1.04 Thu hut, tim kiem va h!a ch.;m ngu6n nhan ll,fc 

1.05 H¢ thong tien luang va ti6n cong 

Nhom chu de 2: Quan tr! Marketing trong cac 
Doanh nghi~p Vita va Nho 

2.01 Cac khai ni~m C<1 ban v6 Marketing 

2.02 Thu th~p thong tin v6 khach bang 

2.03 Thu th~p thOng tin v6 qua trlnh va xu hUlmg mua bang cua khach hang 

2.04 Tht wang ml!c tieu 

2.05 Ke ho~ch hoa va phat triin san phfim 

2.06 Gia va chien luge gia 

2.07 Khuech troang san phllm va quang cao 

Phdn lich cong vi¢c 145 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

~ 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Quan tri Nguon Nhan hIe va 
Marketing trong cae Doanh 
nghi~p Vl$a va Nho 

PHII~:U D.~ T MUA SACH 

Diachi: 

T'rnh{fhiinh ph6: 

Di~n tho~i: 

Fax: E-mail: 

Tensach S6luqng Gia T6ng 

, 

, 

I 

Ttfng 



Phuong thuc thanh to an 
o Bling tien mi).t 

o Bling sec, thanh loan cho Nha Xuat ban TriTPHCM 

o OlUy~n tien Mng duemg buu di~n 

o OlUyc5n khoan qua Ngan hang tm : 
Nha Xuat ban Tre 
Tai khoan so: 71OA.OO637 
Tgi: Ngtin hallg COllg thuang 
Chi nhllllh 3. TP Hb Chi Millh 

o Bling the tin dl,mg: 

o VISA 

o MASTERCARD 

S6tM 

o Toi mu6n nh~n sach t~i NhA Xuat ban 

NgAy h€th~n 

o Xin hay chuy~n sach cho toi qua duemg buu di~n 

Xac nh~n 

NguiYi dilt mua ky tell va dong dtiu Ngay 

Xin girl phieu dang ky nay t6i: 

NhA Xuat ban Tn~ 
161 Ly Chinh Th~ng 
QUi).n 3, TP H6 Chi Minh 
Tel: 931621l - 8465595 - 8465596 - 9317849 
Fax: (84-8) 8437450 
Email: nxbtre@hcm.vnn.vn 



Quiln tr! Nguon Nhan 
Marketing trong cac 
nghi~p VU'a va Nho 

PHIEU DANH GIA 

hlC va 
Doanh 

Ch1M1g trmh Phat trien Di! an Me Kong rat mong b':ln dqc glri l':Ii phieu danh gia 
cho chUng toi. Chung toi se phan tich thong tin phan h6i de co the cung cap cho 
b':lll dqc nhung djch Vl,I tot hon, cung nhU bien sO':lll them tili li¢u dao t':lO eho cae 
nha quan ly doanh nghi~p vita va nho. Tat ca cae th6ng tin tmng phieu danh gia 
nay se dugc bilO m~t. Xin hay danh 10 phut de hoan thanh phieu danh gia va gui 
phieu v6 dja chi dum day, biing fax hoJ,lc qua bUll di~n. 

Ngoai ra, neu b':lll co cau hoi lien quan den nqi dung cu6n sach, Chuong tdnh Phat 
tden Di! an Me Kong se ehuyen cac cau hOi eua b':lll toi tic gili (cho den thang 9 
nam 2001). De nghj glri cau hOi cling voi phieu danh gia nay bang fax, thu hoJ,lc 
thu di¢n tir 1m MPDF thea dja chi sau: 

Chuong trinh Pha! tri~n D" an Me Kong 

63 Ph6 Ly Thai T6, TIlng 7 

Hi! Ni,ii, Vi~t Nam 

Di~n tho~i: (84-4) 824-7892 Fax: (84-4) 824-7898 

E-mail: dlien@ifc.org 

1. Cho bi€l ten cuOn sach rna b(Ul muOn gop y ki€n? __________ _ 

2. B<.m dii nghe noi den hoi!.c nhin tMy cuon sach nay Ian dau tien cr dau? 

0 Viituyen 

0 Dill 

0 &lochi 

0 o m(lt khoa hQC rna toi tham dl! 

0 o m(lt cu(lc h(li thao rna Wi tham dl! 

0 Tit m(lt ngum b~n 

0 o hi¢u sach 

0 Khac (Xin hiiy neu ro) 



3. ~ dii sir d(!ng cu6n sach nay trong hoan canh nao? 

o Trong eac khoa h<}c & tnrOng D~ h9CICao dfing 

o H~i thao 

o Cbng lac IU van 

o 'f\r nghien cUu 

4. Ly do chinh rna b~ rnua cu6n sach? 

o M~I s6 nglWi giOi thi~u cu6n saeh vOi I()i 

o Cu6n saeh la tili Ji¢u bll.t bu~ trong khoa hc;x: rna t6i tham dl! 

o T()i nghi rfu1g cu6n sach co thl! giUp t()i khCri sl! c6ng vi¢c kinh doanh eua rninh 

o T()i nghi clng eu6n saeh cO tM giup toi di lie'n eong vi~e kinh doanh hi?n nay 

eua rnlnh 

o T()i thfch each trlnh bay eua cu6n sach 

o Cu6n sach nay re hon so vOi rn~t s6 cu6n saeh tuong II! 

5. Phan nao cua cu6n saeh dU<;1c b~ nghi~n eUu nhieu nhat? 

0 Biii t~p tl! kil!rn tra 

0 Bili t*p th,!c hooh 

0 Bili t*p tinh hu6ng 

0 KG ho,!-eh thig d(!ng 

0 N~i dung eua eu6n sach 

0 Phan khac 

6. Phlln nilo eua cu6n sach du<;1C b~ nghi~n cUu it nhat? 

o Bai t~p Il! kiern tra 

o Bai t~p thl!C hanh 

o Bai t*p tlnh hu6ng 

o Ke' hO'!-ch thig d(!ng 

o N~i dung cua eu6n sach 

o Phan kMc ____________________ _ 



7. Ne'u b')l1 Iii eM doanh nghi¢p, b')l1 <Iii ap dl,mg nhfrng kie'n !huc nghiC!n coo dugc ti'r 

cu6n sach nay vao thl!c Ie' cong vi~c kinh doanh cua mlnh nhu the' nao? 

o Toi <Iii hieu bie't dugc nhieu hon lruac 
o Toi da sir dl,mg nhfrng kien thUc nghien coo de xem xet I~ cong vi¢e kinh doanh 

hi~n nay cua mlnh 

o Toi <Iii sir dvng nhfrng kien !huc nghien coo de dua fa nhfrng bi¢n phap quan Iy 

mm 

o Toi kMng sir dVng nhieu nhfrng kien !huc nghien coo ti'r cu6n sach VI tMy chung 

kMng phil hqp 

o Ly do khac (xin neu ro) __________________ _ 

8. B')I1 co !he sir dl,mg ke ho')Ch lIng dvng de gil Ii quyet cae va:n de !rong cong ty mlnh? 

o co the ap dvng hau het ke ho')ch lIng dVng 

o co the ap dl,mg khoang m.:?t nlra ke ho')ch lIng dl,mg 

o miu nhu kh6ng ap dVng dugc m.:?t ke ho~ch lIng dVng nao 

Neu b')l1 Mu nhu khong the ap dvng dugc m.:?t ke hOl).ch lIng dVng nao, xin b.,.n cho 

biet IYdo. 

9. B')I1 danh bao nhieu thOi gian de nghien coo cu6n sach nay? Xin hay Uac tinh theo s6 

gia. 

o ld€n5gia 

o 5 den 10 gia 

o 10 den IS gia 

o 15den20gia 

o Khoang thOi gian kMc (xin hiiy neu ro) ______________ _ 

10. B')I1 hiiy danh gia cu6n sach nily!heo thang diem dum day? 

Ro rang I 2 3 4 Kh6ng ro rilng 

ThI1 vi 2 

Ra:t hfru feh 2 

Quade 2 

Ma:t qua it !hOi gian/ 2 

c6ng sUe nghien coo 

3 4 

3 4 

3 4 

3 4 

Kh6ng tM vi 

Khong hfru feh 

Quakho 

Ma:t qua nhieu thOi giant 

c6ng suc nghien coo 



II. B')Il hay danh gia vt Bid ~p Th,!c himh? 

o Quade I 2 3 4 

o H<;1ply 2 3 4 

12. Gil, ella cu6n saeh nay nhu the' nao? 

o Quacao 

o H<;1p Iy 

o QuatMp 

13. B,m se: 

o Mua cuOn sach kh:lc b dmg nhom chu d6 

o Mua cu6n sach b nhom chu de khac 

o Giai thi~u cu6n sach nay vai ngum khac 

Y kien b6 sung 

Quakho 

Khong h<;1p I Y 

Neu b')Il co them y kien hay nh~n xet ve cuon sach nay hoij.c pMn nito ella cu6n siich, xin 

vui long cho biGt. 



PHAN TicH CONG VI~C 

CHUdNG TRINH DV AN ME KONG (MPDF) 

Chju tnieh nhi~m xuat ban 

Bien tij.p 

Trinh bay bia 

Ky thuij.t 

Sua ban in 

LEHOANG 

TRltU KINH V AN 

TRIDUC 
..? , 

HIENKHANH 

LECONG 

NHA XUAT BAN TRE 

161B Ly Chinh Thang - Quij.n 3 - Thanh ph6 H6 Chi Minh 

DT: 9316211 - 8465595 - 8465596 - 9317849 

Fax: (84-8) 8437450 

Email: nxbtre@hem.vnn.vn 

[n 1.000 euon. khO 2 [ x 29 em. T~i Xi nghiep In 1£ Quang L9C 
S<l (f<lng ky ke ho~ch xuat nan 297/129-CXB. Do Cve Xuat ban cap ngiJy 713!20()! "t 

Imfy trich ngmig KHXFl ,({ 27112001. Tn xong v;) m)p Juu chiiiu thang 311001. 



mh nhan 11/ hOc 

Slch do Chll'llng trlnh Phat trien 011 an Me Kling (MPOF) phOi hqp vai 
I\li hOc ma OlA (Canada) bien dO\ln glim hai nhom cho ali: 
luan Irj Ngulin Nhan Ille Irong cae Ooanh nghiep Vira vii Nh~. 
luan Irj Markeling lrong cae Ooanh nghiep Vira vii Nho. 
10 val 12 11/3 sach, allqe IhilH klf Hnh hO\lI, aile I~p, de aoc va de Ilng dvng. 
Danh nghiep, chuyen gia Ill'van, giaD vien va sinh vien khoa kinh 1(, 
:rj doanh nghlep, Markeling allu co Ihf tlm Ihay lir nhUng lrang s4eh nay 
aillu bl! leh, Iy Ihu vii thi(1 Ihlle cho cling ville kinh doanh, chuyan mlln 

: I~pciia chroh minh. 
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