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Loi noi dau

La mét nha quan ly, ban phai lam gi dé tuyén dung, phat trién va gitt chan nhén tai? Cu tra
rat don gian: Ban phdi lam tdt cd moi viéc. Quan ly nhan tai khéng chi la cong viéc ctia phong
nhan sw. Madc du quan ly nhan s cling gop phin trong viéc quan ly nhan tai - cac CEO, cac
nha quan ly cap cao, va thdm chi ca cac cd nhan - nhwng xdy dwng do6i ngl nhan tai khong
phai 1a viéc lam co ban hang ngay cua phong nhan sy. Pon gian béi nha quan ly gap go
nhan vién trong suot thoi gian lam viéc, con chuyén vién hanh chinh nhén sw chi twong tac
v&i ho trong mot vai dip. Do viéc phat trién nhan tai phat sinh cht yéu trong qua trinh lam
viéc, moi nha quan ly déu ganh vac trach nhiém 16n trong quan Iy nhan tai. Do d6, cudn sach
nay tip trung vao cac van dé mang tinh chién thuat, thay vi mang tinh chién lwoc, lién quan
téi cach thire quan 1y va phat trién nhan tai.

T4t nhién, nhiéu nha quén ly khang dinh ho qua ban ron véi cong viéc cia minh, nén khong
c6 du thoi gian d€ tuyén dung, phat trién va gitt chin nhan tai. Nhwng quan ly nhan tai la
viéc ho nén lam hang ngay, va khong nén coi dé la nhiém vu “ngoai luéng” phién toai. b6 la
ban chit cla cong viéc quan ly. D€ lam dwoc diéu nay, cic nha quan ly phai hoan thanh cac
cong viéc hang ngay, dong thoi chuin bi nhan sw cho twong lai. Diéu nay doi héi & ho sw sdp
x€p khéo léo.

Cudn sach nay gom 14 chwong vé vai tro ctia nha quan ly trong viéc quan ly nhén tai. Véi
twa dé “Tam quan trong cda quan ly nhan tai”, chwong 1 dwa ra dinh nghia vé quan ly nhan
tai va cac thuit ngir lién quan, giai thich Iy do nha quan 1y nén quan tdm dén vin dé nay,
cach thirc thwc hién muc tiéuy, tai sao cong viéc quan ly nhan tai xirng dang dwoc quan tam,
va cach gidi quyét nhirng ky vong cla nguwdi lao dong. Chwong 2 ban vé viéc chuin bi cho sy
thay thé, trong khi chwong 3 di thang vao ban chit cta quan ly nhan tai khi mé ta cach thic
gitlp cac nha quan ly nhin ra tai nang tiém 4n cta nhan vién. Chwong 4 tiép tuc ban vé cac
k¥ thuat tuyén dung va lwa chon trong thuwc t&€ nham ho trg viéc quan ly nhan trong cho bd
phan va t6 chirc ciia ban. Chwong 5 sé thach thirc quan diém doi khi rat phé bién rang “trao
d6i nhan sw gitra cadc bd phin” 1a cach t6t nhit d€ phat trién ho. Chwong 6 tip trung vao ké
hoach nghé nghiép va tw vin hwéng nghiép; chwong 7 ban vé tip huan kj niang lam viéc va
phét trién ca nhan; chwong 8 phéan tich vai tro cia nha quan ly trong viéc danh gia nhan
vién va dwa ra phan hoi ding ldc.

Cac chwong ti€p theo - Chwong 9, 10 va 11 - lién quan téi quan 1y ngwoi lao dong tiém nang
va c6 trinh d6 chuyén mon cao, chuyén giao kién thirc va cdc méi quan hé cong viéc, lam
viéc v&i nhiéu ngwoi khac nhau. Ba chwong cu6i cing - Chwong 12, 13 va 14 mo6 ta cach cac
nha quan ly nén lam viéc véi nhitng ngwoi khac nhau, quan 1y cdc nhin vién cé van dé va
gidm bién ché, dong thoi 1a tAim gwong tw than phat trién cho nhan vién. Phan Phu luc sé tra
loi mot s6 cAu hoi thuwong gdp vé quan ly nhan tai va dé xuit thwce hién mot nhat biéu phuc
vu viéc 1ap ké hoach quan ly va phat trién nhan tai.



7 x 7
Hwong dan doc sach
Vi tw cach 1a mot nha quan ly, ban can lam gi hang ngay dé gép phan quan ly nhan tai?
Chi dan:

Hay s dung hwéng dan nay d€ phan 4nh mitc dd ban va cac nha quan ly khac trong té chic
phat trién nhan tai hang ngdy. V&i moi hoat dong liét ké trong cdt bén trai, hay danh gia tat
ca cac nha quan ly trong t6 chirc & cot gitra. (Néu ban thiy khé cho diém muc nao, hiy xem
& cbt bén phai chwong ban dén van dé dé trong cudn sach). Két qua thé hién & phin cudi
clia bAng huwdng dan. Str dung tiéu chi sau d€ quyét dinh cac mirc danh gia & cot gitra:

5 = Cac nha quan ly trong t6 chirc thwc hién rit tot

4 = Cac nha quan ly trong to chirc thwc hién tot

3 = Cac nha quan ly trong t6 chirc thwc hién binh thwdong
2= Cac nha quan ly trong t6 chirc thwc hién kém

1 = Cac nha quan ly trong td chirc thwc hién rat kém

0 = Khong 4ap dung trong to chirc nay

Bang 1: Nha to chifc cap tién

Cacnha quan Iy thichién Danh gia cht lugng cong viéc

ARG YIsC q“‘"‘u nhan tai quan Iy nhan tai ca cic nha Chuong
higu qud nhu thé nao quanly trong td chic cia ban

trong té chic cha ban? |

Nhaqudn ly trong té chire 0 1203 5

thudng...

1 Nhan ra nhu ¢du phat trién ( 1 2 3 " 5 1




Ccnha quan Iy thuc hién Danh gia chit lugng cang viéc
céng viéc quanj nhan tai quan 1y nhin tai cia cic nha Chuang
hiéu qua nhu thé nao quanly trang t6 chie cda ban
trong t6 chifc cua ban?
Nhi qudn Iy trongtd chife olilalslals
thudng...
11| Khuyén khich ¢3¢ cd nhan 0 112 |%|#2]| &5 6
Ién kéhoach nghé nghigp
12| Cungcdptuvannghénghiép | O | 1 [ 2 [ 3 [ 4| S 6
13.{ T6chix tap husn lam vigc 0] 1|2 (3]4]|5 7
higu qué
14| Téchicrphusnphiteién | 0 [ 1| 2|3 [4 ] 5 7
hidy qué
15.] Danh i ngudilaa ddng o1 ]2|3|4]s 8
16.| Buaraphin hii hang ngdy 0| 123 ([4]5 3
véhibu qud cng vigc
17.| Quin I hidu qud cdc nhin 0 112345 9
vién tiém ning cao
18.| Quan Iy hiéu qud cic nhan 0 T|2[3]4]5 9
vién ¢d trinh 69 ca0
19. Khuyén khichchuyéngiao | 0 | 1 [ 2 [ 3 [ 4| 5 0
tri thife
20.| Khuyén khich chuyén grao 01|23 |45 10
cac ddu méi lién lac trong
chng viée
21.| Gilrchdn nhn tai ) 112 13| %) 3 n
2| Lamvigchiéuquivdinhing | 0 | 1 | 2|3 | 4| § it
kigu ngudi khac nhau
.| Sathdinhdnviénkhongphi | 0 | 1 [ 2 (3|4 S 3
hop vl cong vigc
Gac nha qun Iy thuc hién Danh gia chit lugng cong viéc
<ong viéc quin Iy nhan tai quan|y nhan tai cia cac nha Chuong
hiéu qua nhu thé nao quanly trong t6 chic ciaban
trong té chifc cia ban?
Hha quén Iy trong td chie olal2]3]als
thudng...
24.| Lambinh miuphittriénbing | 0 | 1 | 2|3 | 4| s i
Vidc tu phat rién bin thin
2. Chingmishcsckhanangdic | 0 [ 1| 2| 3[4 s 2
biét déxay dyngndng hic

Tong diém danh gia:

KET QUA
Tang diém Kétqua
125-101 (hiic mitng! T6 chik c6a ban tht tuyét val. Diém A cha cac nha quan Iy
trong 14 chiic cda ban.
100-76 Céc nha quan Iy dang lam viéc khd tdt - nhung cai tién con cham chap.

Hay doc cac chuong ¢ chon trong cudn sich va suy nghi theo nhiéu cach
8¢ 4p dung bai hoc chida dung trong 69. Nhing nha quin Iy trang t6 chifc

ia ban xing dang duge diém 8.

75-51 Diém Ccho cdc nha qudn Iy trong t6 chix clia ban. Ho ¢dn phai chi § hon
181 viéc quan Iy nhan tai hang ngay.

50-26 Diém D cho cac nha quan If trong 8 chik clia ban. Ha cén phdi chu y t6i
viéc quan If nhin t3i ngay bdy gid.

5-0 Diém F cho nhiing nha quan Iy trong t chiic cia ban vé viéc quan Iy nhan

13i. Ho ¢dn phai 4p dung quan Iy nhan 13i ngay by gid.
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1. Tam quan trong cua quan ly nhan tai

Hang ngay, ban déu choi tro tung hirng. Trén thwc té, tung hirng 1a phép 4n du trong kinh
doanh hién dai. DAy cling 1a mot cach khac dé mé ta khai niém da nhiém vu. N6 nghia la ban
lam nhiéu céng viéc moét lic. Vi dy, ban néi chuyén dién thoai trong khi dang viét thu dién
tir. Ngay nay, cac nha quan ly thanh cong la nhitng bic thiay tung hirng, ho biét cach hoan
thanh nhiéu nhiém vu dé ting ning suit hang ngay gip 2 dén 3 lan nguwoi binh thwdong. Néu
1am t6t, tung hitng sé tré thanh mdt phan hanh ddng cta ban, tw nhién dén ndi ban tham chi
khong nghi dén nd.

Tung hirng 12 mot phép 4n du tét danh cho cac hoat ddng nham quan ly va phat trién nhan
tai. Mat khac, nhan vién ctia ban phai dap &ng dwoc cac yéu ciu cong viéc hang ngay. Hon
nita, ban cling nén phat trién tai nang cta ho cho twong lai, va cé thé, cho mirc trach nhiém
cao hon.

Ban cin phai xem xét nhiéu vin dé. Lam thé nao ban dap rng dwoc cic ky vong trong cong
viéc dong thoi phat trién nhan tai? Quan 1y nhan tai 1a gi va nhirng thuit ngir nao lién quan
dén (va doi khi bi nhadm 1an véi) quan ly nhan tai? Ban quan 1y nhan tai nhw thé nao? Tai
sao thwc hién viéc nay hang ngay lai cwc ky quan trong? Ban gidi quyét cac ky vong ra sao?
Cac cau hoi sé duoc giai dap trong chwong 1 nay.

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

Quan ly nhén tai la mot thuit ngit cin dwgc thong nhat vé mat ngir nghia. N6 mang nhiéu y
nghia khac nhau va khong cé “dinh nghia chudn”. Téng hop lai, qudn Iy nhdn tai 1a hoat
dong xtt ly, hwéong dan va diéu khién nhitng nhan vién xuit sic - nhitng ngudi sé hitu kha
nang hodc nang khiéu bam sinh dac biét. Trong giao ti€p hang ngay, da s6 nha quan ly cho
rang quan ly nhan tai 1a phéi hop cdc né lwc nhdm tuyén dung, phdt trién, va giir chdn nhirng
nguwoi giéi nhdt va tai nang nhdt.

Liéu nha quan ly chi nén tap trung vao 1%-10% nhirng nguwdi lam viéc hiéu qua va cé kha
nang thang tién nhit trong té chirc hay tit cd moi ngudi cling déu c6 mdt kha ning nao dé
can dwoc phat hién va phat trién? Thong thwdng, nguwdi c6 trach nhiém quan ly nhan tai coi
viéc quan ly nhan tai 1a mot chién lwoc dau tw dwoc hoach dinh nham tao ra ngudi gidi nhit
- nghia la ho quan tdm t&i nhitng nguwoi déong thoi lam viéc hiéu qua va c6 kha nang thang
tién. Diém tich cuwc cia quan diém nay 1a nhin vién tiém ning c6 thé ting nang suit cao hon
gap 20 1an nhan vién binh thwong. Do d6, diu tw vao sw phat trién cta ho sé dem lai phin
thwdng xirng dang cho t6 chirc.

Khéng nén nham 1an quan ly nhan tai véi nhivng thuat ngit lién quan, nhu:

o Ldp ké hoach thay thé nhdn sw: qué trinh x4c dinh cac phwong 4n dw phong ngin han hoic
dai han phong trweong hop khan cap.

e Ldp ké hoach ké nhiém: qua trinh xac dinh cac ca nhan dé phat trién trong td chirc.



e Qudn Iy ké nhiém: qua trinh hang ngdy nham chuén bi nhan sw c6 trach nhiém lén hon.

e Ldp ké hoach nhdn sw: qua trinh kiém tra lai tit ca nhan vién trong t6 chirc dé xac dinh
xem kha nang tong thé cua ho cé da dé thwc hién cdc muc tiéu chién lwoc cta to chirc hay
khong.

QUAN LY NHAN TAI NHU THE NAO?

La mot nha quan ly hay mot gidm sat vién, ban nén quan ly nhan vién tai nang cap dwéi cia
minh theo cac budc hang ngay nhu sau:

e X4c dinh cac phwong an duw phong dai han va ngan han cho cong viéc.

e Danh gia tiém nang ca nhan.

e Tuyén dung va lwa chon nhén tai.

 Dao tao va phat trién nhin tai.

e Khuyén khich lap ké hoach nghé nghiép va tw vin nghé nghiép.

e Tién hanh tip hudn ning cao chuyén moén va phat trién ning lwc.

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

e Quan ly cac nhén vién c6 tiém nang va trinh dé cao.

e Chuyén giao tri thirc va ddu moi lién lac cdng viéc.

e Gilr chan nhan tai.

e Lam viéc v&i nhirng ki€éu ngwdi khac nhau.

e Sa thai nhitng ngwoi 1am viéc khong hiéu qua sau khi da nd luc hét sirc.

e Tr& thanh tAm gwong tw phat trién.

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

Ban nén ghi nh({ danh sach trén. D6 1a nhitng viéc ma ban nén tién hanh hang ngay. Néu ban
bé qua va néi: “0, tdi cling mudn 1am vay, nhung lai khéng c6 thi gian!” thi toi cho rang ban
dang dwa ra loi bao chita khong théa dang. Hay hoc cach lam viéc thong minh va nhan nha

hon. Hay hoc cach thu hut, phét trién, quan 1y va gitt chAn nhan tai, dong thdi van tién hanh
cong viéc ban cin hang ngay.



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

Tlr két qua cla su suy gidm quy mo va nhirng thay déi nhan sy, sw that 1a nhiéu nha quan ly
chi danh 10% quy thoi gian gidi quyét van dé con nguwdi va danh khoang 90% thoi gian dé
phan tich tai liéu hoic 1am viéc ctia minh. Nhung ban van cin phai 1ap k& hoach va hanh
ddng, vi yéu cau cia tinh lién tuc trong kinh doanh. Khéng chi & cip do chién lwgc, ma c6 1€
ban can thwc hién diéu nay hang ngay, & cip do chién thuét.

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

biéu ban lam hang ngay cwc ky quan trong déi véi cong tic quan ly nhén tai. Ngoai danh
sach cac budc & trén, hdy can nhic néu ban:

e LA hinh mAu cho nhan vién vé hanh vi thich hop clia mdt nha quan ly.

o Khuyén khich - hodc khong khuyén khich - hanh vi clia nhan vién bang viéc ban lam, diéu
ban ndi, va vin dé ma ban quan tdm hodc quyét dinh l¢ di. (Piéu dé cé nghia la nhitng nha
quan ly bi &m anh bédi cac chi tiét c6 xu hwdng chi phoi nhan vién theo cach dé; nha quan ly
giau tri twdng twong sé phat trién cing mot kha nang cho cac nhan vién ctia minh.)

e Cung cap loi khuyén cho nhan vién vé cach thirc chuin bi cho twong lai - va nhé rang, ho
khong biét phai lam gi vi ho chwa bao gi¢ lam cai viéc ban lam.

Hay suy nghi mot chit vé viéc ban c6 thé thwc hién méi hoat ddng nay tét nhw thé nao hang
ngay. St dung bang chdm & hinh 1-2 d€ danh gia chinh minh, ddng thdi can nhac cach thirc
dé ning cao kha nang tién hanh cic hoat dong lién quan t&i quan ly nhan tai.



Hinh 1-2. Bang danh gia va cai thién vai tro
clia ngudi quan ly nhan tai.
Viécmot nha quan Iy nén lam Ban cdm thay minhthuc | Ban co thé lam gidé cai
hang ngay dé quan ly nhan tai hién vai tro nguai quan thien ban than voi ty

1§ nhan taihang ngay cach mot nguai quan Iy
nhy thé nae? nhan tai hang ngay?

TRACH NHIEM HANG NGAY CUA NHA QUAN LY POI VO'I CAC KY VONG CA NHAN

Ban tadc dong t&i nhan vién theo nhitng cdch ma tham chi ban chwa bao gio nhan ra. Cach
ban d6i xr véi moi ngwoi — khéng chi 1a diéu ban ndi ma con ca ngdén ngir co thé - thé hién
sw ton trong cua ban doi véi ho. Diéu nay cé thé anh hwdng tdi két qua lam viéc cia nhan
vién.

Ban da bao gir nghe téi “loi tién doan tw tré thanh hién thwce” (self-fulfilling prophecy)
chwa? D6 la niém tin rang mét quan diém khdc biét chwa dwoc chitng minh hodc thdm chi
khéng diing c6 thé tré thanh sw thdt chi bdi vi ai dé tin diéu dé la ding. Loi tién doan tu tré
thanh hién thwc gan nhw xuit hién hang ngay tai Phé Wall. Néu nha dau tw khéng con tin
twdng vao ban quan ly cong ty hodc nén kinh té, gia c6 phiéu ciia mot hodc tat ca cac cong ty
s& tut gidm. Mot s& ngudi cho rang dé chinh xac 1a diéu sé xay ra déi véi Enron . Nhivng nha



dau tw khong con tin twdng vao cac nha quan ly cua céng ty, va Enron da pha san gan nhw
chi trong mot dém, mac du cong ty s& hiru rat nhiéu tai san.

Cac ky vong ctia ban ddi véi nhan vién ciing 4p dung nguyén tic ndy. Trong cac tai liéu vé
quan ly, ngwdi ta con goi n6 la hiéu trng Pygmalion, lién quan t&i hiéu wwng Galatea. Nhitng
nguyén tic nay nghia 1a gi? Ching lién quan t&i quan ly nhan tai nhw thé ndo? Nhitng goi y
vé quan ly nhan tai hang ngay nao dwoc rit ra tir d6?

Hiéu rng Pygmalion

Trong bai tho c6 Metamorphoses, nha tho géc Latinh Ovid da ké cau chuyén vé Pygmalion.
Pygmalion 1a vua ctia ddo Cyprus. Chang tac nén birc twong mot c6 gai dep tuyét tran, dat
tén 1a Galatea. Birc twong dep dén ndi nha vua dem long yéu tac phdm cia minh. Cac vi than
La M3 c6 dai thwong tinh da bién birc twong thanh nguwdi that.

Hiéu &rng Pygmalion cé y nghia quan trong do6i v&i nha quan ly. Hiéu itng nay la mét dang
ctia loi tién dodn tw tré thanh sw thdt, dm chi rang khi mét nha qudn Iy ddnh gid cao hay thdp
mét cd nhdn hodc mét nhém thi cd nhdn hodc nhém dé sé tién bé (hodc thut i) theo cdc ky
vong dé. Cac nha quan ly thé hién cac ky vong ciia minh c6 y thirc (qua loi n6i va hanh déng)
va vo thirc (qua ngdn ngir co thé).

Hiéu &ng nay con cé tén la hiéu ttng Rosenthal hodc hiéu trng sw ky vong ctia thdy gido. Pwoc
R. Rosenthal va D. B. Rubin trinh bay lan déu tién trong mot bai bao khoa hoc nam 1978
dang trén tap chi Behavioural and Brain Sciences, hiéu &rng nay mang tén nha nghién ctru
Robert Rosenthal, ngwoi da nghién ctru niém tin cda con ngwdi anh hwéng téi cac khia canh
hién thwc nhw thé nao. Mét thi nghiém dwoc thwe hién béi Jane Elliot, nha gido ndi tiéng thé
giGi, ngwoi tirng nhan giadi thwdng cua Hiép hoi Strc khde Tam than Quoc gia vi thanh tich
xudt sic trong gido duc, dd minh hoa sttc manh tir hiéu rng sw ky vong cua thay gido. Theo
d6, mot nhém hoc sinh mit xanh dwgc chon ngau nhién dé tham gia vao thi nghiém. Jane
Elliot gi¢i thiéu véi mot nhém gido vién rang nhirng hoc sinh nay dwoc chon béi vi ching
cuc ky thong minh. Trong sudt thoi gian theo hoc nhirng gido vién nay, cac hoc sinh van dat
dwgc két qua cao. Chinh niém Ky vong cao cta gido vién doi véi hoc sinh, chir khong phai la
sw thé hién ctia chinh ho, da dan té¢i két qua nay.

V&i tw cach 1a mot nha quan 1y, ban c6 thé 4p dung nhitng nguyén tic nay d6i véi nhan vién.
Néu ban tin nhan vién cta minh c6 tai nang xuit ching, nhiéu kha nang ho sé song theo
nhitng ky vong d6. Nhung néu ban tin rang ho cwc ky ngdc nghéch va lwdi biéng, ho sé nhw
vay. Tom lai, vin dé cwc ky quan trong trong quan ly nhan tai chinh 1a quan diém cta ban vé
nhan vién.

Hiéu &rng Galatea

Mot hé qua quan trong cua hiéu rng Pygmalion 1a hiéu &ng Galatea. Galatea la tén cua co
gai tuyét dep da dwoc vua Pygmalion tac twong. Hiéu &ng Galatea nghia la nhan vién cua

ban bat diu tin vao tai ndng xuit ching cla ho cling nhu cach ban ddi xtt v&i ho. Nhirng ky
vong cda ban truyén tai qua cac hanh vi v6 thirc tao nén loi tién doan ty tré thanh hién



thwc, khi€n ho c6 tai ndng xuat chiing. Tém lai, hanh vi cia ban véi tw cdch nha quan ly tac
déng dén viéc nhan vién tin twdng vao ban than minh dén mrc nao. Khi ban thé hién niém
tin manh liét vao tai nang ctia ho va xay dwng cho ho sw tw tin va long tu trong, ho sé song
v&i Ky vong clia ban bai vi ho tin vao chinh minh. Hiéu (rng Galatea nay thé hién viéc nhan
vién sé ti€p thu mot cach vo thirc nhirng danh gia tich cwc v6 diéu kién ma ban danh cho ho
va thé hién v&i ho.

Nhitng nguyén tic nay cé y nghia gi?

Tam quan trong ctia hiéu &rng Pygmalion va hiéu (rng Galatea d6i véi quan ly nhan tai khong
hé dwgc cwong diéu hda. Ban nhan dwgc diéu ban ky vong. Nhan thirc tao dwng hién thuec.
Nhitng ky vong ctia ban vé nguwdi khac tic dong téi hién thwe va thim chi c6 thé tic dong t&i
cach nhan vién quan niém vé ban than va hanh xt twong xrng véi cac ky vong do.

Hay bt dau bang viéc suy ngdm cach ban cdm nhan va diéu ban nghi vé tit ca nhan vién -
va vé tirng nhan vién cu thé ctia minh. Ban nghi ban déi xt véi ho nhw thé nao? Ho ndi cach
doi x cda ban véi ho nhw thé nao?

Khi ban bt dau suy ngAm, hay xem xét Hoc thuyét X va Y ctia Douglas McGregor vé quan
diém cta nha quan ly vé con nguoi. Theo McGregor, nhitng nha quan ly theo thuyét X
thwdng tin rang nhan vién von da lwoi biéng va sé 1am moi diéu c6 thé dé trén viéc. Do dd,
ho phai dworc theo doi, gidm sat va diéu khién chat ché. Nhan vién sé chi lam nhirng viéc ho
duoc trd lwong d€ l1am. Nha quan ly theo thuyét X thwdng trach ct ngwoi khac khi mac 16i
va cho rang moi nguwoi ludn c6 déng co ich ky.

Ngworc lai, nha quan ly theo thuyét Y c6 quan diém tich cwc hon vé ban chat con ngudi. Theo
McGregor, nha quan 1y Y cho rang mdi c4 nhan c6 kha niang ddm nhiém nhiéu trach nhiém
hon. Con ngwdi mang ban tinh nang déng va tw dinh hwéng. Nha quan ly theo thuyét Y tin
rang nhiéu nguoi tim thiy y nghia trong cdng viéc ho 1am va thwdéng mong mudn lam tét
cong viéc. Nhirng nha quan ly nay cam thiy céng viéc cia ho 1a nhan biét va loai bd nhirng
rao cdn mang tinh td chirc ngan cadn nhan vién dat hiéu qua céng viéc va phat huy nang luc
cao nhat. Véi diéu nay, nha quan ly thuyét Y tao ra méi trueong lam viéc dem lai mirc do
rang budc va cam két cao hon.

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

Hay lwu y rang nhan vién c6 thé mit dong lwc va tir bd cam két b&i cac quy dinh quan liéu,
gidy to, sw kiém soat chit ché va hanh vi khong mang tinh khuyén khich ctia nha quan ly.
Tham chi ngay ca nhitng ngwdi c6 tai cling sé chan nan khi ho cdm thdy nhitng no lwc cia
minh khéng dwoc tang thwdong va danh gia dung.

Can nhic diéu ban nghi veé:

e Ban chit cda con nguwoi n6i chung? (con ngudi vé co ban la tot, xau hay & mic giira?)

e Nhan vién ctia minh?



e Ban chit cong viéc? (cong viéc la tot, xau hay & mirc gitra?)

e Chat lwong cong viéc cia nhan vién?

e Tai nang cua nhan vién?

e Diém manh va tai ning d3c biét cia moi nhan vién?

 Nhirng yéu t6 ma tit cd nhan vién cé thé cai thién?

e Cach thirc hanh vi ctia ban tdc dong t&éi nhan vién?

e Cach ban thé hién danh gia tich cuwc hon d6i véi nhan vién?

 Dong lwc thuc diy con nguoi?

Theo dién giai chit lwong toan dién ctia William Edward Deming , bai hoc & day 1a quan ly
tao ra hiu hét cac van dé trong qua trinh thiét 1ap moéi trwong lam viéc. Hanh vi quan ly 1a
mot phin quan trong ctia mdi treong do. Cach thirc cic nha quan ly hanh dong c6 thé tac
déng tdi nhan tai trong t6 chirc. Nhan tai khong thé phat trién trong mot moi trweong khong
khuyén khich minh, va ho sé khong trwdng thanh khi nha quan ly cho dé la chuyén dwong
nhién, khong thir thach, hodc danh gia thip ho.

Nhitng nguyén tic ndy lién quan nhuw thé nio téi nhitng viéc ban nén 1am khi thiét 1ap ky
vong hang ngay?

Suy nghi ctia ban vé nhan vién anh hwdng téi hiéu qua lam viéc ctia ho. Plrng bao gior quén
diéu d6. Néu ban mong chd nd lwc cai thién tir nhan vién, ban phai bat dau v&i chinh ban
than - va cach ban hanh xtr. Hiy xem xét:

DPiéu ban noi

e Ban c6 néi véi moi ngwdi rang ban tin ho c6 tai?

e Ban c6 thé hién sw ting hd ddi véi ngwdi khac?

e Ban c6 dong vién moi ngwoi khi ho khong tin twdng vao kha nang lam viéc cia minh?

Viéc ban lam

e Ban c6 thé hién rang ban danh gia cao nhirng no lwc clia moi ngwdi?

e Qua nhirng hanh ddng hang ngay, ban c6 thé hién cho moi ngudi thdy rang ban tin ho c6
tai?

Ngon ngitr co thé va phi ngén tir ctia ban

e Ngbn ngir co thé c6 phl hop véi 1o ban n6i va lam khong?



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

e Ban chu y t&i moi nguwoi, hay dién thoai, thw dién t& hodc sw gian doan khién ban xao
lang?

e Ban xem d6ng ho hodc nhin di chd khac khi moi ngwdi ddt cAu héi cho ban?
e Ban c6 nga ngudi vé phia trwdc khi ling nghe ngudi khac khong?
CAU HOI AP DUNG

1. Theo ban, tai ndng 1a gi? Ban tin tai ning ton tai trong moi nhan vién va viéc nhan dién
cling nhw trau déi tai nang phu thudc vao tirng ca nhan va nguoi quan ly ctia ho dén mirc
nao? Ban c6 nghi rang cic t6 chirc nén tap trung thu hat, phat trién va gitt chAn nhirng nhan
vién lam viéc hiéu qua dong thoi cé trién vong ddm nhin mirc trach nhiém cao hon?

2. Hay trao d6i v&i nhirng nha quan ly khac trong té chirc. Hay héi ho cach thirc thu hit,
phat trién va gitr chAn nhan vién. Ling nghe c4n thin nhitng diéu ho néi.

3. Lwa chon mot vai nhan vién tét nhit cia ban. Hay hoi ho: (1) Té chirc nén lam gi ddi véi
nhitng nhin vién 1am viéc tét va cé trién vong? (2) T6 chirc nén lam gi dé phét trién ho
trong cong viéc hang ngay? (3) T6 chirc nén Iam gi dé€ tao duwng biu khéng khi ma nhan vién
muon lam viéc lau dai?

4. Trinh bay hiéu &*ng Pygmalion va Galatea. Ban c6 thwong thiy nhirng diu hiéu cta né
trong t& chirc minh khong? Ban thé hién nhirng hanh vi cu thé nao hang ngay dé gy duwng
1ong tw trong ctia ngwoi khac nham phat trién ho?



2. Xac dinh va chuan bi ngwoi thay thé

Mdac du quan ly nhan tai khong déong nhat véi 1ap ké hoach thay thé, viéc nay chi c¢6 y nghia
v&i nhu ciu cin ban nhit cia da sé t6 chirc - nghia 13, phai 14p ké hoach lién tuc phong
treong hop dot nhién mat mot nhan sw chd chét trong thoi gian dai hoidc ngan. Trach
nhiém dau tién cua mot nha quan ly la phat hién va dao tao nhin su thay thé ban trong
trwong hop ban vdng mat do nghi phép, 6m dau, tan tat, tir vong hay vi mot sw kién bat ngdr
nao do.

Vay, 1ap ké hoach thay thé la gi? Tai sao né lai quan trong? Ban xac dinh cac phwong an dw
phong ngan han va dai han nhw thé nao? Ban c6 nén noi véi moi ngwdi rang ho c6 tén trén
do6 thi thay thé? Ban x& ly théng tin thu dwoc tir d6 thi thay thé ra sao? Ban chuin bi
phwong an thay thé nhuw thé nao? C4c 16i ma ban nén tranh khi x4ac dinh va chuin bi mot
phwong an thay thé? Chwong nay sé giai dap nhirng ciu héi trén.

DINH NGHIA LAP KE HOACH THAY THE

Ldp ké hoach thay thé'la dang l1ap ké hoach lién tuc don gidn nhat. Gid sir ngwdi 1anh dao to
chirc gitt dwoc co ciu tb chirc hién tai (so do t6 chirc) va tim ra nhirng c4 nhan nam gitr cac
vi tri chd chét. Ldp k& hoach thay thé nham dwa ra cidc phwong 4n thay thé cho tat ca cac vi
tri quan trong nhat trén so do td chirc. LAp ké hoach thay thé& ngan han tip trung vao nhitng
d6i twong thay thé c6 thé 1am thay viéc cta ban khi ban ving mit trong thoi gian ngan do
6m dau hay nghi phép. Ldp ké hoach thay thé dai han 12 mot dang quan 1y rai ro nham xac
dinh cac c4 nhan c6 thé 14p chd cho ban trong thi gian dai hon phong khi ti¥ vong, tan tat
hodc théi viéc dot ngdt. Mac du c6 mot sé ngwdi dwoce chuln bi day da dé€ lam cong viéc cla
ban la diéu ddng mo wéc, muc tiéu thwe té hon la xac dinh dwoc nhiéu nhit ba phwong an
tiéu chudn dé cé thé ddm dwong vi tri t&i khi tim dwgec nhan sy hoan toan da diéu kién thay
thé. Tat nhién, ngwoi d6 co6 thé 1a ngwdi dw phong.

TAM QUAN TRONG CUA LAP KE HOACH THAY THE

T6 chirc ctia ban sé ton tai nhw thé nao néu dot nhién mat mot hay nhiéu ngwdi chu chét vi
mot tai nan thdm khéc hodc mot sy kién bit ngo? Lap ké hoach thay thé vé nhin sw ciling
quan trong - tham chi la con quan trong hon viéc lap ké hoach cho nhitng mat mat khéng
mong mudn vé tién bac, co s vat chit, thiét bi hodc dir liéu. Tuy nhién, nhiéu nha quan ly
khong nghi vay, bdi né 1am ho nghi t&i cai chét cia chinh minh. Hodc ho lo 1ang sé& bi té chirc
thay thé bang nhitng ngwoi tré trung hon chidp nhan mitc lwong thip hon.

Nhuwng, 14p ké hoach ngin han va dai han déu cin thiét nham dam bao tinh lién tuc trong
kinh doanh. “Budi biéu dién phai tiép tuc” cho du ban dang l1am viéc hay dot nhién bi 6m.

XAC DINH NGU'O'1 THAY THE NGAN HAN VA DAI HAN

Hay bat dau véi birc tranh ciia phong ban ban 1am viéc thé hién trén so do t8 chirc dién hinh
(xem hinh 2-1). Hay xac dinh tit cd nhan vién cip dwéi chd chot cta ban. Tir dé, xac dinh



nhitng nguoi trong té chirc xirng dang dworc coi 1a phwong an thay thé. Hoan thanh so do.
Mikc 1, ngudi thay thé tét nhat, 1a ngwdi dwoc chuin bi day dd nhat dé 14p chd tréng dai han
hodc ngdn han. Néu ban khong thé x4c dinh dwoc ba ngudi thay thé cho mdi vi tri, hay lwa
chon nhirng vi tri ma ban cé thé xac dinh dwoc phwong an thay thé. Néu ban khong tim
dwogc bt c phwong an thay thé nao, hay ghi diéu d6 1én so d6. Ban sé muon thwc hién cac
so d6 dai han va ngan han khac nhau néu can thiét.

Hinh 2-1. S¢ d6 phuong an thay thé mau
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]
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Sau d6, véi moi vi tri, bi€u thi nhitng ngudi ma ban xac dinh c6 thé ddm nhan cong viéc
ngay ma khong can bodi dwdng. Véi treong hop nay, quy wéc “ludn sdn sang” 1a RN (Ready
Now). Néu khong, hdy wéc tinh khoang thoi gian cin thiét dé dao tao cong viéc mét cach hé
théng sau khi dé dat. Pao tao trong sau thang? bién R1 d6i v&i nhitng ngwdi nay (nghia la
sdn sang trong khdng qua sau thang). Néu cin dao tao trong 12 thang? Ma 1a R2 (nghia 1a
sdn sang trong khéng qud mot nam).

biéu nay khong chi don gian la liét ké danh sach nhan sw. Ban nén dwa ra mét vai ly do vi da
chon ho. Hay tra 1o cau héi: “Tai sao ban nghi nhitng ngwdi nay xirng dang dwoc coi la
phwong an thay thé cho vi tri ndo d6?” Néu can b6i duwdng thém dé thuc diy cac cd nhan
tién téi vi tri cao hon, hdy xac dinh cu thé loai hinh bdi dwdng, phat trién nao ban nghi ho
can. Vi dy, “nguwoi nay can dwoc tip huin vé cach st dung hé thong ngin sach”, hodc “nguwoi
nay can dwoc gi¢i thiéu véi bo phan ban hang, véi nhirng nguoi khéng biét ¢o dy.”

BAN NEN QUAN LY QUA TRINH TRUYEN THONG VE NHI’NG THAY THE NHU THE NAO?

Cau noi noi tiéng nhit trong 1ap ké hoach ké nhiém 13 “théng bao hay khong thong bdo” -
cling giong nhw 1&i thoai ciia Hamlet, “ton tai hay khong ton tai.”

Thong thwong, viéc thong bao hay khong thdng bdo véi moi ngudri rang ho hién dién trén
so d6 phwong an thay thé déu c6 nhirng di€ém tich cwc va han ché (xem hinh 2-2).

T4t nhién, c6 mot lwa chon khac 1a tao sw trung dung. Ban c6 thé 1ap “danh sach tiém nang”
hang nam. Cac ci nhan cé thé dwoc thong bdo, “ndm nay anh thudc danh sich tiém ning
diy”. Nhuwng ho ciing dwoc thong bdo danh sach nay dwoc xét duyét lai hang ndm va nghia



12 vi tri ctia ho c6 thé bi thay d6i néu hiéu qua 1am viéc gidm stt, néu nod lwc phat trién ban
thin cta ho suy giam, hodc néu coéng viéc doi hdi nhirng thay do6i vé nang lwc. Mic du
phwong phap nay khong “dam bao” sw thang tién, nhwng day la phwong phap trung dung.
Xét cho cling, nhitng diéu kién kinh doanh c6 thé thay d6i khong béi 16i cda ai. Vi tri cia ho
thay d6i 1a do sw sap nhip, thu nap, cong ty pha san, tinh trang suy thodi hodc nhirng thay
ddi 1on vé mat to chire.
Hinh 2.2. Nhan vién ¢6 nén biét liéu ho cé tén
trén so d0 phuong an thay thé?

Thong bao nhitng nhan vién co tén trén so do thay thé

0 dong ca cho ho phd hoac choi xau cép trén

Khang thong bao nhing ngudi <6 tén trén so do thay the

Loithé Han ché
o Thém nhiéu lya chon khi thai | e Khién nhing nhan vién t6t nhét cdm thiy chan
diemdén nan khi ho thay minh khong co twong lai

 Nhan vién khang thay ducc ly do dé chudn bich
hat trién ban thén cho nhiing

g luc cho nhing ngud
khong duoc chon

biéu quan trong: Khéng hita hen diéu ban khéng thé thwc hién. Hon nira, hdy can than véi
viéc thong bao véi ai, thong bdo khi nao va thong bdo nhu thé nao. “Théng bao hay khéng
théng bdo” c6 vé gidng phwong phap “mot cho tit cd”. Nhwng nha quan ly ¢ thé lwa chon
thong bdo t¢i ca nhan ngudi dwgc chon, thAm chi ngay ca khi quy tic cla té chirc 1a khong
dwoc thong bio. Hanh dong d6 nham gittr chan nhan vién chu cht. Néu biét nhan vién chu
ch6t dang tim kiém cong viéc khac, ban sé muodn néi chuyén véi cip trén va bo phan quan ly
nhan sy vé viéc “thong bao” nhw mot bién phap gitt chan ho.

Hay cin thin vé cich ban thong bdo. Tranh dé cip dén nhirng loi hivra chung chung (vi du,
“cau sé 1a nguoi ké nhiém cuda toi,” nghe nhw mot quyét dinh hoan toan chic chan). Hay nhé
rang hop dong miéng ciing c6 thé c6 hiéu luc trwedc tda, mic du nhirng thay d6i manh mé
trong diéu kién céng ty khién ching ta cin phai cé cdc phwong an thay thé.

CACH THU'C XU LY THONG TIN THU PUQ'C TU SO DO PHONG AN THAY THE

Loi ich chinh cta so @6 phwong an thay thé la giup ban va nhirng nha quan ly khac cé cai
nhin thwc té vé sitc manh cua té chirc hodc phong ban cia minh. Bao nhiéu ngwdi du diéu
kién dé tré thanh phwong an thay thé cho cac vi tri ch ch6t? Néu rat hiém nguoi cé thé
thay thé, thi so d6 nay ciing giong nhw cac bang kiém ké khac, cho thiy khi nao cong ty cin
phai tuyén thém ngwoi thay thé. Néu khéng, cin quan tdm dén viéc tim kiém mot phwong
an thay thé phu hop va dat chit lwong sé ton bao nhiéu thoi gian. Van dé 16n nhat 1a thoi
gian cho can thiét dé c6 thé 14p chd tréng bing luc lwong bén ngoai té chirc. C6 thé sé rat
lau trong nhitng tredng hop khan cip. Va thim chi khi tuyén dwoc nguwoi thay thé thich
hop, ho sé kho thich rng va lam viéc hiéu qua dwoc ngay.



CHUAN BI NGU'O'l THAY THE

Chuan bi nguoi thay thé khong cé nghia la giri nhin sy t&i mot chwong trinh dao tao. Do
90% tién bd xuit hién trong céng viéc, thi thach danh cho ban trén cwong vi la mot nha
quan ly 13 tim ra cach thic chudn bi nhan sw. Ciing giong nhw trong hiu hét cac hoat dong
kinh doanh khéac, phai lap ké hoach truérc.

Mot phwong phap hiéu qué 1a bat dau bang cach liét ké nhitrng viéc ban 1am hang ngay va
ti€p do 1a hang tudn. N6 can phai chi tiét hon ban mo ta cdng viéc tiéu chudn. Hay c6 gang
thwc hién mot ban liét ké bao quat, rdé rang, trinh bay cu thé cic hoat dong ctia ban hon 1a
mo ta cong viéc. (S dung bang tinh trong Hinh 2-3). Sau d6, hay nghi xem liéu c6 nén bat
dAu mot cach ngau nhién khong? Hay nén gi¢i thiéu nhirng viéc dwoc thuc hién truedc?

Khi ban di hoan thanh danh sach theo mot trinh tw hop ly, hidy quyét dinh cach thuc hién,
thoi gian thwe hién va cach thirc ki€ém tra hiéu qua phwong phap chuin bi nhan sy ctia ban.

Sau khi chuén bi xong cac ké hoach nay, hay cung vé&i nhirng ngwdi ma ban dang boi dwdng
xem xét lai. Giai thich viéc ban dang lam. Tranh hta hen sy thing tién, nhwng thé hién rang
ban dang nd lyc phat trién nhan sy nhw 1a phwong 4n dw phong trong trudmg hop khan cip.
Sau d6, hay hoéi liéu ho c6 sdn sang tham gia qua trinh boi dwdng nay khong. Tranh gy ap
lwc dé dat dwoc muc dich. Ban mudén tim nguwoi sé tham gia vao ké hoach. Ban ciing c6 thé
xac dinh dwoc cac cd nhAn mong mudn thang tién. Rat nhiéu nguwoi trong cac to chirc ngay
nay thwc sw khong mudn dwoc dé bat, ngay ca khi dwoc dé nghi. Ho c¢é thé nghi téi viéc
duoc ting lwong, nhwng sé khong ngin ngai rut lui khi cAn nhic dén khéi lwong cong viéc
tang thém dé c6 dwoc mirc lwong dé. Ho thich sy can bang trong céng viéc va cudc séng hon
1 thang tién. Bang viéc thao luin diéu nay, ban sé& c6 nhirng y kién tich cwc hon vé muc tiéu
nghé nghiép thwc sw cda nhan vién ma ban xac dinh 1a phwong an duw phong.

Trong nhiéu trweong hop, cin phai xac dinh va phat trién nhiéu hon mét phwong an dw
phong vi nhitng ly do don gidn nhw nhan vién bé viéc, nghi hwu, bi ludn chuyén, hoic xao
lang qué trinh boi dwong. Cac so d6 phwong an thay thé thwong doi hoi ba phwong an khac
nhau.

Hinh 2-3. Ban lam gi hang ngay?

Hwéng dan: Khi c6 gdng chuin bi mot ngudi ké nhiém, ban can phai c6 mot ké hoach hanh
dong. Hay bat dau bang viéc 1am rd cac cdng viéc hang ngdy, hang tuin, va hang thang cla
ban. Hay suy nghi vé moi thir ma ban nghi minh lam hang ngay. Liét ké diy du nhat c6 thé.
Sé hitu ich hon néu ban lam thanh mét 16 trinh cac hoat ddng hang ngay. St dung bdt cit goi
¥y nao bén dwdi néu hiru ich. Phan I tip trung vao nhirng cong viéc théong thwong ma ban tién
hanh hang ngay. Phan II thé hién nhirng hoat ddng cong viéc quan trong hodc dic biét quan
trong ma ban tién hanh dinh ky - nhwng khong phai hang ngay. Phan III 1a 16 trinh hoat
ddéng theo tuin cda ban, hoan thanh theo gio.

Phin I. Danh sach cac hoat dong dién hinh



Nhitng hoat dong quan trong nhit ma ban thyc hién hang ngay?

(Liét ké bao quat va rdé rang nhit c6 thé)

Phan II. Nhirng hoat dong dic biét quan trong dworc ti€én hanh dinh ky
(Khong phai hang ngay)

Nhitng hoat dong quan trong nhat ma ban tién hanh dinh ky?

(Liét ké bao quat va rd rang nhit c6 thé)

Phan lI1. Lo trinh cong viéc trong tuan
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10.00

11.00

12.00

13.00

14.00

15.00

16.00

17.00

Thi 5

9.00

10.00

11.00

12.00

13.00

14.00

15.00

16.00

17.00

Thir 6

9.00

10.00

11.00

12.00

13.00

14.00

15.00

16.00

17.00

Ngay/Thai gian khac - Ghi chu

TRANH NHONG LOI THUO'NG GAP KHI XAC DINH VA CHUAN BI NGUO'1 THAY THE
Chung ta s& xem xét 5 16i thuwdng gdp nén tranh khi xac dinh va chuin bi ngudi thay thé.

DANH GIA TIEM NANG

sachhay



Hay cin than néu ban dwoc yéu cidu danh gid tiém nang (kha nang thang tién) cda nhan
vién, vi ban c6 thé bi tac dong badi:

e Nhdn vién “tai sdn”: La nguoi c6 loi ich 16m, vi du nhw nhan vién lam cong viéc dac biét lién
quan dén ngan sach. Nguwoi nay 6 thé dau tranh dé 1am hau hét nhirng viéc khac.

e Nhdn vién c6 thanh tich cao: La ngwoi c6 trinh d6 hoc van va kinh nghiém lam viéc nhiéu.
Hay can than khi tin twdng va trao cho ho nhitng quyén loi dic biét.

e Nhdn vién hiéu chién: La ngudi tranh diu véi ban. Ban c6 thé sé bi xui giuc danh gia tiéu
cuwc vé nguoi do.

Tranh nhirng cdm doé nay khi dwgc yéu ciu danh gia mirc do thing tién clia mot nguoi.
Sai lam 1: Nguy bién “Giéng t6i”

Nguy bién “gidong t6i” l1a thanh kién dwgc biét dén rong rii vé viéc chon nguoi giong ban.
ban 6ng thich dan 6ng hon; phu nit thich phu nit hon; ki sw thich k§ sw hon; va nhirng
nguoi cung tét nghiép mot trweong dai hoc sé thich nhau hon. Néu mot ngwoi cé hoan canh
cang giéng ban, thi ban cang hop v&i nguoi dé hon. Piéu dé nghia 1a danh gia cua ban sé bi
tac ddong b&i ban cadm thiy nguwoi do chic han phai tét.

T4t nhién, c6 it nhat 2 vin dé véi quan diém nay.

Th& nhit, nhitng ngwdi gidng ban khong thuwce sw dat tiéu chuin tot nhat dé thang tién. Doi
khi, nhitng ngwi c6 tiem nang khong dwgc sép quy mén. Tham chi, ho con lam sép khé chiu
vi dat ra cac ciu hoi kho va thadm chi 1y di sw tin nhiém cta sép vi ho la ngwoi dirng dau
mot don vi hodc mot b6 phan.

Véan dé th hai, thdm chi néu ban la nguwoi ¢6 niang lwc nhit trong cong viéc ma ban dang
dam trach, thi khéng c6 nghia to chirc sé luén cin nguoi giéng ban. Nhirng diéu kién canh
tranh twong lai trong kinh doanh c6 thé khién ngwoi thay thé 1y twdng 1a ngwoi khac ban
dén ndi ban tham chi ghét cay ghét ding néu gip ho. Diéu ¢4t 16i 1a ban phai virot qua thanh
kién c4 nhan va mrc dd hai long cta ban than va nghi cho cdng ty. Miu nguwoi ndo cé thé
dem lai nhirng két qua ma don vi, phong ban, hodc to chirc ban cin trong twong lai? Cau hoéi
nay can duoc can nhic ky luéng.

Dé tranh sai 1am thwong gap nay, hdy st dung nhiéu hon mot ngwoi khi lwa chon dé bat
cling nhw quyét dinh. Hay tham khdo y kién tir ngudi ban tin twéng. Néu khong, ban cé thé
néi chuyén véi chong/vo hoidc nhitng nguwdi dic biét khac. Giai thich rang ban dang tim
kiém thong tin d&€ ddm bao rang ban khong cam két gi v&i “ban sao cia minh”. Hay nghi vé
tit ca ly do khién nguwoi khac cé thé 1a lwa chon tot hon. Néu khé thwe hién viéc d6, c6 1€ ban
thwc sw da dwa ra lwa chon tot nhat réi. Mot cach khac la danh gid kha nang thing tién -
thwdng goi 1a “tiém nang” - khach quan hon bang cach st dung ban mé ta nhitng &ng vién
ly twdng dwa trén nang luc va hanh vi dwoc doi hoi. Sau dé danh gia tirng ca nhan, dwa trén
nhirng mo ta dé.



Sai lam 2: Nguy bién “Giéng chiing ta”

Ban di bao gi¢ & trong mot ban tuyén chon, phéng vin nhan s, va nghe thiy rang mot (rng
vién la “dat yéu cau nhwng khong phtu hgp véi moi treong & day”? Néu ban nghe thiy ai d6
“khong phu hop véi moi treong & day”, ban dang gap mot trweong hop nguy bién “gidong
chiing ta”. Ciling giong nhw nguy bién “giong t6i” - nhwng day la vin dé & cip do nhom.

Lwu y rang néu ban nghe thdy khang dinh nay trong cudc phong van, ban nén héi “tai sao
anh ta khong phu hop véi méi treong & day?” C4n than ling nghe cAu tra 1¢i. Hay nhé rang
do6i khi can phdi cé nhitng y twédng va phwong phap méi ngoai “cach théng thwong ma
ching ta vin lam & day”. Nhitng dot pha trong cai tién ning suit hiém khi dén tir nhitng
nhém ma trong d6 moi ngwoi nhin nhén, suy nghi va hanh déng giéng nhau.

bé tranh sai lam thwong giap nay, hidy tim nhirng ddu hiéu ngwoc lai. Hiay héi moi nguoi
diéu tot nhat va té nhat cé thé xay ra néu ai d6 khong pht hop. Tém lai, hay thach thirc truc
ti€p véi gid dinh nhitng ngwoi “thich rng” ludn la lwa chon tot nhit. Trong khi viéc tim
nhitng ngwdi pht hgp véi van hda cong ty sé hiru ich hon, ban ciing cin quan tim dén gia
dinh rang khi d6 moi ngudi sé trong gidng nhau va hanh déng giong nhau. Diéu nay khong
phai lic nao ciing can thiét va dang mo wéc.

Sai ldm 3: Thanh kién “Mé&i xay ra”

Thanh kién “M¢&i xdy ra” 1a xu hwdng bi chi phéi béi cac sy kién gan day khi dwa ra quyét
dinh. Ban c6 thé bi 16i cuén dwa ra y kién ung ho hodc khong ting ho, doi v&i tiém ning cla
mot phwong an dy phong dwa trén nhirng sw kién gan diy. Néu gan day mot nhan vién lam
viéc dac biét tét hodc kém hiéu qua, diéu do ciing sé tac dong téi y kién tong thé ctia ban.

Hay tranh sai lAm thwdng gap nay bang cach tirng budc xem xét hiéu qua 1am viéc téng thé
trong mot khoang thoi gian. Dt cac sw kién gan day theo ding trinh tw. Mot IAn mac sai lJam
- hodc thanh c6ng -trong cong viéc khong c6 nghia la ca nhin dé xuit chung hoac kém coi.

Sai lam 4: Hiéu rng Hao quang

Hiéu ttng hao quang 1a xu hwéng hinh thanh danh gia ing ho tong thé dwa trén mot nét tiéu
biéu hodc mot trai nghiém véi mot cd nhan. Day 1a xu hwéng tao nén nhiéu loai danh gia,
bao gébm cac quyét dinh lwa chon phwong an dw phong. Nha quan ly thwong khong quan
tAm dén con ngudi trong cac van dé cu thé; thay vao dé, ho hinh thanh 4n twong tong thé to
mau quan diém cua ho vé nguwoi khac.

Trong nghién ciru ndm 1920 do Edward L. Thorndike thwc hién, 6ng yéu cau cac si quan
danh gia vé binh linh cia minh. Thorndike nhén thay cac danh gia twong d6i giéng nhau. Tt
do6 6ng dua ra két luan rang cac danh gia c6 xu hwéng dwa trén sw khai quat vé con nguoi.
Trong thoi gian gin diy, nghién ciru vé nhan cach cho thdy mot s6 dic diém sé chi phoi
quan diém hon cac dic diém khac. Vi du, mdt ngwdi c6 ngoai hinh hip dan sé dwoc wu ai
hon nhitng ngwdi ngoai hinh trung binh.



DEé tranh sai [Am thwong gdp nay, hidy tham khao y kién cia ngwoi khac khi dwa ra quyét
dinh. Ban nén tim kiém cac chirng c& trai ngwoc dé thiy ré nguoi ban thich hodc danh gia
tot, thuc sw 1a lwa chon tot nhat.

Sai lam 5: Hiéu (rng Coi xe - D6i khi con goi la Hiéu &rng “Chudng bo cau”

Hiéu trng coi xe trai ngwoc véi hiéu kng hao quang. Nhwng thay vi 4n twong tich cuwc, hiéu
rng coi xe 13 4n twong tong thé tiéu cwc vé ai d6. Trong chubng bé ciu, cac ca nhan dwoc
danh gia theo cac tiéu chi khéng thé hién chinh xac kha nang cta ho. Mot vi du don gidn sé
minh hoa diéu nay.

Mot nha quan ly tirng ndi v&i téi mot nit nhan vién cia 6ng ta sé khéng bao gio dwoc dé bat
vi c6 ta “khéng trung thanh”. Biét c6 dy la nhan vién ky cwu thdm nién 20 nam trong cong ty,
toi hoi: “Co ta khong trung thanh nhw thé nao?” Anh ta dap: “C6 dy da lam viéc & 5 bd phan
trong 20 nam.” Sau d6 toi hdi: “P6 khong phai la diéu tot sao? C6 4y c6 mat & nhiéu bd phan
cta céng ty va cé thé 1a hinh anh dai dién cho céng ty. Cha phai dang ao wéc w?”, va nhan
dwoc cau tra 1oi: “Khong, co ta khong trung thanh véi nhitng ngwoi quan ly cfi, bdi vi ¢ ta
xoay x& dé dwgc dé bat & bo phan khac ma khong nhin dwoc sw dong y trude cua ho. Trong
van hoa t6 chirc nay, d6 1 an ti hinh. C6 ta sé khong bao gi¢ dwoc dé bat.”

Nguwoi nhan vién dy da bi nhét vao chuéng bo cau.

Hay tranh nhirng sai IAm nay bang cach xay dung tiéu chi dé bat cu thé, gin lién véi cong
viéc. Loai bd nhirng tiéu chi khong lién quan. Ching cé thé 1am lac hwéng quyét dinh theo
chiéu hwéng x4u khi cn quyét dinh khach quan rang liéu ai d6 c6 thé 1am viéc hiéu qua &
cip cao hon khong.

VAI TRO THPONG NHAT CUA NGU'O'T QUAN LY TRONG VIEC LAM GUONG NHU’NG GIA TRI
VA PAO BUC

Twong lai cia mot nha quan ly tai nang cling xoay quanh cac gia tri va cac chudn muc dao
dc giong nhu xoay quanh hiéu qua va tiém nang. Mic du rit nhiéu té chirc ngay nay cd
gang danh gia hiéu qua 1am viéc cta nhan vién va kha ning tién bd trong twong lai, nhung
rat it trong s6 d6 danh gia khdch quan cac gia tri va chudn mwc dao dirc nhw mot phan dé
dwa ra quyét dinh liéu c4 nhan nay c6 tai ning khong - hoic c6 thé thing tién khéng. Tuy
nhién, gia tri va chudn mwc dao dirc 1a nhitng chu dé chinh dwoc quan tAm hién nay.

Nhwng gia tri 1a gi? Chudn muc dao dirc 1a gi? Tai sao chung quan trong? Chuing lién quan gi
téi kha nang quan ly tai tinh? Ban danh gia ching nhw thé nao? Va la mét nha quan ly, ban
nén lam gi dé tré thanh tAm guwong gia tri va dao dirc? Phan ti€p theo clia chwong sé giai
quyét cac cau hoi quan trong nay.

bPinh nghia gia tri

Gid tri cd nhdn la diéu mot ca nhén tin la tot hodc xau. Twong tw, gia tri doanh nghiép la diéu
ma moi ngwdi trong t6& chirc sdp xé&p lién tuc tir tot téi xAu. CAc gia tri cd nhan chiu 4nh



hwdng béi gido duc, van héa qudc gia, va cac nhan t6 khac hinh thanh nén ca nhan dé. Cac
gia tri doanh nghiép chiu anh hwdng bdi niém tin cia nhitng ngwoi sang 1ap va am tham tré
thanh mét phan van hoéa cong ty. Do dd, cac gia tri doanh nghiép lién quan nhiéu t&i thuc té
hoat dong t6t 1an x4u, dwa trén kinh nghiém ctia t8 chirc (con goi 1a bd nhé ctia té chirc).

C6 suw khac biét gitra cac gid tri dwoc chdp nhdn (diéu ching ta néi la tot hoac xau) va gid tri
dwoc str dung (viéc ching ta thwc sy lam). Cac ca nhan va lanh dao t6 chirc néi diéu nay
nhuwng lai lam diéu khac. Do d6, khéng phai tat ca cac gia tri déu dinh hwéng hanh dong.

Cac ca nhan va t6 chirc phai c6 nhirng hé théng gia tri twong thich néu mudn 1am viéc trong
t6 chirc. Van hoa doanh nghiép manh sé& c6 hé thdng gia tri manh. Dai khi, cac gia tri d6 bat
nguon tir van hoéa doanh nghiép, va doi khi tir yéu t6 nghé nghiép. Vi du, Wal-Mart la mot
cong ty c6 van héa doanh nghiép manh. Nhirng gia tri cu thé 1a ¢ hiru. Twong tw, nganh y
cling c6 hé gia tri manh d6 la cham séc bénh nhin & mi&c tot nhat va cac gia tri nay tao
thanh van héa cta rat nhiéu trung tim y té.

bPinh nghia dao duc

Pao dirc bao ham nhitng niém tin vé diéu ding va diéu sai. Pao dirc khong dong nghia véi
gia tri. Hay xem: Cai gi t6t (gia tri) c6 thé dung hodc sai (dao dirc); cai gi xau (gia tri) co thé
ding hodc sai (dao dtrc). Giong nhw gia tri, dao dirc dwoc phin loai lién tuc tir ddng dén sai,
va gan nhw ¢6 v han cac sic thai khac nhau.

Né&u ban tham do y kién mot nhom quén ly vé suy nghi cia ho d6i véi dao dic, chic chin
ban sé& nhan dwoc hang loat y kién. Mot s8 gin dao dirc véi cai goi 12 udt; mot s6 gan voi
[udn Iy; mot s6 lién hé véi cac niém tin ton gido; mot s sé nghi t&éi dao dic trong bdi cdnh
cong viéc va nghé nghiép ctia minh; va tit nhién, mot so sé nghi t&i dao dirc twong dong véi
tap hop nhirng quy tic diéu hanh cda cong ty.

PAO BUC

Pao dirc khong phai 1a nhitng thit riéng biét trong cong viéc hang ngay ma dwoc tich hop
trong nhirng cong viéc d6. Pao dic biéu hién trong hanh vi. V&i tw cdch mot nha quan ly,
ban 12 mo6t hinh miu dao dirc cho cac nhan vién. Quan sat tirng bwéc di ctia minh! Hay néi
vé nhirng tinh huong dao dic ndy sinh va héi y kién ctia nhan vién vé cach giai quyét. biéu
dé tao cho ban co hoi danh gia dao dirc ciia nhan vién.

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

Quan niém chung cta cac doanh nghiép trén thé gi¢i dang dan suy yéu. Thit ngac nhién!
Mudi ndm trudc, hau hét cac cong ty trong Fortune 500 déu mac phai it nhit mot vu tai
tiéng vé dao dirc. Nhitng that bai dwoc cong khai rong rdi - nhw cac vu Enron, Global
Crossing, Worldcom (va gan day 1a Lehman Brothers, AIG, va Merrill Lynch) - chang thé cai
thién hinh dnh doanh nghiép. Va géi ctru tro tai chinh cia Phé Wall da khong cai thién dwoc
hinh dnh nay, khi cac bao cao cho thay cac Giam déc diéu hanh da dwa cong ty minh dén bo
vuc pha san lai dwoc thwdng hiu hinh véi thwdng ning suit va quyén mua cd phiéu. Mac du



thwc hién rit t6t quan hé cong chiing va nhitng nd lwc vadn dong hanh lang, cAc doanh
nghiép van chiu “vin dé vé hinh anh” khi 1 céng ty “xudng cip” dé tiét kiém tién trong khi
van thuwdng cho cac CEO nhitng khoan khéng 16 vi hiéu qua lam viéc. Trong cac thoi diém
kinh té thuin loi, doanh nghiép c6 dwgc mot hinh anh tot; trong thoi diém kinh té khé khan,
doanh nghiép mang hinh anh m¢& nhat.

Cac gia tri va chuidn muc dao dirc rat quan trong vi diéu ching ta tin 1a t6t va x4u, hodc ding
va sai, co y nghia lén. Diéu ban tin twédng cé ¥ nghia. Va diéu cac lanh dao cong ty tin twéng
cling c6 y nghia.

Né&u cdng chiing khong tin doanh nghiép t8t hodc lam diéu ddng dan, chinh ph sé tham gia
va tang cwong cac quy dinh cling nhw luat gidam sat. Lanh dao doanh nghiép sé phat khoc
khi mot bo luat ha khiac nhw Sarbanes - Oxley c6 hiéu lyc. Nhwng hay d6i mat véi diéu do:
tw 1am tw chiu. Néu doanh nghiép khong tw kiém soat, c6ng ching sé yéu cau chinh phu
ki€ém soat ho.

Trong twong lai, doanh nghiép cin tao dung mot hinh mau tich cuc. Cac doanh nghiép
khong chi phai t6t va ding, ma con can dwoc chdp nhdn la tét va dung. Va diéu nay doi hoi
mot cam két dai han, khi lanh dao doanh nghiép tuyén b6 sitr ménh va thuc hién diéu ho
tuyén bo - néi la lam.

Gia tri va dao dtrc lién quan gi t&éi quan ly nhan tai?

Twong lai cia mot doanh nghiép dwoc xay dung khong chi bang chién lwgc ma con bang cac
gia tri, chudn muc dao dirc va nang lwc lanh dao. Do d4, gia tri va dao dirc 1a vdn dé nén tang
trong quan ly nhan tai. Cung v&i nang luc, diy la cac yéu té anh hwéng téi hiéu qua. Tuy
nhién, ching hiém khi dwoc quan tim trong viéc danh gia tiém ndng nhan vién thang tién
trong twong lai.

Khong c6 gi ngac nhién khi cac t6 chirc c6 xu hwdng dé bat nhirng nguwdi lam viéc hiéu qua.
Tuy nhién, van dé dat ra & day khéng chi la hiéu qua va tiém nang trong viéc xac dinh nguoi
c6 thé dé bat.

Cac gia tri va dao dirc ca nhin ciing nhw t6 chirc 1a nhitng vin dé quan trong cin dwoc quan
tdm hon khi quyét dinh dé bat ca nhin vao céc vi tri lanh dao. Hiy xem xét nhirng van dé
sau:

e Gia tri ca nhan la gi?

e Diéu ca nhan tin 13 tot hoac x4u, va tai sao?

e Diéu c4 nhan tin la ddng dao ly?

e Gia tri cda to chirc 1a gi?

e TG chirc thuwdng va phat trén co s nao?



e T6 chirc nhan dién va khen thwdng nhirng thanh twu dao dirc va gia tri nhw thé nao?
e Phan rng cta lanh dao to chirc doi vé&i cac tinh huéng dao dirc? Tinh hudng gia tri?

e Cac nha lanh dao twong lai phan rng nhw thé nao véi tinh huéng dao dic? Tinh huéng gia
tri?

e Cac gia tri va dao dirc dwoc dé cip trong tuyén dung, phat trién va gin gitt nhan tai nhw
thé nao?

banh gia cac gia tri va chudn muc dao dic

Trong phéan loai gia tri, cAic chudn mwc dao dic cling 1a tAim diém chd y. Mac du viy, nhiéu
diéu dwoc thuc hién trong pham vi ndy van xa la d6i véi cac nha quan ly thong thwong.
Nghia la ho kho c6 thé tra 1o hay danh gid két qua thuc té tir moi trweong kinh doanh hang
ngay. Mic du c6 rat nhiéu loai cong cu dé danh gid cac gia tri va dao dic, cong dung cia
ching van bi nghi ngo.

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

Vi tw caich mot nha quan ly, ban 12 mo6t hinh mAu quan trong. Ngudi khac quan sat ban rat
ky. Ho theo ddi nhitng hanh ddng ciia ban ca trong 14n ngoai cong viéc. Va rat kho c6 thé giir
dwogc cac bi mat. Moi ngwoi cling dwa ra cac két luan vé diéu ban coi trong va tin 1a hop dao
dirc dwa trén hanh vi va binh luan cta ban.

Néu ban lam thit vong va coi nhe mot khach hang trwéc mat mot nhan vién, thi nhan vién
do6 “nghe thiy” nhiéu hon ban nghi. Ban vira tao ra mdt tdim gwong rang coi thwong khach
hang la ding. Néu ban gian dit véi mot nhén vién va cong khai coi thwong anh ta trong cudc
hop, nguoi khac thay diéu ban lam - va sé két ludn ban la loai ngwdi nao. Néu ban st dung
ngon ngir mia mai chdm bi€m, nguwoi khac nghe thiy va khong hai long. Néu ban to ra coi
thwong mét nhan vién treéc nhirng nguoi khac, thi moi nguoi sé lo ngai ban néi xau sau
lwng ho. Va thdm chi néu ban st dung rwou hay thudc kich thich, nhan vién ciing sé coi do la
tac nhan cda thanh céng. Tém lai, bt ké ban lam gi - va nhan t6 nao minh chirng va l1am ro
diéu do6 - ban dang tao dung mdt hinh mau.

Nhitng nhan vién tai ning nhit cla ban sé thdy dwoc hinh mau ban thiét 14p. Va theo 18
thwong, ho két ludn rang vi ban 12 ngudi 1anh dao va 1am nhw thé, d6 han 1a diéu tét. Ban
hwéng dan bang cach 1am gwong thay vi 1oi néi.

Do d4, ban nén suy nghi cdn than vé hanh vi hang ngay - va dac biét cach ban cw xir truéc
nhitng ngudi lanh dao twong lai ctia t6 chivc. Ban dang xdy dwng chuidn muc van héa vé diéu
tot va xau, ding va sai.

CAU HOI AP DUNG

1. Mot khach hang can tw van g thw dién ti téi cdc nha quan ly cua anh ta, dé nghi xac
dinh ba ngui sé thay thé ho trong truwedng hop khan cip. Gia dinh rang ban ciing dwoc cip



trén yéu ciu nhw vay. Ban sé tra 1&i nhw thé nao? Tai sao ban tin rang nhirng nguoi dé lai
tot hon nhitng ngwoi khac? Ban liét ké dwgc bao nhiéu nguoi?

2. Hay md ta cu thé va chi tiét cong viéc cia ban. C§ gang liét ké chi tiét nhat moi viéc ban
1am. Sau d6, xac dinh khodng ba nhan vién cip dudi sé tré thanh phwong an thay thé ngin
han HOAC dai han phong khi ban §m dot xudt. V&i mdi ngwoi, xac dinh nhitng céng viéc
trong danh sach ban vira liét ké ma ho c6 thé thwc hién va nhitng kj niang cin boi dudng
thém. Tiép do, xay dung ké hoach hanh dong cho mdi ngudi trong d6 chi ré ban sé “hwéng
dan cach 1am viéc” cho ho khi nao va nhw thé nao.

3. Gia st ban lam viéc trong mot bd phin nho va khéng c6 phwong an thay thé nao. Loi
khuyén ctia ban danh cho cip trén vé diéu anh ta nén lam trong trwong hop khan cip la gi?

4. Mot van dé trong 1ap k& hoach thay thé, nhw mé ta trong chwong nay, 1a gia dinh rang so
do t6 chirc sé dwoc duy tri 6n dinh. Tuy nhién, mot s6 nha diéu hanh cip cao ndi rang ho sé
giai quyét viéc that thoat nhan tai bang cach xay dung cdc nhém lam viéc. Cac nha quan ly
trong t6 chirc c6 thé ti€p quan nhirng cong viéc gi khi khdn cidp? Hay liét ké va mé ta nhirng
diéu ma ban nghi la ho sé can biét vé cong viéc cia ban?



3. Panh gia nang lwc ca nhan

Lam cach nao ban nhin ra mét ca nhan c6 nang lwc? Néi cach khac, lam sao ban biét ai co
kha nang thang tién? Va trudc vai tro quan trong clia tai nang va sy thay déi nhanh chéng
trong thé gi&i kinh doanh, nang lwc can phai dwgc phat hién sém - khong phai theo nam ma
theo tudn.

NHO’NG VIEC KHONG NEN LAM KHI PANH GIA NANG LUC

C6 thé sé hiru ich néu bat dau bang viéc chi ra nhitng viéc khong nén 1am. Khoang 60% cac
cong ty My khong c6 cach thirc cu thé, vt khéi han cac hé théng quan 1y hiéu qua cong
viéc thong thwong, dé danh gid hiéu qua 1am viéc thuc té cia mot cd nhan hodc danh gia
tiém nang thiang tién cta ho. Nha quan ly trong nhitng t6 chirc nay cho rang néu cac nhan
vién 1am t6t cong viéc hién tai, ho chic chin sé thanh céng trong cac vi tri cao hon.

Dé chic chin, c6 mdt nguyén tic lwa chon nhan vién ndi tiéng dong thoi 1a phwong phap tot
nhit dé dw doan hiéu qua lam viéc twong lai d6 1a ki€ém tra cong viéc trong qua khi. D6 1a ly
do khién ban mat nhiéu thoi gian vao cac don xin viéc, kiém tra ly lich, phong van xin viéc.
Nhwng c6 phai nguyén tac nay ludn ludn dung khong?

Hay xem xét mat ngwoec lai, gia st thanh cong & mot cdp nao do6 trong so do6 to chirc sé dwoc
thwéng bang viéc dé bat 1én cip cao hon. Diéu nay dan téi nguyén tdc Peter ndi tiéng, do
tién si Laurence ]. Peter va Raymond Hull dé xuit trong The Peter Principle (1986). Theo
nguyén tic Peter, thanh vién clia mot t6 chirc dwoc thwdng bang viéc thing tién, mién sao
ho hoan thanh tét cong viéc. Nhwng cudi cling, ho dwoc dé bat téi cAp dd ma tai dé ho khong
thé 1am viéc t6t dwoc - va bi mac ket & do. Hé qud ctia Nguyén tdc Peter 12 “roi moi vi tri déu
sé do nhan vién khong di nang lyc ddm nhiém” va thém nira, “coéng viéc sé dwoc hoan
thanh béi nhitng nhan vién d6, nhirng ngudi chwa dat téi dwoc mirc dd nam ngoai kha ning
cta ho”.

T4t nhién, mot rac rdi 1a 1am viéc & cac cip bac cao hon rdt khdc véi lam viéc & cip bac hién
tai. Thanh cong trong qua khr chi 1a mot yéu t6 bao trwéc thanh céng trong twong lai, trong
treong hop chung ta khong xem xét thém bit ky yéu td nao ngoai yéu td “thanh cong”.
Trong quyét dinh dé bat, qua khir khong nhat thiét 1a chi dan t6t nhit cho twong lai, vi mitc
d6 trach nhiém va cac nhiém vu gitra hai cdp bac rat khac nhau. Tém lai, rat kho biét dwoc
liéu cac cd nhan sé thé hién nhu thé nao néu nhw ban chwa bao gi¢ thiy ho thé hién ning
lwc tai cac chirc vu cao hon.

Mot s6 quan diém vé diéu nén 1am khi danh gia ning lwc thang tién

Hay xem xét sy twong dong gitta kha nang di xe dap v&i kha ndng lam viéc & cip bic cao
hon. Lam thé nao ban biét ngwdi khac o6 thé di xe dap néu ban chwa bao gi¢r thay ho 14i xe?

Mot cach d€ phat hién ai d6 c6 thé “di xe dap” hay khong 1a hoi cip trén truec tiép clia ngudi
dé. biéu nay cling gidng nhw viéc hoi cac nha quan ly nén dé bat nhin vién nao. Khong may



thay, nhw da dé cap dén trong chwong trudc, phwong phap nay bi tic ddng béi thanh kién
“giong t6i”, tlrc 1a cac ca nhan c6 xu hwéng lwa chon nhitng ngwdi giong ho khi dwoc yéu cau
ra quyét dinh tuyén dung hodc dé bat. Nghia 13, viéc b6 nhiém quan ly sé dem lai sw nhin
ban. Nhitng nha quan ly c6 thé dap xe cling c6 thé cho rang nhirng ngudi ho thich 1a nhitng
ngudi co thé dap xe gidng ho.

Cach thir hai dé biét ai d6 c6 thé di xe dap la hdi nhiéu ngwdi, nhw cip trén truc tiép, dong
nghiép va cip dwdi. Biéu nay giong nhw viéc danh gia 360 do. Sau khi c6 két qua, ban sé biét
diéu nguoi khac biét - nhung ban van khong biét chic chan liéu ca nhan d6 c6 thwce su biét
di xe dap khong. Diéu khong biét 1a do khong tan mat chirng kién.

Cach thir ba la cho ngwdi dé ngoi 1én yén xe dap c6 dinh, gidng nhw nhirng thiét bi trong cac
trung tAm thé thao. Yéu cau nhirng nguoi biét di xe dap danh gid kha nang dap xe clia nguoi
do. biéu nay gidéng nhw trong trung tdm danh gia, bao gom viéc moé phong céng viéc & cap
trach nhiém cao hon. Mic du phwong phap nay c6 thé wéc dinh cdm nhin cia ngwdi danh
gia vé nang lwc cia mot ca nhan khi tién hanh céng viéc mé phéng, nhung van khong thuc
suw quyét dinh dwoc liéu nguwoi dé co di dwoc xe dap khong.

Cach thir tw 13 yéu cAu nguwoi do thwe hién cdng viéc clia quan ly truwc tiép. Viéc nay chic
chdn phai do nha quan Iy truc tiép cta ho huin luyén. Khi c6 két qua, nhirng ngwdi danh gia
sé nhan thiy chat lwong cong viéc, nhwng ho sé khong biét bao nhiéu phan céng viéc do
nhan vién thwc hién va bao nhiéu phan cong viéc do cip trén thuwc hién?

Cach thr nam la yéu cau cdc ca nhan tham gia vao thuc tip thwc té. Pay la cach hiéu qua
nh4t, va c6 ciing nguyén tic v&i dé bat. Trong d6, cac ca nhan ddm nhiém nhitng nhiém vu
clia cAp trén truec tiép trong mot thoi gian ngdn. M3c du cach nay kha don gian, nhwng rat it
td chirc tién hanh. T4t nhién, sau khi thwc tip xong, nhin vién va quan ly truc tiép cla
nguoi do sé danh gia chinh thirc hiéu qua cong viéc da thuwc hién & cap cao hon. Ca ca nhin
14n t6 chirc déu cAn cb co sé d€ dwa ra quyét dinh dé bat va phat trién tét hon.

DANH GIA TIEM NANG DUA TREN CONG VIEC HANG NGAY

Cac nha quan ly nén danh gia tiém nang dwa trén cong viéc hang ngay nhw thé nao? Hay
xem xét nhirng kha nang sau:

Chuén bi phwong &n 1: Thir thach dw an “Doi hoi cao”

Mot cach dé kiém tra va phat trién tiém ning clia mot nhan vién 1a mang dén cho ho mot
thtr thach vwrot xa han nhitng k§ nang ma ho thé hién truwdc day. Vi du lwa chon mot hoat
déng tlr bAn mo ta cong viéc ciia minh va dé nhitng ngwdi ban mudn danh gia va phat trién
tién hanh hoat dong dé trong mot khoang thoi gian cu thé. Hay giai thich cho moi nguoi
diéu ban sé thtr thach ho. M6 ta chi tiét viéc ho phai lam va cach thyc hién, cling nhw cach
ban kiém tra ho, déng thoi chi cho ho nhirng vi du tét va xau (néu cd).

Tuy nhién, hdy cin thin v&i phwong phap nay. Ban sé cin kiém soat nhirng ky vong, tranh
hira hen dé bat hoic tang lwong. Hay noéi don gian rang ban mudn xem ho vwot qua thir



thach nhw thé nao. Lwu y vé thoi gian thir thach. Két thic hoat dong dung lic. Pwa ra nhirng
phan hoi chi tiét vé mirc d hiéu qua trong cong viéc cua ho.

Chuén bi phwong &n 2: Dw 4n hoc tip hanh déng

Cach th hai d€ danh gia va phat trién nhan vién la st dung viéc hoc tip hanh dong, lién
quan tdi viéc vira hoc vira lam. Lic dau, né dwoc két hop véi nhitng tinh huéng nghién ciru
1é6p hoc trong dao tao quan tri, hoc tap hanh déng gan diy da mé réng thanh cac trai
nghiém thyc hanh céng viéc.

Ching ta hay bat dau véi vAn dé kinh doanh thwc té. Thir 1ap mot ddi da chirc ning voi
nhitng ngwoi c6 kha nang gidi quyét van dé, lam viéc ban thoi gian hodc toan thoi gian. Hay
chon nhirng ngudi c6 thé hwdng loi tir viéc thwe hién da chirc nang. Khong giong nhu dao
tao trong 1&p hoc - phwong phap thwong khong cé két qua that bai - mot dw an hoc tip
hanh dong c6 nhirng khé khan thwc sw. That bai c¢6 thé tic dong tdi viéc tang lwong va co
héi thang tién clia nhan vién. Cac thanh vién trong ddi cung lam viéc d€ nghién cru van de,
dé xudt giai phap, thir nghiém céc giai phap chic chin va dap &ng ky vong cai thién.

Hoc tip hanh dong thuc su hitu ich trong viéc phé bién rong rai hinh anh da chirc ning cla
ca nhan. Dong thoi, thanh vién cta ddi cé co hoi hiéu biét vé doanh nghiép trong khi giai
quyét cac van dé thuc té - va ca nhirng vin dé ro rang dat ho trong tim quan sat cia nhirng
nha hoach dinh cap cao. Néu doi giai quyét dwgc van dé, ca doi sé cung dwoc tin nhiém; néu
doi that bai, cic thanh vién sé cung bi khién trach. Piéu dé khién cho qua trinh phét trién
dwgec tién hanh theo cach hiém thiy & nhitng chwong trinh tip huin trong 16p hoc.

Chudn bi phwong an 3: Uy quyén trach nhiém

Cach thir ba d€ danh gia va phat trién nhan vién la Gy quyén cho ngwdi ban mudn danh gia
va/hodc boi dudng, giao cho ho nhitng trach nhiém kho khan trong thdm quyén cta ban.
Phuwong an nay twong tw nhw phwong dn 1 - ngoai trir viéc thay vi chi uy quyén mét hoat
ddng, ban c6 thé Gy quyén mdét nhém hoat déng.

Gia str ban ty mo ta cong viéc cia minh, cdp nhat va liét ké nhirng hoat dong ban lam mot
cach bao quat nhit. Sau d6 ban sdp x&p lai danh sach, nhirng hoat dong khé nhit dit trudc
va nhirng hoat dong dé hon sau. Ban Gy quyén thwc hién phan céng viéc dé hon cho mot
hodc nhiéu ca nhian ban mudn danh gia va boi dwéng. Huan luyén dé ho biét cach lam tit ca
nhitng céng viéc & ntra “dé hon” cua ban danh sach. Khi ho di thuc hién dwoc tit ca cac
cong viéc “dé hon”, ban tiép tuc hun luyén ho thwc hién cong viéc “kh6 hon”. Néu ho thanh
cong, ban da danh gia va b6i dwdng ho thanh phwong an thay thé cia minh - va la nhirng
ngudi ké nhiém chic chin - bang thuc nghiém.

V&i cach nay, ban cling cin kiém soat ky vong ca nhan. Lam ré ho cin gidi quyét céng viéc
hién tai cia minh nhw thé nao trong khi hoc hoi cac cong viéc ctia ban. Ban ciing c6 thé giao
cho ngudi khac thwe hién nhiém vu cia anh ta néu c6 thé - day 1a co hoi dé€ phat trién nhan
vién ddm nhiém nhirng céng viéc nay, gia dinh rang ban c6 doi ngii di kha ning thuc hién.



Chuan bi phwong &n 4: Thir thach ludn chuyén

Luin chuyén cong viéc la phwong phap néi tiéng dé phan céng cic cd nhan téi cac bd phan
khac nhau trong t6 chirc. Pay ciing 1a cadch dé kiém tra nhirng nguwdi c6 tim nang trong
nhiéu tinh huéng ciing nhw dé boi dwdng ning lwc cia ho. Cach nay sé hitru ich néu ban lo
ngai bi chi phdi béi thanh kién “gidng t6i”. Bang viéc chuyén nhan vién ra khéi bo phan cia
minh, ban cho ho co héi dwgc nhitng phong ban khac danh gia va béi dudng.

Hay nghién cin nhic ky cang truwdc khi ban dé xuit lun chuyén cdng viéc. Tai sao ban gt
nguwoi sang vi tri khdc? Lam ro diéu ma moi nguwdi nén hoc trong thoi gian luin chuyén. Tim
ra cach dé do lwong n6. Hay dé nghi ngwdi quan ly giam sat cic nhiém vu cia nhan vién
dworc luan chuyén dwa ra y kién, d€ ban c6 nhirng phan hoi chinh thirc va khong chinh thirc
vé hiéu qua lam viéc ctia cdc nhan vién nay.

Chuén bi phwong an 5: Thir thach nhan vién véi mot nhém cong déng hodc hoi tir thién

T6 chirc cia ban khéng thich viéc trao d6i chéo nhan vién. Nhwng cach thi nim dé danh gia
va phat trién nhan vién 1a gii ho ra khoi to chirc mot thoi gian, dé€ c6 co hoi thir thach véi
mot td chirc tir thién dia phwong hodc nhém cong dong. Hay ddm bio rang cong viéc khong
chi & cung cip do ma con c6 mirc trach nhiém cao hon vi tri hién tai cda cd nhan dé trong to
chirc. V&i cach nay, “bai kiém tra” sé toi thiéu hoa nhirng tic dong cla sai sét trong to chirc
khi nhan vién nay hoc héi.

Hay kiém soat nhitng nhiém vu “hwéng dan” giéng nhw khi luan chuyén cong viéc. Su luan
chuyén khong chiém toan bd thoi gian. Trén thwec té, ban cé thé lwa chon nhan vién 1am viéc
ban thoi gian trong to chirc va ban thoi gian trong té chikc tir thién hodc nhém cong dong.
Do d6, nhan vién c6 thé dwa ra nhitng phan hoi ngay vé “moi viéc dién ra nhw thé ndo”. Ban
sé co co hoi “dao tao doc”. Trong diéu kién d6, lanh dao cta té chic tir thién hodc nhém
cong dong sé dong y cung cap nhirng phan héi chinh thirc va diay du vé hiéu qua lam viéc
clia nhan vién. Nhirng thong tin nay 1a bang chirng quy gia d€ danh gia liéu nhan vién do c6
thé lam viéc tét tai cic cip cao hon khéng. Phwong phap nay ciing dwa ra nhirng thong tin
quy bau vé nhu cau b6i dwdrng nhan vién trong twong lai.

Chuén bi phwong dn 6: Cong khai vé&i cdp quan 1y cao hon

Cach thir sdu dé danh gia va phat trién nhan vién la dé cac nha quan ly cdp cao hon danh
gia. Viéc kiém tra nay c6 thé khong chinh thirc - nhw méi nhan vién tiém nang téi du tiéc toi
hay choi golf - hodc chinh thirc - nhw dé cip téi ho khi ban bao cdo miéng véi nhom giam
déc diéu hanh cip cao hodc ban giam déc.

Muc tiéu cta viéc dé nhan vién dwgc cong khai 1a gidi thiéu ho véi ngwoi khac. Viéc nay sé
gay ra sw to mo va moi sy cht y sé tip trung vao ho. Pé bat nhitng ngw¢i ma lanh dao cong
ty hoan toan khong biét 1a mot viéc khong nén lam trir treong hop bat dic di. Hay tién hanh
cac budc dé€ ho biét nhan vién cda ban.



Nhitng nha quan ly cap cao sé quan sat ho va dwa ra nhitng phan héi chinh thirc hodc khong
chinh thirc. Nhitng théng tin dé c6 thé sé hiru ich hodc giy tén thwong. TAt nhién khéng
phai moi diéu ban nghe déu can phai dwoc truyén dat lai téi nhan vién trong qua trinh
huwdéng dan. (T6i da tirng nghe ngwoi quan Iy phan nan vé “giong néi nhw rén” clia mot trong
nhitng cip dwdi cia minh. R4t khé c6 thé ciru vét danh gid vé “giong n6i nhw rén” do!)

Chuén bi phwong &n 7: Cong khai v&i khach hang, nha cung cip va dai ly phan phéi

Cach th bay dé danh gia va phat trién nhan vién la céng khai ho v&i cdc nhém lién quan
trong t6 chirc. Phwong an nay c6 cung muc dich nhw phwong an 6, ngoai trir viéc khach
hang, nha cung cdp va cac dai ly phan phoi c6 nhitng ky vong khac véi lanh dao to chirc.
Phan ho6i cda ho dem lai nhitng goi y gia tri vé nang lwc cda nhan vién - va diéu can boi
dudng cho nhitng ngudi nay trwde khi dong diu “san sang”.

Chuin bi phwong 4n 8: Thwc tAp ngin han

Cach thir tdim dé danh gia va phat trién nhin vién 1a cho ho thuc tip cong viéc trong thoi
gian ngan. Khong giéng phwong phap 1 va 3, phwong phap nay doi héi ca nhan lam tron ven
cong viéc & cip cao hon, nhung trong khodng thoi gian ngan (2-3 tuin). Vi duy, trwdng
phong bi 6m ba ngay. Mot trong ba nhén vién cta c6 dwoc Gy quyén thay thé trong thoi gian
dé. Khi trwedng phong hoi phuc va di lam tré lai, nhitng danh gia chinh thic dwgc dwa ra dé
xac dinh mrc d6 hoan thanh cong viéc trong thoi gian thwe tAp ngan. Khoang thoi gian thuc
tdp dai nhit thuwong tring véi thoi gian nghi 1€ ctia nha quan ly theo s nam kinh nghiém
clla nguoi do.

Giong nhw cac phwong phap khac, can quan tim dén viéc truyén dat cac nhiém vu ctia nhan
vién trong qua trinh thwc tip ngian han. Giéng nhu trong cac phwong phép it doi héi thuc
hanh khac, nén d€ nhan vién tip trung vao trach nhiém cao hon thi méi cé thé kiém tra kha
nang cda anh ta va cung cip cach thirc phat trién ho.

Chuén bi phwong dn 9: Thwc tip dai han

Thuwc tip dai han 1a cach th& chin d&é danh gia va phat trién cic nhan vién cé nang lwc. Thir
viéc dai han sé thich hop khi ngudi quan 1y ving mat 1au ngay do bi 8m, chira bénh, trong
hon 1 thang. Mot ca nhén sé dwoc dé bat “quyén tredng phong” hodc “quyén giam doc diéu
hanh” trong thoi gian sép ving mit. Cac cong viéc clia anh ta & vi tri cii s& do nhan vién khac
phu trach. Piéu nay giup anh ta thodi mai hoc hoi va boi dwéng nang lwc méi & cip trach
nhiém cao hon. Mét sé t6 chirc tra lwong nhan vién twong xirng véi trach nhiém céng viéc,
va thwdng thém khi ho hoan thanh tot nhiém vu.

Chuan bi phwong adn 10: Két hop mdt hodc nhiéu phwong an tir 1 dén 9

Cach thr mwoi d€ danh gid va phat trién nang luc 13 két hop chin phwong phap & trén.
Nghia 1a khong nhat thiét chi dwgc chon mot cach danh gia va phat trién. Cang nhiéu bang
chirtng danh gia tét, dap ng dwoc nhidu muc tiéu thi cang dé quyét dinh ai dwoc dé bat va
cach thirc b6i dwdng nang luc cho ho.



Hay str dung hinh 3-1 dé xay dung 16 trinh b6i dwdng nhan vién, nang lwc ban cadm thay ho
can xay dung, cac ké hoach hoc tip va phwong phdp ma ban st dung dé béi duwdng ho, ciing
nhuw cach theo doi va danh gia két qua.

Hinh 3-1. BAng hwéng dan boi dwéng nhan vién

Huwéng dan: Str dung bang nay dé xay dung 16 trinh boi dwdng nhan vién, ning lwc ma ban
cam thay ho cin phat trién, cac ké hoach hoc tip va phwong phap ma ban st dung dé boi
dwdng ho, cling nhw cach thirc theo déi va danh gia két qua. Pién vao bang bén dwéi va
kiém tra dinh ky. Ban c6 thé tly y chinh stra bang hwéng dan khi can thiét d€ dap (rng yéu
ciu thuc té cia phong ban va nhém lam viéc.

Nhan vién trong phong hodc nhém lam viéc Nang lwc nhéin vién can béi dwong hodc ky
nang can hoc hdi Ké hoach hoc héi, phwong phap, hodc thir nghiém ban s dung dé boi
dwdng ho? Cach thirc theo doi va danh gia két qua boi dudng?

Nhan vién trong Nang lycnhan vién Ké hoach hoc hoi, Cach thiic theo doi
phong hoacnhom | canboi duang hoac | phuang phap, hoac | vadanh gid kétqua
lam viéc kjnang cinhochdi | thi nghiém ban s bdi dudng?
dung dé boi duang
ho?

CAU HOI AP DUNG

1. Ching ta van coi danh gia kha ning thing tién l1a phan thiét yéu ctia viéc 1ap ké hoach ké
nhiém. Hay gidi thich tai sao diéu nay ding hoic khéng ding?

2. Ai cling c6 thoi gian nghi 6m va cac ky nghi. V&i tw cach la nha quan 1y, ban ciing vy -
mic du cac nha nghién ctru My chi ra rang nha quan ly 1am viéc trung binh 40 gio mot tuan.
Ban giai quyét tinh hu6éng khin cip xay ra khi ving mit nhw thé nao? Ban cho t6 chirc s6
dién thoai ca nhan va bdo ho goi ngay ca khi ban dang 6m va nghi phép? Hoac, ban chi dinh
mot ngwdi lam “quyén quan ly” thay ban? Néu ban khong lam nhw vay, thi Iy do 1a gi? Néu
ban chon cich nay, ban dwa phan hoi téi nhin vién vé viéc thwc hién vai tro quyén quan ly
nhu thé nao, dé gitp ho boi dwéng kj ning trong twong lai?

3. Lap so do thé hién nguwoi sé 1a phwong an thay thé trong trwedng hop khan cip déi véi
tirng ngwoi trong nhom, phong ban, hodc bé phan. Bao nhiéu ngwoi thwe sy c6 kha nang
thwc hién céng viéc & vi tri ma ho sé thay thé? Ban tién hanh ké hoach dao tao chéo nao dé
lubén c6 nguoi thay thé trong tredng hop khin cap?

4. Chwong nay dé cip dén nhiéu cach thirc khac nhau, st dung trong danh giad kha ning
thang tién. Ban c6 biét cach nao khac? Chung dwoc sit dung nhw thé nao trong té chikc,
nhém, phong ban hoac bé phan ban lam viéc?



4, Tuyén dung va lwa chon nhin tai

Tuyén dung 1a qua trinh tim ki€m nhan sy nham dap rng yéu ciu cho mét vi tri hodc mot
cong viéc trong té chirc. Tuyén dung dwoc tién hanh dé dap rng nhu ciu cap thiét - nhw bé
sung cho mot vi tri tréng nao d6 - nham giam thoi gian bd sung nhan sw cho mot vi tri tréng
bang cach duy tri danh sach &ng vién.

Lwa chon 1a qua trinh xac dinh rng vién tot nhit & ddm nhiém vi tri cong viéc. Qua trinh
nay bao gém ca viéc so sanh trinh d6 &ng vién v&i nhirng yéu ciu cong viéc cu thé. Pay 1a
mot qua trinh gobm nhiéu bwéc: nhian don xin viéc, thye hién mot hodc hai vong phdng van,
lam bai kiém tra trinh d9, kiém tra viéc st dung chit gy nghién, thim tra 1y lich va tham
van, cling nhw mdt sé cach khac dé gi¢i han danh sach cho téi khi tim dwoc &ng vién thanh
cong.

QUY TRINH TUYEN DUNG VA LU’A CHON

Thong thwong, quy trinh tuyén dung va lwa chon bao gdbm nhiéu bwéc. C6 nhiéu cach tién
hanh khac nhau, nhwng nguyén tic chung clia tuyén dung 1a phai dwa ra danh sach &ng vién
chat lwong, cang nhiéu cang tot, va quy trinh lwa chon sé thu hep danh sich dé chon ra
nguwoi phu hop nhit. Phwong phap nay thwong dwoc goi la phwong phdp vwot rao, nghia la
cac &ng vién phai vuot qua hang loat cic chwéng ngai vat véi mirc dé khé dan dé dwoc
chon.

Chung ta c6 thé thé hién theo quy trinh sau:

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

e Xac dinh nhirng wu tién;

e Chuén bi danh sach cac tiéu chi ddnh gia &ng vién;

e Ki€ém tra danh sach hodc co s& dir liéu ng vién ndi bd va bén ngoai;

e Niém yét thong bao tuyén dung;

 Thong bio tuyén dung qua cac kénh thong tin tuyén dung;

e Xay dwng danh sach &rng vién ndi bé va/hodc bén ngoai;

e Yéu cAu tat ca rng vién hoan thanh don xin viéc d€ sap x&p va so sanh ho so clia cac tng
vién;

e So sanh don xin viéc dua trén tiéu chi san cé;

e Thu hep danh sach &ng vién dé chi con lai nhitng ngwdi chit lwong nhit;



e Tham tra ly lich, tham van va gidy gi&i thiéu cla cic rng vién;
* Dao tao/hwéng dan ngwdi phong van;

e Phong van cac rng vién vong dau;

e Ki€ém tra thwc hién céng viéc thuc té;

e Phan loai &ng vién;

e Phong van vong hai véi nhirng (rng vién con lai;

e Tham van lai rng vién sau mdi cudc phdng van;

e Tham van lai nha quén ly sau mdi cudc phdong van;

e Can nhic cac dé nghi cong viéc;

e Dwa ra nhirng dé nghi cong viéc, tuy thudc vao viéc rng vién c6 vt qua vong kiém tra
chat gdy nghién khong (néu cén);

e Tién hanh cac bai kiém tra thwc hanh;

 Thdng nhat nhirng khéc biét trong dé nghi céng viéc véi rng vién t&t nhit va xé&p lich bat
dau cong viéc;

 Néu dé nghi bi tng vién do tir choi, chuyén téi ing vién trién vong tiép theo cho téi khi dé
nghi cong viéc dwoc rng vién dat yéu ciu chap nhén;

o Khi d& nghi dwgc chdp nhan, lién lac véi cac trng vién khong may man dé ho biét két qua;

o Kiém soat quéa trinh bat dau cong viéc cia nhitng ngudi méi d€ ddm bdo ho biét vé to
chirc, phong ban, b phan, va nhirng yéu ciu cong viéc, dong thoi khién ho cadm thdy minh
dwoc chao dén tai td chikc.

Nhitng bwéc trén va nhirng bwéc lién quan dwoc trinh bay chi tiét trong phan tiép theo. Tt
nhién, quy trinh thuc té trong co quan ban cé thé rat khac so vai liét ké nay. Néu thoi gian
tim nguwdi thay thé 1du hon ban nghi, can tién hanh cai tién quy trinh dé xac dinh tit ca cac
budc tuyén dung, lwa chon trong t6 chirc va diéu gi khién quy trinh tuyén dung va lwa chon
dién ra lau nhu vay.

TUYEN DUNG

Ban c6 thé vira lam viéc vira tién hanh tuyén dung. Mot s6 y tuwdng:

e Tim dén nhirng nguoi cé thé gitp ban trong tuyén dung, nhw cac chuyén gia va lanh dao.

 Xay dwng mang lwéi chuyén gia va tin dung ho trong qué trinh tuyén dung.



e Glri thw dién t va thong bao trén mang xa hoi khi cin tim ngwdi vao vi tri quan trong.
e Tim hiéu diéu rng vién n6i ho muén bang cach yéu cadu ho mo ta vi tri mo wéc.

e Dwa nhin vién cta minh vao qué trinh tuyén dung va diang nhap vao mang xa hoi ho tham
gia.

CAC BUG'C TRONG QUY TRINH
Buwéc 1: So sanh ké hoach nhan sw ctia to chirc v&i cadc muc tiéu chién lwoc

Rt it t6 chirc thuwe hién bwédc nay - Idp ké hoach nhdn sw. Bwéc nay thiét 1ap cac muc tiéu
nhan sy dwa trén cac muc tiéu chién lwoc cla té chirc. Piéu nay doi hoi it nhit mot ban
danh gia thwong nién vé s6 lwong va phan loai nhan sy da dwoc tuyén dung trong cong ty
so v&i s6 lwong va phan loai nhan sw cin thiét dé dat dwgc két qua ky vong. Khong chi tip
trung vao viéc binh quén sé lwgng nhan vién, bwéc nay sé khién ching ta xem xét sé lwgng
nhan sy cin thiét thay thé nhitng ngwoi sé nghi hwu, thém nguwoi do mé rong kinh doanh,
va diéu chinh déi ngii nhan vién hién cé, ddm bdao tinh phu hop gitra ning lwc tong thé cta
d6i ngli nhan su trong td chirc va kha nang can thiét dé dat dwoc cdc muc tiéu chién lwoc.

Buwdc 2: Ra soat va cap nhat ban mé ta cong viéc va xay dwng cac hinh miu nang luc

Rat it t6 chirc thwong xuyén cip nhit cdc ban mé ta cong viéc - van ban mé ta cong viéc cin
hoan thanh. Trong hau hét cac treong hop, ban md ta chi dwoc cp nhat khi ¢é vi tri trong,
va ban dwoc trao thAm quyén tim ngwdi ngoéi vao vi tri trong dé. Lic nay, véi tw cach 1a nha
quan ly, ban phai chuin bi ban mo ta céng viéc da cap nhit va ban yéu ciu cong viéc. Mic
du diéu nay t6t cho vi tri m&i, né khdng phai lic nao cling phu hop néu can tuyén dung mot
vi tri hién hanh.

Mot ly do 1a khong phai lic nao ban ciing & vi tri tot nhat dé biét dwoc nhan vién dang 1am
gi. Trén thuc té, nhan vién thwong la nhitng ngwdi phan xét tét nhat. Nhiéu nghién ctru chi
ra rang cac nha quan ly va cac nhan vién cip dwdi clia ho phac thdo ban mo ta cdng viéc rat
khac biét, ho khong thdng nhit dén 50% cac hoat dong va tdm quan trong cia ching.
Phwong phap t6t hon cho ban va nhan vién 1a chuin bi riéng mot ban mé ta cong viéc nhap,
gidi quyét nhirng bat dong va lam cho cac quan diém trong ban moé ta hoa hgp véi nhau. Ly
do khac khién ban mé ta cong viéc khong thoa dang la ching thwong khong diy dd, bo sot
rat nhiéu hoat dong. Ban nén tham khéo nhirng théng tin sin c¢6 - nhw cac trang web cung
cip cac ban mé ta cong viéc do chinh quyén ban hanh - giip ching ta c6 diém khoi dau
hoan hao dé tuy bién ban mé ta cdng viéc theo yéu ciu clia vin hdéa doanh nghiép cu thé.

Cac hinh mau ning luc cling rat can thiét. Ching mo ta kiéu ngwdi thanh cong va ndi bat
trong cong viéc. Khong giéng ban mo ta cong viéc dinh hwéng hoat ddng, cac hinh miu ning
lwc nén dwa trén nhirng két qua dwoc ky vong va tir 6 truy nguec lai dic diém ca nhan cin
thiét @€ dat dwoc nhirng két qua dé.



Du ban con ban khodn vé sw cin thiét clia ban mo ta cong viéc hay cac hinh miu ning luc,
diéu quan trong 1a cin phai hiéu rang khong thé thu hdt ngwoi gidi nhit néu ban chat cong
viéc - va dic diém nhan sy hiéu qua nhit - khéng ré rang. (Néu ban khong biét minh mudén
gi, hodc khong néi vé nd, thi ban sé khong biét minh nhan dwoc gi!)

Cac hinh mAu ning lwc ¢é hai loai. Hinh mau ndng lwc chung hwéng téi nhirtng dic diém
thwong gdp clia nhirng ngudi 1am viéc cung cip trong td chirc. Vi du, tit ca pho chu tich diéu
hanh déu c6 chung mot sé diac diém ca nhan, do ho lam cung cip bic trong so do t6 chirc.
Nhwng hinh mdu ndng Iwc ky thudt hay chirc ndng tap trung vao thuc hién nhitng cong viéc
cu thé trong m6i bd phan. Ho dic trung cho mdi khu vic trén so dd t8 chitrc - nhwng ning
lwc can thiét cho phong ké todn, phong nhan sw, hé thong thong tin quan tri nhan sw hoac
nhiéu don vi khac.

Mot trong rat nhiéu cach dé xay dung tim gwong ning lwc 1a hoc tip nhirng ngwoi da thanh
cong trong cong viéc. Sau dé viét bai ca nggi nhitng chia sé ctia ho. Cach lam nay da xuit
hién trong rat nhiéu cuén sach va dwoc cac cong ty st dung.

Bwéc 3: Xac dinh thir tw wu tién

Hoat déng va khad nang ndo quan trong nhit tai thoi diém nay; hoat dong va kha nang nao
quan trong hon theo ké hoach chién lwoc cia cong ty? Bwdc nay sé tra 1oi cho ciu hoi do.
Trwéece khi thiét 1ap cac tiéu chi lwa chon, nha quan 1y phai hiéu ré minh mudn gi nhit.

Buéc 4: Chuln bi danh sach tiéu chi danh gia &ng vién

Néu ban chuin bi tuyén ngwdi vao mot vi tri nhwng khong ré cach danh gid cung ldc tat ca
rng vién, ban c6 thé dé dang bi lung lay b&i nhitng dic diém khong lién quan tdi cong viéc.
Mau toc, mui nwéc hoa, hodc cach dn mac ciing cé thé gitp ich hodc dnh hwdng xau t&i cac
trng vién. Tuy nhién, nhitng nhan t6 nay it anh hwéng hodc khong dnh hwdng gi téi nang luc
lam viéc ctia ca nhan doé.

Hay chuin bi m6t mau danh gia dwa trén bdn mo ta céng viéc va hinh mau ning luc. Cu thé
héa bang chirng ma ban mudn thiy va cach danh gia, sau d6, xép loai nhirng diéu can thiét
cho cong viéc. Vi du vé miu danh gia dwoc thé hién trong hinh 4-1. Hay chia sé mau nay voi
nhitng ngwdi cung tham gia vao qua trinh lwa chon, d€ moi ngwdi théng nhat vé cin ci va
cach danh gia. Theo d6, sw chua y sé tap trung vao cong viéc va kha nang hoan thanh muc
tiéu. Vi thé, phwong phap nay sé giup nguwoi danh gia tip trung vao nhirng diéu dang quan
tam.

Hinh 4-1. Panh gia xép loai tng vién

Hwéng dan: St dung bang nay d€ danh gia xép loai &ng vién. Moi bang dung cho mot trng
vién. Liét ké cac hoat dong ctia cong viéc vao cot trai. Danh sé xép loai theo mirc dd dap rng
cong viéc clia moi rng vién, dua ra bang chirng thé hién (rng vién c6 thé thuc hién cong viéc.
Ban ciing nén dit cau hoi vé kha nang lam viéc cia &ng vién trong qua trinh phdng van.



DPanh gia bang cach cho diém dwa trén mirc do tra 101 tét cAu héi va dap ing yéu ciu chit
lwgng. St dung thang diém sau:

0 = Khéng dap &rng dwoc
1 = Khong dat yéu cau

2 = Gan dat yéu cau

3 =Pat yéu cau

4 = Vwot yéu ciu

Bwéc 5: Kiém tra danh sach bén trong va bén ngoai hoidc co sé dir liéu rng vién

C6 thé tuyén dung nhan sw & ca bén trong 1an bén ngoai t6 chitc. Nhitng t6 chirc thwdong
xuyén phai tuyén dung nén xay dung danh sach &ng vién. Trong cic cong ty 1on, thong tin
ludn san c6, nén ching ta c6 thé tim ki€ém co s& dit liéu chi bang cac tir khéa trong ban mo
ta cong viéc va hinh miu ning lwc. Nhitng dir liéu nay gitp gidm thoi gian tim ngudi do tip
hop rat nhiéu ho so.

Tuyén dung ndi b thwong tip trung vao viéc cong bé vi tri va ho so hodc hé thong b6 nhiém
quan ly. Pdng hoé so cho phép cac ca nhan dang ho so trwc tuyén, thwong la mot phén trong
mang nodi b0 cong ty. Tat nhién, cic hiang tim ki€ém bén ngoai va nhiéu céng ty cho phép
nhan vién dang ho so trén trang web. Pdng tin tuyén dung, ngwoc lai, cho phép nha quan ly
dang thong tin truc tuyén vé vi tri trong trong ndi bo céng ty. Quy dinh dang tin céng viéc
trinh bay trong hinh 4-2. Hay so sanh quy dinh nay véi quy dinh ctia cong ty ban.

Hay quan tam t¢i cac chwong trinh dang tin cong viéc. La mot nha quan ly, ban khéng phai
ldc ndo cling thich cac chwong trinh nay vi ching thé hién sw sdn sang cho phép nhan vién
roi khoi phong ban hién tai. Diéu nay khién cong viéc ctia ban tré nén kho khan, vi né khong
dam bdo viéc ban sé dwoc phép thay thé ngwdi vira roi di hay tim dwoc ngwoi khac gioi nhw
nguoi vira nghi viéc. Van dé khac nira 1a mét s6 chwong trinh dang tin cong viéc, dac biét
trong cac t6 chirc doan thé, chi tip trung vao mot tiéu chi don 1é (vi nhw thim nién) thi chi



c6 mot trweong hop dwoc cAn nhic. TAt nhién, ban mudén cé nhirng (ng vién giéi nhat, khong
chi la nhitng ngwoi lam viéc 1au nhit trong cong ty.

Cac chuwong trinh tién ctt quén ly, cling nhw nhitng né lwc tuyén dung ndi bo, chi hiéu qua
khi ban tién ct ai d6 cho vi tri ciia nguwoi vira roi di. Thé giGi sé cé thé 1a mot noi tuyét voi
néu moi ngwdi déu dwoc thic diy béi dong co 1am nhirng diéu tét nhit cho cong ty, nhung
khong phai trong trweong hop nao diéu nay ciing dung. Vi du, nha quan ly thwc sw tién c
nguwoi 1am viéc kém nhat (hodc gay ric réi nhat) véi y dinh danh lira nhitng nha quan ly
khéc it canh giac hon. Twong tw, ho khéng tién cr ngwdi gidi nhat vi so ho sé khéng thé tim
duoc ngudi thay thé hodc ngwoi thay thé khong gidi bang. Dieu nay din dén viéc nha quan
ly git lai nhitng nguwdi gidi nhat va chi dwa ra nhirng nguoi kém nhit.

Tuyén dung bén ngodadi thwdng tip trung xac dinh nhitng phwong phap tét nhit dé dwa ra
quyét dinh, bao gobm (khong theo thit tw quan trong hay hiéu qua):

 Quang cdo trén bio, 4n phim thwong mai nhw tap chi nganh, va truyén thong (phat thanh,
truyén hinh, hoac trang web cia cong ty).

e Thong bao dwoc dit bén ngoai to chirc thé hién viéc “Tim nguoi”.

e Cac cong ty tuyén dung.

e Tuyén dung trong cac trwong dai hoc.

e Cac trang web chuyén nganh.

e Tham van nhéan vién.

e Trung tim cung cip nhin sy tam thoi.

Hinh 4-2. Quy dinh ding tin cdng viéc mau

Muc dich:

Quy tic nén tang trong triét Iy quan ly (cta cong ty) 12 phat trién con ngudi tir bén trong to
chirc t&i doi twong bén ngoai tot nhat. D€ phat trién thanh cong thanh mét chuyén gia, nhan
vién phai dam nhiém vai vi tri va cip bac cong viéc trong sy nghiép ciia minh. Pang tin
tuyén dung thé hién vai tro thiét yéu trong viéc xac dinh nhirng &ng vién tw nguyén va dat
yéu ciu. Pang tin tuyén dung trong noi bé dwoc coi la mot hoat dong quan ly thiét thuc
nham gidm s thay thé, duy tri nhué khi, ting tinh cam két ctia t6 chirc thdng qua nhitng co
héi phat trién sw nghiép va ca nhin danh cho tit ca nhan vién. Tuy nhién, qua trinh dang tin
tuyén dung khong ddm bao cac trng vién ndi bo c6 quyén khwdc tir. Chinh sach tuyén dung
cua chung ta l1a dé tim ra dwgc ng vién giodi nhit tir bat ky ngudén nao. Cac &ng vién ndi bd

chi dwoc wu tién khi danh gia va trinh do cong viéc ngang véi (rng vién bén ngoai.

Quy trinh



Tuyén dung dwoc tién hanh do nhu ciu dap &ng nhirng vi tri m&i, ludn chuyén hodac thoi
viéc. Ngwoi quan ly phong/ban va dai dién phong Nhan sw cin thdo ludn véi nhau dé dwa ra
nhitng quyét dinh tuyén dung. Khi da quyét dinh dang tin cong viéc, dai dién phong Nhan
sw ¢ trach nhiém hoan thanh mau ding tin tuyén dung va phat téi nhitng noi phit hop. Néu
c6 ngay ngudi thay thé dat yéu cau trong to chirc, nha quan ly c6 thé bé nhiém anh ta vao vi
tri d6 ma khong can diang tin. Tat nhién, can cong bo vé su thay thé. Twong tw, cac vi tri
trong vé quan ly c6 thé cong b6 hodc khong, phu thudc vao quan diém ctia ban quan ly. Tat
ca cac vi tri khac déu dwgc cong bo trong ndi bo cong ty.

Theo mot diéu tra nam 2002 do Hiép hoi Quan tri Nhan sw SHRM tién hanh, cic cong ty nho
(1-99 nhéan vién) va céng ty vira (100-499 nhan vién) thwong thu dwoc két qua tuyén dung
tot nhat do tip trung vao tham van nhén vién, quang cdo truc tuyén va dang tin trén tap chi.
Cac cong ty 1on (thwong nhiéu hon 500 nhan vién) thu dwoc két qua tét nhat tir quang cao
truc tuyén, tham van nhan vién, va dang tin trén tap chi. Mot sé lanh dao cong ty cling quyét
dinh st dung thém cac cach thirc tuyén dung dic biét khac nham thu hit cac déi twong nhw
phu nit, nhém thiéu s, nhan vién cao tudi.

T4t nhién, cling rat quan trong khi thiét 14p cadc muc tiéu cu thé dé dinh hwéng cong tac
tuyén dung bén trong va bén ngoai té chirc. Tém lai, tai sao t6 chirc tién hanh tuyén dung?
Tuyén dung chi dé tim ngudi gidi? Thwong cé nhirng muc tiéu khac niva, nhw ning cao nhin
thirc thwong hiéu cta to chic, cai thién quan hé cong dong, va rat nhiéu muc tiéu khac.
Nhitng muc tiéu ndy thwong dinh hwéng phwong phap Iwa chon khi tuyén dung. Hon nita,
nguoi tuyén dung thwdng sé theo déi cac chi phi tuyén dung va so sdnh ching véi s6 lwgng
va chat lwong ctia rng vién diau bang va nhirng ngudi thue sw dwoc tuyén.

Buéc 6: Cong b6 tuyén dung théng qua tuyén dung ndi bod

Rat nhiéu td chirc st dung chinh sach dé bat tir-bén-trong. Chinh sach nay thuc diy nhué
khi nhan vién va stt dung nhw mdt chién lwoc duy tri nham gidm ty 1é thay ngwoi. TAt nhién,
khong t8 chirc nao dé bat 100% tir bén trong, b&i vi n6 sé dan téi tinh trang cdn huyét,
nghia 1a moi ngwdi suy nghi giong nhau do bi x4 hoi héa trong nén van héa té chirc. Déi khi
nén c6 nhirng y twdng mai tir bén ngoai & tit ca cac cip bac trong so do t6 chirc.

Tuy nhién, hé théng dang tin tuyén dung tot sé dwa trén chinh sich trong dé xac dinh cac
muc tiéu, biéu thi cac quy trinh dwoc st dung dé dinh hwéng ban tin, mé ta cach thirc nhan
vién tich cwc tham gia &ng tuyén vao vi tri khac trong phong ban cia ho hoic phong ban
khac. Phin mém c6 thé giip chwong trinh vin hanh tét, nhuwng cin cé nguwdi quan tri. Van
dé thuc sw 1a xac dinh cac tiéu chi co ban dé tim ngwdi vao vi tri tréng, ki€éu phan hoi nao sé
dwoc chuyén t&i cac ing vién ndi bé khong dwoc Iwa chon. Tém lai, liéu c6 nén théng bao
v&i nhan vién ly do ho khéng dwoc tham gia phdng van vong cudi hodc khong dwoc dé bat?
Mot so t6 chirc khong thong bao két qua; mot sé khac lai quy dinh diéu nay. Loi ich cia viéc
nay la khuyén khich sy phat trién cd nhan, con diéu bat lgi 1a ton thoi gian va nhan sw.

Mot diém quan trong khi ding tin cdng viéc ndi bo 12 phai kiém soat cac ky vong. Phai nhic
di nhic lai véi nhan vién rang td chirc sé khong chon ngudi chi béi vi ho da lam viéc & day
lau nhat; va tat nhién vi tri luén dwoc giao cho nhirng rng vién gidi nhit. Diéu nay nghia la



nhan vién canh tranh vi tri mé&i can dwgc boi dwdng nhirng nang lwc dac biét phu hop véi
cip bic cao hon trong t6 chirc, ddong thoi phai tham gia chwong trinh dao tao va phwong
phap phat trién khac, nhw luin chuyén cong viéc.

Buéc 7: Cong b6 tuyén dung qua cac kénh tuyén dung bén ngoai

Cach thirc tuyén dung cia cong ty anh hwdng téi chit lwong cia &ng vién va mirc d6 nhanh
chéng tim dwoc ngwdi gidi vao vi tri.

Van dé dwoc quan tAm nhit trong tuyén dung ngay nay 1a e-recruiting (tuyén dung dién tir),
thuit ngtr lién quan t&i viéc st dung Web va/hoic Internet dé thu hat &ng vién. Tuyén
dung dién ti c6 thé 1a chi déng hodc thu dong. Tuyén dung dién tir chi déng nghia 1a truc
ti€p 16i kéo cac ca nhan tai nang. Tuyén dung dién tir thu déng nghia la nhap chudt vao trang
web (hodc cac ngubén khac) dé tim kiém nhirng nhin tai da cé viéc lam va thanh cong,
nhwng ho c6 nhirng k§ nang, nang lwc cin thiét cho nhu ciu cua td chirc.

C6 rat nhiéu trang web ma céng ty c6 thé sir dung dé dang thong tin tuyén dung, tim kiém
co s& dit liéu rong 16n vé hd so cla cac (rng vién phi hop. Mot s6 phai tra phi; con lai mién
phi. Nhitng ngwoi tw duy nhanh ciing dang thir nhirng phwong phap dang nhin dwoc nhiéu
sw quan tAm - nhu tuyén dung trén cic trang web hoic trang mang xa hoi théng dung nhw
YouTube, My Face, hodac My Space.

Nhitng nha quan ly va ngudi tuyén dung thong minh hiéu rang thu hat nhan tai nghia 1a
khong chi dap &ng cai ma nguwoi khac cling dap &ng. Xay dung loi ich dwa trén diéu goi la
thwong hiéu tuyén dung, khong nén nhiam lan véi thwong hiéu cta cong ty. Thwong hiéu
tuyén dung 1a danh tiéng cta td chirc v&i tw cach 1a ngwoi str dung lao dong. Bang xép hang
“100 codng ty tot nhit dé lam viéc” cha tap chi Forbes da liét ké danh sach nhirng thwong
hiéu viéc 1am t6t nhit va té chirc sé cé loi thé khac biét trong viéc thu hit nhan tai. Nhirng
nguoi lam céng an lwong bau cho céng ty minh dwa trén cac tiéu chi do Vién Great Place to
Work thiét 1ap.

TUYEN DUNG
Ban c6 thé vira lam viéc cia minh vira tién hanh cic buéc tuyén dung. Mot sé goi y:

e Xac dinh noi rng vién tiém nang biét dwoc théng tin vé té chirc hodc thong bio tuyén
dung.

e Luon chao dén &ng vién.

e TS chirc hoi thdo viéc Jam mién phi cho thanh vién trong cdng ddng hoic khach hang cta
cong ty.

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

Buéc 8: Phat trién mot danh sich mé rong cac &ng vién bén trong va/hoac bén ngoai



Qua trinh tuyén dung, cd bén trong lan bén ngoai, nén tao 1p mot danh sach tng vién thich
hop. Mot s8 c6 thé da xudt hién trong co s& dit liéu sdn cd; mot s6 khac bi thu hit béi thong
b4o tuyén dung. T4t nhién, ching ta cling cAn phai ra soat lai danh sach va chic chin rang
cAc rng vién van san sang va mong mudn vao vi tri dé.

Buwdc 9: Yéu cau tit cd irng vién hoan thanh don xin viéc d€ sap xép hod so (rng vién nham so
sanh thong tin hién cé

Mot s6 t6 chirc chi don gian yéu ciu cac &ng vién gii dén cho ho 1y lich hodc don xin viéc.
Tuy nhién, van dé la moi ngwoi khong cung cap cung thong tin. Vi du, mét s6 ngwoi khong
dé cap dén mic lwong cla ho truwdc day. T6 chirc ban c6 thé mudn biét thong tin nay. Mot
s6 nguoi khac liét ké nhirng thong tin ¢6 thé lam lac hwéng quyét dinh.

Vi nhitng ly do nay, t6t nh4t 12 yéu cAu tit cd cac (rng vién - bén trong 1an bén ngoai - dién
vao don xin viéc. Pon xin viéc chi thé hién nhirng thong tin lién quan dén céng viéc. Rat
nhiéu té chirc hién nay yéu ciu hoan thanh don xin viéc truc tuyén, mic du viéc rng vién
hoan thanh don xin viéc ngay tai noi tuyén dung sé gitup ban cé thé phat hién nhirng nguoi
thiéu k§ nang viét.

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

V&i mot s6 diém - thong thwong dwoc thong nhat tir trwedc - nha quan 1y can ra soat nhirng
don xin viéc da c6 va so sanh chiing v&i cac tiéu chi (thiét 1ap san) dé biét s6 lwong ¢ng vién
thich hop da ndp ho so. Néu khong du ngwdi rng tuyén, can thuwc hién thém cac bién phap
tuyén dung. (Vi du, dé nghi cdc nhan vién tham vin nhitng nguwoi thich hop ma ho biét.) boi
khi, cong cudc tim ki€ém ton mot khodng thoi gian nhit dinh va ¢ “thoi han chot”.

Buwdc 11: Rat ngdn danh sach (rng vién

Néu qua trinh tuyén dung xuit hién it nhit ba ngwoi phu hop nhat, hidy khéa danh sach ng
vién va chi dé lai nhitng ngwoi dap rng du cac yéu ciu chinh.

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

Sau khi hoan thanh buwéc 11, hiay tién hanh kiém tra 1y lich theo chinh sich tuyén dung nhin
sw ctiia céng ty. Viéc nay bao gom kiém tra lai gidy gidi thiéu, thw Gy nhiém va nhitng vin dé
khac. T4t nhién, cong viéc nay chi dwoc ti€én hanh néu &ng vién da ky vao ban thda thuin
cho phép bén tuyén dung tién hanh kiém tra. T4t ca hoat déng kiém tra phai dwoc tién
thanh theo ding luit va quy dinh cta qudc gia, thanh phé, tinh thanh va dia phwong.

Budc 13: Hwdng dan/dao tao ngwoi phéng van

Nhitng nha quan ly - va bat cir ai tién hanh phdéng vin tuyén dung - nén dwoc dao tao dé
kiém soat budi phong van. Néu ho da dwoc dao tao, thi cling cAn tém tit lai d&€ nhic nhé ho

“diéu khong nén héi” va “diéu can héi”. Phong Nhan s ciing c6 thé cung cip chi dan phéng
van d€ dam bao rang tit ca irng vién s& nhan dwoc cing mot cau héi va ching déu dwoc van



ban hoda. Theo d6, van ban dwoc thiét 1ap danh cho tit ca nhitng ngwoi phdng van - va giup
ho vwot qua “thanh kién sw kién gan day”, trong d6 cac rng vién dwgc phong van gan day
nhit c6 loi thé do ngwoi phong van nhé ho hon nhitng ngwdi dwgce phong van truéce do.

Huwéng dan phéng van gdm nhitng cAu hdi dugc soan san va cé chod tréng dé€ ngwdi phong
van ghi lai cAu tra loi clia ng vién. Cac hwéng dan ciing danh chd tréng cho nhitng ciu hoi
riéng cua nguoi dwgce phong van, cling nhw cic ciu hoi dac biét dwa trén kinh nghiém lam
viéc va hoc van clia trng vién.

Bwéc 14: Tién hanh phong van vong diu tién véi nhitng nguwoi con lai

Trong khi c6 thé Iwa chon ngay ngudi cho cac cong viéc & cap thip hon, thi nhitng cong viéc
doi hoi trach nhiém cao hon can phong van nhiéu lan. Lan phong vin dau tién dwoc tién
hanh nham rut bét danh sach ¢ng vién xuéng con 1 hodc 2 ngudi gidi nhat.

Buéc 15: Tién hanh kiém tra hoat dong lién quan dén cong viéc d6i véi nhirng ng vién cudi
cung

Cac &rng vién da vwot qua thir thach diu tién va tré thanh mot trong hai ngwdi cudi cung
can dwoc tién hanh lam bai kiém tra. Bai kiém tra cong viéc cé thé tién hanh dwéi nhiéu
hinh thirc. Chiing c6 thé tip trung vao théng tin ti€u si, kién thirc (kha nidng nhan thirc), sw
trung thwc (kiém tra tinh liém khiét), kién thirc céng viéc, nhan cach, strc khoe, mau cong
viéc va thyc hién mo phdng cong viéc.

Trong mot sé trwdng hop, bai kiém tra dwoc tién hanh nhw mot phan cta vong phong vin
dAu tién. Cac cudc phdéng van ciing dwgc coi 1a cac “bai kiém tra”. LA mot cong cu danh gia
trong tuyén dung nhan sy, m6 phéng ngay cang dwoc str dung nhiéu. Cac bai kiém tra c6 thé
dan t&i sw phén biét d6i x néu st dung khéng ding cach, va do d6 can cin than khi tién
hanh kiém tra.

Buéc 16: XEp loai nhitng (rng vién cudi cing

Ngay khi viéc phong van va kiém tra cong viéc két thic, ban c6 thé xép loai cac (rng vién dé
quyét dinh cac &ng vién cudi cung. Tiép theo, cic rng vién c6 thé dwoc goi phong vin lan
hai.

Bwéc 17: Tién hanh phong van vong hai véi nhitng &ng vién con lai

Phong van vong hai thwong dwoc tién hanh dé giai dap bat ctr cAu hdi nao con so6t lai vé mot
hodc nhiéu &ng vién cubi cung.

Bwéc 18: Tham van cac &ng vién sau cac cudc phong van

Sau mdi cudc phdng van, da s6 t6 chirc déu thong tin cho tng vién khi c¢6 quyét dinh cudi
cung.

Bwéc 19: Tham van nha quan ly sau cac cudc phong van



Lo khuyén 13 phdi c6 nhiéu hon mot ngwdi tham gia phdng van 1an hai dé hiéu &ng “gidng
t6i” 1a nhoé nhat. Ngwoi phong van nén so sdnh nhirng diém sé doc 14p cua cac ng vién.

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

Dwa trén ly lich va mirc lwong ctia tng vién trong cac cong viéc cii, cin xac dinh xem t6 chirc
c6 thé dap &ng dwgc mirc nao. T6 chirc da c6 chinh sich vé nhan sy dé diéu phdi van dé
nay, va can tham khéao nhirng chinh sach dé.

Buéc 21: Pwa ra dé nghi viéc lam, phu thudc vao viéc vieot qua cac cudc kiém tra can thiét

Nhiéu t6 chirc xuc tién dé nghi viéc lam, nhwng con phu thudc vao viéc rng vién vwot qua
cac cudc kiém tra. Vi dy, mot s6 nhan vién phai kiém tra st dung chat giy nghién. Nhan vién
dwoc yéu cau kiém tra chit kich thich rat da dang, phu thudc vao qudc gia hodc quy pham
phép luit, nhwng theo Téng thong Ronald Reagan, cin phai kiém tra str dung chit cAim doi
v&i cac to chirc c6 cac tai xé chuyén nghiép, cung cip dich vu van tai an toan, hoat dong
trong cac nganh cong nghiép lién quan dén xang dau va khi dét, va lam viéc trong cac van
phong thudc lién bang.

Buwéc 22: Thuc hién cac cudc kiém tra

Khong phai moi cudc kiém tra déu nhw nhau. Thuc sw c6 mot s6 lwong 16n cic bai kiém tra
nhw vay. Vi dy, thir chit gy nghién va kiém tra tri tué. Kiém tra chit gy nghién dwoc thim
dinh cho rat nhiéu chat khac nhau. Bén tuyén dung phai thuwc hién cic quy dinh phap luat
trong tién hanh va dwa ra két qua kiém tra. Tuy nhién, “hon 34 nguoi trong sé 14,8 triéu
nguoi st dung chat gy nghién & My c6 viéc lam. Theo di liéu cta chinh phu, nguoi st
dung thudc c6 kha nang gap tai nan lao dong nhiéu gap bon lan so véi nhirng nguoi tinh téo,
va s6 tién bao hiém phai tra nhiéu gdp ndm lan. Ngudi sir dung thudc hay nghi lam, di mudn
va thwong xuyén thay do6i cong viéc hon. Trong khi d6, chi phi thir chit gy nghién thuwong
it hon 50 d6-1a”. Hon nita, theo sd liéu cuia tap chi International Herald Tribune, “gan 6%
nhan vién dwoc kiém tra va 4% &ng vién cho két qua dwong tinh”.

Bwéc 23: Thong nhat nhirng khac biét trong dé nghi cong viéc véi (rng vién va xép lich ngay
bt dau

Sau khi da quyét dinh (ng vién tring tuyén, bén tuyén dung c6 thé ti€p tuc dam phan vé
diéu kién lam viéc. Khong phai tit ca cac dé nghi déu dwgc chip nhan ngay. Nhitng nguwoi
tring tuyén sé phai théa thuan ngay bat dau lam viéc. Thadm chi nhitng nguwoi trong cong ty
cling can c6 thoi gian d€ sap x€p moi thit. Thdéa thuin vé ngay bat dau lam viéc 12 van dé co
ban nhit, va rit thwc té€ déi véi nhitng nha quan ly cip cao cé trach nhiém lén & cwong vi
hién tai. Mirc lwong va cac diéu kién lam viéc khac ciing 1a nhirng cht dé dwoc thao ludn va
c6 thé n&i rong thoi gian d€ nhan vién nhan nhiém vu. Néu vo/chong ciia nhin vién cii
dworc tuyén dung, sé ndy sinh van dé can giai quyét trwedc khi quyét dinh diéu khoan.

Buwéc 25: Ngay khi dé nghi dwgc chdp nhin, hay lién lac véi cac tng vién khéng thanh céng



Sau khi dé nghi tuyén dung dwoc chdp nhin, ban cin lién lac lai véi nhitng nguoi da ang
tuyén. Hay giri thw cho ho. Ban dirng néu 1y do tai sao ho khong dworc chon, thay vao dé, hay
glri téi ho nhirng 1 chic tét 1anh. LAm nhw vy 12 khon ngoan, vi chi phi thip va ban van c6
thé gitr mdi quan hé tét dep v&i nhitng rng vién nay. Ludn ghi nhé rang ngudi trung tuyén
c6 thé 1am viéc thiéu hiéu qua va cong ty phai lién lac lai véi nhirng ¢ng vién kém may min
do trong twong lai.

Buéc 26: Kiém soat qua trinh ti€p nhin ciia ngwdi méi dé ddm bao ho hiéu biét vé td chirc,
don vi, phong ban va nhitrng yéu cau cong viéc, dong thoi cam thay minh dwoc chao don tai
cong ty

Tuyén dung, lwa chon va tiép nhin céng viéc khong phai 1a nhitng hoat dong riéng biét; thay
vao do6 ching 1a mét qua trinh lién tuc. Nhirng ky vong va quan diém cta nhan vién vé cong
ty dwoc hinh thanh trong qué trinh d6. Cach nhan vién dwgc ddi xtr trong qué trinh tuyén
dung va lwa chon sé anh hwéng téi danh gia cia ho vé cong ty trong ngay lam viéc dau tién.

Do do6, ti€p nhin céng viéc hoan toan dwoc coi la mot qud trinh ch khong phai la mot sw
kién xay ra tai mot thoi diém, theo chwong trinh dinh hwéng ctia phong Nhan sw. Tiép nhin
12 gitip nhan vién hoa nhip vao vin hda chung cla céng ty. Qua trinh hdi nhap d6 dién ra
mai mai.

Viéc ti€p nhan can dwgc quan tim & mot sd cap do. Pau tién, gi¢i thiéu nhan vién maéi véi
cong ty nhw thé nao? Tiép theo, gi¢i thiéu nhan vién méi véi don vi, phong, ban va nhém
lam viéc cia ngwoi d6 nhw thé nao? Va cudi cung, khién ho cdm thiy minh dwoc chao dén
trong to chirc ra sao?

V&i muc dich quan 1y nhan tai, ban khéng bao gior dwoc quén rang nhan vién cé kha ning bo
viéc nhat 1a nhitng nguoi méi dwoc tuyén. Nhitng nguwoi nay chang c6 gi d€ mat néu ho bo
viéc, vi ho khéng biét nhiéu ngwoi trong cong ty. Do d6, mang lwdi xa hoi ctia ho rat gidi
han. Hon nita, nhitng ngwdi méi tuyén chic chin van con hd so va cac don xin viéc troi ndi
trong qua trinh tim viéc vira qua. Va ho c6 thé nhin dwoc nhitng dé nghi tét hon sau khi da
dén lam viéc tai cong ty.

Chung ta c6 thé lam gi trong qua trinh ti€p nhin? DAu tién, nhin vién nén dwoc dao tao vé
tinh t8 chirc. N6 can bat dau truéc khi ho dén 1am ngay dau tién, lwdng trwdc nhivng nhu
cau cta ho. (Vi du, mot ngwdi méi cin biét gi trwdc ngay lam viéc dau tién? Chang han nhw
“Noi db xe”? Va “Ai 1a cip trén truc ti€p cta ngudi d6?”). Bén canh do6, nhan vién cin cdm
thdy dwoc chao dén. Cach hiéu qua nhit dé 1am diéu nay 13 giao cho mdi nhan vién mai
“moét nguwdi cO vin cung cip”, va cong viéc cia nguwoi nay khong phai la dao tao ma gidp
nguwoi méi hoa nhip. “Nguwoi ¢d van cung cip” nay c6 nhiém vu dwa nguwoi méi di an trua
trong vai ngay dau, gi¢i thiéu ho véi nhitng ngwdoi khac theo nhitng cach khac thay vi chi
nhitng cai bat tay hoi hot, va khién ho cAm thay té chirc vui mirng khi tuyén dworc ho.

Mot s6 phwong phap ddi méi dwoc tién hanh trong qua trinh ti€p nhin cong viéc. Trong
mot t6 chirc - mot cong ty 16n - gidm ddc diéu hanh dich than gap nhan vién méi trong mot



gior va biét tén ho. Nhitng nd lwc nay c6 tic dung hon nhiéu so v&i nhirng van ban cin ky va
lam cho ngw&i méi cdm thdy minh cwe ky quan trong véi té chirc.

Tham khao hinh 4-3 vé bang liét ké cAc muc can kiém tra hwéng dan va gitp ban phat trién
mot danh muc cac céng viéc can lam trong qua trinh tiép nhan céng viéc.

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

Bang liét ké cac danh muc can kiém tra dé huang dan dinh hugng nhan vién mai

Tén nhdn vién: Ngay:

Tén nquei phu trach:

Ké hoach dinh huéng

Nhitng Iutu  trong k& hoach dinh huéng (viétnfing lus y vé cdc vdn &6 dic bidt)

e Muc tiéu, hoat dong va
Nhuciu Cau hoi dinh hudng thigian biéu hudng
dan nao <an thuc hién
€6 | Khéng | Nhanvién mdinén: theo cau hoi?

1 | Thamquan co st cda cong ty, bao gim:

A Tétcd phong ban
B Don vi lm viéc cia minh
¢ Phong udng ca phé

2 | Nhin mét bén dinh huong tiéu chudn cho
tt ¢ nhan vién mdi, bao gom gidi thiéu vé:

A Quyén lgi cia nhin vién

B Chinh sach va k& hoach nghi phép

C Cackynghi

] Thai gian thifthach (néu &p dung)

E Chinh sich hoan chi phi 20 t20 cho
congty

F Chuong trinh bdo tro t3i nha danh

¢ho nhan vién

6 Quyén lai huutri
H T4 chic 13i chinh ty than
| Hoat dong x3 hii tir thién, hoat

#ong ngoai gio

K Naéy phétluang
L (hé 83 trdng xe cho nhan vién
M Cacvén 88 khic (List ké xudng bén dik)

3 | Nhinmét bn dinh hutng ti cong ty, thio
ludn nhiing vin 8¢ sau

A Muc dich (Nganh kinh doanh gi?)

B Muc tiéu (Nhing diéu cdng ty @
gang dat duac trong 5 ndm 1617 Mgt
nam 16i7)

C Cau tric {Cac phong ban va don vi

trong cng ty? Ho lam gi? Sa dd t6
chic 6 thé sé hiu ich cho cau
hiinay.)

D Lich s (Lam thé ndo cdng ty dat
duigc vi thé ngay nay?)

E Thanh vién nham quan Iy cap cao
(Ho 13 ai? Nhing diéu ho cho la
quan trong?)

F Cacvan dékhac {Lir ké bén dudi)

sachhay



4

Nhan mot bin dinh hudng tir phong ban,
thao ludn nhiing vin 8é sau:

Thanh vién trong phong va <o ciu
< phong

Vitri cia phong trong cong ty

Muc tiée i phoag

Lich sircia phong

Cac thanh vién v& nhdm lam viée
trong phing va cong viéc <ia ho

&y vong cia trubng phong 6i voi
cdenhan vién?

Nhitng vén 66 trubng phang
luutim?

Cacvin 0 khac (Liét k€ phia dudi)

Nhdn mot ban dinh hudng dic biét tir by

phan lam viéc mdi, gom:

Tham quan b6 phan L vié v y10f
: Khuviiciam viéc B ngudi mdi

Phong vé sinh

May photocopy

My bén hang tw déng

VR (RS SRV BPRN B B

Cacmiy tinhva hé théng miy tioh

Noi lam vide cda ¢dp dudi

Gidi thidu tdi ting thanh vién

~le o

Yem lai h so nhan sy cda cdc nhan
vién ¢3p dudi

Gidi thidu t6ng quan vé hoat ddng,
nhigm vu va quy trinh cda bd phan

Gidi thidu tng quan vé thidt bi sit
dung tai b3 phin lam vide

Gidi thidu téng quan vé cic quy
trinh d3c bigt, néu o7

Ban mé ta muc dich cia bg phan va
¢ac bo phan khac lién quan?

Mut tiéu G2 bd phin Lam vie?

Lich i i b3 phin, gom ahing vin
dé schiéechi 60 phinnay?

Cécvén dé khac (Liét keé phia dudt)

Nhan bin dinh huong dic biét vé cing

viée, bao gdm:

Bin md ti cong viéc cla cic nhin
vién (vaited cla nhén vién).

Trinh bay nhiing ky vong vé dgi ngi
nhan vién trong congty?

Xem 13i bdn gidi thidu cong viéc cda
nhan vién véi trudng phong dé fuu §
nhing nhigm vy, hoat dong quan
trong nhat, va tréch nhiém cGa mot
v trl. (Cén ¢d mdt bin sa0 md th
cdng vic coa cac thanh vién.)

Dénh qia lai higy qud Iam vigc cla
nhan vién, véi nhing luu y dic bigt
vé cach danh gia va tidu chi quan
trong nhdt trong quyét dinh téng
Ivong va dé bat.

Cacvén dékhic (Lt ké phia dud)

Nhan mdt ban danh gia dac biét vé cac vin

déq

juan trong, bao gdm:

Thio ludn vé cac vén dé kinh doanh
quan trong trong qua khi? Kién tai
6 quan trong khang? Van dé qi
quan trong trong tuong lai?

e

taisach




PHONG NHAN SU NEN LAM Gi PE TUYEN DUNG VA LU’A CHON NHAN TAI CHO TO
CHUC?

Nhiéu t6 chirc ky vong phong nhan sw sé tién hanh nhirng viéc quan trong trong quy trinh
tuyén dung. Hay xem danh sich cic buéc & phan treéc. Ban cho rang phong nhan sw tw
thwc hién bao nhiéu bwéc trong s6 d6? Va bao nhiéu buwéc phong nhan sy nén hop tac cing
cac phong ban khac? Ban nghi cac gidm doc diéu hanh nén thyc hién bao nhiéu buéc?



Viéc tra loi dwge nhitng ciau hdi nay rat quan trong. Sé khéng c6 mot ciu tra loi “ding” nao;
thay vao dé, ciu tra 1o phu thudc vao viéc tuyén dung ai, trach nhiém cong viéc 1a gi, va
phong nhén sy cling nhw ban gidam ddc cin ho tre nhan vién méi nhw thé nao ngay tir ngay
dau tién?

NHA QUAN LY NEN LAM GI KHI TUYEN DUNG VA LUA CHON NHAN TAI CHO TO CHU'C?

Mot s6 ngwdi tin rang cac nha quan ly diéu hanh, khong phai phong nhan sw, nén ganh vac
phan 16n trach nhiém tuyén dung, lwa chon va chuin bi tiép nhin nhan vién. (Va toi da thay
ban lac d4u va ndi “T6i khong cé thoi gian!”. Hay nhé rang nghé si tung hirng c6 thé tung
dwogc nhiéu vat cung luc!)

Hay nghién ctru ly do khién ban nén danh nhiéu thoi gian va cong sitrc cho viéc tuyén dung.
DAu tién, tuyén dung khong phai 1a mot nd luc doc 1ap. Pay 1a mot phian cong viéc clia ban.
Phong nhan sw c6 thé giup d&, nhwng day la viéc cia ban. Thi hai, ban c6 trach nhiém cao
d6i véi nhivng van dé xay ra trong tuyén dung. Kiéu ngwoi nao dwoc mong doi rng tuyén va
chon lwa sé anh hwdng tdi két qua lam viéc clia phong ban. N6 cling anh hwdng téi rat nhiéu
ngudi c6 kha nang thang tién khac. Thir ba, tuyén dung la mot phan cia céng viéc quan ly.
Néu khéng gidp g& nguoi d6 trong qua trinh tuyén dung va lwa chon, ban sé khong biét ky
nang nao bi ¢ di va diém dang cht y & nguwdi do 1a gi. Néi don gian, ban sé giap khé khan 16m
néu gat viéc tuyén dung sang cho bén nhan su.

Ban cling nén nhé rang vong quay nghé nghiép ctia ban 1a chi dan tuyét voi cho tuyén dung.
Khi 1am viéc vi cong ty, ban cé vi tri Iy twéng d€ lwu y dén nhitng ngwoi c6 thé tuyén dung
vao cac vi tri tr cac vi tri binh thwong téi quan trong. Ban khong nén chi lam mot viéc mot
lac. Ban nén ludn ludn suy nghi vé viéc tuyén dung nhan tai va nhirng viéc ho cé thé lam
trong cong ty. Ban thuc sw 12 mét nha tuyén dung cho du ban cé nhin ra hay khong. Van dé
12 liéu ban c6 tin dung dwoc vi tri ciia minh dé tao thanh loi thé tuyén dung khong?

Nhitng ngudi qua ngai ngung hoidc khong san sang chién diu sé khong thé gianh chién
thang trong cudc chién tim kiém nhan tai.

TUYEN NGU 01

Néu dang can tuyén dung gdp mot vi tri, c6 nguy co 1a ban sé lwa chon ai d6 1a ngwoi duy
nhit phu hop. Tuy nhién, hay binh tinh xem xét nhirng ngwoi hiéu qua va cé kha nang thang
tién khac.

CAU HOI AP DUNG

1. Liét ké cac buéc ma té chirc ciia ban thwc hién dé tuyén dung va Iwa chon nhén sw. Biéu
thi mirc do tham gia ciia mdi gidm ddc diéu hanh trong tirng bwéc. Sau do, thé hién mirc do
hodc hinh thirc tham gia ma ban cho rang cac quan ly diéu hanh nén tién hanh. Giai thich ly
do.



2. Tuyén dung nhan tai rat khic biét véi tuyén dung nhan sw binh thwong. Hay ké tén mot
s6 phwong phap maéi trong tuyén dung dic biét hiru ich ddi vdi t6 chirc. Ching ta biét rang
con nguoi cé xu hwdng két ban véi nhitng nguwdi giong minh. T chirc ban c6 thwong xuyén
yéu ciu nhitng ngwdi c6 nang lwc gidi thiéu &rng vién khong?

3. Han ché ctia viéc chi dva trén y kién cla mot nguwoi - chdng han nhw nha quan ly - khi
dwa ra quyét dinh lwa chon?



5. Pao tao va boi dwdng nhan tai

Dao tao 1a nhitng bién phap ngin han nham trang bi cho nhan vién kién thirc, k§ ning va
thai d6 can thiét d&€ ho dwoc chdp nhin hodc dat két qua cong viéc tot. T4t nhién, dao tao co
thé dién ra trong hodc ngoai cdng viéc. Qua trinh dao tao c6 thé dwoc tién hanh trén cac
phwong tién truyén thong dai ching - chwong trinh dao tao dang chi y nhit dién ra trong
16p hoc hodc truc tuyén trén trang web.

Boi dwdéng 1a nhirng bién phap dai han nham trang bi cho nhan vién nhirng kinh nghiém lam
viéc can thiét cho twong lai, c6 thé 1a cho cac cip trach nhiém cao hon. Boi dwéng 1a nhan to
quan trong nhit gitup nhan tai nhan ra niang lwc cta ho, va 90% hoat dong boi duwdng dién
ra trong cong viéc. To chirc Center for Creative Leadership, Greensville, South Carolina, dwa
ra it nhit 88 cach thirc boi dwdng nhan vién trong 4n phdm nam 1989, Eighty-Eight
Assignments for Development in Place (tam dich: 88 cach thirc b6i dwong trong cong s&), cia
M. Lombardo va R. Eichinger. Ban c6 ging giri nhan vién ra ngoai dé dao tao cho twong lai,
nhung trén thuc té viéc boi dwdng quan trong nhat can dwoc thuwc hién trong cong viéc,
dwéi sw kiém soat truec ti€p cia ban. Thir thach dat ra 1a 1am thé nao dé kiém soat viéc nay.

bé xac dinh cich bdi dwéng nhan vién, hay tra 1oi nhitng ciu hoi sau:

e Ho lién lac véi ai? (cap trén, khach hang, dong nghiép, cap dwéi)

e Ho lam gi? (Loai cong viéc va nhiém vu)

e Thoi gian thwe hién nhiém vu? (Ho c¢6 phai doi mat véi nhiéu ap lwe khong?)

e Noi lam viéc? (Ho phai xuit hién thwong xuyén tai cic bd phan khac nhau trong céng ty
khong? Nhitng noi khac? Cac nhém khach hang, nha cung &ng va cac dai ly khac nhau?)

e Tai sao lai yéu cau ho 1am viéc? (Bao nhiéu nhan vién da tirng dwgc giao nhiém vu bat dau
cong viéc m¢i? Két thic cong viéc cli? Tw dong hda mot hé thdng trwdc day diéu khién bang
tay? Xt ly mot hoat dong that bai? Lam viéc v&éi nhitng nhém hodc van héa khac biét?)

e Yéu ciu ho 1am nhw thé nao? (Bao nhiéu IAn ho phai 1am viéc mdt minh? Hwéng dan mot
nhém? Lam viéc nhw thanh vién nhém? Tham van nhém? Lam viéc véi nhom xung dot dé
dat duwoc muc tiéu chung?)

e Ho dwoc st dung bao nhiéu nguén lwc dé thwc hién cong viéc? (Bao nhiéu lan ho phai
trién khai hoat dong ma khong du nhan sw, khong da ngin sach, hoic thiéu ngudn luc can
thiét dé dat két qua mong mudén?)

Viéc bdi dudng khong dién ra ngoai cong viéc; thay vao do, can dan xen né vao cong viéc.
Ban la nguwoi quyét dinh diéu nay. Ban cin xac dinh nhitng thiéu hut can béi dudng cho
nhan vién va lap ké hoach phat trién nhirng kha nang ma ho cin thé hién trong twong lai, cé
thé & cip cao hon. Diéu nay doi hdi sw sang tao - va kha ning tung hirng ctia 6ng chu.



PHONG NHAN SU’ NEN LAM GI BE DAO TAO VA BOI DUONG NHAN TAI CHO TO CHU'C

Twong tw nhu trong tuyén dung va lwa chon nhan vién, ban khéng nén cho rang phong
nhén sy sé dao tao va boi dwdng nhan vién ctia ban. Phong nhin sw c6 thé tro giup, nhung
cac chuyén gia nhan sy khong gap cac nhan vién nay hang ngay. Ban gap nhan vién - hodc it
nhit nén lam thé - hang ngay.

NHA QUAN LY NEN LAM GI PE PAO TAO VA BOI DUGONG NHAN TAI CHO TO CHUC

Phin 16n trach nhiém dao tao va bodi dwéng nhan tai trong td chitc gin lién v&i clp trén truc
tiép. Vi thé, khong thé uy thac hoan toan trach nhiém nay. Ban tao dwng nhan vién mot
phén théng qua cac nhiém vu ma ban giao cho ho.

Pao tao hiém khi trang bi ddy dt cho nhan vién kha nang thang tién trong twong lai. Tuy
nhién, dao tao tot c6 thé thu hep khoang cach gitta diéu ma nhan vién biét, lam, va cdm
nhan véi diéu ho phai biét, lam, hodc cdm nhén khi ddm nhiém t6t cac cong viéc hién tai. Sw
khac biét gitra viéc nhan vién cé thé lam va viéc ho phai lam dé dwgc chdp nhan dwoc goi la
“khoang cach nang luc”.

Can phai nhidn manh rang dao tao nén dwoc coi 12 gidi phap cho ctru canh cudi cung thay vi
ctru canh hang dau. Tai sao? Pon gidn b&i mot chwong trinh dao tao tot rat ton kém. Néu
nhan vién da lam viéc tot, ho khéng can phai dao tao nira. Thay vao dd, can tién hanh cac
hoat dong khac. Pao tao b6 sung khong gidi quyét dwoc hiu hét cac van dé. Chi 10% van dé
ndy sinh trong t6 chirc dwoc gidi quyét théng qua dao tao.

T4t nhién, nhitng nguwdi méi dwoc tuyén luén cin dwgc dao tao. Ho thwong khong biét
nhitng ai phu thudc vao két qua cong viéc ctia ho, cin lam gi, thoi gian, cach thirc, Iy do lam
viéc d6 hodc cach danh gia két qua dé dam bao moi viéc ddng huwdng. Pao tao tot phai mang
dén cAu tra 101 cho nhirng cau héi nay. Cac nhan vién khong nam trong dién dé bat ciing cin
tiép tuc dwoc dao tao dé duy tri nhitng k§ nang hién cé. Mot thuwc té don gian 1a trong moi
treong kinh doanh ngay nay, ching ta can chay dua dé ludn gitr virng vi tri ca minh. Pao
tao khong phai 1a khoan phc loi clia nhan vién c6 thé cit gidm vao nhirng thoi diém khé
khan. Thay vao do6, dao tao can thiét d€ dam bao cac hoat dong san xuit lién tuc, do dé né
déng vai tro quan trong ngay ca trong nhirng thoi diém khing hoang.

Ban c6 nén ty minh tién hanh dao tao khéng? T4t nhién, d6 1a mot y twdng. Khong gi khién
nhan vién tp trung hon viéc cip trén truc ti€p ti€n hanh dao tao. Trong trwong hop nay,
nhén vién khong thé trén trdnh trach nhiém thwc hién.

Tuy nhién, trén thwc té, ban khong thé tw thwc hién tat cd moi budc trong qua trinh dao tao.
Ban c6 qua nhiéu viéc phai lam trong khoang thoi gian qua it 6i. Nhung ban van cAn mot hé
théng tot dé thwc hién dao tao va nhan phan héi vé két qua dao tao ctia nhan vién. Va ban
can nguoi thay thé tin twdng dé gidp ban dao tao nhan vién. Ban phai yéu ciu ngudoi do cé
trach nhiém giai trinh viéc ho lam, cach thirc thuwc hién, va két qua thu dwoc tir nhan vién.
Tat nhién, cdc nhan vién ciing can c6 trach nhiém khi cht dong tham gia dao tao.



CACH TH(*C NHA QUAN LY PAO TAO VA BOI DUO'NG NHAN VIEN

Hay xem xét: Ban cin lam gi d€ dao tao nhan vién? Boi dwdng nhan vién? Phin nay sé giai
dap nhitng cau hoi trén.

bao tao

Nhw da trinh bay trong phan trwéc, ban khong can tién hanh dao tao cho moi nhan vién,
nhwng ban nén thiét 14p mot hé thdng dao tao. Hé thdng nay dap rng nhirng yéu cau cu thé,
bao gom: (1) tap trung vao nang cao hiéu qua lam viéc ctia nhin vién cang nhanh cang tét;
(2) hwdng vao cong viéc ma nhan vién phai lam (méac du viéc ti€p nhan cong viéc bao gom
nhitng yéu t6 gidp nhan vién cam thiy dwoc chao don, nhw phan cong ngwoi ¢ vin clung
cdp); (3) tién hanh dao tao chd yéu trong cong viéc va trong khi nhin vién dwoc ky vong dat
duoc két qua cao trong cong viéc; va (4) can c6 t6 chitc, rd rang, ca ngwoi hoc 1An nguwoi dao
tao déu cin gidi trinh trach nhiém trwéc ngwoi quan ly.

Dao tao cin dwoc tién hanh ngay trong cong viéc. Dao tao tai chd, con dwoc goi 1a OJT (on-
job-training), luén dem lai nhitng két qua dau tw vao dao tao tot nhit. Tuy nhién, c6 sw khac
biét gitra OJT c6 ké hoach va ty phat. OJT hiéu qua dwoc 1ap ké hoach mét cach hé thong,
dwa trén nhitng diéu ma nhan vién méi cin biét vé cong viéc. OJT khéng hiéu qua mang tinh
tw phat va thwong str dung phwong phap chinh 1a “lam theo moi ngwdi xung quanh” hoac
“ngo6i canh ai do”.

bé thwc hién OJT c6 ké hoach, ban cin xac dinh nhirng thir ma ngwdi méi cdn biét, thoi gian
va cach thirc dao tao. C6 thé khéi dau véi phwong phap DACUM (Developing A Curriculum
- Phat trién chwong trinh dao tao). C6 rat nhiéu trang web mo ta rat chi tiét phwong phap
nay, tw twdng chu dao cua né la tp hop mot nhém nhan vién c6 kinh nghiém va yéu ciu ho
mo ta nhirng cong viéc hang ngay cua minh. Sau d6, diéu chinh néi dung va xay dwng thanh
ban liét ké d€ huwéng dan OJT. Hay xem ban dd cong viéc mAiu trong hinh 5-1 va mau ban
kiém ké trong hinh 5-2.

Ban ciing phai hop tac véi phong Nhan sy hodc cac phong khac dé dap &ng cac yéu ciu vé
dao tao cua chinh phu (nhw yéu ciu dao tao theo Co quan quan ly An toan va Strc khoe nghé
nghiép - OSHA) hodc dao tao theo yéu ciu ctia cong ty vé tinh da dang, cAim quiy rdi tinh
duc, va cac van dé khac. Hon nira, dao tao cho cac nhém nhén vién, nhw nhitng ngwoi méi,
can phai chiu sw quan ly chi phi hiéu qua tir phong Nhan sw théng qua viéc thiét ké va thuc
hién dao tao nhw mot nhiém vu dé6i véi cac nha quan ly.

bong thoi, nhan vién ciing cé thé dwoc dao tao cach thirc d€ hoc hdi hiéu qua hon. Ngay
trong dinh hwéng tuyén dung, nén théng bao rang ho duoc ky vong chii dong hoc hoéi
nhitng diéu cin thiét d€ hoan thanh cdng viéc. CAc nhan vién can biét rang ho khong phai l1a
nhitng nguwdi hoc thu déng, chi biét ngdi mot chd va chd doi ai d6 bao ho phai lam gi. Hon
ca, ho nén cht dong dit cau héi, quan sat nhitng ngudi khac 1am viéc va ¢d gang bat chuéc
nhitng nguwdi dién hinh.

Bo6i dwong



Thr thach thwc sy cia ban la b6éi dwdng nhan tai hang ngay. Viéc nay phai tré thanh mot
phan trong cong viéc thuwong nhit. Pay la mot trach nhiém quan trong khi ban dwoc giao
quan ly nhan tai. Lai mot 14n nira, ban tw nha véi ban than diéu nay 1a khéng thé. Ban cam
thdy minh khong dud thoi gian dé€ boi dwdng nhén vién cho twong lai.

Nhung c6 1& don gidn b&i ban khdng biét cach thuc hién viéc nay nhw thé nao. Meo & day la
hay biét tung hirng. (Tham chi t6t hon 13 gdn quan ly nhan tai v&i chwong trinh 1am viéc
hang ngay, va ban c6 thé thwc hién né cung véi nhirng nhiém vu khac.) Theo cach nay, ban
hoan thanh cac muc tiéu cong viéc hang ngay, dong thoi tip hudn, khuyén khich va tht
thach nham béi dwdng nhan tai trong ddi ngii nhan vién ctia minh.

Buéc dau tién 1a nhan thirc dwoc nhu cdu boi dwdng nhan tai hang ngay. Thay vi ddy trach
nhiém cho phong Nhan sw hodc trach ctt cip trén da giao thém nhiém vy, ban cin nhin
thitc dwoc rang day 1a mot nhiém vu quan trong vi twong lai cia don vi, phong ban, hoic
cong ty.

Hinh 5-1. So do nghién ciu DACUM

danh cho nha quan Iy cap trung

Thanh vién DACUM Tai tro bai:

Frash San xuat béi:




SWOT = Strength (Piém manh), Weakness (Piém yéu), Opportunity (Co hoi), Threat (Moi
de doa)

C&O = Capital (V6n) & Operating (Hoat dong)

Hinh 5-1.

Ky nang va kién thic chung

Kynang lanh dao*

¥y ning quén I thai gian

Kyning da dang

Thanh thac

jndng gidn hoa
(éng cu, thiét bi, cung ing
vatailiéu

ach (Palm, Daytimer

May photocopy/fax

May vi tinh/intemet
Mdy tinh

Mayin

Phan mém

Thy

chuyén nganh
Béu R/DVD

Thiét bi

* Cac ky nang lanh dao, diéu khién va huin luyén rit quan trong trong tit ca cac nhiém vu

Hanh vi nhan vien
Quén Iy maitrung kinh  Khéo lée
1M Chiidong

(3kha n3ng kinh

On dinh

Yu huéng va nhiing mdi quan tam trong

tuong lai

Thuong mai dién ti

Ap luc lién tuc vé lgi nhudn ting the
Nhiig thay ddi vé nhan su

HNhan khu

Yu hising tha

Quan tim dén
song

Tinh gidn

va cong viéc ciia nha quan ly cap trung.



Hinh 5-2. Mot mau bang liét ké

Danh sach cic hoat
dong, trach nhiém
cong viéc

Nhanvién da dugc dao tao vé cac nhiem vu, hoat dong trong
cong viéc chua?

Nguai Nhan Nhan xét cia

. RoI | 2 | giotae | vien | ngudidaotao

v lo|lw|lalw|~

Budc thi hai 1a nhan thirc rang thach thirc & dy khong phai 1a 1am viéc cham chi hon -
theo nghia lam nhiéu viéc - ma 1a lam viéc théng minh hon - nghia 1a khién moi thir ban
lam c6 anh hwéng 1én hon. Boi duwdng ngwoi khac khong can phai la diéu gi d6 méi mé; néd
don gian 1a 1am nhitng viéc ban van lam, nhung hwéng vao thu nhan nhirng két qua hién tai
déng thoi chuin bi nhan sw cho twong lai.

Buéc thir ba 1a tim hiéu cach thirc boi dwdng. Téi ludn nghi day la ly do thwe sw khién cac
nha quan ly khong béi dwérng nhan tai. Ho khong biét cach két hgp n6 vao cong viéc hang
ngay. Ho cho rang dé phai la mot diéu gi méi mé. K&t qua 1a ho bé qua né vi khdng biét phai
danh thi gian cho né nhw thé nao.

Hay nhé rang boi duwéng c6 thé thwe hién bang nhiéu cach.

Hay bat dau vang cach tw duy rang boi dudng c6 nghia 1a tip trung hon vao nhan vién do.
Ban phai quan tAm t&i tit ca cic nhan vién cip dudi chi chét. Mbi ngudi cé nhirng diém
manh va diém yéu gi? Ho dic biét lam tét viéc gi vdi vi tri cia minh? Ho c6 thé cai thién diéu
gi? Ho con thiéu nhirng kién thirc, k§ ndng, thai dé6 hodc kha nang va trinh d6 can thiét nao
trwde khi dwoc dé bat? Néu & mdi cip quan 1y, t6 chirc clia ban déu c6 mot hinh mau ning
lwc 1am viéc, hdy so sanh nhan vién d6 véi nhitng hanh vi sé dan dén ning luc & mirc trach
nhiém cao hon. Sau doé, tap trung xay dwng kha nang thwc hién thanh thao cac hoat dong
quan trong ma sau nay ho sé phai déi mit.

Ban ciing cin xem lai k& hoach bo6i dudmg danh cho méi ngwoi (IDP - Individual
Development Plan). Phong Nhan sw c6 thé cung cAp maiu nay cho ban. M6t ban IDP thwdng
gdm cac phan chinh:

» Khoang cach gitra viéc nhan vién c6 thé lam trong hién tai véi viéc ho phai lam dwoc & cap
quan ly cao hon trong twong lai?

 Nhitng muc tiéu cu thé duoc xdy dung nham thu hep khodng cach d6?

e Nhitng muc tiéu nay dwoc thwc hién bang cach nao? Hay nhé rang nhan vién dwoc boi
duwdng bdi ngudi giao ti€p véi ho, nhirng viéc ho 1am, thoi gian thwe hién nhiém vy, noi lam
viéc, ly do cong viéc, cach thirc giao nhiém vu, va s6 nguon lwc dwoc cung cip dé thwc hién

cong viéc.

e Khi nao nhirng muc tiéu nay dwoc hoan thanh (trong khoang théi gian nao)?



e K&t qua thu dwoc so sanh véi cac muc tiéu dat ra nhw thé nao? Nhirng kinh nghiém hoc
tap dnh huwdng nhu thé nao?

Hay xem K& hoach bo6i duwdng cd nhan (IDP) & hinh 5-3. Hay st dung néu no hitu ich véi
ban.

Hinh 5-3. Mau ké hoach boi dudng ca nhan

Mat m3u Kéhoach bdi duiing ca nhan

Ban c6 phai sit dung mot IDP? Tat nhién l1a khong. Hay s dung bat c thi gi hitu ich doi véi
ban. Tham chi mét chiéc khan an ciing hitu ich néu str dung ding cach. Nhwng hdy bao dam
no hiéu qua. C lam di!

Néu ban c6 mét IDP va hoan thanh né nhw mot ké hoach hanh dong, ban phai dwa vao dé.
Ban can thuc hién nhitng hoat dong gi véi tw cach la nha quan ly theo IDP? Thoi gian, tién
bac va nd luc ca nhan cta ban dé thuc hién ké hoach va tir d6 thu hep cac 16 héng bdi dudng
ctia nhan vién? Ban c6 thé lam gi hang ngay d€ gép phan boi dwdng ca nhan tai nang? Ban
can liét ké nhirng viéc lam hang ngay dé:

e Khuyén khich nhén vién ty phat trién.

e Gitlp nhén vién c6 nang lwc cdm nhén thwc té hon vé kha ning cia minh.

e Gidi thiéu nhan vién d6 v&i nhitng nguoi, noi chdn, véi nhirng nhiém vu cong viéc, hoic
cac thi thach khac c6 thé gy duwng nang lwc va gidp ho thang tién.

e Bdo trg nhitng nhan vién nay véi cac cdp quan ly cao hon.

 Khdng dinh lai mot 1an nita vé nhan vién tai ndng, tham chi khi ho mic 16i hoic cam thiy
bi thir thach don ép.

bong thoi, dirng chi quan tdm tdi cac di€m yéu. Ban nén nhé téi nhitng diém manh cta
nhitng nguoi tai nang. Hay dam bao:

 Khen ngoi nhan vién khi ho lam viéc tot.

e N6i “cdm on” khi ho hoan thanh tét cong viéc.



e N6i “xin vui long” khi ban yéu cau mot cong viéc khé khan.

o K&t ndi nhan vién c6 diém manh téi nhitng ngudi lam viéc trong linh vwec d6 d€ hoc héi 1an
nhau.

e N6i v&i nhan vién mot cach ro rang vé diéu ban tin ho thwe sw gidi - va danh thoi gian
thdo luin vé cach ho c6 thé bién nhirng diém manh tré thanh lgi thé cda minh (va cda to
chirc).

Thoi gian can thiét d€ thuc hién mot vai trong nhitng viéc nady hang ngay ciing véi moi ban
b4o cdo chinh cta ban va ctia ho? Hiy c¢6 gang vuot qua xu hwdng bao chira cho viéc ban
khong thé 1am. Thay vao d6, tap trung vao nhitrng cach thirc thuc té, don gidn ma ban c6 thé
thuc hién.

St dung bang trong hinh 5-4 dé dwa ra mot danh siach nhirng cadch ma ban c6 thé tién hanh
nham boi dwdng nhan tai hang ngay.

Hinh 5-4. Théo ludn cich thirc b6i dwdng nhin vién hang ngay

Hwéng dan: St dung bang nay dé xay dung cac y twdng. Hay liét ké tit cA cAc cAch ma ban
c6 thé str dung hang ngay dé boi dwdng nhan vién. Vi du, nghi xem ho c6 thé hoc hoi tir ai,
nhiém vu céng viéc nao sé phat trién ho, ho c6 thé hoc gi tir nhirng nhiém vu bé hep thoi
gian, va bat cr hoat déng nao ban nghi sé hitu ich trong qua trinh béi dwéng nhén vién. Hay
liét ké tat ca nhirng diéu ban nghi. Ban c6 thé tham khdo nhiéu cach thirc tir cac nha quan ly
khac. Hay ké thém bang néu can thiét.

Ban c6 thé lam gi dé boi duong nhan tai ~ Hoat dong nay day cho nhan vién diéu gi?
hang ngay? No sé ba trg cho loai nang luc, ky nang hay
kién thic nao?

1

CAU HOI AP DUNG

1. Hay nghi téi mot nha quan 1y c6 anh hwdng dén phong cach quan 1y ctia ban. Anh huéng
d6 tao ra moé hinh hanh vi ma ban noi theo. Nha quan ly d6 da néi va lam gi dé khuyén khich
ban? Nha quan ly d6 hanh ddong nhw thé nao khi ban 1am ho thit vong? Tiép theo, cAn nhic
xem ban cé thwong xuyén hanh dong giong sép cua minh khong? Hay liét ké cac budc hanh
dong ma ban c6 thé tién hanh dé khuyén khich va hé tro hon.

2. Qua trinh dao tao dién ra bén trong va bén ngoai cac chwong trinh hoc tip da duoc 1én ké
hoach, nhw chwong trinh phat trién ky ning lanh dao, chwong trinh tryc tuyén, hodc ning
cao k¥ nang tai cac treong dai hoc. M6 ta vai tro ban dang thwc hién - va vai tro ban nén
thuc hién - nham khuyén khich nhan vién 4p dung nhirng diéu ma ho hoc dwoc vao cong
viéc. Vi dy, ban c6 gap (va nén gap) nhan vién trwdc khi ho dwoc cir di dao tao & bén ngoai



dé noi ro voi ho vé nhirng ky vong cia ban? Ban c6 (va nén) theo sat nhin vién sau khi ho
két thic dao tao va tré lai lam viéc, thiét 1ap trach nhiém giai trinh cho diéu ma ban ky vong
ho thé hién?

3. Nghién ctru chi ra rang dao tao tai cho 1a sw dau tw sinh loi nhit. Dao tao tai chd c6 thé
dworc 1ap ké hoach lién quan dén nhu ciu nguwdi hoc, nhwng ciing c6 thé khong c6 ké hoach
va bira bai. Ban 1ap k& hoach dao tao tai chd cho nhitng ngwdi méi nhuw thé nao? Déi voi
nhitng nguwdi dwgc giao nhitng trach nhiém méi? Poi véi nhitng nguwdi dwgc thang chire?
Ban (nén) cai thién cong tac dao tao tai chd cho nhan vién nhu thé nao?

4. Nhan vién dwoc boi dwdng théng qua nguoi lam cung hodc cip trén, viéc ho lam, ap luc
thoi gian d€ thuc hién cong viéc va cach ho gidi quyét nhirng ap lwc nay, noi ho lam viéc
(trong ca t& chirc 1an cic nén vin hda khac), nhirng thir thach cu thé (nhw thiét IAp mot hoat
déng san xuit mdi, ddng clira mot cong ty cii, cai thién mdt phong ban hoac don vi that bai),
va ho dwoc ky vong dat két qua nhw thé nao. Lip danh siach nhitng nhén vién cap duwéi cla
ban va liét ké tat ca cac bién phap boi dwdng ho. Hay 1én ké hoach thuc hién cac bién phap
do.



6. Khuyén Khich lap ké hoach sw nghiép va
to chirc tw van hwéng nghiép

Ldp ké hoach sw nghiép 1a mot qua trinh quyét dinh viéc ching ta muon lam trong twong lai.
N6 1a mot tp hop con cua Idp ké hoach cudc doi, bao gbm cac phwong dién khac nhau cia
doi song con ngwoi. Qua trinh nay tip trung vao viéc lwa chon nghé nghiép, tim kiém céng
viéc, thing tién, va thay déi nhitng cong viéc hay mdi quan tim tiém ning. Hién nay, nhan
vién c6 thé thay déi nghé nghiép, cong viéc, hodc cong ty trung binh 10 Ian trong khoang tir
18 dén 38 tudi.

Theo mét nghién ctiru vé 7.000 t6 chirc st dung lao dong & Australia vao ndam 2006, 51% to
chirc cung cip cho nhan vién cic chwong trinh sw nghiép c6 ké hoach (Hudson, 2006).
Nhitng cong ty ndy tin rang d6 12 mot viéc quan trong nham duy tri tai ndng, chuyén tam boi
dwdng nhan vién, thé hién cho nhin vién thiy ho sé nhin dwoc gi & day, va gy dung long
trung thanh & ho. Nghién cttru nam 2003 do Hewitt tién hanh trén 100 cong ty két luan rang,
nhitng cong ty st dung quy trinh 1ap sdn giip nhan vién tién bd trong sw nghiép 1a nhirng
cong ty hoat dong tot nhit, danh gia theo tong ldi suit chia cho cac c6 déng.

Tw vdn hwdng nghiép 1a qua trinh giip ngwoi khac suy nghi vé nghé nghiép cia minh. Pay la
mot phwong phap 14p k& hoach nham giup nhan vién suy nghi vé niang lwc clia minh va
quyét dinh cach st dung hodc ning cao nang luc trong twong lai. Nhitng ngwoi tw van
hwéng nghiép khong “bdo ngwdi khac lam gi”; ma hon cd, ho gildp cac cad nhan dwa ra quyét
dinh dé dang hon théng qua viéc cung cdp thong tin hoidc két ndi véi nhitng ngudi ¢ thé
gitp c4 nhan d6 hiéu nhitng diéu kién nham dat dwoc cdc muc tiéu nghé nghiép. Mic du
mot s6 ngwoi thwe hién hwdng nghiép toan thoi gian c6 dinh, ban c6 thé - va nén - tién
hanh céng viéc ndy v&i tw cach 1a mot nha quan 1y hoic cdp trén. Hiy nhé rang, ban c6 tac
déng manh nhat téi nhan vién cda minh.

PHONG NHAN SU’ NEN LAM GI bE KHUYEN KHICH NHAN VIEN CHIU TRACH NHIEM VE
SU’ NGHIEP CUA MINH?

Phong nhéan sy dadm nhén trach nhiém quan trong trong viéc thiét 1ap hé thong nghé nghiép
néu to chirc mudn thwc hién viéc 14p ké hoach nghé nghiép cé hé thong. O’ tim chién lwoc

nay, phong nhan sy nén giup lanh dao cong ty:

e Xac dinh nhitng muc dich, muc tiéu vira tim, va chinh sach quan tri cic chwong trinh nghé
nghiép.

e Xac dinh cong viéc can lam va nhirng nang lwc cin thiét trong hién tai.
e Xac dinh phwong phap danh gia hiéu qua.

e Xac dinh cong viéc can lam trong twong lai va nhitng nang lwc can thiét theo ké hoach
chién lwoc ctia cong ty.



e Cung cip cho cac nhan vién va/hodc cac nha quan ly nhirng cach thirc khach quan dé danh
gia kha nang thang tién.

e Cho phép nhan vién lam viéc véi ngwoi quan ly ciia minh dé xy dung ké hoach sw nghiép,
st dung cac ké hoach boi dwong ca nhan.

e Banh gia dinh ky cac két qua ctia hoat déng lap ké hoach sw nghiép.

Ngoai ra, phong nhin suw c6 thé xay dwng “trung tim nghé nghiép” va cung cip “tw vin
hwéng nghiép” ngoai gio va ngoai tim cda ngwoi quan ly phong trwong hgp nhan vién
mong muén chuyén sang cac bo phin hodc noi khéc.

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

Ban dam nhén trach nhiém chud yéu, quan trong trong viéc lap ké hoach va tw van huwéng
nghiép. Thuc vay, ban st dung tAm anh hwéng clia minh d€ phat trién nhan vién bang hinh
mau ban dit ra va cac thir thach trong cdng viéc hang ngdy. Ban ciing tic ddong 16n téi mong
muon cua nhan vién. Ban c6 thé khuyén khich hodc khong khuyén khich niém tin vao ban
than va hy vong ctia ho vé twong lai.

Cu thé ban nén lam gi? DAy chi 1a mét s6 goi y thiét thuc.

Dau tién, hay phan tich tdng thé tirng nhin vién cta ban. Piém manh va diém yéu cta ho 1a
gi? Ho c6 thuc sy lam viéc tot khong? Ban da bao gior dwa ra phan hoi vé diém manh va
diém yéu cta tap thé cling nhw ctia moi ngwoi trong nhém chwa? Ban c6 thudng xuyén theo
sat khong hay chi doi téi dot danh gia chat lwong méi ndm mot 1an?

Thir hai, dwa ra tdm nhin cda ca do6i va cda tirng thanh vién. Twong lai ctia ca doi va tirng
nguoi sé nhw thé nao? Hay noéi chuyén véi ca doi vé twong lai, dong thoi thwong xuyén noi
chuyén véi tirng ngudi vé cdc muc tiéu nghé nghiép ngan han va dai han, thé hién méi quan
tAm tich cuc d6i véi mong mudn trong twong lai clia cac thanh vién. Hay ling nghe that cin
than.

Trong mot sé trwedng hop, ban ¢é thé cdm thiy muc tiéu cda ai dé khong thuc té. Néu vay,
hay dit ra cac cAu hoi kho. Tuy nhién, tranh thé hién thai dé ngidn can, vi diéu dé c6 thé lam
ton thwong long tw trong clia ho va khong dem lai gi ngoai viéc khién ho ndi gidn. Hay chi
cho ho nhitng van dé c6 thé tré thanh rao can trong cong viéc, dit ra nhirng cau hédi khé vé
kha nang cta ho, va goi y vé cach vieot qua nhirng van dé do.

Né&u nhirng nguwoi c6 tai khong chic chin vé ban than - va nhirng diéu c6 thé xay ra - thi hay
dong vién ho. Tao cho ho co hdi xdy dwng sw tw tin va long tw trong. Tranh da kich nhan
vién, diéu nay thwc sw nguy hiém cho ban khi, gidng nhw hdu hét cac nha quan ly, ban da
dwoc dao tao phé binh va phan tich! Ngwdi thiéu sw tw tin ciAn phai dwoc phat trién dan.
Nhwng diéu quan trong nhat ban c6 thé 1am 1 hd tro ho!



Dirng lo 1ang néu nhan vién ndi nhirng diéu nhw “t6i mudn dwgc & vi tri cia anh!” Trén thuc
té, that tuyét khi nghe diéu do, bdi vi n6 c6 nghia la ho dang cau xin ban gitip d&. Ho khong
biét diéu ban biét b&i ho thi€u trai nghiém va kién thirc. Ho cin ban gidp, dong vién, huin
luyén va cé van.

Thi ba, tao cdm gidc khan trwong, giip nhan vién thay té chirc va moi trweong kinh doanh
nhw thé ndo. Nhdn manh rang ban c6 thé gidp ho phat trién trong twong lai nhwng hay dé
ho chd dong! Ban khong phai lam moi viéc cho nhan vién, nhwng nén dwa ra loi khuyén vé
nhitng hoat dong c6 anh hwdng 1én nhit téi twong lai cda ho.

Tht tw, khuyén khich nhan vién thiét 1ap ké hoach sy nghiép va ca nhan. Qua nhiéu nguoi
khong boi theo bat ctr hwéng nao ma chi tha minh theo dong nwéc, véi hy vong nhirng diéu
tot dep sé tréi theo ho. Nhwng nhirng nguwdi c6 tim nhin va ké hoach cu thé sé khéng lam
nhw viy. Ho biét cach tin dung loi thé cho cac co hoi nghé nghiép trong twong lai va ngan
nglra nhirng moi de doa sw nghiép cé thé xay ra.

Th& nam, gitp nhan vién trién khai ké hoach hanh déng. Hoi xem ban c6 thé gitp gi, sau do
thwc hién diéu ban hira.

Th sau, thwdong xuyén trao doi vé ké hoach. Hay hoi nhan vién xem ho cdm thay doi nhw
thé nao - va cac thanh vién co6 thé 1am gi dé cai thién. T4p trung vao cac két qua cong viéc,
14n c4ch thirc cAc thanh vién hop tic va twong tac véi nhau, vi s twong tac trong nhém anh
hwéng téi cac két qua. Hay hdi xem cac cd nhin cdm thiy nhw thé nao khi thwc hién ké
hoach sw nghiép va ké hoach cd nhan. Danh thoi gian dé€ tro chuyén. Khuyén khich nhéan
vién ndi vé cac ké hoach ctia ho, dong thoi ddong vién ho hang ngay.

Thit bay, khuyén khich nhan vién Iui budc va suy ngdm vé k& hoach sw nghiép cia minh
theo chu ky. Piéu nay thuwc sw quan trong khi nhirng thay doi 16n tac dong dén ho, nhw sy
sap nhap, ti€p quan, mua lai, hodc nhitng thay do6i 16n khac trong t6 chirc. N6i chuyén véi
nhan vién vé viéc nhirng thay d6i c6 anh hwdng ra sao téi ho va cac ké hoach cta ho. Hay
noéi that véi ho néu ban khong biét nhirng anh hwéng dé 1a gi.

PHONG NHAN SU’ CO THE TU VAN HPONG NGHIEP NHU THE NAO?

Phong nhan sy nén xay dwng khung chién lwgc gitp cac ca nhén tiép cin dwgc cac thong tin
nghé nghiép bén trong va bén ngoai to chirc. Phong nhan sw cling nén cung cap dich vu cho
nhén vién, nhw mé ta nhirng chirng chi cin thiét dé ho c6 thé dwoc dé bat va cach thirc dé co
dwgc nhitng chirng chi nay. Cudi cung, phong nhin sw nén cung cip cac dich vu ngoai git va
ngoai tim han ctia nguwoi quan ly vé nhirng van dé céng viéc.

TU VAN HUONG NGHIEP
Khi ban néi v&i ngudi khac vé twong lai, hiy chac chdn minh nhic téi hai diéu (1) Diéu ho

yéu thich va viéc ho lam t6t; va (2) Nhitng diéu dang x4y ra bén ngoai td chirc trong moi
trwedng canh tranh c6 thé anh hwédng téi cic co hdi twong lai.



Danh thoi gian thwe hién tw vAn hwéng nghiép, nhwng nhan thitc rang khong cin phai la
mot chuyén gia nhan sy hodc nha tdm ly hoc dwoc phép hanh nghé méi c6 thé tién hanh tw
van huwdng nghiép tét. Piéu quan trong nhit 1a thé hién cho nguwoi khac thiy ban quan tim
dén ho. Ban thé€ hién diéu nay thong qua l&i ndi, &nh mat, ctt chi, hodc cac cach khac.

NHA QUAN LY €O THE TU VAN HUONG NGHIEP CHO NHAN VIEN NHU THE NAOQ?

Mic du tw vAn hwéng nghiép cé thé do mot chuyén gia vé huwdng nghiép thwc hién, nhung
hAu nhu ai cling c¢6 thé dong vai tro 1a mot nguwdi tw van hwdng nghiép. Ban da bao gi¢ noi
chuyén véi ngwoi khac vé quyét dinh nghé nghiép ctia ho? Vi duy, phan 1én cac bac phu
huynh ban bac véi con cai vé cac muc tiéu nghé nghiép cua chiing. Pong nghiép doi khi néi
chuyén vé cac ké hoach twong lai. Thim chi ban bé ciing néi vé cong viéc cia minh - va
nhitng mong muén trong sy nghiép - tai quan bia hodc trong cac ciu chuyén xa giao. Néu
da trai qua nhirng viéc nay, tirc 1a ban tirng tham gia tw van hwdng nghiép.

Nhén vién kinh trong cip trén cia minh. Ho tin sép 1a ngwoi hiéu biét. Do d6, nha quan ly
dwoc tin nhiém, dwa ra 1oi khuyén cho nhan vién vé diéu ho nén lam dé phuc vu cho suw
nghiép cia minh.

Tw vin hwéng nghiép khong can phai thwc hién trang trong, chinh thirc. N6 ¢6 thé dan xen
vao cac hoat dong va cau chuyén hang ngay. Dwdi day la mot s6 diéu gitp ban thyc hién tw
van nghé nghiép hang ngay cho nhén vién tai ndng cia minh. Hay hoéi ho nhitng diéu nhu:

e Nhirng viéc ban dang lam c6 gidp ban chuin bi cho twong lai khéng?

e Viéc quan trong nhit ma ban da hoc dwoc la gi?

e Viéc lam ban hirng thi nhat? Tai sao?

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

 Ban gdp van dé gi 1én nhat trong cong viéc va da giai quyét né nhw thé nao?

e COng viéc hién tai cé giup ban dat dwoc nhitng muc tiéu nghé nghiép trong twong lai
khong?

e Ban nén lam gi hang ngay dé dat dwoc muc tiéu nghé nghiép ctia minh?

e Ban biét thém diéu gi vé ban than?

e Dong gbép 16 nhit cia ban trong cong viéc?

e Ban cin cai thién cong viéc nhu thé nao dé cé thé dat dwoc cdc muc tiéu nghé nghiép?

Vé&i tw cach 1a nha quan ly, ban khong can tw van hwéng nghiép toan thoi gian; ma don gian
12 thé hién sy quan tAm cta minh - rdng ban ludn sdn long thao luan vé vin dé nay. D6



chinh 1a sttc manh 1én lao khuyén khich sw phat trién cia nhan vién tai nang. Pirng nhin
dong ho khi nguwoi khac muon néi chuyén véi ban. Hay danh thoi gian cho viéc tro chuyén.

St dung bang trong hinh 6-1 dé gitp tw vin va 1ap ké hoach sw nghiép dwa trén cac ciu héi
& trén.

Hinh 6-1. Cac c4u héi gitip ban suy ngAdm vé sy nghiép clia minh
Hwéng dan: Tham khao nhirng cAu hdi ndy moi ngdy va viét ra cau tra 1oi ciia ban.
Thao ludn véi cap trén truc tiép ctia ban néu muon.

Cac cau hoéigai y Cautrdlai chaban

CAU HOI AP DUNG

1. Ban c6é thwong khuyén khich nhin vién gdp g& minh dé trao do6i vé cdc muc tiéu sw
nghiép ctia ho? Ban thuc hién viéc ndy thuwdng xuyén va nhiét tinh hon bang cach nao? Néu
cac bwéc hanh ddng ma ban thwong xuyén tién hanh.

2. Gia str m6t nhan vién gap ban dé xin tw vin nghé nghiép. Diéu diu tién ngwoi d6 néi la
“Mot ngay nao do, téi mudn ngoi vao vi tri cia anh!” Ban sé phan &ng nhw thé nao? Tai sao
ban lai phan rng nhw vay?

3. Hay twdng twong mot trong s6 nhirng nhin vién gidi nhat téi nho ban tw vin nghé
nghiép. Ngudi nhan vién d6 ddm bao rang anh ta chwa bao gio* mudn dwoc dé bat va chi
don thuin la mu6n tiép tuc lam céng viéc nay. Gia st ban ludn coi (mo6t cdch bi mit) nhan
vién nay la phwong an thay thé cho minh va la ngwoi k€ nhiém cda ban. Ban sé giai quyét
tinh huéng nay nhw thé nao?

4. Ban c6 mot nhén vién rat gidi. C6 ay luén no6i bat & mang ky thuét trong bé phin ban phu
trach, nhwng c6 ta rat kém trong viéc giai quyét cac tinh huéng lién nhan. Mét nha quan ly
khac tirng bao ban rang “Co ta d6i xtt v&i moi ngwoi that toi té”. Co dy xin 1&i khuyén cla
ban vé cach dwoc chd y dé c6 thé thing tién. Ban sé dwa ra 1o khuyén gi?



5. Ban c6 mét nhan vién nang lyc duéi mirc trung binh. Mac du khong kém téi mitc bi sa
thai, nhwng nguoi d6 dap ng dwdi mic tiéu chuln trong linh vwe do ban phu trach. Cé ta
dén gip ban, khang dinh rang minh xrng dang dwoc dé bat, va yéu ciu dugc ting lwong va
thang chirc. Ban sé xtr Iy nhw thé nao trong tinh huéng nay, tai sao?



7. Huan luyén ky nang lam viéc va phat

trien

bay la mot chwong vo cling quan trong trong cudn sach nay. Huan luyén la thuét ngir dwoc
st dung thwdng xuyén trong kinh doanh ngay nay. Nhwng c6 bao nhiéu nha quan ly da
dwogc dao tao k§ nang huan luyén va thuc sw biét cach 16ng ghép né vao cac cong viéc hang
ngay? Toi ngd rang rat it ngwoi cé dugc trai nghiém 4y. Ban c6 bang MBA cuia Harvard
nhwng chwa bao gi¢ dwoc dao tao ki ning, thwc hanh vé huln luyén. Nhwng rit c6 thé do la
viéc quan trong nhit ma mot nha quan ly cin thwc hién dé chuin bi nhan tai cho twong lai.

Huén luyén la gi va tai sao no lai quan trong trong quan ly nhan tai? Pinh nghia vé cac thuat
ngit huin luyén ky nang lam viéc va huin luyén phat trién? M6 hinh tirng buwéc thwe hién
huén luyén la gi? Chwong nay sé gidi dap tat ca nhirng ciu hdi nay.

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

Hudn luyén 1a mot qua trinh nham gitp nhan vién ning cao ky ning lam viéc. Thuat ngir nay
thwong lién quan téi thé thao, nhwng no ciing c6 thé dwoc sit dung trong nhiéu linh vuc
khac. Ching ta c6 thé ké tén cac kiéu huidn luyén nhw huin luyén cudc doi, hudn luyén ca
nhén, huin luyén kinh doanh, huin luyén y té, huin luyén thé thao, huin luyén hen ho, va
huin luyén xung dot - nhuwng rat it.

Trong nhitng ndm gan day, ngwdi ta chd y nhiéu tdi cac huin luyén quan ly diéu hanh. Cac
cong ty khéng chuin bi ké hoach ké nhiém hodc quan ly nhan tai déu cin luyén tip dé dé
bat nhén vién - ngwdi chwa dwoc chuln bi cho cip trach nhiém cao hon. Khi tién hanh tap
huén, lanh dao cong ty c6 thé nhdn manh riang ké nhiém qua huin luyén 1a diéu kién dam
bao ca nhan d6 duy tri dwoc su thing tién nay. Thay vi thwc hién huin luyén “bi hodc sé
chét chim” cho nhén vién dwoc dé bat, nhitng chiéc phao cru sinh ma chinh la cac huan
luyén vién dwoc ném cho ho. Néu nhan vién khong dud kién thirc cin thiét dé€ thwc hién cong
viéc, ho cin hudn luyén vién néi dung cong viéc 1a nhirng ngwoi thanh cong trong cong viéc.
Néu nhan vién thi€u cac ky nang lién nhan can thiét, ho cin cac hudn luyén vién quy trinh
céng viéc dé theo doi va cho ho nhirng phan hoi riéng tw vé cach cai thién quan hé véi doi
ngl nhan vién, khach hang va véi nhirng nguwoi khac. Rat nhiéu hiép hoi nghé cap chirng chi
chinh thirc cho cac huin luyén vién va cac huan luyén vién quan ly diéu hanh.

Tao sao huan luyén lai quan trong v&i vai tro cia nha quan ly nhw viy? Trudc hét, véi tw
cach mot nha quan 1y, ban c¢é vi tri t6t nhat d€ quan sat nhan vién va biét khi nao can tién
hanh huan luyén. Nha quan ly gi6i lam viéc nay vo thirc, va thwong khong nhan ra ho dang
huén luyén. Thi hai, ban nén quen véi cac két qua cong viéc ky vong va & vao vi tri quan sat
cac nhan vién lam viéc. Khoadng cach gitra viéc nhan vién dang lam va nhirng viéc cin lam dé
dat dwoc két qua co thé goi y cho ban diéu nén lam, cach thic, thoi gian, 1y do, va cac két
qua phai cé. Ban dang huin luyén néu ban lam nhw viy. Thi ba, viéc boi dwdng c6 lién quan
mat thiét véi hudn luyén. Ban cé thé gop y vé viéc cac hoat dong nhan vién lién quan téi



viéc chuln bi cho cip trach nhiém cao hon nhw thé nao, nhw khi “T6i yéu ciu anh lam vé
mang ngan sach do vi téi mudn anh biét cach lam. Pé la phan khé nhat trong quén ly ngin
sach. Luc & vi tri cda anh, khong ai chi bao cho t6i, va tdi da phai vat 16n véi nd khi dwoc dé
bat. Néu anh ngdi vao vi tri nay, téi khdng muén anh phai trai qua néi khd ma tdi di tirng
trai qua.” Trao do6i nay thé hién huin luyén phat trién 1a Iy do khién nguwdi quan ly yéu ciu
nhan vién thwc hién nhiém vu. N6 nhin manh v&i nhan vién viéc ngwoi quan ly da lam va
tai sao diéu nay lai can cho twong lai.

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

Hudn luyén ky ndng lam viéc tap trung gitip nhan vién thwc hién cong viéc hién tai nhanh
hon va t6t hon. Ban st dung huin luyén ki ning lam viéc khi nhan vién cin hwéng dan tai
chd vé cach thwc hién cong viéc. Hudn luyén phdt trién gidp nhan vién chuin bi cho cip
trach nhiém cao hon. Ban st dung huin luyén phat trién khi nhén vién cé co héi lam viéc gi
do6 & cwong vi hién tai c6 thé giup ho chuin bi cho cip cao hon, chang han nhw phwong 4n
thay thé cho ban.

HUAN LUYEN

D€ lam tdt viéc huin luyén, hay nhé rang ban phai c6 ké hoach hanh dong (mot ké hoach
tro choi), két ndi ké hoach nay véi cdc muc tiéu nghé nghiép ctia nhan vién, rén luyén ban
than bang cach thwc hanh huin luyén, tip ndi chuyén, va tirng bwéc chiic mirng nhan vién
khi ho lam tot.

Hay huin luyén k§ niang lam viéc khi ban cho rang nhan vién cin nang cao hiéu qué céng
viéc. Tién hanh huin luyén phat trién nham chuin bi nhan sw cho cac mic trach nhiém cao
hon.

Hay lwu y rang day khong phai khoa hoc tén Itra. Bt cir ai cling c¢6 thé thwc hién - va ban
cling c6 thé thwc hién nhw mot phan céng viéc cia minh. Viéc nay khéng doi héi ban phai
lam thém, ma chi yéu cau ban tich hgp né véi cac cong viéc hang ngay. Do do, ban can tim ra
cach két hop huln luyén vao céng viéc hién tai dé nang cao hiéu suit lam viéc va phat trién
nhitng nhan vién tai nang nhat.

MO HINH TU’NG BUO'C HWONG DAN HUAN LUYEN HANG NGAY

Do c6 thé thuc hién hudn luyén bAt cit lic ndo, nén can phai hwéng dan bang mot phwong
phap don gidn, moét md hinh dé nhé. Cac bwéc thwc hién huin luyén ki nang 1am viéc duoc
liét ké trong Hinh 7-1 va trinh bay phia duéi.

e Bwéc 1: M6 ta nhirng diéu ban quan sat dwoc vé cong viéc cia nhén vién.

e Bwéc 2: M6 ta nhivrng viéc nhan vién nén lam.

e Bwéc 3: Gidi thich tAm quan trong ctia sw khac biét gitra bwéc 1 va 2.



e Bwéc 4: Pua ra 101 khuyén cu thé vé viéc nhan vién nén lam - va thé hién diéu d6 ding
cach, néu co thé.

e Bwdc 5: Yéu cau nhan vién thir thyc hién trong khi ban quan sat.
e Bwdrc 6: Quan sat nhan vién thwc hién.

e Bwéc 7: Chlic mirng nhan vién néu ngwoi doé lam toét; dwa ra phan hoéi gidp nhan vién cai
thién néu lam khong tot.

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

Hinh 7-1. Cac budc tién hanh huan luyénky ning lam viéc

Bude 1:
Mb té viécnhiing diéu ban quan sat dugc vé cong viéc cia nhan vién

Buttc2:
Mé td nhiing viéc nhin vién nén lam

Budc3:

Gidi thich tim quan trong cda s khéc biét giifa budc 1va 2

Butde4:

B

hévé viécnhan vién nén1am - va thé hign didu 66 ding cich, néu 6 thé

Bude5:
Yéu cau nhan vién thi thuc hién trong khi ban quan sat

Buicé:
Quan st nhin vién thyc hién

Bubc7:

Chiic mitng nhan vién néu nguisi 46 1am t3t; dva ra phin hdi gidp nhan vién cai thién néu lam
Khong tét.

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

Hwéng dan: St dung bang kiém nay dé hwéng dan thwc hanh huin luyén ky nang lam viéc.
Lap ké hoach huin luyén va tuin theo tirng budc bén dwdi khi giip nhan vién nang cao
hiéu qua lam viéc:

Gac buoc huan luyén ky nang lam viec Ban co thyc hién cac budc nay?

Banc.... [¢] Khong

td nhing gi ban quan sat dugc vé cdng viee (i

M td vigc nhan vién nén lam

Gidi thich tdm quan trong cua sy khdc bigt gida budc

Hinh 7-3. Cic budc tién hanh huan luyén phat trién

Gidi thich cho nhan vién vé mot hoat dong trong cong viec hoac mot két qua quan trong
avitri cao han

Danh thai gian dé chi cho nhan vién cach lam - hoac gidi thich chi tiét cachlam



Dua ra lai khuyén cu thé vé nhiing viéc nhan vién nén lam theo kinh nghiém céa ban,
néuco thé

Yéu céu nhin vién thif thic hién trong khi ban quan sat
Quan sit nhan vién thuc hién

Chiic ming nhan vién néu nguai do lam tot; dua ra phan héi giip nhan vién cai thién
néulamkhong tét.

Huén luyén phat trién ciing twong tw. Tuy nhién, trong tim cda né c6 mot s6 khac biét nhé.
St dung cac budc trong hinh 7-3 va dwoc mé ta dwdi day:

e Bwrdre 1: Gidi thich cho nhén vién mot hoat dong trong céng viéc hodc mot két qua quan
trong & vi tri cao hon.

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

e Buréc 3: Puwa ra loi khuyén cu thé vé nhirng viéc nhan vién nén lam theo kinh nghiém cua
ban, néu co thé.

e Buréc 4: Yéu cAu nhan vién thir thwce hién trong khi ban quan sat.
e Bwdrc 5: Quan sat nhan vién thyc hién.

e Buréc 6: Chic mirng nhan vién néu lam tot; dwa ra phan hoéi gidp nhin vién cai thién néu
lam khong tot.

St dung bang trong hinh 7-4 dé 1ap ké hoach huin luyén. Can lwu y rang ngay ca khi ban chi
m&i khuyén khich nhan vién bang 1, thi ban cling dang thwc hién vai trd huin luyén vién.
Sw khuyén Kkhich cé thé ton tai dwdi nhiéu dang. Ban c6 thé khen ngoi nhan vién lam viéc
chim chi, danh gi4 tich cwc cac nd lwc cia nhan vién, hoic ghi nhan nhan vién da thuc hién
cong viéc khéo léo nhuw thé nao. Thong thwong, chi mét vai 1oi néi ciling c¢6 tic dong manh
mé hon nhitng gi ngwdi quan ly nhan thay. Viéc nay xirng dang dé ban danh nhiéu thoi gian
cho no.

HUAN LUYEN

Hay sin sang néi: “D4 12 16i ctia toi...” khi nhan vién ctia ban gay ra 16i, ngay ca khi d6 khong
phai 13 16i ctia ban. Nhitng huén luyén vién gidi rat tw tin va sin sang nhan khién trach, vi
vay trong tAm c6 thé tip trung vao viéc cai thién nhin vién cia minh hon la khién trach ho.
Hinh 7-4. Bdng kiém dé huan luyén phat trién

Hwéng dan: St dung bang kiém nay dé hwéng dan thuc hién huin luyén phat trién. Hay lap

ké hoach huin luyén va tuin theo cic bwéc dwédi diy, gitip nhan vién phat trién ban than vi
cong viéc twong lai.



Cacbudc trong huan luyén phat trién Ban ¢o thuc hién cac buac nay?

Bana.... [ Khong

CAU HOI AP DUNG

1. Mot cach d@€ hoc 12 quan sat ngudi gidi va sau d6 bat chwéc theo cai ho 1am va cach ho
lam. Phwong phap nay dwoc goi la ly thuyét hoc tap xa hoi, con goi vui la tro “Khi xem, khi
bt chwéc”. Ching ta c6 thé hoc bang cach quan sat va bat chudc ngudi khac. Hay nghi téi
nguoi ban biét hoac quan sat nguwoi huin luyén gioi, xem ho thwc hién nhw thé nao. Hay liét
ké nhirng diéu anh ta n6i, ngdn ngit co thé anh ta st dung, va sau d6 thwc hanh véi mot
nhan vién cta minh. Néu ban khong cé hinh mau tiéu biéu, hay hdi ngwoi khic va tim ra
nguwoi hudn luyén gidi. C8 gdng quan sat ho thuwc hanh.

2. Huin luyén dwoc thyc hién qua mot loat cac buédc, dwoc dé cip dén trong chwong nay.
Nha quan ly c6 thé lwa chon st dung mot hodc vai buwéc trong mé hinh huén luyén dai hon.
Hay nghi vé mot hodc vai buwéc khac ma ban c6 thé tién hanh véi nhan vién hang ngay. Liét
ké cac buwéc dé. (Khong nhat thiét phai bao gom tit ca cac buwéc theo mo hinh dwoc trinh
bay trong sach.)

3. Ban c6 thé hoc hoi tir nhirng vi du xau ciing nhw vi du tét. Hiy nghi t&i mét ngwdi huin
luyén kém nhit ma ban biét. Théi quen xau cia nguwoi doé (hodc ngwoi d6 da tirng cé) la gi?
Vi du: mot nhan vién mac 16i va ngwdi quan ly phé binh anh ta céng khai thay vi kin d4o.

4. Gia str ban dwoc giao nhiém vu xay dung chwong trinh dao tao kj nang huin luyén cho
nha quan ly. Ban sé& huwdng dan ho nhw thé nao?



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

HAu hét cac nha quan ly sé nhan mat nhw thé ho uéng phai coc nwéc chanh rat chua, khi dé
cip dén van dé ddnh gid hiéu qud céng viéc. Day khong phai 1a mot cha dé phd bién. Rat
nhiéu nha quan ly cdm thiy hé thong quan ly hiéu qua cong viéc ngay nay chi lang phi thoi
gian quy bau cta ho. P6 1a 4m mwu ctia phong nhin sy khién cudc séng ctia ho kho sé hon,
vui dap ho véi gidy to chat dong va khong can thiét. Ho cdm thiy thoi gian dé danh gia hiéu
qua céng viéc nén danh dé giai quyét cac vian dé quan trong hon. Khi dwoc hoi ly do khién
ho cdm thay nhw vay, cic nha quan ly sé binh luin cac ban danh gia hiéu qua céng viéc dé
dé nhuw thé nao.

Tuy nhién, viéc danh gia hiéu qua céng viéc khong chi la mdt van ban. Quan ly hiéu qua
cong viéc khong phai 1a mot hé théng chi hoat dong dwa trén danh gia. Thay vao d6, né dién
ra hang ngay qua cac phan h6i ma nha quan ly, khach hang cling nhw cic dong nghiép dua
ra. Panh gia hiéu qua céng viéc thwong nién chwa bao gio gdy bit ngo vi phan hoi lién tuc
dwoc chuyén téi nhan vién dé giup ho biét nhirng viéc ho da lam tét, nhitng viéc ho cin cd
gang, va cach ho nén thyc hién. Danh gia hiéu qua cong viéc thuwc t&€ ddong nhit véi viéc gidm
sat lién tuc ma nguwdi quan 1y nén thé hién cho cip duédi truc tiép biét.

QUAN LY HIEU QUA CONG VIEC
Pinh nghia danh gia hiéu qua céng viéc va quan ly hiéu qua céng viéc

bdnh gid hiéu qud cong viéc 1a mot quy trinh danh giad xem nhan vién hoan thanh cac muc
tiéu nhw thé nao. Trong khi ban mo ta cong viéc thé hién nhirng viéc ma nhan vién phai lam,
thi ban danh gid hiéu qua cong viéc danh gia mic dd nhan vién lam tét nhw thé nao trong
mot khodng thoi gian nhit dinh. Thong thwong, danh gia tip trung vao chat lwong, so
lwong, thoi gian, va cac van dé dich vu khach hang lién quan dén hiéu qua lam viéc ca nhéin
vién.

Qudn ly hiéu qud céng viéc rong hon danh gia. N6 bao gdm toan bd quy trinh, bat dau tir 1ap
ké hoach cdng viéc, diéu khién hanh vi nhan vién clung cac két qua can dat dwoc, phat trién
kha ndng nhan vién, danh gid hanh vi va cac két qua, dong thoi khen thwdng. Khong giong
nhuw danh gid hiéu qua cong viéc, quan ly hiéu qua cong viéc bao gom mot quy trinh hoan
chinh bao gom 14ap ké hoach tong thé cac cong viéc can lam, danh gia cong viéc va ghi nhan
bang van ban cac két qua dat dwoc, cac phwong tién cling nhw cach thitc thuc hién. Do dé,
hé thong quan ly hiéu qua cong viéc manh hon so véi phwong phdp danh gia hiéu qua lam
viéc thong thwong dwa trén van ban.

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

Danh gia hiéu qua coéng viéc dwoc tién hanh nham: (1) phan hdi téi nhan vién vé hiéu qua
1am viéc ctia ho; (2) xac dinh cac nhu ciu dao tao; (3) cac két qua bang vin ban; (4) xac dinh



tang lwong hodc thwdng khac; (5) té chirc toa dam gitra nhan vién va ban quan ly cong ty;
(6) phé chuin phwong phdp chon nguwdi cia to chirc; (7) cung cip co s& cho cac quyét dinh
khac nhw dé bat, tang lwong, ky luat.

Nhitng quan diém vé quan ly hiéu qua cong viéc gin diy nhan manh t&i viéc phat trién cac
chi s6 do lwong hiéu suat (KPIs - Key Performance Indicators). Nhitng chi sd nay tap trung
vao nhirng két qua cin thiét nhit cia mdi cong viéc va quan tAm dic biét t&i cach danh gia
theo chién lwoc clia td chirc. Chién lwgc nay duoc thé hién qua thé diém cin bang, quan tAm
dén thanh tich hon loi nhuin; n6 thiét 14p strc cAn bang trong cac thanh tich tai chinh, dich
vu khach hang, quy trinh lam viéc, hoc héi va tang trwéng.

PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC VA QUAN LY HIEU QUA CONG VIEC LIEN QUAN Gi
TOTQUAN LY NHAN TAI?

Chung ta cin danh vai phat dé xem xét méi lién quan ctia danh gia hiéu qua coéng viéc va
quan ly hiéu qua céng viéc téi quan ly nhan tai.

Nguyén tic nén tang trong quén ly nhan tai 12 moét cad nhan khong nén dwoc dé bat 1én vi tri
cao hon chi béi vi anh ta lam tot cong viéc hién tai. Cong viéc & vi tri cao hon doi hoi nhirng
nang lwc maéi. Do d6, thanh cong & cap dwéi khong ddm bao cho thanh cong & cip cao hon.

Nhwng c6 mot hé luan kém theo nguyén tic dé. P6 1a nhan vién khong nén dwoc dé bat néu
ho thit bai hodc lam viéc kém & vi tri hién tai. Dé bat nhitrng ngwoi thit bai sé dem lai cho
cac nhan vién diu hiéu sai lam. N6 pha hoai su tin nhiém cta hé théng thang tién va khién
nhitng nhan vién lam tot thit vong.

C4 viéc danh gia hiéu qua cong viéc 1An quan ly hiéu qua cdng viéc tong thé hon, gom 1ap ké
hoach, diéu khién va kiém tra hiéu qua, cling 1a nhirng yéu td can thiét cho quan ly nhin tai.
Ly do la danh gia hiéu qua céng viéc hodc quan ly hiéu qua cong viéc bao vé tinh toan ven
ctia hé thdng quan ly nhan tai. Cin c6 mot bién phap dé tir dé ghi lai viéc huldn luyén ky
nang lam viéc va khen thwdng cong viéc cia nhan vién. Néu khong, t6 chirc sé mit di nhirng
ngudi thwe sw lam tot cong viéc hién tai cia minh. D6 1a ngwoi ¢ thé dwa ra cac cau hoi vé
sw cong bang - va chit lwong - clia cac quyét dinh dé bat.

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

Ban c6 thé két hop danh gia hiéu qua cong viéc véi mot cudc hop thwong nién, véi cac van
ban cin hoan thién. Trén thyc té€, danh gia hiéu qua cong viéc la mot qua trinh lién tuc, du
ban cé nhan thirc dwoc hay khong. Cach ban cwoi hay gian dit véi nhan vién la mét hinh
thirc danh gia hiéu qua cong viéc. Cach ban néi va cach ban nhin nhan vién cling la mdt hinh
thirc danh gid. Tém lai, ban c6 rat nhiéu cach d€ danh gia nhan vién. Ban 1am viy mdi khi
twong tac v&i nhan vién. Cach ban danh gia cling dinh hwéng hanh vi cia nhan vién.

Thr thach cu6i cung trong danh gid hiéu qua cong viéc thwong nién la n6 khong gay ngac
nhién. Nhin vién da biét ban nghi gi vé hiéu qua lam viéc ctia ho béi vi cudc danh gia hang
nam chi tong két lai nhirng phan h6i ma ho thwong xuyén nhan dwgc. Piéu ddng nhdn manh



& ddy la ban nén thwdng xuyén dwa ra ddnh gid cho tirng ngdy va nén chil y t&i cdc ddu hiéu
gitp nhan vién biét dwoc ban dang nghi gi vé ho va hiéu qud céng viéc ctia ho.

biéu d6 khong c6 nghia la ban phai tién hanh bu6i hop chinh thirc véi nhin vién hang ngay.
Nhwng ban c6 thé dwa ra phan hoi téi nhan vién vé viéc ho 1am. Ban c6 thé thuc hién bang
nhitng cach don gian nhw gtti thw dién tir v&i ndi dung ngan hoic néi “Xin chao, hdm nay
lam viéc t6t nhé!” trén dwong hodc & ca phé. Nu cwoi cling thé hién diéu do6. Ban c6 thé di lai
trong cac phong lam viéc vao cudi ngay va dwa ra nhitng danh gia ngan gon, ngau hirng vé
hiéu qua lam viéc cda tirng nguwoi. Khong mat nhiéu thoi gian dau. Phan héi tire thi rat hiéu
qud. N6 ciing thé hién sw quan tAm cta ban.

Tranh gy bat ngd cho nhan vién khi ho 1am khong t6t hodc khi ho vira mac 161, dic biét néu
ban 1& di cho téi khi ho 14y lai cAn bang - hodc lam rat t6t, khong phai 1a viéc quan ly tét.
biéu nay sé tao nén nhirng nhan vién thoai chi, bAt man, nhitng ngwoi khong thich hoac
thiéu ton trong cip trén truc tiép cia minh. N6 cling dan t¢i viéc nhan vién nghi khong ly do
va bé viéc.

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

Hay nhé rang sw khac biét cin ban gitta quan ly hiéu qué cong viéc va danh gia hiéu qua
cong viéc 1a khéi diu cua chdng. Quan ly hiéu qua cong viéc thudc van dé chinh thé va do dé
lién quan t&i viéc 14p ké hoach, diéu khién va xem xét hiéu qua cong viéc cia nhan vién.
Nhwng danh gia hiéu qua cong viéc chi xay ra sau khi cong viéc va c6 két qua.

Quan ly hiéu qua coéng viéc bat dau bang viéc xac dinh méi quan hé gitta cdc muc dich va
muc tiéu cua td chirc, clia phong, cong viéc va cac két qua cong viéc ciia nhan vién. Thé diém
can bang 1a phwong phap dé quan ly. Theo Kaplan va Norton, gido su thudc dai hoc Harvard
dong thoi 12 nhivng nguwoi dau tién mo ta thé diém cin bang, muc tiéu 1a danh gia hiéu qua
cong viéc theo mot loat cac tiéu chi chir khong dwa trén lgi nhuédn. Theo d6, bon tiéu chi nén
dworc st dung 1a: tai chinh; khach hang, qua trinh kinh doanh bén trong; thwéc do phat trién
va hoc hoi. Nhirng tiéu chi nay dwa trén tim nhin va chién lwoc clda cac nha lanh dao.

Theo ly thuyét, cong viéc ctia mdi nhan vién lién quan téi chién lwgc cla td chirc va céc tiéu
chi do lwong dwoc clia thé diém cin bang. Nhitng thuéc do quan trong nhat dwoc goi la
nhitng chi s6 do lwong hiéu suit (KPIs). R4t nhiéu t6 chirc ngay nay danh gia hiéu qua lam
viéc ctia nhan vién theo hai cach: cac két qua do lwong dwoc ma ho dat dwoc so véi cac KPIs
va cach thirc dat dwoc két qua do, thé hién bang hanh vi gin v&i hiéu qua cong viéc t6t hoic
ndi bat. Do do, KPIs gan bo chit ché véi nhu cau cia céng viéc va td chirc, va hanh vi gin b6
chat ché véi nhirng ning lwe cin thiét dé thwc hién cong viéc theo cip bic, nhw gidm sat
hodc quan ly.

Moi bwéc clia quy trinh quan ly hiéu qua céng viéc déu cin thiét, nham tao ra hé théng kiém
tra hiéu qua céng viéc manh. Cac két qua cling nhw hanh dong dé dat két qua cin phai dwoc
1ap ké hoach, diéu khién va danh gia.



PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC

Ban c6 trach nhiém bién cac ky vong ctia ngwoi st dung lao dong tré nén ré rang va do
lwong dwge. Lam ro cdc muc tiéu ma ban ky vong va cac tiéu chuin cong viéc toi thiéu cin
dat dwoc. Dirng bo diy, va dirng lam ra vé qua ban rén. Nhan vién khong thé lam viéc hiéu
qua néu ho khong biét cac ky vong dé la gi.

V&i tw cich mot nha quan ly, ban la nhan té chinh trong qua trinh nay. Ban phai theo sat
nhan vién ngay tir dau quy trinh danh gia va lap ké hoach vé cac két qua cling nhw cach thirc
dat dwgc két qua do ctia ho. Ban nén tip trung vao KPIs trong cong viéc cia nhin vién. Tién
trinh clia ¢4 nhan theo cic KPIs nén dwoc danh gia déu din - theo quy ching han. Thanh
tich ctia cac ca nhan cling nén dwoc danh gia vao cubi quy trinh.

Mic du ban c6 thé phan nan vé hinh thirc danh gia hiéu qua cong viéc hoidc quan ly hiéu qua
cong viéc, thuc té€ 12 cac cudc hop nham 1ap k& hoach, diéu khién va danh gia hiéu qua la
phin quan trong nhat cia quy trinh. Van dé khéng phai la thu tuc ma la ban st dung né nhw
thé nao. Cudc hop 1a noi ban gap truc ti€p véi nhan vién. Mot s6 nghién ciru chi ra rang néu
cac cudc hop khéng dwgc ki€ém soat tot, n6 sé lam gidm nang sut va hiéu qua lam viéc vi
nhan vién bi mat tinh than.

DANH GIA

Cac phan hoi rit can thiét trong danh gia hiéu qua céng viéc. Theo két qua ctia cac cudc
nghién ctru, phan h6i mot chiéu - nhw khi ngwoi quan ly dwa ra - ¢6 xu hwéng bi tir choi.
Cac nhén vién coi cac phan héi c6 gia tri khi né6 dwoc dwa ra tir nhirng nguén quen thudc véi
cong viéc hang ngay cta minh. Tém lai, phan hoi 360 do sé c6 hiéu qua thwong xuyén, va
khach hang ciing c6 thé phan hoi truc tiép ma khong cin qua nguoi quan ly.

Mot cudc gap go tot dwoc thuwe hién nhw thé nao? Piu tién, cho du muc tiéu cta cudc gap la
thiét 1ap cac muc tiéu, danh gia va diéu khién hiéu qua cong viéc gan diy, hay danh gia cac
két qua theo giai doan, thi ban van cAn phai 1ap k& hoach thuc hién. Hiy quyét dinh nén
thiét ké theo “néi va thuyét phuc”, “néi va nghe” hay “gidi quyét vin dé”. Trong cudc gap
“ndi va thuyét phuc”, ban da quyét dinh dwoc cac két qua minh mudn; trong cudc gap “ndi
va nghe”, ban mang dén y twdng cia minh vé hiéu qua coéng viéc, cdi mé chia sé va lang
nghe nhirng diéu nhin vién noi, trong cudc gap “giai quyét van dé”, ban chia sé mot so lo
ngai vé hiéu qua céng viéc cia nhan vién va thdo luin v&i nhan vién dé tim ra cach giai
quyét van de.

Hay bat dau cudc gdp bang cach tao ra khong khi thodi mai. Hay héi vé cdm gidc va cong
viéc clia ho. St dung ngdn ngit co thé thich hop d€ thé hién rang ban dang tich cuc lang
nghe. (Khong nghe dién thoai va xem déng ho! Cht y vao ngwoi néi!) Hay quan ly cudc gap
bang cach giai thich muc dich cin trao d6i, nhitng van dé cin hoan thanh. Néu mudn, ban c¢6
thé yéu ciu nhan vién phac thio nhirng chi sé do lwdong hiéu suit va lap ké hoach hiéu qua
cho nam nay. Tiép theo, hdy doc cac ban nhap dd, hiéu chinh ching, va danh thoi gian chia
sé thong tin vé cdc muc tiéu chién lwgc cla td chirc va phong. Ban thim chi ¢ thé chia sé
thong tin KPIs cda chinh minh va cta cac phong ban khac. Sau d6, 1am viéc v&i ca nhan dé



hoan thién van ban. Hay dit ra cac ciu hoi trong suét qua trinh dé 16i kéo nhan vién tham
gia va tranh dwa ra tit ca quyét dinh.

Phwong phéap nay ciing dwoc str dung trong cac cudc kiém tra va danh gia hang nam.

Nhitng nguwoi tiém nang thwong tham dw cudc hop danh gia hiéu qua lam viéc véi cdm giac
so hai. Ly do vi cac tiéu chuin cd nhan ctia ho cao hon cac tiéu chuin cta cip trén truec tiép.
Ho ludn cdm thiy minh lam viéc khong t6t nhw kha ndng ctia ban than. Nhirng l¢i phé binh
don gidn nhit tir phia gidm sat vién ciing ¢ thé huy hoai ho. Do d6, tuy thudc vao tirng ki€u
nguoi, can phai c6 sw quan tim déc biét. Mot phwong phap hay doi véi nhan vién la ban nén
bat dau hoi vé nhirng diéu 1am ho lo 1ang hodc ho thidy minh 1am viéc nhw thé nao va tai sao
lai nhu vay.

Tat nhién, tinh huoéng ngwoc lai cling xay ra. Mot s ngwoi ¢ tiém nang qua tw tin va ngao
man. Ho khong nghe thdy nhirng 1 phé binh. D&i véi ho, cin dwa ra cic vi du cu thé - va
can hon mot vi du - trwdc khi ban bat dau xét t&i ho. Ban phai viét nhirng 1oi phé binh ra
trueéc va dwa cho nhén vién trong cudc hop dé xem xét. Gidi thich ho dang l1am gi, ho nén
lam gi, sw khac biét 1a gi va ly do, ban cho ho thoi gian bao 14u d€ cai thién, va chuyén gi sé
xay néu ho khong cai thién. Pay cd 1é la phwong phap tét nhat ap dung véi nhitng nguwoi qua
tw tin. Cudi cung, ban hiy héi xem diéu ho cam két thay dai la gi. Xem xét liéu nhirng cam
két d6 c6 phu hop véi nhivng diéu ban yéu ciu khong. Néu khong, ddm bao nhin vién hiéu
dwgc hé qua xay dén néu ho khong tién bd.

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

Phdn hdi 1a qua trinh cung cdp thoéng tin cho nhan vién vé mirc d6 hoan thanh cac cong viéc
cda ho. Phan hoéi t6t khong phai cho hé thong quan ly hiéu qua céng viéc chinh thirc. Thay
vao dod, phan hoéi phai dwgc 16ng ghép vao viéc gidm sat. Mot ngwdi quan ly tot can biét cach
dwa va nhin phan hoi.

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

PHAN HOI

Phan hoi t6t 12 mot cong viéc khoé khin. Phai that rd rang, chic chan, cu thé, chu trong hanh
vi vd mang tinh mo ta. Néu c6 thé, hay giai thich nhitrng hanh vi ctia nhan vién c6 tic dong

A

dén nguoi khac ra sao. Thé hién rang ban tin twéng & diéu minh noi bang cach sir dung “toi
thay vi “nguw¢i khac noi”.

Phan hoi t6t cling mang nhirng dic diém twong tw nhw muc tiéu tot. D6 1a SSM.AR.T
Phan hoi SM.AR.T la:
» Specific (Cu thé)

e Measurable (Po lvong dworc)



e Attainable (C6 thé dat dwoc)

e Realistic (Thuec té)

e Timely (Gi¢i han thoi gian)

Cu thé tirc 1a phan hoi phai ré rang. N6 tra 1oi cho tat cd cac cau hoi chinh: Ai, Cai gi, O dau,
Khi nao va Nhw thé nao. Po lwong dwoc nghia la phan hoéi c¢6 thé dinh lwong dwoc. C6 thé
dat dwoc nghia 1a cac phan hoéi phai gitp nhan vién cai thién ban thin - va biét minh c6 thé
dat dwoc két qua nhu thé ndo. Tinh thuc té nghia 1a phan hoi phai gan véi thir nhan vién sdn
sang va c6 kha nang dat dwgc. Gidi han thoi gian nghia la phan héi tot phai dwoc dua ra
cang som cang tot sau sw Kién.

MO HINH CAC BU&C THU'C HIEN QUY TRINH PHAN HOI HANG NGAY

Cac buéc dwa ra phan hoi la gi?

Lwu y, ban nén tranh dwa ra phdn héi thiéu tinh xdy duwng - d6 la 1o phé binh & noi cong
cong, khong thé phan hoi lai, mang tinh xdc pham ciing nhw huly hoai 1ong tw trong va tu tin.
Hay nh& khen ngoi treéc ddm dong, va phé binh & noi riéng tw. N6i vé nhirng khia canh lam
sao cho cong viéc tot hon, chir khong ndi vé nhirng sai lam. Va khong bao gi¢ tin cong
nguoi khac (“nay, cdu ngbéc qua day!”), ma tip trung vao hanh vi hodc cac két qua mong
mudn.

Xem bang trong hinh 8-1 d€ dwa ra phan hdi mang tinh xay dwng, dwa trén nhirng buéc sau:
e Dé cip dén cac muc tiéu can dat, cac két qua ky vong, va/hodc hanh vi mong muon;

e Xac dinh cong viéc nhan vién dang 1am, cu thé nhwng khdng xoi méi;

e M6 ta cu thé viéc nhain vién nén lam;

e Xac dinh cach thu hep khoang cich cang cu thé cang tot;

e Nhidn manh tdm quan trong ctia hoat déng, két qua can dat dwoc, va hanh vi;

e Gidi thich cdAm nhéin ctia ban vé hiéu qua céng viéc cia nhin vién;

e Yéu ciu nhén vién giai thich;

o Ling nghe nhitng diéu nhan vién noi va dwa ra 1o khuyén;

e Chirng minh cach thitrc dung din, néu thoi gian cho phép;

e Xac nhan rang nhan vién da biét phai lam gi va 1am nhw thé no;

o TOm tit hoat ddng ma nhan vién da cam két thuc hién;



e Thé hién long biét on ctia ban.

Hinh 8-1. Cac budc thuc hién phan héi hiéu qua

Bugc1:

Dé cdp dén cic muc tiu cin dat, cic két qua ky vong, va/hodc hanh vi mong mudn

Buge2:

Xac dinh cong viéc nhin vién dang lam, cu thé nhung khéng xoi moi

Buge3:

M ta cu thé viéc nhan vién nén lam

Budcd:

Xac dinh cach thu hep khodng cach cang cu thé cang tét

Bugc5:

Nhan manh tm quan trong clia hoat déng, két qua cin dat, va hanh vi

Buge6:

Gidi thich cdm nhan cdia ban vé higu qua cdng viéc cha nhan vién

Buge7:

Yéu cau nhan vién gidi thich

Buic8:

Ling nghe nhitng diéu nhan vién néi va dua ra l6i khuyén

Butge9:

Chitng minh cach thic ding ddn, néu thi gian cho phép

Bue 10:
Xac nhdn ring nhan vién 3 biét philam gi va lam nhu thé ndo

Budc11:

Tom tét hoat dong ma nhan vién da cam két thuc hién

Buge 12:

Thé hién long biét on cia ban

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

e Giai thich viéc da lam;

e Lam rd cam giac cda ban vé diéu do;

« Dé nghi giip d& trong viéc nhin nhin tong thé;

e Gidi thich phdn h6i mong muén;

e N6i r6 muén nhian dwoc phan hoi vé diéu gi va dwdi hinh thirc nao;

e Thé hién sy biét on va ton trong.

La nha quan 1y, ban nén nhé rang mot s6 nhan vién muén hodc cn phén hoi tirc thi; mot s6
khac khéng mudn hodc cian phan hoi thwong xuyén. St dung danh gid ciia minh khi quyét
dinh thoi diém dwa ra phan hoi. Suy ngdm vé con ngwdi - va ca vé thé hé cia nguwoi dé nira.

Mot s6 nha quan sat béi canh kinh doanh dwong thoi tin rang con ngwdi thudc cac thé hé
khac nhau c6 nhitng quan diém khac nhau vé sy phan hoi.



Bon thé hé lao dong & thoi diém hién tai gbm thé hé truyén thong (sinh vao khoang 1922-
1943), thé hé sinh ra trong thoi ky bung né ddn sé (sinh vao khoang 1943-1960), thé hé X
(sinh vao khodng 1960-1980), va thé hé thién nién ky (sinh vao khoang 1980-2000). Mic du
van c6 nguy co rap khudn, nhin chung, thé hé truyén thong ti€p nhan phan hoi rat it; thé hé
sinh ra trong thoi ky bung né dan s6 muén phan hoi dwéi dang van ban va & mirc toi thiéu;
thé hé X mudn nhin phan héi dinh ky; con nhitng ngwoi thudc thé hé thién nién ky mudén
nhin dwoc phan hoi tirc thi. Ban hoi nhan vién xem ho muon nhian dwoc phan hoi véi tin
sudt nhw thé nao - tot hoac x4u - va theo hinh thirc nao.

St dung mAu phan hoi hang ngay trong hinh 8-2 dé gitip ban dwa ra nhitng phan hoéi hiéu
qua.

Hinh 8-2. BAng hwéng dan thwc hién phan hoi hiéu qua hang ngay

Hwéng dan: St dung bang nay dé gitp ban dwa ra nhitng phan hoi hiéu qua hang ngay. Vi
moi budc trong cot bén trai, hay cho biét ban c6 tirng thwc hién buéc nay khi dwa ra phan
ho6i véi nhan vién khéng (& cot gitra). Sau do, ghi chi vao cot bén phai diéu ban nén néi -
hodc nén cai tién trong tinh huéng nay.

Cac budc dva ra phan hoi hiéu qua Ban co thc hién Ban nén noi gi hoaclam
hang ngay cac budc nay? nhuthé nao? (Ghi chi)

Ban ¢4 (hoac ban cé dinh)... (o Khang

Cac budc dua ra phan hoi hiéu qua Bancdthuchién | Bannénnoi gi hoaclam
hang ngay cacbude nay? nhu thé nao? (Ghi chi)

Ban <6 (hoac ban co dinh)... (€] Khong

CAU HOI AP DUNG

1. Ban chuin bi ké hoach boi dwéng nhan vién dwoc dé bat trong ndm t&i nhw thé nao? Mo
ta qua trinh, va gidi thich cach ban tan dung lgi thé tir co hoi dé dé 1ap ké hoach phat trién
cho ho?



2. Ban dwa ra phan héi véi nhan vién trong pham vi quan ly ctia minh hang ngay nhw thé
nao? Ban cé phai 1a mét nha quan ly “chim mong bién” (theo Ken Blanchard, tac gia cuon
sach ban chay Vi gidm déc mét phiit), tirc 1a ngwdi dé nhan vién mét minh khi ho lam tét va
chi phan hoéi bang cach “ha guc” khi ho 1am sai?

3. Ban nghi minh c6 thé cdi thién cich dwa ra phan hoi hang ngay t&i nhan vién, khen ngoi
khi ho lam tot va huin luyén khi ho cén tién b nhw thé nao?

4. Théng thwong, cac nha lanh dao t6 chirc nghi danh gid hiéu qua cong viéc hodc quan ly
hiéu qua cong viéc la tap trung vao cac ca nhan. Nhung cé cach nao giap ban dwa ra phan
h6i cho toan thé nhém (nhém lam viéc, phong ban, hodc don vi) vé hiéu qua cong viéc cla
ho khong? Néu cd, n6 sé nhu thé nao va cach ap dung vao cai thién cach thirc quan ly nhan
tai trong to chirc?



9. Quan ly nhan vién tiém nang, nhin vién
lam viéc hiéu qua, va nhan vién chuyén
mon cao

Doi khi, cAc nha quan ly nghi rang ho nén d6i xi véi tit cd nhan vién nhw nhau. Cac nha
quan ly giau kinh nghiém biét rang 1am nguwoc lai sé phai gdnh nhirng 11 phan nan 13 ho
dang d6i xt thién vi. Viéc d6 dan t&i nhirng cau hoéi khé chiu vé viéc tai sao nha quan Iy 1am
vay.

Nhuwng khong phai tit ca nhan vién déu tai nang nhw nhau. Néu thé, thi ai cling sé s& hitu tai
nang am nhac cua Mozart, kha nang todn hoc cta Einstein, va kha nang héi hoa cta Picasso.
Chuing ta déu biét rang do 1a nhirng ngoai 1é vi ho c6 tai ndng xuit ching ma rat it nguwdi sé
hitu. Piéu dé c6 nghia la moi ngwdi can dwoc quan ly khac nhau.

Nhén vién tiém ndng, nhan vién lam viéc hiéu qua va nhan vién chuyén moén cao la ai? Tai
sao ho lai quan trong trong cac chwong trinh quan ly nhan tai? Nha quan ly nén lam gi véi
nhitng nhén vién tiém nang, lam viéc hiéu qua va cé chuyén mén cao? Giadi dap dwoc nhirng
ciu héi quan trong nay, ban sé hoc dwoc cach quan ly nhirng ngwoi dwoc coi la ngwoi nhiéu
tham vong — nhirng ngwoi c6 kha nang dac biét.

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

Nhdn vién tiém ndng, d6i khi dwgc viét tit 12 HiPo (High Potential), 1a mot thuat ngit chuyén
nganh mang nhiéu nghia. Linh dao t6 chirc nén lam ré dinh nghia vé thut ngit nay. Va ban,
vGi tw cach 1a ngwdi quén 1y, cling nén tuan theo dinh nghia d6. Ching ta thudmg dua rang
trai ngwoc véi mot HiPo 1a mot PoPo (Pissed off & Passed over) - la ngwoi hay gidn dit va
lam ngo.

HiPo dung dé chi nhirng nguoi:

e Lam viéc & m&c chap nhian dwgc, nhwng c6 kha nang thang tién vi ho c6 nhirng nang lwc
c6 thé dap &ng yéu cau & bac cao hon.

e Lam viéc & mirc chdp nhan dwoc, nhwng c6 khd nang thang tién it nhat la hai bic trén so
do to chirc trong 5 nam, dwa vao két qua danh gia khach quan, nhw mot trung tim danh gia
hoac danh gia 360 do.

e C6 kha nang dwoc dé bat chirc Giam doc diéu hanh (CEO) trong twong lai. (Lwu y: Tai mot
s6 qudc gia va nén van hoéa, ching ta c¢6 thé dw doan dwoc ai d6 chic chan tré thanh CEO
trong twong lai dwa vao cadc méi quan hé ca nhan, chinh tri hodc gia dinh, va trweong 1ép da
hoc. Vi du, thanh vién trong cac gia dinh hoang gia khong bat dau tir cAp co s& va thing tién



dan, thay vao dd, ho ngay lap tirc du tw cach ngoi vao cac vi tri cp cao dwa vao dia vi cia
minh).

e Phu hop véi quan diém cuia lanh dao vé mot HiPo dac thu. Thwc vay, nha lanh dao t6 chirc
c6 thé xac dinh trwdc nhitng tiéu chi ma theo ho la phu hop véi danh hiéu HiPo. Nhirng
nguoi dap wng nhirng tiéu chi do thi dworc coi la Hipo.

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

Lanh dao t6 chirc phai dau tw rat nhiéu thoi gian va tién bac cho viéc phat trién. Giong nhw
bat ¢t sw d4u tw nao, dau tw vao con nguwdi caAn phai dwoc cAn nhic ki cang va am hiéu
twong tan. Dau tw phat trién mot sé ngudi chic chan sinh 13i hon dau tw ddng déu vao tat ca
moi nguoi.

Do d6, xac dinh nhitng nhan vién tiém nang giip cac nha lanh dao dau tw vao dao tao va
phat trién khon khéo hon bang cach tap trung vao nhirng ngwdi chic chan tao ra lgi nhuin
cho t6 chitc trong twong lai. Tém lai, biét ai 12 HiPo sé& giup t8 chirc nhdm vao cac no luc
phat trién dé dang hon. Dong thoi, thé hién cho cic nha 1anh dao biét sttc manh dw bi cia t6
chirc, d€ ho biét khi nao can tuyén dung thém nguoi tir bén ngoai va khi nao cac ng vién
ndi bo c6 thé thay thé cac vi tri tréng trong hién tai va twong lai.

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

Nhdn vién lam viéc hiéu qud, con goi la mot HiPer, 1a thudt ngit chuyén nganh khac mang
nhiéu nghia. Linh dao t6 chirc nén lam ré dinh nghia ctia ho vé HiPer. Va ban, vi tw cach la
nha quan ly, cling can tuin theo dinh nghia dé.

HiPer con goi dwgc goi duia la Hyper - nghia la hiéu dong thai qua (Hyperactive). D6i khi,
diéu nay rat ding. Ho 1a nhirng ngudi rat nang dong, khong ngirng nd lwc dé€ dat dwoc két
qua.

Nghiém tic hon, HiPer dung dé chi nhitng nguoi:

e Ludn lam tot hon mirc binh thwong, danh gia dwoc hiéu qua céng viéc ciia nhan vién cung
cip, hoac:

e La nguoi lam viéc ndi bat nhat, dwa vao cac phwong phap danh gia khach quan vé ning
sudt, theo hang ngach cong viéc cta ho.

Mot cach khac dé xac dinh mot HiPer 1a bt cir ai duy tri dwoc danh tiéng thuc sw véi nhirng
lanh dao cp cao trong t& chitc. Lwu y rang dinh nghia d4u tién phu thudc vao hiéu qua cong
viéc ¢ thé do lwong khach quan dwoc, con dinh nghia thit hai phu thudc vao quan diém vé
nang lwc, xuit phat tlr sw tre gidp chinh tri bén trong té chirc. Quan trong 1a khong nham
14n dinh nghia thit hai. C6 nhan vién ndng luc ndi bat nhwng khéng dwoc hoic it dwgc nhan



ra; c6 nhan vién nang luc chi & mkc trung binh nhwng lai dwgc cht y nhiéu. Cau hoi datra la
mirc d6 khach quan ma nhirng nha lanh dao mudén va doi hdi la nhw thé nao.

HiPers khong giong nhw HiPos. Ho lam viéc vwot troi, va cé 1€ thwc sw la ngwoi hiéu qua
nhit trong hang muc cdng viéc ciia minh. Nhwng ho c6 thé khong mudn hodc khéng thich
hop d€ dé bat b&i vi ho thiu cac ndng lwc hodc bang cAp can thiét d€ tién 1én nic thang tiép
theo.

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

Mot nhan vién chuyén mén cao, con dwoc goi la HiPro, 1a thuat nglt chuyén nganh mang
nhiéu nghia. Lanh dao t6 chirc nén lam rdé dinh nghia cta ho vé thuét ngtr nay. Va ban, véi tw
cach 1a nha quan ly, cling nén tuin theo quan diém do.

HiPro 14 nhitng chuyén gia trong t6 chirc vé:

e Cac van dé, thach thirc hodc khé khan ma té chirc phai dwong dau (& diy trong tim la kha
nang giai quyét van dé nao do).

e Cac quy trinh lam viéc quan trong, doc nhat cta té chirc (& day tip trung vao chuyén mon
dac biét cia ho vé cach vwot qua nhitng quy trinh lam viéc phirc tap dé dat két qua, mac du
c6 nhiéu tré ngai).

e Nhitng nang luc chirc ning va ky thuét cu thé cta té chirc (& diy tip trung vao nhirng kha
nang xult ching trong mét mang cong viéc duy nhat).

e Lich st¥ cia t6 chirc va phwong thirc ton tai cta té chirc (& day HiPro dwoc coi 1a ngudi
dwoc ky thac vé bd nhé ctia té chirc, nghia 1a nhirng gi xay ra trong lich sir t6 chirc).

Rat nhiéu to chirc khéng biét HiPro cua ho 1a ai. Ho khéng dwoc quan tAm dic biét va dau tw
nhw HiPos (nhirng ngwdi dwgc chuin bi dé dé bat) hoac HiPer (nhitng ngwdi dwoc thudng
nhiéu hon mirc binh thwong hang nam). Ho thwe sw la nhitng ngwdi anh hung khéng dwoc
ca ngoi cda to chirc.

Nhwng xac dinh cac HiPro rat quan trong trong cac tredng hop khan cip. Khi mot chiéc phi
co khong xac dinh bay trén bau troi cia mot quoc gia c6 cht quyén, chinh phu nwéc do sé
huy ddng cadc may bay quan suw dudi theo va bat phi co d6 ha canh. Khi mot t6 chirc ddi mat
v&i khing hoang, ngwdi quan 1y nén huy dong cac HiPro dé dat dwgc cac két qua nhanh va
hiéu qua. Cac HiPro la nhitng ngwoi thau hiéu nhat cic quy trinh 1am viéc va lich str cta to
chirc. Kién thirc ctia ho vé cac van dé dac biét nhiéu hon bat ctr ai - trong dé c6 ca cac HiPo.

HiPro khéng giong HiPo hay HiPer. Ho lam viéc & mic do thich hop. Nhwng ho l1a nhirng
nguoi hiéu biét nhdt vé viéc phai lam, cling nhw thoi gian va cach thirc thwe hién.

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



T khi triét Iy quan ly dau tién do Frederick W. Taylor dwa ra vao nim 1915, rit nhiéu cac
tai liéu vé quan ly bat ngudn tir nwéc My dwoc gidi thiéu. Nhirng tic phdm nay duoc viét
nhw thé 1a ai cling nén dwoc quan ly nhw nhau. Cac gido trinh vé quan ly khéng phan biét
nhirng phwong phap quan ly cdc nhém nhan vién khac nhau. Va thuc vay, ngudi quan ly
thwong lo 1ang khi d6i x véi mot nhan vién khic véi nhitng ngudi con lai - ngay cé khi c6
ly do chinh dang.

Nha quan ly s¢ bi quy két la thién vi. Té hon, ho bi quy la phin biét do6i x&, khién mét vai
nhan vién cé co hoi thang tién thuin loi hodc dwoc khen thwdng nhiéu hon ngwoi khac vi
cac ly do khong lién quan t&i hiéu qua cong viéc, nhw ching tdc, ton gido, giGi tinh, do tudi,
tan tat hoac lam dung tinh duc.

Nhwng trong nhirng ndm gan diy, xuat hién mot quan diém méi dang dé chung ta xem xét
b&i déng gop clia né vao thue tién quan ly. Quan tAm nhiéu hon téi quan ly nhan tai nham
gidi quyét cac van dé vé luc lwong lao dong gia hda, dong dado cong ty bat dau phan loai
nhén vién theo hiéu qua cong viéc hién tai va tiém nang phat trién. Gia thiét dang cha y 1a
thanh cong & moét cip (vi tri cong viéc hién tai) khong ddm bao thanh céng & cap cao hon
(va cac co hoi thing tién khac). Do mdi cip quan ly - tir ngudi quan ly téi gidm ddc diéu
hanh - muon thanh cong déu doi hai kién thirc, kj nang, thai dé va mot so tinh cach khac.

THUC DAY CAC NHAN VIEN TIEM NANG

Tao dwng bau khong khi lam viéc, thic diy cac HiPo bang cach:

» Tao ra cac thir thach trong cong viéc;

e Thiét 14p cAc muc tiéu thuc té;

e Thé hién sw cdm kich khi thwc hién tét cong viéc;

e Hao hitng véi cac y twdng, phwong phap va két qua tét;

e Tirng buwéc xac dinh diéu nhan vién muon. Pirng nghi moi ngwdi mong mudn nhirng diéu
giong nhau. Sau dé, lam bit c& diéu gi c6 thé dé dap rng diéu nhan vién mudén khi ho thé
hién két qua cong viéc.

Nhw da trinh bay & nhitng chwong trudc, cac cd nhan cé kha nang dat két qua khac nhau.
Thuc té, nghién ctru chi ra rang nhirng nhan vién ning suit nhat c6 thé dat hiéu qua gap 20
lan so vé&i nguwoi cung cip co cung trinh d6 nhwng kém tai ndng hodc kém nang suat hon.
Nhan vién nang suit nhat can phai dwgc cap trén trwc ti€p “quan tim va cham séc” dac biét.
Néu khong quan ly tot, ho cé thé roi bo to chire - va sw ra di cla ho sé twong dwong véi mat

20 nguoi! VEt thwong do trong thoi budi canh tranh ngay nay sé lam gidm quy moé lam viéc.

TUG'C BO DPONG CO' THUC DAY CAC NHAN VIEN TIEM NANG



Cac nha quan ly khong thé thuc ddy nguoi khac, vi déng co thic diy dén tir bén trong.
Nhwng ho c6 thé twéc bé déng co thic ddy cac nhin vién tiém nang. Vi thé, hay tranh lam
nhitng diéu sau:

e Bit nhan vién lam qua nhiéu viéc (“Phan thwdng cho viéc 1am t8t khong phai ting lwong
hay thang chirc ma la giao thém nhirng viéc khé hon”).

e Quan sat moi viéc ho 1am; khong noi vé viéc ho 1am t6t, nhung phé binh gay git viéc ho
lam sai.

e Rat it khi dwa ra loi khen (“Nhitng loi khen nhat nhéo chét tiét!”).
e L& di nhitng nhan vién kém cdi nhwng giéu cot nhitng nhan vién tét khi ho mac 16i.

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

Cac nghién ctru vé khoa hoc quan ly rat it dé ciap dén viéc ap dung cac phwong phap quan ly
khac nhau véi cac nhém nhan vién khac nhau. Nghién ctru vé cha dé lién quan tip trung chu
yéu vao gido duc. Cac nha sw pham da tién hanh theo déi khd ndng trong trwong. Mac du
thwc té€ khong phai lic nao cling twong &ng véi ly thuyét, nhitng vin dé dac biét lién quan
t&i day do hoc sinh tai ndng cling dwoc dwa ra rat nhiéu. Hoc sinh tai ndng 1a nhirng ngudi
c6 tai nang duoc cong nhan vrot troi hon so vai ban be.

Bay gio, hdy xem xét cau hdi nay: Liéu co thé dp dung phwong phdp day tré tai ndng vao viéc
qudn ly nhédn vién nhiéu tham vong khéng? Piéu d6 cé nghia la cac chién lwoc quan ly mot-
cho-tit-ca khong dung - va chwa bao gio dung. Nhan vién thwong xuyén lam viéc tot hon
déng nghiép nén dwoc quan ly khac. Cin phai xem xét lai cac gido trinh vé quan ly dwoc
xuat ban hién tai, dwa trén nhirtng phwong phap quan ly khac biét theo cip bic cia nhin
vién.

Tac gid William Heath da viét mot cudn ludn 4n ndm 1997, trong d6 két hop cac bang chirng
nghién ctru da c6 vé day tré tai ndng. Trich dan tir rat nhiéu ngudn, ong tém tit cac dic
diém can c6 & mot gido vién day tré tai ning. Theo 6ng, nhirng gido vién nay phai:

e Hiéu biét siu sic vé chu deé giang day;

e Tw tin va c6 cdi toi manh mé;

e C6 khiéu hai hwéc;

o C6 k§ ndng t6 chirc xuit sic;

e C&i m¢ va linh hoat trong phwong phap giang day;

e Ton trong ban than;



« K§ nang giao tiép tot;

e Chi s6 thong minh cao;

» Kha nang lam cho hoc sinh hirng thu v&i qua trinh hoc tap;

o Hiéu ky va sdn sang thwc hién nhirng phwong phap méi va chwa bao gior dwgc thir nghiém;
e Tran diy nang lwong;

e Hiéu biét vé tai nang;

e Than thién;

e C6 kha ning thiét 14p cac chuidn muwc cao va cic doi hoi gan véi ranh gidi hoan hao;

e San sang thay mat ngwdi hoc bién hd véi cAp trén;

e Nhiét tinh v&i viéc ho lam.

Can lwu y thém hai vin dé. Thir nhat, nhirng 1&i phan nan tir cic bac phu huynh cta cac hoc
sinh tai ndng chu yéu xoay quanh viéc gido vién cta con minh lam gi va khéng cé khad ndng
lam gi. Thir hai, theo cac nghién ctru vé tré tai ndng, ngoai gido vién, nha trwong phai tao
dwng bau khong khi d€ dong vién, khich 1€ tré nhin ra tiém nang cia minh.

Danh vai phat dé danh gia ban than ban dwa trén nhirng ning lwc quan trong trong quan ly
nhan vién tiém nang. St dung céng cu trong hinh 9-1.

Nghién ciru & trén dwa ra nhitng goi y sdu sac cho cac nha quén ly vé nhan vién tiém ning,
nhan vién lam viéc hiéu qua va nhan vién c6 chuyén mén cao. Mic du van chi 1a ly thuyét,
nhwng ngwoi quan ly cadc nhin vién tai ning nén s& hiru nhirng dac diém twong tw nhw
nhitng gido vién day tré tai ning. Tém lai, nhan vién nhiéu tham vong can ngwdi quan ly ¢
nhitng ky ning dac biét. Va néu tat ca cac nha quan ly déu nén sé& hiru hau hét nhirng dac
diém nay, khd ndng thé hién cdc ddc diém nay trong céng viéc hang ngay & mirc do vwot tri
sé gitp phan biét cic nha quan ly hiéu qua va khong hiéu qua. Vi thé, cac cong ty cé nghia vu
thiét 1ap bau khong khi nhdm ddng vién nhan vién tai nang tap luyén va trau dodi kj ning
lam viéc hiéu qua nhit.

Hinh 9-1. Panh gia nang lwc ddc nhat can c6 & cac nha quan ly nhan vién tiém nang va nhan
vién lam viéc hiéu qua

Modi c4 nhan doi héi mot phwong phap quan ly khac nhau d€ dat dwoc két qua t6t nhat. Nha
quan ly lam viéc v&i nhan vién tiém nang va nhan vién lam viéc hiéu qua can phai s& hiru
nhirng nang luc ddc biét. Mot nhan vién lam viéc hiéu qua (HiPer) dwgc dinh nghia 1a nhan
vién duy tri nang suit lam viéc vwot tréi hon nhitng nguwoi khac trong nhom cling nhw cliing
cip bac. Mot nhan vién tiém nang (HiPo) dwoc dinh nghia la ngwoi ¢ tiém ndng dwoc dé



bat Ién it nhit 2 c4p trong 5 ndm hodc ngan hon. St dung bang bén dw¢i d€ danh gia niang
lwc quan ly nhirng con nguwoi dac biét nay.

Hay nghi xem nhitng nha quan ly nhan vién tiém nang va nhan vién lam viéc hiéu qua can
c6 nhitng nang luc gi. Mot s6 da dwoc liét ké & cot bén trai. Véi moi nang lwe & cot bén trai,
danh giad m&c dd thé hién cta ban. Sir dung cic thang diém: 0 = Téi thdy khong cian ap
dung ning lwc nay; 1 = Tdi cin cai thién kha nang thé hién nang lyc nay & mot pham
vi rong; 2 = Téi cin cai thién kha nang thé hién niang lwc nay & mot sé6 pham vi; 3 =
T6i thay khong cin phai phat trién thém kha ning thé hién nang lwc nay; 4 = Toi thiy
minh thé hién rit tét nang lwc nay. Sau dé, trong cot bén phai, ghi lai nhirng diém lwu y
vé cach ban c6 thé ning cao kha ning 4p dung nhirng nang lwc nay.

Nhiing nang luc dac biét ma nha Ban thay minh thé hién Ghi chu cach thife
quan Iy can dé boi duang cac nang lyc & mifc nao? nang cao kha nang ap

P, N < -
HiPerva HiPo 0 1 2 3 A dung cac nang luc nay

0 1 2 3 4

1
1
1
1

ala|sa|a

3
3
.3
.Z

o olo|e
oo e e
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Van dé phittc tap 1a & chd c6 it nhit ba loai nhan vién tai ndng - nhan vién tiém ning, nhan
vién lam viéc hiéu qua, nhan vién c6 chuyén moén cao. Ngoai ra, con c6 nhitng nhém dac biét
khac nhw HiE (nhitng ngudi ¢ tw cach dao dic tot trvdre nhitng cdm do) va HiV (nguoi dai
dién cho nhirng gia tri dwgc té chirc danh gid cao nhit). P6 1a nhitng k§ ning quan ly dac
thi do ngudi phu trach moéi nhém nhén vién tai ndng yéu cau. Cac nha quan ly c6 thé danh
gid va phat trién thém nhirng kha niang dic biét nay c6 thé dwgc danh gid va phat trién gitra
cac nha quan ly.

S dung bang trong hinh 9-2 dé thu thip thong tin tir nhitng ngwdi quan ly khac trong cong
ty vé nhirng tinh hudng dic biét ma ho gidp phai khi quan ly nhan vién tiém ndng, nhan vién
lam viéc hiéu qud, va nhan sw chuyén mon cao; va rat ra két luin vé nhirng nang luc dic
biét ma ngwoi quan 1y cin c6 dé vuot qua thir thach nay.



Hinh 9-2. Xac dinh nhitng nang lyc dac biét nhat can c6 & nguwoi quan ly nhan vién tiém
nang va nhan vién lam viéc hiéu qua.

Khong phai tit ca nhan vién déu nhw nhau. Nha quan ly lam viéc véi nhén vién tiém nang va
nhan vién lam viéc hiéu qua phai s& hitu nhirng nang lwc dac biét thi méi tao nén hiéu qua
tot nhat. Mot nhan vién lam viéc hiéu qua (HiPer) la ngwoi duy tri nang suat lam viéc vwot
troi hon nhirng nguoi cung cap bac trong nhém. Mot nhéan vién tiém nang (HiPo) la nguoi
c6 kha ning dwoc dé bat 1én it nh4t 2 cip trong 5 nam hoic ngin hon. Ban cin phai xac dinh
nhitng nang lwc quan trong ctia cdc nha quan ly gidm sat nhan vién tiém nang va nhan vién
lam viéc hiéu qua.

Hoat dong thuc té #1

Huiing din: Nghi t6i nhiing thi thich kho khan nhdt khi
quan ly nhin vién tiém nang hoac nhin vién lam vi¢c hi¢u qua.
Sau do, tra 1oi cic cau hoi bén dudi. Khong c6 cau tra 1oi “dung”

hojc “sai”. Hoat dong nay nén dugic hoan thanh dn danh.

Khi nao tinh hudng [chi néu chiic

tinh hudng nhu thé

i lién q
khan dén vay.)

2. Ban da lam gi € gidi quyét tinh hudng?

3. Két qua nhy thé nao? Nhiing hé qua tir hanh ddng cda ban?

ang tu, ban se gidi quyét nhu th
¢ gidi quyét theo cach khac? (Gidi thich ca

4. Néu ki gap tinh
nhu Ian truoc b

Hoat dong thuc té #2

Hudng ddan: Véi tu cich mot nha quan ly nhan sy tiém
ning va hi¢u qua lam vi¢c cao, hay nghi téi thi thich ban
thudng gap nhat. Sau do, trd 10i nhiing ciu hoi bén dudi.
Khong ¢6 cau tra 16i “ding” hoac “sai”. Hoat dong nay nén

dugc hoan thanh dn danh.

ong bén dudi, khi nao va murc dd thuong xuyén xdy ra

1. Tinh hudng 1 gi? (ma td xu
h éu chifc danh cong viédJ, tinh hudng nhu

cta tinh hi nhifng ai i
thé nao, va tai sao lai kho khan dén vay.)

2. Ban lam gi dé gidi quyét tinh hudng?

3. Két qua nhu thé nao? Nhimg hé qua thuong gap tir hanh dong cia ban?

4. Ban sé dao tao ngudi quan Iy mdi gidi quyét tinh hudng & trén nhu thé nao? Gidi
thich ly do khién ban khuyén nén dao tao nqudi quan ly méi nhu vay

Hoat dong thuc té #3

Huéng ddn: Vi tu cich mot nha quan Iy nhin vién tiém
nang va nhin vién lam viéc hi¢u qua, hay nghi téi van dé
chung nhit hodc linh vyic can nang cao. Sau dé, trd 16i nhiing
cau hoi bén dudi. Khong c6 ciu trd 1oi “ding” hodc “sai”.

Hoat dong nay nén dugc hoan thanh dn danh.

1. Van dé la gi? (Thai gian va
chitcdanh cong viec], tir

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

3. Ban nén lam gi dé gidi quyét van dé hoac phong tranh né?

CAU HOI AP DUNG



1. Ban quan ly nhan vién tiém nang nhw thé nao? Ban c6 doi xr véi ho khac véi nhirng nhan
vién thanh cong (mrc trung binh) khong? Néu cé, sw khac biét 1a gi? Ban c6 tin sy phan biét
nay la ding, hay nén déi x& v&éi moi nguwdi nhw nhau?

2. So sanh nhitrng nang lyc khi lam viéc véi cac hoc sinh tai nang véi nhitng nang luc khi
quan ly nhin vién tiém nang cta ban. T chirc ca ban cin bd sung, loai b6 hodc diéu chinh
nhitng nang lwc nao? Trong s6 d6, ban thdy minh da 4p dung thanh céng nang lwc nao hang
ngay? Ban cin cai thién nang lwc nao? Néu mot s6 cach gidp ban thé hién nang lwc véi nhan
vién tiém nang hang ngay.

3. Hay thir twéng twong rang ban tinh c& thdy mot ngwoi ma ban tin rang sé 13 &ng vién
trién vong cho té chirc. Gid sir ngwoi dé dap rng cac yéu ciu vé mot nhan vién tiém nang
trong cong ty. Ban sé thuyét phuc anh ta hoac c6 ta xin viéc tai cong ty ban nhw thé nao.
Nhitng diéu khoan khic biét gitra nhan vién tiém nang véi ing vién kém noi bat hon?

4. Ban chud y nhitng diéu gi vé cach thirc cac nha quan ly khac trong cong ty giadi quyét vin
dé nhan su tiém ndng? Ban c6 thiy diéu gi twong tw hay khudén mau? Day c6 phai 1a nhitng
kinh nghiém tot khong? Tai sao?



10. Chuyén giao tri thirc va cac moi lién hé
cong viéc

Quan ly nhan tai khong chi don thuan la thu hat, boi dwdng va gitr chan nguwoi tai. Véi tw
cach mdt nha quan ly, ban can c6 trach nhiém dam bao nhitng nhin vién day dan kinh
nghiém chuyén giao tri thirc cia minh cho thé hé sau hoidc nguoi ké nhiém. Nha quan ly
cling phai ddm bao rang ngwdi k& nhiém biét mot vai ngwdi ¢ dong gop trong nhirng thanh
cong truoc day.

DINH NGHIA CHUYEN GIAO TRI THUC

Chuyén giao tri thirc 12 qua trinh chuyén giao nhirng kién thirc chuyén nganh tir mot ngwdi
hodc nhém nay téi mét ngudi hodc nhém khac. Déi khi, chuyén giao tri thirc cling lién quan
téi viéc Idp ké hoach tiép nhdn chuyén mon, trong d6 hwdng téi chuyén giao hiéu biét kinh
nghiém thay vi chudn bi nhan sy dé bat. Khi nhan vién c6 kinh nghiém nghi hwu hodc bd
viéc, ho sé mang theo kinh nghiém va “b6é nhé” ctia té chirc. Trong nhiéu trwdong hop, tri
thirc thudc quyén sé hiru cia doanh nghiép, va la “bi kip kinh doanh”. Vi dy, néu mot ky sw
giau kinh nghiém tirng lam viéc cho céng ty dién thoai di dong nghi hwu, anh ta c6 thé mang
theo tri thirc vé cong nghé di dong dwoc chuyén giao tir thé hé trwéc. Néu nhitng nha
nghién ctru giau kinh nghiém trong linh vuc y hoc nghi huu, ho sé mang theo minh nhirng
nghién ctru gia tri sudt nhiéu nam. Cac cdng ty c6 thé thay thé ho bang mot kj sw hodc mot
nha nghién ctru khac, nhung lai khong thé dé dang thay thé nhitng tri thirc ma ho da tich liy
qua nhiéu nadm kinh nghiém. Do d6, tri thirc nén dwoc chuyén giao.

GO'1Y THUC HIEN CHUYEN GIAO TRI THYC KHONG CHINH THUC

Suy nghi vé viéc ban da lam dé khuyén khich qua trinh chuyén giao tri thirc trong té chirc.
Hay xem xét:

e C6 bao nhiéu tai liéu vé cac quy trinh va phwong phap lam viéc trong phong ban, don vi
hay b0 phan lam viéc cua ban?

e Trong phong ban, don vi hay bo phin lam viéc cda ban, c6 bao nhiéu tai liéu vé cac quy
trinh, phwong phap, cong cu va k§ thuat ma nhirng nhan vién sé& hitru cac k§ nang va dam
trach chuyén mon st dung?

e Phong ban, don vi hay bd phan lam viéc cia ban c¢6 thwong xuyén 1ap ké hoach cho nhan
vién nghi hwu dé ho c6 van kinh nghiém cho nhitng ngwoi thay thé trwdc khi ra di?

e Nhitng nguwoi ké nhiém cé dwgc phép thwong xuyén “theo sdt” mot nhan vién day dan
kinh nghiém s3p roi té chirc?

e T8 chirc c6 thwdng xuyén thué hodc phan cong theo hop dong nhitng nhén vién sé hiru tri
thirc khé-chuyén-giao?



e T6 chirc c6 thwdong xuyén kKhuyén khich ghi hinh hodc ghi 4m cac cudc hop dac biét hoic
cac suw kién quan trong dé nhan vién twong lai c6 thé tham khao?

e Nhitng phwong phap dic biét nao (néu c6) ma to chirc st dung dé khuyén khich chuyén
giao tri thirc?

S dung bang trong hinh 10-1 dé tra loi nhitng cau hoi nay.

Hinh 10-1. Bang t6 chirc tw duy vé chuyén giao tri thirc dic biét

Hwéng dan: Str dung bang nay dé thdo luin vé cac hoat dong ma ban va/hoic t6 chirc cla
ban dang lam dé chuyén giao tri thirc dic biét c6 gia tri. Tra 1&i vao cot bén phai d6i véi moi
cau héi twong rng & cot bén trai.

Cau hoi Cautrdloi

CHIEN LU'Q'C CHUYEN GIAO TRI THUC
Chién lwgc 1: Chwong trinh “Theo bong céng viéc”

Chwong trinh “Theo béng céng viéc” (job-shadowing) 1a mot phwong phap chuyén giao tri
thirc tr mot nguwdi hodc mot nhém nay téi mot ngwdi hodc moét nhém khac. Nhan vién it
kinh nghiém sé cdp do6i cung v&i mét nguwoi giau kinh nghiém dwoc yéu ciu chia sé tri thic
(va thuc hanh truc tiép) nham gidi quyét nhirng tinh hudng khé khan nhit trong cong viéc.

Chién lwoc 2: Cac nhom thwe hanh

Mot nhom thwe hanh gbm nhirng nguwdi cing chia sé véi nhau nhirng théng tin vé mot chi
dé, van dé hodc kho khan chung. Nhitng nhém nhw vy c6 thé gap mit truc ti€p hoac truc
tuyén. Day la cich dé lwu gitr va chuyén tri thirc tir ngudi nay (nhém nay) sang ngudi khac
(nh6ém khac).

Chién lwgc 3: Tai liéu vé quy trinh

La két qua cla quan ly chit lwong va IS0, tai liéu vé quy trinh 1a cac biéu do6 tién do thé hién
mirc d6 hoan thanh céng viéc. N6 bao gom nhirng thay ddi ddc biét trong viéc nhin vién nén



lam gi va nén lam nhw thé nao trong cac trueong hop dac biét. Tai liéu vé quy trinh ro rang,
bao gom cac biéu d6 hodc chi dan, sé giip lwu gilr va chuyén giao tri thirc tir ngudi c6 nhiéu
kinh nghiém t&i ngudi c6 it kinh nghiém hon.

Chién lwgc 4: Bang hoi hodc phong van cac su kién quan trong

Pwoc mo ta 1an dau vao nhirng ndm 1950, phwong phap nay 1dy tén tir viéc ghi chép cac bai
hoc kinh nghiém. Mét sw kién quan trong 1a mot tinh huong (sw kién) khé (quan trong).
Nhitng nhan vién kinh nghiém trong cong ty ghi chép lai cac bai hoc, tir d6 céng ty c6 thé
gianh dwoc thanh qua kinh nghiém dé. T4t nhién, bang viéc ghi chép lai nhitng “trwong hop
kho” - va cach gidi quyét chung - t6 chirc cling dit nén mong phét trién hé thong chuyén gia
tw dong hodc tht céng. Cac su kién quan trong cung cap co s& tuyét voi cho cong tac dao
tao. Vi du vé mot bang hoi dwoc thiét ké dé€ lwu triv cac sw kién quan trong thé hién trong
hinh 10-2.

Chién lwgc 5: Cac hé thong chuyén mén

Mot hé théng chuyén mén (thwong tw dong) dwgc to chirc xung quanh cic vin dé va cach
khic phuc ching. Mot vi du don gian 13 “tro gitip theo b6i cdnh” trong cic chwong trinh
soan thdo vin ban. (N&u ban goi téi bd phan hd tro ky thuat cia mot cong ty mdy tinh,
nguwoi nhan dién thoai sé dwoc trang bi mdt hé thong chuyén gia.) Hé thong sé ghi nhan cac
van dé thuwong gap hoac khoé khan, dong thoi cung cap nhirng 1oi kKhuyén vé cach thire xi Iy
van dé. Mac du doi hoi cong nghé phirc tap, nhwng phwong phap nay mang dén cho nhin
vién, tham chi it kinh nghiém nhat, théng tin giip ho lam viéc nhw mot chuyén gia.

Hinh 10-2. Badng hoi sy kién quan trong

Hwéng dan: Hay nghi vé kinh nghiém 1am viéc cia minh, va tra 1oi cac cAu héi sau:

1. Vao nhirng thoi diém ma ban phai d6i mat véi thach thire khé khan nhit trong cong viéc,
chuyén gi da xay ra? Mo ta chi tiét sw viéc theo trinh tu.

2. Nhitng ngwoi lién quan? (néu chirc danh, khéng néu tén)

3. Van dé nay xay ra khi nao?

4. Ban lam gi trong tinh huéng nay, va cac hé qua tir hanh déng ctia ban?
5. biéu gi khién tinh hudng nay tré nén khé khan nhw vay?

6. Néu lai gdp phai tinh hudng twong tu, ban sé giai quyét né nhw thé nao? Ban cé thay daoi
nhitng gi minh da lam khong? Tai sao?

Chién lwgc 6: Hé thdng ho tro hiéu suit dién tir (EPSS)

Cé 18 trong hau hét cadc phwong phap lwu trit va chuyén giao tri thirc, phirc tap nhat 1a Hé
théng hé tro hiéu sudt dién tir (EPSS). Mot EPSS két hop tri thong minh nhan tao, hé théng



chuyén mén, phwong phap hoc tip dién t& theo thoi gian thwe, va hé thong tra clru trén
may tinh. Khi ngwoi sit dung gap van dé, ho co6 thé tiép cin tit ca cac chinh sach va quy
trinh cta td chirc trén hé théng tra ciru, nhan loi kKhuyén dwa trén kinh nghiém ctia hé thong
chuyén gia, va thidm chi hoc hdi qua viéc st dung thanh phan dao tao.

Chién lwgc 7: Tro gitp cong viéc

Tro gitip cdng viéc 1a bat c thir gi gitip nhan vién lam viéc trong thuwc té. Mot bang kiém la
mot cong cu tro giup cong viéc. Mot dau hiéu ciing vay. Tri thirc ¢6 thé dwoc lwu gilr trong
cac trg gitp céng viéc va nhan vién co6 thé tiép cin n6 théng qua cadc phwong phap cong
nghé thip khi can thiét.

Chién lwgc 8: Cac kich ban bang hinh anh

Mét kich bdn bdng hinh dnh 1a mot tap hop hinh &nh mé tad mot cAu chuyén nao dé. Hay nghi
téi mot loat cic birc anh trén twong hodc mot tAm ap phich, thé hién viéc ai d6 nén lam
trong mot tinh huéng cu thé, va ban sé hiéu. Vi du, néu mudn hwéng dan ai dé cach thuc
hién phwong phap Heimlich (mét phwong phdp cdp ciu nguwoi bi ngat), ban c¢é thé minh
hoa né bang hinh 4nh. Ky thuat nay ciing dwoc ap dung trong cac quy trinh khac nham thé
hién bang hinh anh viéc cin 1am va cach thuc hién. Do d6, cac kich ban bang hinh anh c6 thé
st dung dé lwu trir va chuyén giao tri thirc. Néu mdt nhan vién chuyén mon cao cung cip
thong tin cho kich ban bang hinh anh, thuc té€ 12 ho dang ghi chép tri thirc chuyén mén cla
minh.

Chién lwgc 9: Cac chwong trinh tw vin

Nguwoi ¢d vdn 1a mot nhan vién giau kinh nghiém, ngwoi dwoc ¢d vdn 1a nhan vién it kinh
nghiém hon. Rat hiém khi ngwoi ¢6 van la cip trén, vi nhirng ngwdi ¢d van hiéu qua khong
nén c6 moi quan tim ich ky trong viéc boi duwdng ngwoi khac. Nhitng ngwoi thanh cong
thwong c6 mot hodc nhiéu ngudi ¢d van trong sw nghiép ctia minh, va nhirng ngudi o vin
dwa ra loi khuyén vé viéc can 1am, cach thwc hién va gidi thich Iy do trong tinh huéng cu thé.
T4t nhién, nhitng chwong trinh nhw vay c6 thé tao diéu kién chuyén giao tri thirc. Sé rat
hiéu qua néu cac nhin vién chuyén mon cao déng hanh véi nhirng nguoi it kinh nghiém.

Chién lwgc 10: KE chuyén

Da s0 kinh nghiém cua t6 chirc dwoc truyén tai trong cac cau chuyén. Mt cdu chuyén 1a ban
moé ta nhitng viéc xay ra trong mot tinh huéng cu thé. Pa s6 nhan vién déu dwoc nghe rat
nhiéu ciu chuyén vé té chirc minh. Néu nghe thiy “viéc da thwc sw xay ra” trong khi dé bat,
gidng chirc, sa thai hoic chuyén giao, nghia 1a ban dang nghe mot cau chuyén. Cau chuyén
ké khong dworc sap x€p trat tw nhw cac sw kién quan trong nhung c6 ciing két qua. N6 c6 thé
1a cach hiéu qua nhat d€ chuyén giao tri thirc tlr ngwdi nay sang nguoi khéc.

Chién lwgc 11: Trao doi thong tin



Ban da bao gi¢ tham gia mdt hoi cho viéc lam chwa? Néu roi, tirc 1a ban da gap mot dang
trao dé6i thong tin. Phwong phdp co ban twong tw c¢6 thé chuyén thanh trao déi théng tin.
Khi st dung chién lwoc nay, nhan vién day dan kinh nghiém sé ngo6i tai quay (hoac tai ban)
va chia sé hiéu biét v&i nhirng nhan vién it kinh nghiém hon t&i gép ho.

Chién lwgc 12: Cac cudc hop va nghién ctru thye hanh tot nhat

Chung ta thwdng cho rang viéc thwc hanh tét nhat dién ra bén ngoai t6 chirc. Nhwng chic
chin t6 chitc c¢6 kinh nghiém thwc hanh t6t nhit. Nhitng kinh nghiém nay cé thé dwoc chia
sé trong cac cudc hop.

Cac phwong phap khac

T4t nhién, con cé cac phwong phap khac dé lwu trir va/hodc chuyén giao tri thirc ngoai
nhitng chién lwoc trén. Nhirng nhan vién giau kinh nghiém cé thé lam viéc & vi tri nguoi
hwdéng din qua dién thoai - hodc tw van truc tuyén hodc hoi nghi truyén hinh - cho nhitng
nhan vién it kinh nghiém khi ho gdp van dé. Quan ly tinh trang nghi hwu trong t6 chirc cé
thé dwoc chirng minh 1a mét xu hwéng quan trong trong twong lai.

MO HINH TU’NG BUOC HUONG DAN CHUYEN GIAO TRI THUC

Lap ké hoach ti€p nhin chuyén mon khong nén dwoc thuc hién theo cach 1ap ké hoach ké
nhiém quan ly béi ly do don gian la moi quan tim khac nhau. K& nhiém quan ly la tim kiém,
bo6i dwdng “dung nguoi” dat vao “dang vi tri” va “dung dia diém” vao “ dung thoi gian” dé
dat dwoc “dung muc tiéu” (theo tAm quan trong chién lwoc). Diéu quan trong thwce sw la Ai
(con ngwdi). Ban d6 hién c6 dé 1ap ké hoach ké nhiém quan ly chid y 1am ré cac dac diém
(ndng lwc) ma nhan vién can trong twong lai d€ lam viéc hiéu qua va cach chon lwa hoic boi
dwdng nhan vién dé dat dwoc cac muc tiéu chién lwgc nay.

Ba thach thirc 1&6n nhat ma cac nha hoach dinh qua trinh ké nhiém quan ly gap phai la: (1)
tranh nhitng cdm do dap khudn coéng viéc hién tai trong khi diéu kién twong lai doi hdi cac
k¥ nang khac; (2) sai Iam khi cho rang thanh cong & mot cip trong so do t6 chirc thi chic
chdn s& thanh cong & cac cip cao hon; va (3) ddm bao trach nhiém gii trinh ctda nhan vién
va nguoi quan ly vé viéc boi dwdng nhan tai va khong chi gidi quyét cac cong viéc hang ngay
hodc quan ly khung hoang bat ngo.

Trai lai, 1ap ké hoach ti€p nhin chuyén mon tic la cach ly, dic rat, va truyén “thdng tin
dding” t&¢i nhan vién “ddng 14c” dé dam bao sw lién tuc cta hoat déng va cung cip co s& cho
cac cdi tién trong twong lai. Trong tAm hwéng t&i cdi gi - bao gom nhirng kinh nghiém an va
hién trong qua trinh diéu hanh hodc/va hoat déng. Thach thic 1én nhat déi véi lap ké
hoach ti€p nhin chuyén mon la vdn dé chuyén giao céng nghé, tirc 1a nhirng khé khan trong
qué trinh truyén tai thanh qua kinh nghiém t&i nhirng ngwoi k€ nhiém. Nhirng thiét 1ap
nham bt diu k& hoach ti€p nhin chuyén mon phai tach roi cac tri thirc cé lién quan, dic
rut, bdo quan, va tim ra cac bién phap thwc té dé truyén tdi n6 thanh céng theo cac dang
hitu dung cho nhitng ngwoi can. Tém lai, lam thé nao ban biét diéu gi quan trong, va sé giai



quyét ra sao khi ngwdi s& hitu tri thitc lo 1dng rang kinh nghiém cta ho dwoc sir dung dé
thay thé ho va loai bo nhu ciu danh cho ho.

So d6 cac bwde tién hanh 14p ké hoach tié€p nhin chuyén mon:

e Cam két: Quyét dinh can phai xac dinh va lwu tri¥ tri thirc chuyén mén va bd nhé cua té
chirc trwdrc kKhi nhan vién s& hivu tri thirc d6 roi khoi té chirc do nghi hwu, bénh tit hodc ti
vong.

e Xdc dinh ré quy trinh lam viéc nao quan trong d6i véi sit ménh ctia té chirc: Vé so d6 cac
quy trinh lam viéc thiét yéu dé thwc hién dwoc st ménh cia to chirc. Xac dinh ro cac két qua
ky vong va cach thirc dat dwoc chung.

e Xdc dinh ré ai s& hivu tri thirc chuyén mén vé cdc quy trinh cdng viéc. Kiém tra lwc lwgng lao
dong phu trach moi quy trinh 1am viéc va xac dinh c4 nhan s& hitu nhirng tri thirc gia tri
nhit vé cong viéc, qua kinh nghém va hiéu qua lam viéc. Ai 1a chuyén gia trong t6 chirc vé
moi quy trinh cdng viéc quan trong, va lam thé ndo ching ta biét ho 1a chuyén gia?

e Xdc dinh ré céng ty dang cé nguy co mdt ai do nghi hwu va cdc ly do khdc. Ti€p can ho so
viéc 1am d€ biét tinh hinh nghi hwu cta nhirng nguwoi gidu tri thirc chuyén mén va kinh
nghiém.

e Xdc dinh cdch thirc cdc nhdn vién sé& hiru tri thitc chuyén mén qua kinh nghiém nay thuc
hién cdc quy trinh céng viéc. Cam két thuc hién phwong phap da dinh dé 13p rap bd nhé va
kinh nghiém cuta t6 chirc. Hay st dung cdc phwong phap theo ké hoach hoic khong theo ké
hoach. Cac phwong phap giau ké hoach bao gobm phwong phap ghi chép sy kién quan trong
(nhan vién c6 kinh nghiém ké vé cac thir thach trwdc day va cach ho x ly ching), cac kich
ban bang hinh anh (cac sw kién cu thé dwgc minh hoa bang cac biéu dd tach biét véi nhirng
nguyén nhan chinh ctia vdn dé), va lap biéu d6 DACUM (nhéan vién giau kinh nghiém dwoc
yéu cau xay dwng ho so cong viéc mo tad nhirng viéc ho lam hang ngay, cach thuc hién,
nhitng diéu hoc hoi dwgc tir cong viéc). Cac phwong phap khong 1ap ké hoach nhw cac
chwong trinh tw vin, yéu cadu nhan vién chia sé kinh nghiém hodc cac chwong trinh theo
béng céng viéc, trong d6 nhén vién it kinh nghiém phai quan sat ngwoi nhiéu kinh nghiém.

o Nam bat va lwu trie tri thitc chuyén mén vé cdc quy trinh lam viéc tir nhitng nhdn vién sé
hitu chiing. Kiém tra thong tin thu thap dwgc & bwdc 5 va phan tich bang dé tai hodc diu
hiéu ctia van deé.

e Xem xét cdch duy tri va truyén tdi cdc tri thirc chuyén mén va nhitng ngwoi cdn cdc tri thirc
dé dé dam bdo hiéu lyc va tinh lién tuc hiéu qud ctia hoat déng. Khi da thu thip dwoc bd nhé
cta to chirc tir nhirng nhan vién giau kinh nghiém, chiing ta can lwu trit n6. Cach chinh thirc
12 x4y dung hé thdéng chuyén gia dién tr (hé théng phan loai vdn dé bang diu hiéu tir d6
dwa ra giai phap goi y). Cach khong chinh thirc bao gom cac chwong trinh dao tao, thao luin
vao gio an trua, hay nhirng cach khac.



e Ddnh gid lién tuc cdc 16 héng tri thirc, do Iwdng cdc chién Iwgc hanh déng da thwc hién va
cdc két qua dat dwoc. Panh gia nhan vién theo cac yéu ciu tri thirc d6i véi qua trinh lam
viéc, kiém tra dinh ky cac buwdc thue hién nham bao vé va truyén tai bd nhé cuia td chirc va
do lwong cac két qua thu dworc.

Cac buéc nay dwoc moé ta theo so do trong hinh 10-3.

Hinh 10-3. Gac budc chuyén giao tri thitc

dinh ro quy trinh lam

XAC PINH VA VU’OT QUA CAC RAO CAN CHUYEN GIAO TRI THU'C

C6 rat nhiéu rao can trong qué trinh chuyén giao tri thirc. Néu dang bat diu trién khai
chuyén giao tri thitc, ban nén cin nhic - va 1ap ké hoach - vwrot qua cac rao can nay. Cac rao
can la sw bat lwc cta t6 chirc trong viéc:

e Tap trung vao tri thirc chuyén mon nao nén dworc luu gitt.

e Tap trung vao ngudi s¢ hiru tri thirc chuyén mon.

» Tap trung vao cach thirc lru gitr tri thirc chuyén mon.

e T4p trung vao cach thirc giip ngudi can tra ctru tri thirc chuyén mén trong thuec té.

e Gidi quyét vian dé khodng cach hodc phan cich dia ly gitra nhitng ngwoi s& hitu tri thirc
chuyén mon va nhirng ngwdi can né.

e Gidi quyét nhirng khac biét vé ngdn ngir va van hoéa.

e Vot qua cic van dé vé sw tin nhiém.

 Vuot qua cac vin dé vé xung dot chinh tri gitra cAc nhém khac nhau trong t6 chirc.
e Nhén dién nhitng khac biét trong cach tiép cin st dung théng tin ctia cac thé hé.

e Lam cho nhitng ngudi s& hivu tri thirc thiy viéc chuyén giao cé y nghia.



St dung bang trong hinh 10-4 dé 14p ké hoach nhirng cach thirc vrot qua cac rao can.
Hinh 10-4. Cach thirc virot qua nhirng rao can trong chuyén giao tri thirc

Hwéng ddn: St dung bang nay dé€ chuin bi cach thirc vuot qua cac rao can trong chuyén
giao tri thirc. Ghi nhan cic y twdng clia ban vao cot bén phai ddi véi mdi rao can twong ing
& cot bén trai. Khong c6 ciu tra loi “dung” hodc “sai” trong cac ciu tra 1od, nhwng mot sé y
twdng co6 thé tot hon nhitng y twdng khac trong van héa cta t6 chirc ban.

Cach thiic vugt qua cac rao can
trong chuyén giao tri thic

Cacrao can trong chuyén giao tri thic

Cach thic vuot qua céc rao can

Cacrao can trong chuyén giao tri thic p ;
trong chuyén giao tri thitc

PINH NGHIA CHUYEN GIAO QUAN HE XA HOI

Nhiéu t6 chirc nd lwc chuin bi 1ap ké hoach ké nhiém va quan ly nhan tai, nham déi phé véi
cac lan séng nghi hwu. Lwc lwong lao dong gia hoéa, cung véi su suy giam quy mo dwoc cac
t6 chirc thwe hién trong phwong thitc cit gidm chi phi mot vai ndm trwdc va lién tuc dén
ngay nay, da lam suy yéu vén tai nang ctia nhiéu té chirc. Mac du 14p ké hoach ké nhiém
quan ly dworc coi la phwong thirc xay dwng strc manh dw bi cia nhén tai c6 thé thang tién va
14p ké hoach ti€p nhin chuyén mon dwogc coi la phwong thirc lwu trir bd nhé cda to chirc va
chuyén giao tri thirc, nhwng cac t6 chirc thwong it chd y téi viéc tim ra cac cach gitr gin va
chuyén giao cAc m6i quan hé xa hdi quan trong, ddm bdo tinh lién tuc cia hoat dong kinh
doanh.

Nha lanh dao quan tAm nhiéu téi cong viéc cia minh hon 1a kha ndng thuc hién cong viéc.
Nhén vién giau kinh nghiém hiéu r6é bd nhé cua té chirc, va bd nhé ctia cac nhan vién ky
thuit rat quan trong trong cac céng ty thanh cong dwa trén xiy dwng tri thirc. Vi du dang ké
la trwong hop cac k§ sw va nha nghién cttu y hoc. Trong ca hai trwedng hop, tri thirc ho mang
theo khi roi khoi t6 chire rat c6 gia tri, va nhiéu khi, khong thé thay thé dworc.



Nhwng nhén vién giau kinh nghiém ciing thiét 1ap cadc mang xa hoi véi cac dau mai cong viéc
phan chia lgi ich trong nhiéu ndm. Khi nhitng nhan vién nay nghi hwu, cac ddu moi cong
viéc do6 sé mat di, trir tredng hop té chirc tién hanh giir chiing bang cach khuyén khich nhan
vién sap nghi hwu chuyén giao cidc mdi lién lac va tao co hdi cho ngudi ké nhiém.

Lap ké hoach ké nhiém moi quan hé xa hoi 1a gi, va tai sao né lai dong vai tro quan trong?
Mb hinh nao c6 thé hwéng dan nham khai niém héa n6? Phwong phap nao c6 thé dwoc st
dung dé gilr gin cac méi lién lac xa héi khi nhén vién chuin bi nghi hwu? Phan nay sé tra 1oi
nhirng cau héi quan trong trén, dwa ra cac lwu y phuc vu viéc nghién cttu trong twong lai.

Ldp ké hoach ké nhiém méi quan hé xd hdi 1a qua trinh gid¢i thiéu nhitng ngwoi ké nhiém téi
cac dau mdi cong viéc cla ca nhan sip nghi hwu. D6i véi mot s6 cong viéc, nhw ban hang,
quan hé cong chiing, vin dong hanh lang hodc quan hé chinh phd, viéc 1ap ké hoach nay rat
quan trong. N6 lién quan t&i nhiéu van dé hon 1a chi don thuén gidi thiéu ngudi. DE tiép tuc
md&i quan hé, cidc nhan vién phai sdp x&p cho ngwdi khac biét - va quan trong nhit - tin
twéng 1an nhau.

Cac quan hé xa héi rat quan trong doi véi viéc gite gin cdc ddu méi lién lac gitra to chirc va
khach hang, nha cung cip, dai ly phan phéi va cac nhém khac lién quan téi thanh céng cla
t6 chtrc. Néu khong nd lwc chuyén giao cdc mdi quan hé nay, hoat dong kinh doanh sé bi
thiét hai - va nang suit bi anh hwdéng.

Mot mé hinh 1a cach thé hién don gian cia mot qua trinh phirc tap. Cac mo6 hinh gidp khai
niém héa va tw duy vé van dé. Cac hiang hoat dong tét nhit sir dung cadc mo hinh dé két hop
nhiéu thanh phan ctia chwong trinh 14p ké hoach ké nhiém.

Hinh 10-5 m6 t4 m6ét mé hinh cua 1ap ké hoach ké nhiém méi quan hé xa hoi. Cac budc
trong mo hinh dwoc trinh bay cu thé & dudi.

Hinh 10-5. Mé hinh quy trinh Iap ké hoach ké nhiém
moi quan hé xa hoi

Po lutng cackét qua

d diéu chinh gitia ky
néu can thiét

y qua trinh gid

3y dung miquan hé

Bwdc 1: Cam két

Budc dau tién 1a cam két. Ban phai thuyét phuc nhitng nha quan ly cip cao rang gin gitr
nhirng moi quan hé xa héi ctia cadc nhan vién chu chét rat quan trong doi véi cong ty. Ban
cling phai thuyét phuc ngw¢i s& hiru cdc moi quan hé nay xac nhin chung.



Thong thwong, viéc thuyét phuc cadc nha quan ly cap cao vé gia tri cia viéc xac dinh cac moi
lién lac xa hoi va gidp chuyén giao chiing khéng hé khé khan. Lam viéc nay rit c6 y nghia.

Thach thirc thue sw 1a thuyét phuc nhan vién c6 cac méi lién lac xa hoi xac dinh ching va
sau d6 dam dwong nhiém vu c6 van cho ngwoi khac. Phai xac dinh ro rang lam nhw vy thi
“ho nhan dwoc gi”. Tom lai, cAc m&i quan hé xa hoi rat quan trong, va bang viéc xac dinh
ching, nhitng nhan vién d6 coi nhw da tir bo chiéc dém an toan. Do d6, cin phai khich 1é va
bao tro cho quy trinh nay.

Bwéc 2: Xac dinh méi quan hé xa hoi nao quan trong nhat

Khong phai tat cd moi quan hé xa hoi déu quan trong do6i véi mot doanh nghiép. Chi mot s
ma thoi. Néu cdc moi quan hé khién cho qua trinh truyén théng gitra khach hang, nha cung
cap, dai ly phan phdi, cac bén lién quan khéc va céng ty tré nén dé dang hon, thi d6 1a méi
quan hé gia tri. Chung ta c6 thé bat dau bang viéc yéu ciu nhan vién dwa ra 1o khuyén vé
cac dAu mdi lién lac chic chan véi khach hang, nha cung &ng, dai ly phan phdi va giai thich
tai sao chung lai quan trong.

Buéc 3: Xac dinh nguwoi c6 nguy co ra di

Mot khi cac ca nhan da xac dinh cAc moi quan hé x3 hdi cda ho, thi can phai kiém tra nguy
co mat di ngwdi da thiét 1Ap cdc mdi quan hé d6. Ho gan nhw chic chan sé nghi huwu theo d6
tu6i? Mac du khéng nén hoi nhan vién liéu ho c6 ké hoach nghi hwu khi du tiéu chuin hay
khong, nhwng ciing nén xac dinh nhirng ngwoi da tiéu chudn nghi hwu trong twong lai va
tirng budc bat dau chuyén giao cdc mdi lién lac xa hdi, chuin bi cho sw ra di ctia ho tai mot
thoi diém nao dé trong twong lai.

Budc 4: Thiét 1Ap quan hé ¢ van gitta nhitng ngwdi ndim dau mdéi lién lac xa hdi va nhitng
nguoi can dwoc gidi thiéu

C6 van la mot chu dé noi bat trong cac nghién ctru vé 1ap ké hoach ké nhiém va quan ly nhan
tai. Mot nguoi ¢d van don gian la mot gido vién. Ngwoi c6 van dau tién 1a Nestor, 6ng gia tot
bung da giam sat qua trinh trwéng thanh cia Telemachus - Hoang ti ctia Ithaca va con Vua
Odysseus - trong tdc phAm Odyssey cia Homer. Ngwdi ¢6 vAn 1a nhitng ngwdi day do nguoi
khac khong chinh thirc va khéng ky vong ca nhan sé thu dwgc két qua tir viéc minh lam. Do
do, cap trén truc ti€p khong nén tré thanh mot nguoi cb van.

Ngudi c6 van can phai chuyén giao cac méi quan hé xa hoi. Ho phai gi¢i thiéu nguwoi ké
nhiém twong lai véi cac ddu moi lién lac. Muc tiéu 1a ddm bao duy tri cic moi quan hé xa hoi
quan trong sau khi ho ra di.

Ca ngudi ¢6 van 1an ngwdi dwoc cd van can phai dwgc dao tao dé dat hiéu qua cao nhat. Mic
du mot s6 ngudi c6 tw chit 1am ngwdi cd van, tdt nhat 1a khong dé viéc dé dién ra tw phat.
Hay hwéng din nhitng viéc ngudi ¢d van va ngudi dwoc ¢d van nén 1am. Xay dung cac ky
vong va ki ndng ding din d€ qua trinh lam viéc hiéu qua hon.



Bwéc 5: Quan ly quy trinh gi¢i thiéu va xay dwng cac mdi quan hé

Sau khi két hgp ngwdi ¢d van va ngwdi dwoc ¢6 van, hidy ddm bao rang ho sé hoa thuan voi
nhau. Pong thoi, ddm bao la nguwoi c6 van gidi thiéu cho ngwoi dwoc ¢d van nhitng maéi lién
lac c6 anh hwéng téi két qua kinh doanh. Thong thwong, sé tot nhit néu nguoi c6 van dua
nguwoi dwoe c6 van vao cac qua trinh twong tac véi cac moi lién lac xa hoi, vi thé long tin ¢
thé duoc gy dwng qua thoi gian. CAc moi quan hé xd hoi sé khong dwoc thiét 14p cho dén
khi ca hai bén cam thiy hai long véi nhau - va ¢ thé phu thudc vao nhau.

Buéc 6: Do lwong cac két qua dinh ky va diéu chinh gitta ky néu can thiét

Mot ngudi nao do trong cong ty phai dam nhiém viéc diéu hanh quéa trinh xay dwng maéi
quan hé xa hoi. D6 thwong la nguwdi thudc phong Nhan sw. Bt ¢ ai cling c6 thé dwoc giao
danh gia mirc do thiét 1ap quan hé xa hoi va liéu moi quan hé doé c6 hiéu qua trong thuc té.
Cac bao cao dinh ky tir ngwoi ¢6 van sé gidp do lwong két qua. Va khi can, ¢ thé diéu chinh
gitra ky bang cach tim ra cAc m&i quan hé méi hodc tim nguwoi c6 van khic dé tiép quan viéc
gidi thiéu.

CAC PHUONG PHAP PE DUY TRi CAC PAU MOI XA HOI KHI NHAN VIEN CHUAN BI NGHI
HUU

Khong nén str dung mot phwong phap don 1é trong lap ké hoach ké nhiém moi quan hé xa
héi, b&i vi khéng ¢ phwong phap nao tao ra dwec tit ca cdc moi quan hé. Mot c& khong thé
vira cho tat cd. Do d6, can st dung két hgp nhiéu phwong phéap.

bau tién, hdy 4p dung phwong phap ghi chép cac sw kién quan trong dé 1ap ké hoach ké
nhiém quan hé xa hoi. C6 rat nhiéu cach thwc hién phwong phap ghi chép cac sw kién quan
trong 4p dung cho mo hinh nang lwc, chuyén giao tri thirc va tao dung thwong hiéu tuyén
dung. Tuy nhién, cach dit cau hoi dat c6 thé khac nhau.

Dé khién cac ddu mdi lién lac xa héi quan trong xult hién, hiy sir dung cac cau hoi nay véi
nhitng ngwdi ¢ nguy co nghi hwu va nhitng ngwoi dang gitt vi tri quan trong doi véi hoat
déng cta t6 chirc.

Hay nghi téi nhitng ngudi quan trong nhat bén trong va bén ngoai té chirc ma ban tirng gip,
da giap d& ban trong cong viéc.

e Chuyén gi xay ra trong tinh hudng nay?
e Diéu gi khién ngwoi nay quan trong doi véi thanh cong ciia ban?

e Nhitng nang lwc hoic k§ ning dic biét ndo ma nhan vién nay sé& hiru, dwa trén hiéu biét
cla ban vé nguoi do6?

e Tiép cin ngudi nay nhu thé nao? (tén tudi va thong tin lién lac?)



e Ban ¢4 thé sip x€p cudc gdp gitta mot ngwdi trong cong ty véi ngudi dé dé thiét 1ap moi
quan hé thién chi trong twong lai, lién quan t&i nhu cau ctia cong ty khong?

e Ban c6 vui long tré thanh nguwoi tw vAn va 1a ngwoi hwdng dan trong méi quan hé nay?

Tiép theo, hdy thiét l14p cdc nhém thwc hanh vé cic vin dé quan trong anh hwéng téi to
chirc. Hay chon ca phwong phéap thuc dia 1an phwong phép tric tuyén dé thic ddy qua trinh
chia sé thong tin - va xdy dwng moi quan hé. Dang cic cau hoi truc tuyén dé biét thong tin
vé cac moi lién lac x4 hoi, rit hiru ich trong viéc gidi quyét cac van dé cua t6 chirc. Sau do,
ghi nhan nhirng thong tin da dwoc ding tai va lvu dwong dan dé€ st dung trong twong lai.

bé thic diy truyén thong thwc dia va xay dung ciu ndi xa hoi, hdy té chirc tiéc ti€p don
nhitng ddu moi lién lac. Khuyén khich nhitng cd nhan sé tré thanh ngwoi ¢6 van hoac dwoc
c6 van tham gia. Néu r6 muc dich ctia cudc hoc/budi chiéu dai.

T4t nhién, c6 thé str dung cadc phwong phap khac. Thong thwong, nhirng dau moi lién lac xa
héi sé hién ra ro rang trong cac chwong trinh tw van va dé 1a mot ly do dé thiét 1ap va duy
tri nhitng chwong trinh nay trong t6 chirc. Hiy ddm bao nguwdi c6 van dé cip téi cac moi
quan hé va dé nghi gidi thiéu téi nhirng ngudi sé gidp ich cho sw phét trién va hiéu qua l1am
viéc trong twong lai.

CAU HOI AP DUNG

1. Hién tai, t6 chirc cta ban c6 thuc hién cac buéc cé ké hoach dé chuyén giao tri thic tir
nguwoi giau kinh nghiém téi nhirng nguwoi it kinh nghiém? Theo ban, nén quan ly viéc nay
nhw thé ndo trong t6 chirc - phong ban, don vi va bd phan lam viéc cia minh?

2. Rat it td chirc thwe hién c6 ké hoach viéc xac dinh cac chuyén gia ndi bd (con goi la cac
HiPro d€ phan biét ho véi cac HiPo), nham phan loai c4c tri thirc chuyén mén c6 thé mat di
khi nhirng nhan vién hiéu biét roi bé to chirc do tir chirc, nghi hwu hoic cac 1y do khac. Hay
xac dinh cac HiPro trong bo phan lam viéc, don vi hodc phong ban — nhitng ngudi sé hitu bo
nh& cha té chirc hodc tri thirc chuyén mon vé cic vin dé trong céng viéc hang ngay. Sau do,
liét ké cac buéc thue hién dé khuyén khich ho chia sé hiéu biét cia minh véi ngwdi khic.

3. RAt it t6 chitc thwe hién theo k& hoach viéc xac dinh cic cd nhan da thiét 14p cadc méi quan
hé dic biét bén ngoai té chirc dé gitip ho dat két qua. Hay xac dinh nhirng nhin vién trong
bd phan lam viéc, phong ban va don vi da thiét 1ap cadc mdi quan hé dac biét v&i cac dai ly
phan phdi, nha cung cip, khach hang hoic cic bén lién quan khac trong nhiéu nim, nham
phén loai moi quan hé x4 hoi c6 thé mit di khi mot nhan vién day dan kinh nghiém tir chirc,
nghi hwu. Hay xac dinh trong don vi, b0 phan lam viéc va phong ban ctia ban nhitng nguwoi
s& hitu cac mdi quan hé nay. Sau dd, liét ké cac budc ban c6 thé tién hanh nham khuyén
khich ho gi&i thiéu ngwoi khac trong cong ty véi nhivng ddu méi xa hoi nay va gy dung
long tin.



11. Gitr chan nhan tai
Giitr chan nhan tai

Thay d8i nhan sy 1a mot van dé lién tuc tai dién, ngay ca giita thoi diém suy thodi kinh té&
toan ciu. Nhan vién c6 tai nang dac biét luén dwoc chao dén vi nang suit lao dong hoac cac
dac diém gia tri khac vuot troi so véi toan bo chi phi chi tra cho ho. Rat nhiéu nha quan ly
tin rang c6 thé tim ddng ngudi néu té chirc san long chi tra. Va rat it ngwoi cho rang thay
d6i nhan sy 1a ton kém. Trong khi cac nghién ctru vé chi phi thay d6i nhan sy rat da dang,
da s6 moi ngudi tin rang néu mot ngwdi quan ly b cong ty, thi sé ton it nhit 150% lwong
hang ndm cta nguwdi dé dé tim nguwdi thay thé.

Nhitng quan niém sai lAm khang dinh khap toan ciu ly do khién nhan vién bé céng ty. Theo
mot nghién ctru ndm 2007, “cac cong ty nod lwc dé han ché viéc thay d6i nhan sy gip tré ngai
tir hi€u biét thi€éu hoan thién vé nhitng wu tién ctia ngwdi lao dong. Vi du, nhan vién danh
gia sw cing thang 1a ly do hang d4u khién ho bé cdéng ty, nhwng né khéng nam trong danh
sach nam ly do chinh ctia cac nha tuyén dung. Thay vao d6, cac nha tuyén dung dwa ra ly do
lwong thip va thiéu cac co hdi thing tién va phat trién nghé nghiép.”

Hay suy nghi: Thuat ngit giir chdn va thay déi nhdn sw nghia 1a gi? Lam cich nao dé gidm suw
thay thé nhén tai? Nha quan ly gitr vai tro gi - va ho nén gitr vai tro gi - trong viéc gitr chan
nhan tai? Chwong nay sé tra 1oi cac cau hoi trén.

DINH NGHIA GIT* CHAN NHAN TAI VA THAY BOI NHAN SU’

“Gilt chdn” don gidn 1a “lam gidm sw thay d6i nhan su”. Sw thay ddi nhdn sw truyén thdng
duoc tinh bang s6 lwong nhan sw bd viéc tw nguyén trong mot khoang thi gian nao dé -
mot thang hodc mdt nam - dwoc phin chia bdi téng s6 nhin sy cong ty va nhan vadi 100.
Thay d6i nhan sy quan trong 1a s6 liéu wa thich hon cta nha quan ly. P6 1a s6 lwong nhan sw
bo viéc tw nguyén trong so cac HiPo trong mdt khoang thoi gian xac dinh dwoc chia bdi
tong sé HiPo cda to chirc va nhan véi 100.

C6 cac cach khac d€ khai niém héa sw thay do6i nhan sw. Vi dy, thay vi goi dé 1a “thay daéi
nhan sw quan trong”, thay d6i nhan sy tiém ning dwoc hiéu 1a s6 lwong nhan sw bo viéc tw
nguyén trong sé cac HiPo trong mot khoang thoi gian xac dinh, dwoc chia bdi tong s6 HiPo
cta to chirc va nhan véi 100; thay di nhan sw lam viéc hiéu qua cao 13 s6 lwong nhan s bd
viéc tw nguyén trong sé cac HiPer trong mot khoang thoi gian xac dinh, dwoc chia boi tong
s6 HiPer cda to chirc va nhin véi 100; va thay d6i nhan sw chuyén gia dwoc hiéu 13 s6 lwong
nhan suw bo viéc tw nguyén trong s6 cac HiPro trong mét khoang thoi gian xac dinh, dwoc
chia b&i tdng sé HiPro cta té chirc va nhan véi 100.

Lwu y rang thay ddi nhan sy tip trung vao sw ra di cia cdc nhém chuyén mon khac nhau
trong to chirc. Néu s6 thay d6i nhan su truyén thong cao hon sé thay d6i nhan sy tiém nang,
nhan sw lam viéc hiéu qua cao hoac nhan sw chuyén gia, thi day la chiéu hwéng ding. Ly do
don gian béi vi nhan sw chat lwong cao it bd viéc hon nhirng nhin sy binh thwong.



C6 thé tinh dwgc sy thay d6i nhan sy trong tAm han cta ban bang nhiéu cach dic biét. Ban
c6 bao nhiéu nhan vién tiém nang, nhan vién lam viéc hiéu qua, nhan vién c6 chuyén moén
cao trong don vi, phong ban hodc t6 chirc cia minh? Ty 1é thay d6i nhin sw la bao nhiéu?
Ban lam cach nao dé giam ty 1é thay doi cong viéc cia nhirng nhan tai nay?

LAM THE NAO PE GIAM TOC bO THAY THE NHAN TAI?

Tai sao nhan vién lai roi bo cong ty ca minh? R4t nhiéu nghién ctru da dwoc tién hanh dé
tim gidi dap cho cau hoi trén. Hay xem xét The Organization Retention Assessment (tam
dich: Panh gia kha ning gitr chdn nhan vién cta té chirc), cuén sach dwgc xép vao danh muc
100 kinh nghiém thwc té hay nhat vé gitr chadn nhén vién. Mac du cac nghién ctru vé van dé
gitr chin nhan vién bi tac déng bdi cac diéu kién tuyén dung tai thoi diém tién hanh nghién
ctru, nhwng mot diéu ro rang la: lwong khong phai la vian dé duy nhat.

Nhitng nha tuyén dung nghiém tdc tién hanh gidm ty 1é thay d6i nhin sy nén chu y hon t&i
mirc dd théa man va khong théa min cla nhan vién vé su cing thing, tién lwong, co hoi dé
bat, cAc co hoi phat trién nghé nghiép, va can bang coéng viéc/cudc séng. Mot cach dé thuc
hién diéu nay la tién hanh diéu tra tim ly nhan vién thwong xuyén va xay dung cac ké hoach
cai thién dwa trén két qua. C6 thé lam vay trong toan bé t6 chirc, hodc ban c6 thé st dung
cong cu don gian thé hién trong hinh 11-1 tai don vi hodc phong ban ctia chinh minh dé tién
hanh diéu tra dinh ky thai d6 nhan vién. Mot cach khac la diéu tra mirc d6 thda man cda
nhitng nhan sy muc tiéu va nhirng nhém tai nang dac biét, nhw cac HiPo, HiPer, va HiPro.
Tiép theo, nha quan ly nén chu y cai thién cac diéu kién cho nhirng nhan tai doé.

Mot nha tuyén dung khéng nén lam gi? Toi sé tra loi rang “dwa vao phong van thdi viéc”.
Mic du phéng van théi viéc khéng co gi sai, nhwng né cé van dé & cach thirc tién hanh va st
dung két qua. Phong van thoi viéc sé dac biét nghiéng vé diéu ma cac nha nghién ctru goi la
xu hwéng ky vong xd hoi, nghia 1a moi nguwoi c6 xu hwdng “ndi nhirng diéu xa hdi chap nhan
dwgc - va gitr im lang tredc nhirng diéu ma xa hoi khong chap nhan”.

Hinh 11-1. Bdng khdo sat vé moi tredng cong ty

Huwéng din: Hay hoan thanh phiéu khao sat dwéi day cta cong ty. Thé hién cac mirc do hai
1ong cia ban d6i véi cac ndi dung trinh bay trong cot bén trai bang cach danh sé vao cot bén
phai trong rng. S dung thang do sau:

1 = Rat khéng hai long

2 = Khong hai long

3 = Twong d6i hai long

4 = Rat hai long



Mic d6 hai long cia ban

Ritkhéng | Khéng | Tuongdéi | Rathai
Cac dieu kien trong cong ty hailong hailong hailong long

Miedd hailong vé... 1 2 3 4

phai &

Mifc 4 hailong cia ban

Ritkhing | Khong | Tuongddi | Rathai
Cac diéu kién trong cong ty hailong hailong hailong long

Micdo hailongvé... 1 2 3 4

Vi du, hay xem xét cach mot to chirc thong thwong tién hanh phdéng van théi viéc. Vao ngay
hodc tuan 1am viéc cudi cung, dai dién phong nhan su sé yéu ciu nhan vién sdp ra di tham
gia mot cudc phong van thoi viéc truce tiép. Dai dién phong nhin sw dit ra nhiéu ciu héi, va
ndi dung chinh xoay quanh ciu hoi “Tai sao anh lai nghi viéc?” Vin dé 1a nhan vién nay ciing
khong biét tra 1oi ra sao vi ho khong biét két qua dwoc st dung nhw thé nao. Gia st nhan
vién mudn tranh “qua cdu rat van” va do dé, ho tra 1oi nhirng diéu dwoc xa hoi chip nhin -
nhw “T6i nghi lam & day vi mot cong viéc lwong cao hon” hay “T6i cung gia dinh hodac mot
nguoi quan trong téi noi khac.” Ca hai ciu tra 1o nay déu thoa man ky vong xa hoi va giap
nhan vién cé co hdi dé nghi cip trén cii viét thw gidi thiéu trong twong lai hoic tré lai cong
ty. Nhung khi néi khac di - du d6 la sy that - thi cling khéng phai nhitng diéu xa hoi ky
vong. Hon nira, cic nha tuyén dung khong thé kiém tra liéu nhan vién cé thuc sy dwoc tra
lwong cao hon & cong ty khac khong hay cé cung gia dinh chuyén dén noi khac khéng. Két
qua 1a nha quan ly sé nhin dwoc thong tin khong tot, dwa ra quyét dinh toi té va tién hanh
cac hanh dong dai kho dwa trén thong tin sai.

Qua trinh phdong van thoi viéc truyén thong cé thé bi pha vé va khong bao gior stra chira
dwgc néu quan ly no6 theo cach nhw vay. C6 1é cach tot nhat 1a ché ba tuan sau khi nhén vién
roi khoi té chirc, hdy gri buru thi€p va yéu cau nhan vién tra lod cac ciu héi vé sy ra di clda
nguoi do trén mot trang web dwoc bdo méit. Hay dong vién, nhw moét mén qua, néu nhin
vién hoan thanh cudc phdéng vin thoi viéc truc tuyén. Hay theo doi dé nang cao ty 1é phan
hoi. Pong thoi, héi cip trén truc ti€p cia mdi nhan vién théi viéc vé mirc do chat lwong cong
viéc ctia nhan vién d6, tiém nang thing tién, va mirc d6 chuyén mén trong cic van dé hoic
quy trinh kinh doanh dac biét. CAc nhan vién phong nhin sw c6 thé hdi cip trén truc tiép ly
do nhan vién do6 nghi viéc. Bang cach hoi cadc nhan vién va cip trén truc tiép, cong ty sé co
thé kiém tra thong tin hai lan.

NHA QUAN LY NEN LAM GI BE KHUYEN KHiCH GI* CHAN NHAN VIEN?



Nghién ctru da chirng minh cho ciu c6 ngtr “nhén vién bé dng cht, chi khéng bo céng viéc.”
Nam 2007, cic nha nghién ctru thudc dai hoc bang Florida da diéu tra 700 nguwoi vé cong
viéc ctia ho va thu dwoc cac két qua sau:

* 399% noi cap trén khong gitr 101 hira.
 37% noi cap trén khong khen ngei khi ho xirng dang dworc khen.
e 31% noi rang cip trén st dung “bién phap im ling” trong nim truwdc do.

e 27% n6i rang cip trén duwa ra nhirng 1oi nhan xét tiéu cwc vé ho véi nhirng nhan vién va
quan ly khac.

e 24% noi rang cip trén xam pham su riéng tw cia ho.
e 23% noi rang cap trén khién khach nguwoi khac dé che day 16i 1am hodc gidm sw x4u hé.

Mot s6 nguoi tirng goi day la Hoi chirng S€p Toi (BBS - Bad Boss Syndrome). BBS la xu
hwéng ngudi quan ly khién trach ngwdi khac vi nhirng sai 1am cta chinh ho - hodc hé qua
clia nhitng sai JAm d6, nhw vang mat khong ly do, chAm tré hodc thay d&i nhan su.

bé tranh gdp phai hoi chirng nay, ban nén gitr 1o hira, khen ngoi khi can thiét, n6i chuyén
truc ti€p véi nhan vién khi ban gdp van dé véi diéu ho lam, truc tiép dwa ra nhirng loi phé
binh mang tinh xay dwng v&i nhan vién, khong n6i xau sau lwng nhan vién, tranh xam pham
sw riéng tw clia nguoi khac, va tw khién trach ban than khi do 13 16i cia ban. Hay thuong
xuyén héi nhan vién - c6 thé tai budi hop hoic cudc diéu tra 4n danh - vé cach ban c6 thé
nang cao kha nang quan ly cia minh. Ghi nhé nhirng diéu ho néi, va hanh dong dwa trén do.

Mot diéu quan trong la hdy néi chuyén véi cic nhan vién tiém nang, nhan vién lam viéc hiéu
qua va nhan vién c6 chuyén mén cao. Hay noi rang ban danh cao y kién ctia ho va cam két
nang cao nang lwc cia minh. Hay truc ti€p hoi ho cé 1o khuyén gi gitp ban ning cao nang
lwc quén ly khong? Cho phép nhan vién tra 1 cau hoi va gidu tén, bang cach viét ra gidy roi
gap vao. Chi riéng budc nay cling da ning cao ning lwc quan ly ctia ban roéi - va tiép tuc thé
hién vé&i nhan vién rang ban thie sy mudn gitip d& ho.

Mot s6 t6 chirc dat cac budc gitr chan nhan tai & ngay vi tri trung tim, vi cac nha lanh dao
hiéu viéc thay d6i nhan sy ton kém nhw thé nao.

CAU HOI AP DUNG

1. T6 chikc ctia ban quan ly viéc gitr chdn nhan vién nhw thé nao? D6 1a mot ké hoach cé hé
théng bao quat toan bd nhén vién hay cong ty chi don thuin gidi quyét tuy theo tirng
treong hop mat nhan tai?

2. Ban lam gi dé khuyén khich nhan tai & lai véi té chirc? Hay liét ké cdc budc hanh dong cu
thé cua ban.



3. T6 chirc quan ly phdng van thoi viéc nhw thé nao? Cac bwéc té chirc ban tién hanh dé tim
ki€ém ly do khién ngwi gioi nhat & lai?

4. Gia st ban biét dwgc rang mot trong nhirng nhan vién tiém niang dang tim viéc khac. Ban
sé lam gi? Tai sao?



12. Lam viéc v&i nhiéu loai ngwoi

Rat nhiéu t6 chirc c6 cdc muc tiéu da dang trong cic chwong trinh nhén tai - nghia la ho tim
ki€m thém nhiéu dai dién cla cdc nhan vién thudc ting 16p dwoc bdo vé (nhw phu nit, nhém
thiéu s6 hay nhirng nhém khac) va nhirng nhin vién nhiéu lwa chon (nhw ngwdi nghi huu,
tw van vién hodc cac nhin vién tinh co) dwa trén co sé tai nang cta ho.

Va suw da dang ngay cang trd nén quan trong hon. Tai My, cAic nhém thiéu sé ting din so
nhanh nhit. Theo Cuc diéu tra dian sé6 My, trong nam 2005, 45% tré em My dwéi 5 tudi
thudc nhém thiéu s6; din s6 ciia nhém nay tai My tang 1én t&i 102,5 triéu ngwdi vao nam
2007. S6 ngwoi My goc La tinh hodc Tay Ban Nha wéc tinh chiém gin mét nira din s6 gia
tang cua My (1,4 triéu ngudi) tir nam 2005 téi 2006.

Ngudi My khong hé céi mé véi sy da dang. Ho tin rdng dan cw trd & My wéc tinh khodng
25% dan so thé gi¢i, nhwng con s6 thwc it hon 5%. Qudc gia nay con phai di mét con dwong
dai dé tién téi viéc chip nhan va thdm chi chao dén sw da dang qudc tich va van hoéa.

TAM QUAN TRONG CUA SU DA DANG

Sw da dang, don gian nghia 13 “sw khac biét”. N6 thudng gin lién véi “sw khac biét gitra con
ngudi vé quan niém, hiéu biét, sy ti€p nhin, gia tri va ton vinh theo do tudi, tAng 1ép, dan
tdc, gidi tinh, nang lwc tri tué va thé trang, ching tdc, dinh hwéng gidi tinh, tin ngwdng va
trang thai ho tro cong ching”. Tén vinh sw da dang tirc 12 chdp nhan ngudi khac vi ho 1a ho -
cho du nhan t6 d6 khong lién quan t&i hiéu qua cong viéc, nhw ching toc, gidi tinh, ton gido,
ngudn gbc dan tdc, van hoa, nang lwc thé trang, d6 tudi, dinh hwdéng gidi tinh, xac dinh gidi,
dia vi clia nguoi da c6 kinh nghiém, hoac tinh trang nhap cw - va cac khia canh sang tao ma
nhitng ngwoi khac biét mang toi.

Tai sao sw da dang lai quan trong? Ly do 1a cic chuyén gia hang dau dong y rang loi thé
canh tranh trong twong lai phu thudc vao sw d6i méi va tinh sang tao. Mic du c6 hiéu qua
cong viéc thwong ngay cao, nhuwng cac nhom dong déu sé khong phu hop trong cac bwéc
nhdy dinh mttrc nhdm cai thién ning suit. Néu moi ngwoi trong nhém suy nghi va hanh
déng nhw nhau, nhém sé& khong cé cac giai phap sang tao dé vuot qua kho khan. Cic nhém
hén hop (nghia 1a da dang) 1am t6t hon nhiéu. Do d6, quéan ly va phat trién sy da dang tai
noilam viéc 1a chia khéa dé tao nén lgi thé canh tranh trong nhiéu té chirc hién nay.

CAC NHA QUAN LY NEN LAM GI VO'I NHI'NG NGUOT KHAC NHAU?

Moi nguoi khong thé vot qua cac dinh kién theo suét cudc doi néu dwoc nudi duwdng trong
nhitng gia dinh ma cha me ho khinh thwong nhitng ngwdi khac ho. Nhwng ban nén thuc
hién cac bwéc quan ly hanh vi cia minh & noi lam viéc va gitt kin nhitng y nghi toi té. b6
khong phai la diéu duy nhat ding vé mat dao dirc va doi hdi phai dwgc thwe hién xét trén
goc do luat phap, nhwng xét tir goc do kich thich cac gidi phap sang tao dé gidi quyét van dé
kho khan, dé 1a hanh dong quan ly tét nhat cin tién hanh.



La nha quan ly, ban nén bat tay vao thwc hién hon 12 chi n6i dii bdi vé sw khac biét gitra cac
c4 nhan va cac nhém. Ban cling nén nhan ra rang moi nguwdi khac nhau 1a mot diéu tét. Ban
phai néi va hanh déng chéng lai sw phan biét, dong thoi khuyén khich van hoa tong thé ma
trong d6 moi ngwoi déu cdm thiy minh c6 gia tri. Néu ban khong di tién phong, thi chang ai
lam ca. Ban khong thé diy viéc d6 sang cho phong nhin sw. Nhin vién quan sat ban véi tw
cach mot nha quan ly va di theo ban. Hay cin thin v¢i sw chi din cia minh!

Pau tién, ban can nhén thirc ré sw phan biét mang y nghia gi. Thir hai, xem xét lai bat ky
dinh kién hodc thanh kién ma ban c6 trong nhitng thoi diém thiéu sang suét, va viéc ban cé
thé 1am dé€ quan ly ching. Thit ba, hiy nhan ra rang su da dang khong phai 1a & nhom ma &
tirng ca nhan. Thi tw, xac dinh diém manh ciing nhw diém yéu cia moi ngwdi - nhan thic
chung, xay dung va gidp d& ngudi khac ning cao sirc manh va tiém ning dé cé loi thé tot
nhit. Thi nam, xuc tién cac cudc toa dam ma. Cudi cung 1a, khuyén khich cac chwong trinh
déng hanh tw van.

NHA QUAN LY PHAT HIEN NHU'NG PIEU TOT DEP O NHAN VIEN, NANG CAO SU'C MANH,
PONG THO'T THIET LAP NANG LUC CUA HO CHO TUONG LAI BANG CACH NAO?

Phat hién nhitng diéu tot dep trong con nguwdi la vin dé trong tdm. Thuc té, gidi quyét van
dé con nguwoi tai noi lam viéc 1a mé6i quan tdm tir lau doi. Rt nhiéu cudn sach dwoc xuit
ban trong nhitrng nam gin day vé chd dé nay nhw Dealing with People You Can’t Stand: How
to Bring out the Best in People at Their Worst (tam dich: Pdi ph6 véi nhitng nguoi ban
khong thé chiu dwng noi: Lam thé nao phat hién ra nhirng diém t6t nhit trong con nguoi &
diém té nhat), Since Strangling Isn’t an Option: Dealing with Difficult People - Common
Problems and Uncommon Solutions (tam dich: Kim hdm khéng phai 1a mét sy lwa chon: D6i
phé v&i nhitng ngwoi gy khé khan - Cac van dé chung va cac gidi phap dac biét) Toxic
Coworkers: How to Deal with Dysfunctional People on the Job (tam dich: Nhitng dong nghiép
ddc dia: Cach thirc doi phé véi nhitng con ngwdi khac thuwong trong cong viéc), va The Bully
at Work: What You Can Do to Stop the Hurt and Reclaim Your Dignity on the Job (tam dich:
Nhitng ké khé wa noi cong s&: Ban c6 thé 1am gi d€ ngidn chidn sy tdn thwong va phuc hoéi
phim gia trong cong viéc).

Loi khuyén dAu tién dé€ phat hién ra nhirng diéu tét dep trong con nguoi 12 biét 1ang nghe.
Lang nghe nhitng cdm giac cling nhw thuc té. Nghién ctru chi ra rang chi c6 15% nha quan ly
13ng nghe hiéu qua. Tai sao lai nhw vay? Hay nghi xem, ban dang néi chuyén véi nhan vién
va dién thoai kéu, ai dé ghé tham, va fax dén - tat cd mit mot vai phat. Chung khién ban
khong thé nghe - thuc sw nghe dwoc tdt cd - nhirng diéu ngudi khac noéi. Néu ban cd ging
13ng nghe, nhan vién sé ké cho ban nhitng diéu ho chwa néi vi ai. Va d6 1a diéu ban can néu
ban mudn nudi duwdng tai nang.

Loi khuyén thir hai 1a hay nhan thitrc rdng moi ngudi thwdng khong nhan ra sirc manh cta
minh. Ban khong cht y t&i di€ém manh nhit cta ban than béi vi ban thwc hién cong viéc dé
dang dén ndi ban nghi ai cling c6 thé lam dwoc. Nhung ho khong thé. Chi t¢i khi ai d6 than
phuc trudc viéc ban 1am thi ban méi bat dau biét d6 khong phai 13 sirc manh hay tai ning
thong thwong. Do d6, hiy hét sttc lwu y nhirng cong viéc nhan vién 1am tot nhat, thé hién sy



ngac nhién cda ban, va ti€p dé hoi xem ho c6 thé bién né thanh loi thé nhw thé nao. Piéu
nay sé khién ho suy nghi.

Loi khuyén thi ba, hdy nhan thirc rang nhitng ngudi c6 tai ning hiém c6 rat than trong voi
cac rui ro. Ho c6 dong luc bén trong dé dat dwgc diéu ma nha tdm ly hoc David McClelland,
bai hoc Harvard, goi 1a ddng lwc thiic ddy thanh tich. Ho ciing dwgc thic ddy béi ky vong
thanh cong hon la cidc phan thwéng ma thanh céng dem lai; ho thiét 1ap cac muc tiéu vira
phai d€ khang dinh ning lwc ma khéng 1am suy yéu ching; va ho cling thich nhan dwoc
phan haéi chi tiét vé cadch lam dwa trén nhirng dong gop cda ho. Do dd, la mot nha quan ly,
ban cin thit thdch nhan vién bang nhitng thanh tich cao hon, dit ra cAc muc tiéu khé nhung
van kha thi va chd y dwa ra cac phén hoi téi tirng ca nhan.

Loi khuyén thir tw 1a hay quan tam téi cac ca nhan hon la cong viéc hodac nhiém vy ho lam.
Nhan vién khong chi 1a “ngwdi ndm gitt cong viéc”. Mot diac di€ém quan trong 1a sw hiéu qud.
N6 lién quan téi viéc nhan vién tin minh sé dat dwoc két qua. Mot s6 nguoi dat thanh tich
cao thiéu cdm giac dé va luén nghi ngo ban than, déi khi vi ho thi€u kinh nghiém. Ho can sw
khang dinh va phan hoéi thwdng xuyén. Khong nén nham 1an véi long tw trong thip - lién
quan téi cdm gidc cua nhan vién vé con ngwdi minh. Long tw trong thap dem lai cam gidc vo
dung; con thiéu hiéu qua dem lai cdm giac khong thé thwc hién dwgc nhiém vu, ngay ca khi
nhan vién d6 c6 tai nang khac thwong.

La mét nha quan ly, ban cin nhin ra nhitng nguwdi c6 tai nhwng lai thdy minh thiéu kha nang
dat két qua. Qua trinh hanh dong dtng khéng phu hop véi ho. Ban ciling khong nén lam cho
ho c6 cam gidc thi€u twong x&ng. Thay vao do, ban can xiay dung suw tu tin cia nhan vién
bang cach thé hién niém tin vao ban than va ning lwc cta ho. Gitp ho 1ap k& hoach, do sw tw
tin thap khién ho kho 1ap ké hoach. Phian nhé mot nhiém vu kho6 khan va giao cho ho cac thi
thach phu hop néu c6 thé. Diéu nay sé thiét 1ap 1ong tw trong va cam giac tw tin cia nhan
vién.

CAU HOI AP DUNG

1. Khi mot s6 nha quan ly nghi dén sy da dang, diéu dau tién xuat hién trong dau ho la
chung toc va giong noi. Nhwng “sw khac biét” 1a mat khac cta tinh da dang. Ban cam thay
nhu thé nao vé sy khac biét? Hé thong gia tri? Cac dao ly? Ban nén lam gi khi nhan vién t6t
nhit bat dong véi minh? Ban gidi quyét nhw thé nao?

2. Mirc d6 da dang ma ban c6 thé chiu dung dwoc? Gid st mot nam &ng vién nam cé tiéu
chudn vwot troi téi phong van xin viéc trong trang phuc thwong ngay (4o len, quan bo, va
giay dé mém) va dé toc dai, bu xu. Diéu ndy c6 anh hwdng téi quan diém cta ban vé rng
vién nay khong? Tai sao?

3. Hiy mo6 td mot tinh huéng ma nhan vién cip dwdi cé quan diém khac véi quan diém cia
ban. Ban da giai quyét nhw thé nao?

4. Hay giai thich sw da dang dang ton tai trong tim trach nhiém ctia ban. Nhitng “sw khac
biét” 1a gi? Chuing c6 anh hwdng téi hoat dong quan ly ctia ban khong?



13. Hanh dong hiéu chinh va giam bién
ché

Quan ly nhén tai khéng chi la quan ly nhitng ngwoi gidi nhat, ma con ca nhitng nguwdi lam
viéc kém nhit. Cac nhan vién theo doéi cip trén gidi quyét nhitng ngwoi lam viéc kém va
nhitng nguwdi khé wa. Piéu xay ra c6 thé anh hwdng téi hanh vi cia ho.

Nghién ctru chi ra rang da s6 nha quan ly danh 20% thoi gian cia minh dé quan ly xung dot.
Trong dé ho giai quyét cac van dé lién quan t&i nhan vién. Nghién cru nay cling két luin 1a
chi 10% cac nha quan ly giai quyét hiéu qua xung dot.

Cac nha quan ly trén thé gidi phan nan rang khong thé, hoic gan nhw khong thé, sa thai
nhitng nhan vién lam viéc kém. Do rit nhiéu té chirc sir dung cic hé théng ky luit ci tién
doi hoi nha quan ly phai khién trach bang 101, khién trach bang van ban, va déi khi dinh chi
déi voi hanh vi c6 van dé truede khi sa thai. Nhan vién bi sa thai c6 quyén yéu cau hdi dong
quan ly ndi bd va/hodc té chirc cong doan, tiép dé 1a cac co quan chinh phu can thiép vao
quyét dinh sa thai. Nhitng vin dé kién tung do phan biét d6i xtt hoic ric rdi quan hé cong
chiing nay sinh tlr quyét dinh cho thoéi viéc Ia nguyén nhan khién hoat déng quan ly tré nén
phtrc tap. Nguoi quan ly khéng thé bao chita cho hanh dong cia minh vi con c6 luit lao
déng. Do do, cac nha quan ly do6i khi cdm thiy viéc sa thai mot nhan vién kém cé thé mit
dén hang nam.

Tuy nhién, liéu c6 céng bang khi néi rang quan ly nhan vién lam viéc kém (PoPo - Poor
Performer) cling la mot hoat dé6ng quan ly nhén tai quan trong nhw quan ly nhan vién tiém
nang, nhan vién lam viéc hiéu qua va nhan vién cé chuyén moén khong? Thuc té, cach doi
pho v&i cac nhan vién lam viéc kém ciing lién quan téi cach thire do lwong chat lwong quan
ly, dong thoi mirc d6 thuwe hién cac hoat dong hiéu chinh v&i cac nhan vién c6 vin dé cta
nguoi quan ly sé cho biét nhiéu diéu vé nang lwc quan ly ctia ho. Dt liéu diéu tra thai do
nhan vién cho biét rat nhiéu nhén vién - thwong 1a hon mot niva - cdm thay ngwoi quan ly
khong giai quyét dwoc nhirng nhan vién lam viéc kém hodc nhitng ké pha réi mét cach hiéu
qua, quyét doan, nhanh chéng hodc ré rang nhw ho nén lam.

DINH NGHIA HANH PONG HIEU CHINH VA GIAM BIEN CHE

Hanh dong hiéu chinh, d6i khi dwoc thé hién bang thuat ngit thiéu tich cwc 1 ky ludt nhdn
vién, dung dé chi quy trinh diéu chinh cac van dé. Thuit ngir hanh dong hiéu chinh thuwong
dworc hiéu 1a ky luat vi muc tiéu 1a xac dinh va chi ra nguyén nhan cian ban tir hanh vi c6 vin
dé ctia nhan vién chir khong phai trirng phat.

Gidm bién ché ngwoc lai voi tuyén dung. N6 don thuin la viéc hop dong tuyén dung cda
nhan vién bi hdy bd vi mot Iy do nao dé. Vi viy, né bao gbm cac hanh dong tir cac ca nhan va
nhém. Sa thai mét nhan vién la hanh déng giam bién ché. Twong tw, dé nghi nhan vién cac
g6i thoi viéc hap dan dé roi khoi t6 chirc - nhw cac goi nghi hwu, cac loi tikc tron goi khi b
viéc, hoac thoi viéc khong tw nguyén - 1a cac hoat déong dinh hwéng theo nhém dé cham dirt



hop dong lam viéc. T4t ca déu la cac dang gidm bién ché, va dong thoi 1a cach thirc d€ quan
1y nhan tai. S dung hinh 13-1 dé gitup ban tw duy vé viéc quan ly nhan vién va xac dinh wu
tién cua cac thanh vién nhém khi quan tam téi thoi viéc.

Hinh 13-1. Mau phan loai ddi ngii nhan vién

Hwéng ddn: Hay str dung miu nay dé phan loai cic nhan vién cip duédi cia ban. Khi hoan
thanh miu nay, lvu y khong qua 10% tdng s6 nhan vién 1a HiPo (6 phia trén bén trai) va
khong qua 80% nhan vién la “ctr kho6i” (6 & gitra, bén trai). Cac nhan vién con lai dwgc x€p &
cac 6 khac. Viét tén ctia nhitng nhan vién nay vao. Hay nhé rang “hiéu qua 1am viéc” 1a mic
d6 nhan vién lam tot cong viéc hién tai va “tiém ning” 1a ban tin ho phu hop nhw thé nao dé
dé bat.

Hiéu qua lam viéc trong cong viéc hién tai

Cao Trung binh Thap
(a0

Trung binh

Tiém nang dugc dé bat

Thap

NH{NG LY DO PE THUYC HIEN HIEU CHINH VA GIAM BIEN CHE

Nhuw ban biét, nhan vién c6 thé lam rat nhiéu diéu khién ban bwc minh. Mot s6 don gian chi
la khién ban cau gian, s6 khac la co s& dé thuc hién hoat dong hiéu chinh hodc thidm chi sa
thai ngay lap tirc. Mdc du nha quan ly thuwong khong thich sa thai nhan vién ngay, nhwng doi
khi ho ciing phai cin lam quen véi sw doc Ac.

Nhitng Iy do co ban dé tién hanh hiéu chinh hoidc/va chim dit hop dong lam viéc:

» N6i d6i vé kinh nghiém, qué trinh hoc tip hodc ning luc;

e Sur tut hdu trong cong viéc;

e Hiéu qua lam viéc kém;

e Tinh ciu th3;

e Vi pham chinh sach cong ty;

e Vi pham cac quy dinh vé an toan;

e Thudng xuyén di lam mudn;

 Thwdng xuyén vang mit khong 1y do;

e Pha hoai tai san cong ty;



e Trom cip;

e Pha hoai ngam;

e Quay roi tinh duc;

e Bao lwc hoac hiéu chién trong cong viéc;

e Co bac;

e Tang trit, st dung rwou hodc cc loai thudc cidm trong cong viéc;
e Ngu trong gi¢ lam viéc;

e Bi két an.

Tat nhién, cic 6ng chli nén tham van luit phap trwdc khi thwe hién bat cir hanh dong sa thai
khong tw nguyén nao, vi cac ly do dé sa thai dwoc phap luit bao vé khac nhau déi véi tirng
quoc gia, bang, thanh phé.

Cac cong ty & My thwong thuwe hién ché do lam viéc tuy y (at-will), nhan vién c6 thé bi thoi
viéc vi Iy do ding hodc sai hoidc khong ly do gi ca. Nguyén tic nay ciing dwoc ap dung cho
cac nhan vién. Nghia 1a nhén vién c6 thé bo viéc, dinh cong, hodc thidm chi dirng lam viéc vi
ly do dung hodc sai hoac khong vi ly do gi ca.

Tuy nhién, cling c6 nhitng ngoai 1& khi thwc hién ché d6 lam viéc tuy y. Vi du nhw sy phan
biét d6i st dwa trén mot danh sach dai nhirng yéu to6 dwoc bao vé (dd tudi, ching toc, ngudn
goc dan toc, dinh hwéng gidi tinh). 42 bang cua My va thu dé6 Washington ciing nghién ctru
van dung ngoai Ié do phdp ludt rang budc véi ché d6 lam viéc tuy y, do dé, cac cong ty khong
sa thai nhan vién néu né vi pham chinh sach cong ctia bang hodc dao luat cia bang hay lién
bang. Ngoai ra, 38 bang ciia My ghi nhan hop ddng mdc nhién va ngoai 1é doi véi ché do lam
viéc tuy y, nghia 1a cdng ty khong thé sa thai nhin vién khi c6 hop dong méc nhién gitra nha
tuyén dung va lao déng, ngay ca khi khong c6 van ban thé hién sy ton tai cia méi quan hé
cong viéc do.

Nhitng 1y do khdc ma céng ty khong str dung dé tuy y sa thai mot nhén vién:

e Tir chéi phd ludt - Cac cong ty khéng thé sa thai nhin vién vi ho tir choi thwe hién hanh
dong vi pham phap luat.

e Nghi vi ly do gia dinh hodc y té - Luat phap lién bang cho phép hau hét nhan vién dwoc
vang mit vi cac van dé dic biét vé strc khde hoic gia dinh. Cong ty khong dwgc phép sa thai
nhan vién do ho nghi vi Iy do strc khde hodc gia dinh dwoc quy dinh & diéu Luit nghi phép
v&ily do gia dinh hodc y té (FLMA).

» Khéng tudn theo quy trinh théi viéc ctia cdng ty - Thong thwdng, sé tay nhan vién hodc cac
quy dinh ctia cong ty déu thé hién mot quy trinh cin tuin thi triede khi nhan vién bi sa thai.



Néu cong ty sa thai nhan vién ma khong tuin thu quy trinh nay, nhan vién cé thé khiéu nai
vé viéc sa thai sai do.

T4t nhién, viéc sa thai c6 thé phirc tap hon khi cong ty khong c6 to chirc cong doan. Trong
trweong hop nay, ban sé phai thwe hién cac quy trinh theo hop dong lao dong hodc cac diéu
khoan thwong lwong.

CACH TIEN HANH HOAT PONG HIEU CHINH

Trwéc khi thwe hién hanh dong hiéu chinh d6i véi bat ky nhan vién nao, ban nén dat ra cho
minh 7 cau hédi quan trong:

1. Nhén vién c6 dwoc canh bao trwéc vé hiu qua cta viéc vi pham quy dinh hodc khéng tuan
tht cac ky vong ctia cdng ty khong? (C6 bang chirng vé viéc nhan vién biét quy dinh va diéu
sé xay ra néu ho vi pham quy dinh dé khong?).

2. Quy dinh hodc cac ky vong ctia céng ty cd lién quan dén sw diéu hanh hop Iy trong hoat
déng kinh doanh khong? Nai cach khac, quy dinh nay cé thuc sy can thiét khong?

3. Ban da thir phan tich cac sw kién chwa? (N6i cach khac, ban di tién hanh tim hiéu diéu
thuc sw xay ra va tranh nghe theo 101 ngwdi khac chwa?).

4. Ban da phéan tich bang ching thé hién nhan vién da thuc sw vi pham quy dinh chwa?
(hodc chuyén xay ra rat mo ho6?).

5. Van dé nghiém trong dén m&c nao? (N6 dnh hwdng nhw thé nao dén hé théng lam viéc
cta cong ty?)

6. Van dé nay so véi cac van dé cii lién quan dén nhan vién nay nhw thé nao? Pay cé phai la
lAn dau tién nhan vién vi pham hay la mot trong mot loat cac hanh vi quiy roi?

7. Bién phap doi véi nhan vién nay so véi cac bién phap déi véi cac nhan vién khac do cuing
mot 10i nhw thé nao? (Hoat dong hiéu chinh c6 giong nhau khéng?)

Né&u ban van quyét dinh tién hanh hoat déng hiéu chinh, hiy tuin theo 7 bwéc quan trong
sau:

1. X4c dinh cu thé viéc da xay ra, ghi nhin ro rang cic sw kién. Thé hién chung dwédi dang
van ban néu cé thé.

2. Xac dinh cu thé diéu dwoc ky vong va diéu dang xay ra. Mé ta quy dinh bi vi pham hodc
cac tiéu chuln can dwoc dap ing.

3. Mo ta sw khac biét gitra viéc xay ra va viéc nén xay ra, dua trén cac bang chirng cu thé ro
rang va cac yéu to c6 thé do lvong duoc.



4. Nhan manh hiu qua hodc tac dong ctia hanh vi c6 van dé. N6 anh hwéng téi cong ty va
nguoi khac nhw thé nao?

5. G3p g& nhan vién, bat dau theo cach chii dong va tich cwc. Hiy yéu cu nhan vién hop tac
gidi quyét van dé. Khang dinh muc tiéu cta cudc gip va dwa ra cac tai liéu bang van ban
(van ban hoa cac sy kién ludn can thiét vi n6 gia tang anh hwéng cua cudc gap va gitp ban
tw duy mach lac hon).

6. Dwa ra cac bién phap trirng phat.

7. M6 ta nhirng thay d6i ma ban ky vong. Tién hanh huin luyén cach thwc hién nhitrng thay
d6i d6; cho nhén vién thoi han hop ly dé thuc thi; xac dinh diéu sé xay ra trong lan gap tiép
theo.

HANH PONG HIEU CHINH

Nha quan 1y c6 nhiéu lwa chon dé thwc hién hanh dong hiéu chinh. Ban c6 thé:

e Canh c4o bang 101;

e Canh c4o bang van ban;

e Khong tang lwvong;

e Treo lwong;

e Giang cap;

e Cach chirc;

» Sa thai.

Bang trong hinh 13-2 s& chi din ban c4ch van ban hoa hanh dong hiéu chinh.

Hinh 13-2. Mau hanh ddng hiéu chinh

Hwéng dan: Hoan thanh mau hanh ddng hiéu chinh sau. Pwa mdt ban sao cho nhan vién, va
lru mot ban sao vao ho so nhan s - hoac scan n6 va dinh vao ho so nhan vién. Thém van
ban dinh kém néu can thiét.



Ténnhan vién: Tén cap trén/nguoi hoan thanh van ban nay
Ngay: Loai hanh dang hiéu chinh (Danh dau vao & duoi)
Canh cdo bang lai
Canh cao bng van ban

Thoi viéc

Néi dung

Chi ky cia cap trén Chit ky cia nhan vién

Ngay/thing/nim Ngay/thing/nam

Téi da doc va hiéu vin ban nay, nhung chif ky cda téi
khong nhat thiét dang nghia vai viéc toi dang y voi
hanh déng hiéu chinh nay.

Chirky Chirky
Ngay Ngay

Nhanvién chon khong ky

Gap mat trong hanh dong hiéu chinh rit quan trong. Ban c6 thé tim dwoc nhitng chi dan cho
viéc sé xay ra véi tinh huong dwa trén noi dung cudc gap. Néu nhan vién dong y hop tac, co
hdi cai thién sé cao hon. Néu nhan vién tlr chdi, kha nang tién bo sé giam xudng.

Hay xem xét nhitrng 1o bién hé c6 thé doan trwéc. Thong thwong, nhan vién “dwoc dem ra
thao luan” sé tw bao chira theo mot s§ cach chung. Hay chuin bi sin sang cho diéu nay. Dau
tién, nhan vién sé& khang dinh ho khong lam viéc ma ho bi két toi. St dung cac sw kién, va
béc lai khang dinh d6 v&i cac bang chirng. Thit hai, nhan vién khang dinh ho chwa bao gi¢
dwoc théng bdo vé quy dinh hodc tiéu chudn céng viéc. Hay bac lai bang cach dwa ra van
ban nhin vién da ky trong qua trinh nhin viéc, s6 tay nhan vién hodc cic chinh sach bao
ham cic quy dinh nay va cac ké hoach quan ly thiét l4p cac chi bao hiéu qua. Th ba, nhin
vién c6 thé khang dinh rang ho khong duoc dao tao day di. Néu ban yéu ciu xem cac tai
liéu vé dao tao tai chd, nhw mot bang kiém c6 chir ky ctia ngwoi dao tao va hoc vién, ban c6
thé bac bo 10i bién hd nay. Cudi cung, nhan vién chic chin sé phan nan rang thit khong
cong bang khi minh ho phai chiu 16i trong vdn dé d6 trong khi cdc nhan vién khac cling c6
16i. Hay bac lai bang cach néi: “Budi gdp g& nay chi tip trung vao anh thoi. T6i sé truc tiép
gidi quyét van dé véi nhitng nhan vién khac.” Tap trung vao nguwdi nhin hanh dong hiéu
chinh. Cuéi ciing, nén c6 mot nguwdi 1am chiéng - nhw thanh vién ctia phong nhan sy chang
han - gitip d& néu ban boi réi vé 1o budc toi phan biét déi xi bat cong. Ghi lai cudc trao doi.

HANH DPONG HIEU CHINH

Hay dic biét quan tAm dén hoat dong hiéu chinh va dé nghi sw gitp d& tir phong nhan sw
va/hodc phong phap 1y néu nhén vién:

e Thudéc nhém nguwdi can dwoc bao vé.



e Phu nitr mang thai.

e Bé xuit yéu cau boi thwong.

e Khiéu nai vé cac van dé an toan, quay réi tinh duc, hoac phan biét déi x.
e Pang do6i mat véi cac van dé con tri hodn vé bénh tat hodc ly hon.

e Dang chiu dwng cac van dé vé tinh than hoic thé chit dwoc bao vé bédi Pao lut vé ngudi
khuyét tit Hoa Ky (ADA).

GIAI QUYET GIAM BIEN CHE NHU THE NAO?

Gidm bién ché gom ca viéc chdm ditt hop déng lao dong c6 nguyén nhan va gian doan, nhw
sa thai nhan vién do thiéu viéc hodc gidm nguwdi do gidm quy md tam thoi hodc vinh vien.
Moi loai cé cac bién phap riéng, va sé dwoc dé cap dén trong moi phan dwéi day.

HANH PONG HIEU CHINH

Nguyén tic co ban cia hanh dong hiéu chinh 13 nhan vién dwoc canh cio thich dang. Nghia
1a ho biét trwdrc thoi diém vi pham luét. Cong viéc ctia ban la ddm bao ho biét trwdrc cac quy
dinh. Néu ban néi ban ban dén ndi khéng c6 thoi gian 1am vay, dirng ngac nhién khi ban
khong thé thuwc hién dwoc hanh dong hiéu chinh.

Cham dirt hg’p dong lao dong c6 nguyén nhan

Trwéc khi sa thai nhan vién, ban nén dam bao rang d6 khong phai 1a mot bat ngo 1om. Trén
thwc t& bAt ngd sa thai ai d6 sé dan t&i nhitng sw d6i dAu gidn dir ma dang ra c6 thé tranh
dwgc néu hanh dong hiéu chinh dwoc tién hanh day du tir tredc. Nhan vién nén dwoc thong
bao trwéc - tét nhat 1a nhiéu lan - diéu dwoc ky vong, cach nhin vién lam viéc hodc cw xt,
loi Khuyén tir ban, s6 1an diéu chinh, va cac hé qua ndy sinh tir viéc nhén vién khong tién bo.

Danh thoi gian - khoang tir 1-2 ngay - dé suy nghi vé viéc sa thai va chuln bi cic vin ban
lién quan. Théng bio trwdc cho cip trén cda ban, phong phap ché va phong nhan sw dé tim
nhitng 101 khuyén siang suot cua ho va dé ho khong bit ngd néu nhan vién d6 khiéu nai.
Thong bao véi phong bao vé vi sw gitp do cia ho - trong mot so6 tinh hudng - rit can thiét.
Sau d6 hay tién hanh nhanh, va khéng ddi y, nao ning hodc quyét dinh cho nhén vién co hoi
th hai. Hay viét mét 14 thw dinh chi, ghi chép cac sw kién nhw ban thiy va quyét dinh chdm
dirt hop dong l1am viéc. Thong bao cho nhan vién rang ho bi dudi viéc. Thu hdi mat khiu cla
nhan vién trwéc khi dién ra, nhung hay lam diéu dé cudc hop mot cadch bi mat. Di theo
ngudi nay (hodc yéu ciu nhan vién an ninh di theo) t&i bo phan cda anh ta dé thu don do
dac - hodc theo doi cin thin dé€ nhan vién khong c6 thoi gian quay lai khu vuwe 1am viéc. Ly
lai chia khéa va tit ca tai san cia cong ty ttr nhin vién dé. Giai thich cach ban sé giri bang
kiém cac khoan thanh todn cudi cing cho nhan vién. Ghi chép tat ca nhirng diéu da ndi. Néu
cac nhan vién khac héi Iy do ngudi nay bi sa thai, hdy nhé rang theo luat bao vé ngudi lao



doéng ban khong thé cong bé viéc da xay ra. Vi thé, ban phai gitr im ldng vé cac 1y do cu thé
dan téi quyét dinh sa thai.

St dung bang kiém & hinh 13-3 1am cdng cu gitup ban 14p ké hoach cho qua trinh sa thai. T4t
nhién, ban nén kiém tra lai miu véi phong nhan sw va bd phan phap ché dé ddm bao mau
nay phu hop véi cac chinh sach, quy trinh cta cong ty cung cac dao luat cling nhw quy dinh
ctia dia phwong noi ban lam viéc.

Cho mo6t nhan vién hodc mot nhém nhan vién thoi viéc do diéu kién kinh doanh

Sa thdi nhén vién do diéu kién kinh doanh 12 m6t phan trong vién canh kinh doanh hién dai.
biéu nay ludn xay ra. Nhwng cac cong ty luén khong tin dung dwoc loi thé ctia ching va
quan ly ching khong tét.

Loi thuwdng gap nhit 12 tao ra “cudc thdm sat chiéu thir Sdu”. Theo dd, nhitng ngwdi bi sa
thai dwoc goi vao mét phong riéng vao chiéu thir Sdu. Thong tin bi ro ri, moi ngwoi déu biét
chuyén gi sap xay ra.

Hinh 13-3. Bang kiém hwéng dan quy trinh sa thai nhan vién

Hwéng dan: St dung bang kiém nay nhw diém khéi dau gitip ban 14p k& hoach cho nhan
vién thoi viéc. (Viéc 1ap ké hoach nay rit quan trong). D8i véi mdi ndi dung & cot bén trai,
hay thé hién ban da lam viéc d6 hay chwa (hodc né khéng ap dung dwegc). Ghi chd nhirng
viéc ban can lam vao c6t bén phai. Ban nén gap dai dién ctia phong nhén sy hodc/va phong
phap ché trwdc khi tién hanh cudc gap thoi viéc.

Traloi Ghi chu
Ké hoach cho thai viéc G | Knong Khong 4p
Ban co: dung duoc




Loi thwong gdp thit hai 1a cdc nha quan ly mat cong chuin bi cho budi sa thai, nhwng quén
1ap ké& hoach sdp x&p lai cong viéc vao tuin tiép theo. Do d6, nhan vién nang suit nhit nhan
(hodc bi ép nhén) tiép quan cong viéc ctia nhan vién ci, nhwng khéng vui vé gi bdi vi trong
da so trwong hop, ho khong dwoc ting lwong va hiém khi dwoc ghi nhan nhitng déong gép
nay. Khi d6, nhitng nhan vién giéi nhit bat dau tim kiém céng viéc khac, va moi nhan vién
gioi nhat ra di, sé twong dwong véi mat 20 nhén vién.

Loi thudng gip thir ba 1a qua tap trung vao viéc sa thai ma quén mat cac lwa chon. C6 cach
nao dé nhan vién van c6 thé lam viéc tai cdng ty khong? Ho c6 co hdi thuyén chuyén,
chuyén lam cong viéc tai gia, hoic tiép tuc 1am viéc theo ning lwc khéng? Hiy can nhic cac
lwa chon dé truéec.

Loi thudomng gap thi tw 12 khong tan dung dwoc lgi thé cla viéc sa thai nhan vién do diéu
kién kinh doanh. Cach sa thai nay c6 thé dwgc str dung dé tong khir nhirng nhan vién lam
viéc kém hiéu qua hodc nhirng ké quay ro6i. Ban chi nén lam thé khi khong tranh dwoc viéc
sa thai. Tat nhién, trong nhirng treong hop diéu dé la khéng thé - vi du nhw trong td chirc
c6 cac diéu khoan thwong lwgng chung, xac dinh thuc hién quyét dinh sa thai nhw thé nao.

Xem xét nhirng sai lam thwong gdp nay va cin than phong tranh ching néu c6 thé. Nhwng
néu viéc sa thai nhan vién van can thiét, ban hay lén k& hoach c4n than.

Nhitrng viéc nén lam:
e Khéng dé nhan vién bdi rdi. N6i véi nhan vién 1a ho bi sa thai ngay trong cu dau tién.

e Chuyén thong diép truc tiép ma khong qua cac phwong tién gian tiép khac, nhw thw dién
ti.



e Dirng nh4n manh nhirng diéu nhw, “T6i xin 16i vi phai 1am thé v&i anh.”

e Chi tp trung vao nhirng gi dang dién ra.

e Pirng m& dau véi nhitng ciu nhw, “Bon tré nha anh thé nao?”

e Khéng xic pham nguoi khac dé khién minh cdm thiy kha hon vé viéc dang lam.
e Khong dé cap dén nhirng nguoi cling bi sa thai khéc.

 Khong noi, “Chac anh th4y kinh khing 1am, téi c6 thé hi€u ma.” Hiy d€ 4m diéu thé hién
diéu nay.

Vay ban nén lam gi? T6t nhit 13 t6 chirc cudc gap vao gitra tudn, khong sat ky nghi quan
trong ndo. Hay chuln bi ké hoach va bé tri cdn thian. Théng bao téi phong nhin sw, cip trén,
phong phép ly va bdo vé, dong thoi ddm bao gitr bi mat. Kiém tra véi phong phap ché va
phong nhan sw dé chic chin rang ban dap rng duwoc tit ca cic yéu cau phap ché khi thuc
hién sa thai. Néu c6 thé, ban nén gdp mait tlrng nhan vién bi sa thai. Thoi gian cho mdi cudc
gap khoang 15 phut. Gidi thich Iy do sa thai va cho biét d6 1a sa thai tam thoi hay vinh vién
(nhwng khong hira hen sé tiép tuc tuyén dung). Chuin bi cac khoan thanh toan cudi cung va
chi tra. San sang cung cip cho nhan vién thong tin vé bdo hiém va ky nghi/hodc thoi gian
nghi 6m bang vin ban. Yéu ciu tra lai tai sdn cong ty va chuin bj truéc bang kiém ké. Dé
nghi nhan vién roi di trong thoi gian sa thai va khong tri hodn. Bén canh dé, chuin bi giai
quyét van dé lién quan t&i mat khiu an ninh khi nhan vién ra di d€ chic chdn ho khong thé
dang nhip vao tai khoan cong ty tai nha. Ban nén td ra lich sw, khéo 1éo va kién quyét. Hay
nhé rang d6 khong phai 16i cia ban ma 1a doi héi gidm bién ché cia cong ty.

CAU HOI AP DUNG

1. Trinh bay cac vin dé ban thwong gap khi lam viéc véi nhan vién hang ngay va cach ban
gidi quyét chung? Ban x Iy nhitrng nhan vién thwong xuyén di lam mudn tét nhw thé nao?
Hay nhitng ngwoi vang mit thudng xuyén vao thir Hai hoic thir Sau ra sao? Va véi nhitng
ngudi lam viéc khong tot nhw thé nao? Tiép theo, ban thdy minh c6 thé cai thién bién phap
xt Iy nhitng vin dé nay nhw thé nao?

2. Ban nghi cac nhan vién tiém ndng cdm thay nhw thé nao néu ho thdy mot nhan vién
“pham 16i nghiém trong ma khong hé bi ky luat” va chang ai 1am gi c4? Chuyén nay c6 thé
anh hwédng ra sao téi hanh vi ctia ho?

3. Hay ké vé tinh huéng khé khin nhit ma ban tirng gap khi x Iy mot nhin vién khé wa?
Hay tra 1o nhitng cau héi sau: (1) Chuyén gi da xay ra? (Tra loi ciu hai that chi tiét nhung
tranh dwa ra tén that cia nhan vién); (2) Ban da lam gi trong tinh hudng do, va c6 két qua
gi? (3) No6 xay ra trong bao lau? (4) N6 xay ra & dau? (5) Két qua cua viéc ban lam la gi, va
ban sé xit Iy tinh hudng dé trong twong lai nhw thé nao dwa trén kinh nghiém thu dwogc?



4. Hay ké mot ciu chuyén vé vin dé ban thwong gap nhit véi nhin vién trong pham vi trach
nhiém cia minh? Chi ké mot vi du, va trd 1o nhitng ciu héi sau: (1) Chuyén gi da xay ra?
(Tra loi that chi tiét nhwng tranh dwa ra tén that cia nhan vién); (2) Ban lam gi trong tinh
huéng nay va két qua nhw thé nao? (3) Ban cé thwong xuyén gap phai tinh huéng nay
khong? (4) Loi khuyén clda ban danh cho nhitng ngwoi gap phai tinh huéng twong tu 1a gi?



14. Tw than phat trién

Nha Ianh dao gidi - va nha quan ly gidi - 1a mot hinh miu t6t. Chwong nay dé cip dén tAm
quan trong ctia viéc nha quan ly tw phat trién ban than - va ¢6 ging lam diéu d6 hang ngay,
thay vi méi nim mat 1an hoic chi khi thoi gian cho phép. Chwong nay ciing dwa ra mot sd
loi Khuyén thiét thue d€ tw phat trién lién tuc.

DINH NGHIA Ty THAN PHAT TRIEN

Tw thdn phdt trién 1a qua trinh tw bdi dwdng lién tuc bang cach xay dwng niang lwc va nhan
ra tiém niang cia minh. Ban khéng thé tao dung hiéu qua tai nidng cla ngwoi khic néu
khong thé tw minh thwc hién diéu nay. N6 x4y ra ca bén trong 1an ngoai cong viéc, qua qua
trinh hoc hoi cé ké hoach hodc ty phat. Hoat ddng nay khéng gi¢i han trong pham vi 16p
hoc hodc khoa dao tao chinh quy. Ban c6 thé hoc hoi tir 6ng chi, déng nghiép, cong viéc va
cach thuc hién, noi lam viéc, s6 14n ban chiu ap lwc va thidm chi tir nhitng that bai ca chinh
minh.

TU THAN PHAT TRIEN

Nhitng nang lwc ndo tiéu biéu cho mot nha quan ly tw phat trién hiéu qua? Theo bai bio
nam 1973 cia tac gia Charles Scheips, mot nha quan ly tw phat trién thanh cong 1a nguoi:

e Tw hiéu thiu ban than;

e Dinh hudng con nguoi;

e Phat trién cdc mdi quan hé céng ching ctia ca nhan;

e Dam dwong thay vi chi don thuan thira nhan trach nhiém;

e Chip nhin cac rui ro cé tinh toan;

e Dinh hwéng két qua;

e Hiéu biét rong thay vi chi la mot chuyén gia vé ky ning;

e Gan b6 chit ché véi cac muc tiéu cla té chic.

Mot s6 ngwoi phdi hoc cach giai quyét cac van dé trong cudc séng hoac cong viéc. Mot sb
nguoi hoc vi thwe sy mudn thu dwgce nhitng kién thirc va kj nang méi. Mot s6 nguoi hoc vi
thich 1am viéc véi nguoi khac trong khi mét s6 ngudi hoc dé€ chuin bi cho nhirng thach thic
phia trwéec, hodc hy vong vé cong viéc thu nhip cao trong twong lai. Va mét sé nguwoi hoc vi

tit ca cac ly do trén. Tai sao ban hoc?

TAM QUAN TRONG CUA TU THAN PHAT TRIEN



Cé it nhit sau ly do khién tw than phat trién tré nén quan trong doi véi nha quan ly.

DAu tién, cac bang chitng chi ra rang nhitng ngudi cé thé ty than phat trién va hoc hoéi sé
thanh céng hon, théa man, hanh phic va c6 cudc séng day du hon nhirng ngwoi khong thé
tw phat trién. Do d6, tw phat trién ban than c6 thé dan t&i hanh phic.

Tht hai, nitra vong doi tri thirc nhan loai dang di xuéng. Internet va sy ra doi cia Web 2.0
gan day da khuyén khich cac mang xa hoi va cdc moi twong tac, do dé tit ca tri thirc ctia con
nguwdi lai quay vong ctr 10 ndm mot Ian hodc it hon. Nghia la cin phai tiép tuc hoc hoi dé gitr
dwoc nhitng tri thirc, k§ nang va kha nang hién tai.

Thi ba, tw than phat trién rat can thiét dé dap &ng nhu cau kinh doanh cda coéng ty. Ban n¢
cong ty k§ nang tw duy va phan dodn cia minh. Néu ban thiéu cac kién thirc, kj nang va kha
nang hién tai, ban khong thé gidp ich cho cong ty vi tw duy cta ban dwa trén nhirng thong
tin 161 thov.

Thi tw, tw thin phat trién rit quan trong vi ban 12 mot tim gwong cho nhén vién. Ho theo
déi tirng bwdc di cia ban. Ban 1a moét hinh mAu dang ton trong. Néu khong tw phat trién ban
than, ban khé c6 thé ky vong ho 1am viéc mot cich nhiét tinh. Ho sé khong lam thé. Ho quan
sat diéu ban lam ciing nhw cach ban ndi.

Th& ndm, ty than phat trién rat quan trong dé khién ban cé gia tri. Mac du khong c6 y dinh
roi to chirc, ban c6 thé thiy diéu nay trong thwong triwong canh tranh khéc liét toan ciu
hién nay, cac cong ty xuit hién roi bién mat. Ban c6 thé mat viéc du khong phai do 16i cta
minh. Ban phai luén gitr vitng cac k§ nang cia minh dé khong phai mit thoi gian tim viéc
néu cong ty bi pha san, sat nhap hodc mua lai.

Cudi ciing, tw than phat trién gin bé mat thiét véi qua trinh hoc héi. Theo nghién ctru, nhan
vién tiém nang khac biét vi ho cé kha nang hoc hdi tét hon. Cach tot nhit l1a ludn luén hoc
héi. Thuwc hanh sé gidp ning cao ky ning. Do d6, hdy cam két tw phat trién ban than lién tuc
d€ bién ban tré thanh nhan vién tiém nang cao, tir d6 ting co héi trong cong viéc hién tai,
hodc cac cong viéc & cac cap cao hon trong twong lai.

CACH TU THAN PHAT TRIEN

Ban nén 1ap ké hoach tw phat trién cho minh theo cach tiép cin mot dw an 1é6n hoac mot thir
thach kinh doanh. Bit dau bang viéc quyét dinh diéu ban phai hoc hoidc/va diéu hitu ich nén
hoc.

Diém khdi dau tot 1a tham khdo cdc mo6 hinh ning lwc cho cip bic cla ban trong cong ty
hodc cac cip bic cao hon. Tham khdo cin than cac chi bdo hanh vi trong cdc mé hinh nay.
Néu can, hay thwc hién danh gia 360 dd cia chinh ban; néu bit budc, hay tién hanh danh gia
chinh thirc. Hdi ddng nghiép, cip dwdi, va cip trén truc ti€p ho nghi ban lam gi tot nhat - va
ban c6 thé cai thién diéu gi. Sau dé6, 1én ké hoach ning cao nhirng diém manh va giam tac
déng ctia nhirng diém yéu.



Ban c6 thé nang cao diém manh bang cach suy nghi vé cach thirc ban cé thé 1am ngudi c6
van cho ngwoi khac. Tirng budc truyén lai cho ngwoi khac diéu ban biét. D6 1a tai san cla
ban. Ban c6 thé nang cao nhitng diém manh bang cach day nguwoi khac dé gitp ho tién bd
hon.

Gidm tac dong clia nhitng diém yéu bang cach nhan ra cac diém yéu, t6t nhat 1a dwa trén cac
chi bdo hanh vi cia cdc mé hinh nang lwc trong té chirc va hoi ngudi ma ban tw vin cin wu
tién xay dung nhirng niang lwc nao trwdc. Ban c6 thé ti€p can nhitng ngwdi minh ngudng
md, ton trong hodc tin twdng. Chia sé véi ho diéu ban muodn hoc hdi, va xin 1o khuyén vé
cach tién hanh qua trinh hoc hdi. Ho c6 biét la chuyén gia trong linh viec ma diéu ban muén
hoc khéng? Ho c6 biét ban c6 thé hoc hdi thém & dau khdng? Ho c6 thé goi y cach phan bo
cong viéc cu thé gitp xay dwng nang lwc ciia ban khong? Ho c6 thé dwa ra loi kKhuyén hiru
ich vé cac khoa dao tao, héi thdo, hodc cac ngudn khac nhw sach bao hoic tap chi, d€ ban
tham khao théng tin khong?

Xay dung cac ké hoach phat trién ban than ngay ca khi cong ty ban khong yéu ciu. Hay xac
dinh:

e Diéu ban mu6n hoc va ly do.

e N6 lién quan nhw thé nao téi cong ty va cdc muc tiéu chién lwoc cla cong ty.

e N6 lién quan nhw thé nao t&i cac muc tiéu trong cudc séng va cong viéc cia ban.

e Ban sé tién hanh qud trinh hoc tAp nhw thé nao (nhirng diéu cu thé phai lam).

e Thoi diém két thic hoat dong hoc tap.

e Ban sé danh gia thanh cdng cla qua trinh hoc tip dé nhuw thé nao.

Vin ban hoa ké hoach ndy. Pirng ky vong nhan dwgc sy khuyén khich hodc ho tro tir cdp
trén truc ti€p hodc cong ty. Mot cach ki€ém tra cam két 12 liéu ban ¢6 sdn sang danh thoi gian
nghi phép dé thuc hién k& hoach hoc tip hay khong va c6 sdn long dau tw tién cho hoc tap
khong. (T4t nhién, that tuyét vori néu ban c6 sw ho tro tir phia cong ty.)

TU THAN PHAT TRIEN

Dé tw phat trién hiéu qua, ban can:

e C6 trdch nhiém tw phdt trién bdn thdn. Ptrng noéi: “T6i khéng c6 thoi gian.” Ban phai danh
thoi gian cho nhitng diéu quan trong.

e Hiéu rdng tw phdt trién khéng chi dién ra trong cdc 16p hoc. Tw phat trién gin lién véi viéc
doc sach, tro chuyén véi ngwoi khac, nghe bang ghi am, xem bang ghi hinh.

S dung bang trong hinh 14-1 dé€ t6 chirc va ghi lai suy nghi cta ban vé tw phat trién ban
than.



Ban nén chd dong tim cho minh mot ngwoi tw van. Hay chon ngwdi ma ban ton trong y kién
cda ho va dé thwong khong phai l1a cap trén truc ti€p cda ban. Ban mudn ho dwa ra loi
khuyén c6 loi cho minh. Hay tiép cdn va dé nghi nguoi dé lam tw van dong hanh cho ban.
M@i ho dung bira va nho gitup dé. N6i véi ho ké hoach clia ban va nhan loi khuyén. Hay ghi
chép nhirng diéu ho chia sé, nghién ciru cin thin va tién hanh.

Kiém tra lai ké hoach cd nhin cla minh it nhit mét lan mot nam - va tot nhat 1a hang quy.
Can nhic nhirng muc tiéu hodc wu tién di thay ddi va liéu c6 stt dung cac phwong phap nhw
vy dé xay dung ning lwc va danh gia két qua. Quan ly sw phat trién cda chinh ban than ban
v&i cac so do tri tué str dung trong quan ly dy an.

Hinh 14-1. K& hoach phét trién c4 nhin

Hwéng dan: Hay st dung mau ké hoach phat trién ¢4 nhan ndy. Néu cong ty ban stt dung K&
hoach phat trién c4 nhan (IDP - Individual Development Plan), ban khéng cAn mAu nay nira.
Nhwng mAu nay cé thé hitu ich trong viéc phan dnh sau sic ca nhan. Ghi lai ciu tra loi vao
cOt bén phai ddi véi mdi cau hdi twong (rng & cOt bén trai. Xem lai k& hoach nay dinh ky dé
biét thém vé “vi tri ciia ban trong sw nghiép va cudc séng”.

Cau hoi Cautraloi

Cau hoi Ciutrd lei

THE HIEN HINH MAU VE TU PHAT TRIEN HANG NGAY

Ban phai thé hién cho nhitng nguwdi khac - nhan vién cia ban - rang ban tw phat trién ban
than. Khi ho thdy ban chii dong hoc tap, ban sé& tao dwoc hinh miu chic chidn dén mtc
nhirng nhan vién hay chAm choc nhit cling kh6 ma dua cot dwoc. Ho sé nhan ra rang néu
ban nghiém tic véi ban than minh, ho cling nén nhw vay.

Mot viéc khac ban c6 thé 1am 12 mé& dAu cudc hop v&i tit cd nhan vién bang cach hai vé viéc
ho da lam trong ngay hodc tuin dé phat trién ban thin hodc ngwdi khac. Piéu nay sé nang
cao nhin thirc vé tim quan trong cta viéc tw thin phat trién. Ban cling c6 thé tin dung co
hoi ndy dé nhan manh ly do khién viéc chi déng phéat trién ban than va ngwoi khac la vo
cung quan trong.



CAU HOI AP DUNG

1. Ban thudc loai hinh mAu tw phét trién nao? Mic d6 thwdng xuyén ma cic nhan vién thiy
ban thuc hién cac buwéc dé duy tri ki ndng hién tai va cai thién ban than?

2. Ban chd dong giai quyét cac thach thirc d€ nang cao kj nang va nang lwc nhw thé nao?
Ban c6 thé cai thién ra sao trong khia canh nay?

3. Ban dwoc cip trén khuyén khich nhw thé nao vé viéc gitr gin kj nang hién tai va cai thién
ban than? Cip trén lam gi dé khuyén khich hodc ngidn can ban cai thién? Ban c6 tuin theo
hinh mAu cta c4p trén khi gidi quyét cong viéc véi cAp dwdi ciia minh khong?

4. Hay twdng twong ban c6 kha nang ti€p nhan bat ky kiéu phat trién nao hiru ich doi voi sw
tién bd clia minh. Cac ki€u phat trién d6 1a gi? Ban sé thwc hién viéc tw bdi dwéng tai chd
(trong coéng viéc) hay & bén ngoai? C4p trén clia ban sé ho trg nhw thé nao dé€ khuyén khich
ban thuc hién cac hoat dong phat trién kha ning cia minh?



Phu lucI:

Cac cau hdi thwong gdp vé quan ly nhén tai

Cau héi 1: Tai sao quan ly nhan tai gior day lai quan trong?
Quan ly nhéan tai gior day rat quan trong vi cac ly do:

bau tién, dan sé toan cau dang gia hda. Thé hé dwoc goi la Baby Boom generation - thé hé
sinh ra trong thoi Ky bung n6 din s, dang chuin bi ra khoi lwc lwong lao dong béi ho sé
nghi hwu. Sau nhiéu ndm gidm quy moé hoat ddng, nhiéu té chirc khong du cac nha quan ly
cip trung dwoc boi dwdng day da dé thay thé nhirng vi tri quan 1y cip cao, hodc khong du
cac nha quan ly tuyén dau day dan dé thay thé cac vi tri quan ly cip trung con trong.

Tai My, thé hé sinh ra trong thoi ky bung n6 dan sé chiém 28% dan so. Theo tac gia Bill
Geist trong cudn The Big 5-Oh, ct 7 gidy lai c6 mdt nguwoi sinh ra trong thoi ky bung né dan
s6 tron 50 tudi. Nghia 12 m6i ngay sé c6 khoang 10.000 ngwdi du diéu kién nghi hwu trong
20 nam tiép theo. Vay thi sao? Hay can nhic rang gan mot nira sd gidm ddc diéu hanh cip
cao trong danh sach Fortune 500 @i diéu kién nghi hwu. Do méi quan hé gitra mc bdo hiém
va su san sang vé hwu khi da diéu kién, c6 mot s6 lwgng khéng 16 nhitng ngwdi da sin sang
ra khéi lwc lwgng lao déng toan ciu, va ho dang & vi tri chép bu trong kim tw thap cda to
chirc. Khi ra di, ho sé& tao ra hiéu ttng Domino, theo d6 viéc 14p mot chd tréng cip cao sé dan
téi tréng mot vi tri quan 1y cip trung, ma tiép theo, dan t&i tréng mot vi tri gidm sat. Lan
lwot, diéu nay sé& dan t¢i tréng vi tri nhan vién tuyén dau. Khoang 50% nhan vién cta chinh
pht My hién tai dang du diéu kién nghi hwu va diéu dé c6 nghia la chinh phu sé phai canh
tranh vi nhén tai cling giéng nhw doanh nghiép.

Th hai, ngwoi tai ludén 1a ngudn cung it 6i. Ching ta c6 thé treo bién “can gitp do”, ding
trong muc quang cio trén tap chi, hoac dang lén trang web, nhuwng khéng c6 nghia la ching
ta sé tim thay nhirng nhan vién tai nang xuit ching - va ciing dé bat dwoc - d€ 1ap cac vi tri
trong. Mac du moi ngudi déu co tai, khéng c6 nghia la ching ta c6 thé tim nhitng nhan tai
pht hop nhit cho nhu ciu hién tai va twong lai cda to chirc.

Theo mdt s6 nha quan sat kinh doanh, tai nang thwc sw thi€u la tai nang lanh dao. Nhirng
nguoi lam viéc & cac vi tri cao khéong dam bao la nhitng 1anh dao gidi, c6 kha nang truyén
cam hirng cho nhan vién, phat trién kinh doanh, thu hut va gitt chian khach hang, hodc boi
dwdng nhan vién.

Thi ba, khong c6 kha ndng thu hut, phat trién va git chdn nhan vién chinh 13 tré ngai 16n
cho tang truwdng va tinh lién tuc ctia hoat dong kinh doanh. Theo cong ty tw van toan ciu
McKinsey, nhu ciu vé tai nang vwot troi ngay cang ting, nhwng rat nhiéu cong ty 1én cia My
dang chién dau - va that bai - trong cudc chién thu hiat va gitr chidn nhan tai. Ty 1é ting
truedng kinh té€ 2% trong 15 ndm sé tang lwong ciu vé gidm doc diéu hanh thém 1/3. Con
lwgng cung sé di theo chiéu nguwoc lai: s6 nguwdi My & do tudi tir 35-44 sé gidm 15% tir nam
2000 dén nam 2015. Do d6 cac cong ty phai coi quan ly nhan tai la wu tién hang dau, tao ra



va sang loc lién tuc cac van dé gia tri cia nhin vién, tao nguon, va hon hét, b6i dudng tai
nang c6 hé théng dong thoi loai bé nhitng nguwdi lam viéc kém.

Mot nhan t6 quan trong 1a 16 hong ky ning, thé hién rang ngudi vira méi t6t nghiép thiéu
cac nang lwc ma cac doanh nghiép can. Theo t& Workforce Alliance: “Cho t&i nam 2010, viéc
nhitng nguwoi sinh ra trong thoi ky bung né din sé nghi hwu, sy ting tredng din sé va dau
tw chdm vao luc lwong lao dong cé thé khién 5,3 triéu viéc lam khong cé nhan vién dd nang
lwc ddm nhan.”

Thi tw, thé gi¢i nay 1a mot noi nguy hiém. Nhirng thdm hoa tw nhién nhw bio, 16¢ xody, voi
rong, déng dat, va li lut c6 thé khién nhirng nguwoi tai nang thiét mang. Trong nhirng nam
gan day, rat nhiéu nguoi da bi thwong do dnh hwéng cia thién tai. Ngoai ra, cac thdm hoa
do con ngwoi gy ra nhw khing bo ciing cwép di sinh mang cia nhiéu ngwoi tai. Theo mot
nguon tin, cic cudc tin cong khung bo da tang 3.389% ttr nam 2000.

Phai thira nhan rang cic nhan td 4n tac dong téi quan ly nhan tai bao gobm nhap cw va xuit
ngoai. Mot s6 nha quan sat da khing dinh khong hé thi€u nhan tai béi vi cong viéc c6 thé
lam tai My hodc tai cac qudc gia c6 mirc lwong cao hon sé dwoc dwa téi lam viéc & cac quoc
gia c6 mic lwong thap hon, nhw Trung Qudc, An b0, Philippines, Viét Nam, hoac Thai Lan -
hay thadm chi t&i nhitng qudc gia cé chi phi thap tai chdu Phi. Xuat khiu lao déng dang ting
mac du con nhiéu e de.

Chinh sach nhép cw cda My la nhan t6 xoa diu, nhwng chi khi n6 thu hut va gitt chian nhirng
nguwoi nhap cuw tai nang thay vi nhitng lao dong chi phi thap. Hiy xem xét diéu ma C6 van
kinh t& ctia Nha Tring néi vé tdc dong cia nhap cw di véi nude My:

e Nguwoi nhap cu 1a mot bé phan quan trong cda luc lwgng lao dong My va cé dong gop téi
sy tdng ndng sudt va cai tién cong nghé. Ho chiém 15% tdng sé nguoi lao dong va dong goép
1én trong cac nganh nghé cu thé nhw xay dwng, dich vu an udng va cham séc sirc khoe. Gan
40% nha khoa hoc trinh d¢ tién si dang lam viéc & My sinh ra tai nwéc ngoai (Nguon: Cuc
Thong ké Lao dong; Piéu tra Cong dong My).

e Nhiéu ngwoi nhip cw la doanh nhin. Danh muc hoat dong doanh nghiép ctia Quy
Kauffman thé hién s6 ngwoi nhdp cw cao hon 40% so véi ngwoi ban dia (Nguon: Quy
Kauffman).

e Nguwoi nhap cw va con cai ho hoi nhip vao nén van héa My. Vi duy, mac du 72% nhirng
nguwoi nhip cw goc La tinh thé hé diu tién st dung tiéng Tay Ban Nha lam ngdn ngit chinh,
nhwng chi 7% thé hé th& hai s dung tiéng Tay Ban Nha lam ngén ngit chinh (Nguon: Vién
Pew Hispanic Center/Quy Kaiser Family Foundation).

e Nguwoi nhip cw co ty 1é pham tdi thadp hon ngwdi ban dia. Trong s6 nhitng nguwoi dan 6ng
tir 18-40 tudi, chic chin s6 ngwdi nhap cw bi tdng giam it hon ngudi ban dia (Ngudn:
Butcher va Piehl).



e Nguoi nhap cw cai thién kém kha nang thanh todn cia cac chwong trinh nhw An ninh Xa
héi va Cham s6c nguwdi gia. Bao cdo ciia OASDI (Chwong trinh bao hiém danh cho Nguwoi cao
tudi, Ngudi thira ké, va Ngudi tan tat) thé hién rang ct 100.000 nguwoi nhap cw hang nim sé
ting mirc cAn bang thwc t& dai han khoang 0,07% t6ng s6 tién thué thu duwgc (Nguon: Quan
tri An Ninh Xa hoi).

e T4ac ddng dai han clia viéc nhap cu tdi ngan sach cong chic chan tich cwc. Khong xac dinh
dwoc ké hoach thué va chi tiéu cia chinh phu trong twong lai, nhwng theo mot nghién ctiru
cia Hoi dong Nghién ctru Qudc gia, ngwdi nhip cw va hiu dué sé dong gop thém khoang
80.000 do6-la vao cac khoan thué (tinh theo gia d6-la nam 1996) so v&i s6 tién ho nhan dwoc
trong cac dich vu cong. (Nguon: Smith va Edmonston).

Cau héi 2: Cac xu hwdng chinh tdc dong téi quan ly nhan tai?
C6 mot vai xu hwéng chinh dang tac dong téi quan ly nhan tai.

Dau tién, cac nha lanh dao to6 chirc sé ngay cang nhan thirc ré hon nhu ciu quan ly nhin tai.
Mdc du con nguoi cé xu hwéng tranh chia dé 1ap ké hoach ké nhiém va quan ly nhan tai vi né
khién ho nghi t&i cai chét cia chinh minh, nhwng mot ngwdi c6 diu 6c kinh doanh t6t nén
lam diéu nay.

Thr hai, ban gidm d6c ngay cang cht dong hon trong viéc 1ap ké hoach ké nhiém va cac van
dé lién quan. Cac thanh vién ban gidm déc doi mat véi thach thic virot qua dinh kién tw
nhién cia mot Gidm déc diéu hanh (CEO): lo ling rang cac k& hoach k& nhiém 1a d4u hiéu
chirng t6 ban giam ddéc muon thay thé CEO dwong nhiém. Nhwng trén thyc té, ban giam doc
chi tip trung vao viéc can lam trong trwong hop dot ngét mat di CEO hodc cac giam doc
quan tri khac. Cu6i cung, néu diéu do6 xay ra, ban quan ly phai gidi quyét truc tiép va hanh
dong nhanh.

Thi ba, nhiéu nhan vién gia dang & tudi nghi hwu - va dang quay lai cic vi tri khac nhau. Xu
hwéng nghi hwu dang thay déi. Thuc vay, nhiéu t6 chirc gior diy chi dong tuyén dung, boi
dudng va gilt chan nhitng nhan vién da nghi huwu.

Thit tw, c6 nhiéu cac gidi phap phan mém hon dé ho tro cac chwong trinh quan ly nhan tai.
Né&u phan mém c6 thé gidm bét ganh ndng, nd cling mang t&i cac gidi phap “cim va chay”.
Phin mém khong phai vat thay thé cho cac cong viéc ndng nhoc & cap do lién ca nhan nhw
tuyén dung, boi dwdng, va gitr chdn nhan tai.

Cau héi 3: T8 chirc nén thiét 1ap khudn khé nao dé ho tro quan Iy nhan tai?

Nha quan ly khong nhit thiét cAn mot co s& ha ting chién luwgc dé€ ho tro mot chwong trinh
quan ly nhan tai. Cudi cung, ho tw thwc hién tit cd cac phwong phap tir viéc 1ap so do thay
thé don gian cho t&i cac phwong phap phirc tap hon nhw thanh 14p cac Gy ban trong phong
ban hoic don vi dé danh gia nhan tai. Tuy nhién, vin cin dit ra mot (khung) t6 chirc, dé
nhan tai dwoc coi 12 tai sin cda t6 chirc thay vi ti sdn ca nhan riéng clia mdi nha quan ly.



Xem hinh A-1 vé mo6t khung t6 chirc thé hién viéc quan ly nhan tai. Cac bwéc cia mo hinh
nhuw sau:

Hinh A-1. Khung chién lugc dé quan ly nhan tai

Budc 1: Cam két, xac dinh vai tro va muc tiéu, xay dung trach nhiém giai trinh

Khoéng nd lwc quéan 1y nhan tai ndo thanh céng trir phi c6 sw cam két day di tir cac nha quan
ly cip cao, cip trung va cap thap hon. Do d6, buwéc can thiét dau tién l1a rang budc - va ning
d®o - cam két quan ly. Nha quan ly phai lam nhiéu hon viéc néi dai bbi vé quan ly nhén tai.
Ho phai thé hién cac nd lwc hd trg quan Iy nhan tai hang ngdy qua hanh dong cua minh. Ho
phai danh thoi gian cda minh dé thyc hién né.

Mdi nhém quan trong trong t& chirc - quan ly cap cao, quan ly cip trung, quan ly tuyén dau,
va nhan vién - déu déng vai tro trong nd lwc quan ly nhan tai. Nhitng vai tro nay phai dwoc
lam ro va truyén théng trong t6 chirc. Hon nira, cic ca nhin déu c6 trach nhiém giai trinh,
va thim chi dwoc khen thwdng, khi thwe hién tét vai tro cia minh.

Cac nd lwc quan ly nhan tai c6 rat nhidu muc tiéu. CAc muc tiéu ndy can dwoc 1am ro va sdp
x€p theo mic d6 wu tién. Nha quan ly phai thong nhat vé cac muc tiéu dé sao cho hé thong
quan ly nhan tai khong phai c6 gang dap ng dwoc tit cd moi ngudi. CAc muc tiéu quan ly
nhan tai thwong la:

e Chuln bi cac phwong an thay thé chit lwong trudc khi ngwoi 1anh dao chia chét nghi hwu
hodc dot ngdt qua doi, bi thwong tit, hodc cac su kién khong mong mudén khéac.

e Chuén bi du s6 lwong nhan vién dat chit lwong d€ hd tro viéc mé rong kinh doanh.
e Tuyén dung nhirng ngu¢i cé tiém nang cao tir bén ngoai to chirc.

e B6i duwdng nhitng ngudi c6 tiém nidng cao trong ndi bo to chirc.



 Xay dung mau hinh c4c nd lwc quan ly nhan tai bang cach phat trién ban than va nguoi
khac.

Tat nhién, c6 rat nhiéu nhitng muc tiéu nhw thé nay. Ching phai dwoc xac dinh dwa trén
nhu ciu ctia doanh nghiép va cé thé danh gia dwoc. Cac nha quan 1y cap cao phai thng nhit
cac muc tiéu cling nhw cach danh gia ching.

Budc 2: Xac dinh cac cong viéc ctia nhan vién, cong viéc thwc hién thanh céng, nhirng ngudi
s& hiru tri thirc va cac moi quan hé dac biét

Khong thé thwc hién hiéu qua chwong trinh quan 1y nhan tai néu khong xac dinh ré cong
viéc cia nhan vién 1a gi cling nhw ki€u ngwdi phtt hop véi cong viéc dé. Do vay, can phai cap
nhat ban mé ta cong viéc va xac dinh cidc m6 hinh niang lwc thé hién miu nguodi sé thanh
cong trong cong viéc d6. Ban mé ta cong viéc phai thay déi phu hop dé dap ng cic yéu ciu
cu thé cla td chirc. Nguyén tic twong tw ciing dwoc 4p dung véi cic md hinh ndng lwc, bi
anh hwdng bdi van hoa té chikc.

Budc 3: Danh gia hiéu qua lam viéc hién tai

Quan ly hiéu qua lam viéc can thiét d6i véi bat ky chwong trinh quan 1y nhén tai nao. Mac
du cac ca nhan khong nén dwoc dé bat chi vi ho lam t6t cong viéc hién tai, nhung dung la
mot cad nhan khong nén dwoc dé bat néu that bai trong céng viéc. Nhirng chwong trinh quan
ly hiéu qua lam viéc nén danh gid ca cac két qua (nhitng chi bao hiéu qua lam viéc chinh)
14n cac hanh vi dAn téi viéc dat dwoc két qua cAn thiét d€ thanh cong.

Buéc 4: Tuyén dung va lwa chon ngudi thich hop tir ndi bd va bén ngoai td chirc

Cé6 hai cach co ban d€ dam bao nhan tai, d6 13 phat trién nhan tai tir ndi bd t6 chic hoac
tuyén dung tir bén ngoai. Do d6, can phai tw duy sidng tao dé vwot qua cic té chirc khac
trong viéc tuyén dung nhan tai. Pong thoi, da sé 1anh dao t6 chirc nén ra soat lai cic ban tin
cong viéc cling nhw cac chwong trinh tuyén dung ndi bo khac, ddm bao rang nhirng nguoi
gioi nhit dwoc tuyén dung cho céc vi tri d6. Cudi cung, mdt s6 nguwoi quan ly tich trir nhan
tai. P6 1a thuc té sau cac cudc gidm quy md rong rai, vi cdc nha quan ly so rang néu mot
nhan vién t6t ciia ho dwoc dé bat sang cdc phong ban khac, ho sé khéng dwoc phép thay thé
nguoi do.

Cac phwong phap lwa chon nén dwoc nghién cttu ki cang. Nhan vién dwoc chon dya trén
tiéu chi ndo? Cac phwong phap cé dwa trén nang lwc va hanh vi cin thiét dé thanh cong
trong céng viéc? Hodc, cé str dung cac tiéu chi khiac khach quan hon dé lwa chon khéng? Xu
hwéng 1a st dung nhiéu phwong phap dé danh gia sw phu hop cua rng vién véi cong viéc
nham thé hién cac nang lyc va hanh vi din téi thanh cong.

Budc 5: Xac dinh cac yéu ciu vé nhan tai trong twong lai va sdp x€p phu hgp véi cadc muc
tiéu chién lwoc



Yéu cdu vé nhan tai khong nglrng thay déi. Cling nhw khi lanh dao t6 chirc theo dudi cac ké
hoach chién lwoc, cic yéu ciu vé nhan tai phai dwoc ra soat dinh ky d€ ddm bao nhan vién
duwoc can nhac dé bat vi doi hoi cia twong lai, chit khéng don thuan vi hién tai. S& mat thoi
gian dé boi dwdng nhan lwc. Do d6, cin phai xem xét cic yéu ciu vé nhin tai trong twong lai
va sdp x&p ching phi hop véi cadc muc tiéu chién lwgc cda té chirc.

Buéc 6: Danh gia tiém ning cad nhan dé€ dé bat, cac gia tri va dao dirc cd nhan

Danh gia tiém ndng ca nhan 1a tit cA nhirng cong viéc nham xac dinh liéu nhan vién c6 thé
lam viéc & mirc trach nhiém cao hon khéng. N6 thwong dwoc goi la ddnh gid tiém ndng. Cac
nhan vién lam viéc tot tai mot cip - theo danh gia cia hé théng quan ly hiéu qua lam viéc -
khong nhit thiét phai lam viéc tét & cdp cao hon vi chiing doi hoi cac nang lwc khac nhau.
Cac phwong phap théng thuwong dwoc st dung dé dadnh gia tiém nang bao géom chi dinh
ngudi quan ly, danh gia da chi tiéu, ki€ém tra tAm ly, cac trung tAm danh gia, thuc hanh cong
viéc thuc té, va thir viéc. Mac du danh gia tiém nang thwong tip trung vao viéc so sanh cac
ca nhan v&i nhirng nang lwc can thiét cho cic cap trach nhiém cao hon, quan diém gan day
goi y rang cac 1anh dao t6 chitc nén danh gia nhan vién theo gia tri t6 chirc va tip hop cac
quy tic dao dirc.

Budc 7: Ra soat lai danh sach nhirng nhéan tai dang c6

Trong khing hodng, mot to chic cé thé tim thiy nhin tai nhanh chéng va hiéu qua nhw thé
nao? Tim kiém nhan tai thwong dwgc thwce hién khong chinh thirc bang cich héi cac nha
quan ly, nhung d6 khoéng chic 1a phwong phap hiéu qua, hodc nhanh chéng nhit. Cac t6
chirc 16n d6i mat véi thach thire béi vi nd c6 rat nhiéu nhén vién, cac cd nhin sé hiru nhirng
tai nang khac nhau, va thim chi la cac chuyén gia néi bo vé cac van dé kinh doanh chuyén
mon. Tim dwoc nhan tai khi can thiét dé dang nhuw thé nao? Do d6, 1anh dao t6 chirc nén xay
dwng hé théng kiém ké nang lwc dwa trén cac vin dé ma to chirc gap phai, d€ phan loai va
tim ra nhén tai nhanh hon. Thoi gian 1a moét van dé chién lwgc. Nhanh chong tim ra nhan tai
doi khi gdy nham 14n vé sy khac biét giita thanh céng hoic thit bai canh tranh.

Buéc 8: Lap ké hoach phat trién ca nhian

Cac cd nhin dwoc chuin bi cho nhitng cip trach nhiém cao hon nhw thé nao? Cach théng
thwdng nhat 13 thiét 14p cac k& hoach phat trién ca nhan (IDP) dé thu hep cac 16 héng phat
trién gitra nhirng nang lwc ma nhén vién sé hiru trong hién tai véi nhitng nang lwc ho can ¢
theo yéu cdu cong viéc & cip cao hon. Rat nhiéu td chirc thiét 14p cac hé thdng quan ly hoc
tdp (LMS - Learning Management System) gitip cdc cd nhan dé dang xac dinh nhitng
phwong phap phu hop d€ phat trién nang lwc cia minh. Théng thwong, cac IDP thé hién
nang lwc ndo nhan vién cin phat trién, cch thuc hién, st dung nguén lwc nao dé thwc hién,
va danh gia viéc hoc tap do6 ra sao?

Mot s6 phwong phap dé phat trién ca nhan dwgc dinh hwéng theo nhém, nhw cac chwong
trinh phat trién lanh dao tai cong ty. M6t s6 khac 1a cac phwong phap thwc hanh trong
nhitng cong viéc cu thé hodc cac chwong trinh hoc tip hanh dong gidp xay dwng ning luc



nhén vién trong khi hoc hoéi tir nguwdi khac. Mot s6 khac cé thé 1a cac tiép cin theo ci nhin
va bao gdbm huén luyén hoic hoc tip tai chd.

Buéc 9: Gilt chidn nhan vién c6 hé thdng, chuyén giao tri thirc va cdc mdi quan hé xa hoi

Rét it to chirc cé cac chwong trinh duy tri c6 hé théng phuc vu viéc gitt chan nhitng nhan
vién gioi nhit. Nhirng cuéc phdng van thoi viéc chwa di. Viéc gitr chin nhan vién dwoc xt ly
theo tinh hudng thwong xuyén hon. That khong may, cac phwong phap dac biét thwong co
két qua trong viéc déi xir khac biét gitta ngwoi nay véi nguoi kia, do dé tao ra toc do thay
d6i nhan sy nhanh hon. Diéu cin thiét 1a mot phwong phap t6 chirc 6n dinh dé duy tri st
dung hiéu qua cac nhan vién lam viéc tot nhat.

Cac nha lanh dao t6 chic cling nén tién hanh chuyén giao hiéu qua cac tri thirc dic biét cia
nhitng nhin vién c6 chuyén mon cao - d6i khi con goi la cac chuyén gia cia té chirc hoic cac
nhan vién chuyén gia - ho 1a nhirng ngudi c6 thé khong dwoc dé bat nhwng c¢é nhirng ning
lwc chuyén mon dic biét dé giai quyét cac van dé khé khan doi véi té chive. Cac chuyén gia
nay c6 thé 1a nhitng ngudi cd van hiéu qua khi ho san 1ong chuyén giao mot s6 kién thirc va
kinh nghiém ctia minh cho ngwdi khac.

Cuoi cung, cic nha lanh dao t6 chirc cling nén tién hanh chuyén giao cidc moi quan hé xa hoi.
bay thuc sw la thach thirc 16n. Rat nhiéu nguoi da thiét 1ap dwoc mot mang lwdi xa hoi rong
rai giup ho thwc hién céng viéc ciia minh. Vi dy, mot s6 nhan vién ban hang rit thanh cong
trong viéc tim ra nhitng ngwoi sé dwa ra cac quyét dinh mua hang tét nhat. Khi nhirng nhan
vién nay roi khoi té6 chirc do nghi hwu, cdc m6i quan hé xa hoéi nay cling mit di. Nhwng
khong don gian chi 1a gi¢i thiéu; hon c3, khach hang va nhitng ngwdi khac phai hoc cach tin
twdng nhirng ngwdi ké nhiém. Do d6, cAn phai chuin bi cho nguwdi ké nhiém théng qua hang
loat dw 4n dé khach hang biét cach tin twdng ho. T4t nhién, cic m6i quan hé x3 hoi cling ton
tai trong nhiéu coéng viéc khac ngoai viéc ban hang, va ching cling cin phai dwoc chuyén
giao cho nguwoi ké nhiém.

Bwéc 10: banh gid két qua

Panh gid cidc chwong trinh quan ly nhén tai la mot vin dé quan trong. Rat nhiéu giam doc
diéu hanh va nhan vién phong nhan sy thic mic vé cach danh gid cic chwong trinh nhan
tai. Tuy nhién, cic chwong trinh quan ly nhan tai hiéu qua dwoc danh gia bang cac hé rang
budc thiét 1ap tir cac muc tiéu dau tién cda chwong trinh. Vi dy, gid st muc tiéu cia mot
chwong trinh nhan tai 1a chuin bi ngwdi ké nhiém phong tredng hop mot nha quan ly cap
cao nghi hwu. Theo d6, danh gia phu hop cho chwong trinh nay dwa trén sé lwgng nguoi va
nhitng nguwoi d6 dap ng tét cac muc tiéu dén mirc nao. Cong viéc nay dwoc thye hién hang
nam.

Cau hoi 4: Trong quan ly nhan tai, gidm d6c diéu hanh, nha quan ly cip cao, quan ly cap
trung hodc tuyén diu, nhin vién phong nhin sy, va cic ca nhan trong té chirc nén dam
nhiém nhirng vai tro nao?



bé dwa quan ly nhan tai tAm chién lwoc dinh hwéng cac cong viéc hang ngay, can lam ro vai
tro cda tat ca cac bén lién quan dong thoi xay dwng trach nhiém giai trinh doi véi moi vai
tro.

Cac CEO co vai tro quan trong nht trong to chirc. Ho diu tranh cho sw cén thiét cia quan ly
nhan tai - va khién moi ngudi c6 trach nhiém véi viéc nay. Ho c6 thé thwc hién né bang
cach khen thwéng cac thanh tich dat dwgc muc tiéu nhan tai, trirng phat nhém thanh tich
kém, hodc chi ra nhitng ngwdi lam tot hodc khéng cong viéc boi dwdng nhan tai.



Phu luc II:

Lich quan ly nhan tai hang ngay danh cho nha quan ly

Hwéng dan: Duéi day 1a bat ddu lich cac hoat ddng trong 365 ngay dé thu hut, phat trién va
gitr chin nhin tai. N6 dé xuit nhirng viéc ban cé thé lam hang ngay dé thwc hién cong viéc
trén. S dung lich va ap dung danh sach nay vao b phan lam viéc, phong ban, don vi cia
ban. Khong cé diéu gi thwc su rat quan trong trong danh sach nay. Hiy nhé rang ban cling
c6 thé lam nhirng viéc ndy vao cic ngay cudi tuin - nhw giri email va thw - dé€ ban c6 thé
thwc hién viéc gi d6 hang ngay. Hay st dung lich nay dé 1én ké hoach nhitng viéc cu thé phdi
Iam hang ngay dé quan ly va béi dwéng nhan tai. Hay xac dinh cac nhén vién cu thé trong
pham vi trach nhiém cia minh dé ban c6 thé thwc hién cac viéc nay. Ban ciing c6 thé ldp lai
cac hoat dong dé. Rat nhiéu ndi dung & bén dwdi dwoc ldp lai va ban ciing c6 thé bé sung
thém nhirng cach khac d€ quan ly va phat trién nhan tai hang ngay v&i cic ca nhan hoic cac
nhom.

Ngay1

Ngay2

Ngay3

Ngay4

Ngay$s ¥ac dinh 10% nhan v

Ngay 6 Lap danh sich céc phuong an thay thé ngdn han thay thé nhiing ngudi bi o

Ngay7 Nghién cdu nai ban 6 thé tuyén dung nhilng ngutk gidi nhit va Iap ké hoach ¢
tuvéa diwe o Ut hon tifnhang nawdn &

Ngay 8

Ngay 9

Ngay 10

Ngay 11 Hay kéomdt ngudi ra khoi nhom va tu vin
Ngay12 93 va khuyén khich, dong vién nhan vié
Ngay13

NgdyT4  Kéo mit nhin vién ra ngodi va kin dio phé binh mang tish xby dgng vé cich ngud

Ngay1s D3t muctibudyara phin hai 1 13t i nhsa vién cip dudt



Ngay16  Dingwién mt trong 56 cic nhan vién tiém néng cao cia ban,

Ngay17  Xic dinh mét nhan vién co chuyén mon cao trong finh vic ban qudn I va dé nghi
ngui dd 6 van cho nhiing nguii khic.

Ngay18 Khuyen khich nhan vién <6 cdc mdi quan hé <& nhan gid tri trd thanh tu vén cho
ngui khic.

Ngay19  Gap mittrong nhing nhan vién gidi nhat va hoi vé viéc anh ta thay ding va khng
ding 1am nhat trong hé thang cdng viéc. Sau 6, quyét tam thyc hién ca¢ budc dé
«Gng b cdng vigc ¢6.gia tri va 6§ gang loai b ¢3¢ rao cin trong hé thing lam viés.

Ngay 20 Xacdinh nhigng nquini “khac bigt” va tim cich tan thuing didu khién ho trirnén khic
‘biét, truse mat nhing nguoi khic.

Ngay21 (hi ra mdt nquai khong lam viéc t8t hoac khong haa hop vdi nhing nquis khac va
yéu tu ngudi o ngdi xudng dé cho anh ta/d ta lai khuyén cu thé vé diéu anh ta/cd
12¢6 thélam dé c3i thién.

Ngay22  Théhién ban hao hing vii viéc ty phét trién bin thin nhu the nao va tim céch khién
moi ngudi thdy ban dang <6 ging néng cao bin than va giit viing chuyén mdn hign
12l fa 520,

Ngay23  (hon mt trong sd nhiing nhin vién gidi nhat vé bi mat hudn luyén nguti do nhitng
viéc ha c6 thé 1am € phit trién ban thin.

Ngay24  Chudn bi cac ké hoach phat trién cd nhan cho nhiing nhin ¥ién tiém nang ciia ban,
9dp riéng timg ngudi 6 ban vé cich thic phat trién ban thin nham dap dng vi tri
«6ng viéc cao hon.

Ngay25  Timcichdénhn biét o rang mit nhan vién dang phit trién 15t bin thin minh.

Ngay 26 Kiém tra xem phong ban xdy dung céc phuang an thay the dai han v& ngdn han tét
dén micndo.

Ngay27  Gap nhiing nhan vién dang duac bSi dudng dé 1rd thinh ahing ngudi thay thé dai
han va ngdn han, nhan xét va khuyén khich ho phat trién.

Ngay28 Lua chon mot nhan vién va khen nggi vigc ngudi d6 dang fam.

Ngay29  Gif email tdi mdt trong s6 cac nhn vién dé khen noi nhilng viéc nguai do da lam
<ho b phan va goi y cach gitip nhan vién d6 tién b3 han.

Ngay 30 Gap mt trong nhing nhan vién lam viéc tot nhat va thao ludn vé cac ké hoach sy
nghiép cda anh ta/c 1a.

Ngay 31 Hay kéo mdt ngudi ra khi nhom va tuvén hudng nghiép.

Ngay32  G3pganhinvién va khuyén khich, dong vién ho.

Ngay33 (Cong khai tuyén duong mét nhan vién vi viéc anh ta/cd ta da lam.

Ngay34  Gap riéng mdt nhn vién va kin dio phé binh mang tinh xdy dyng v cach ngudi 65

6. thé i thign cong viéc.

Ngay35 Dutara phan hoi t6i mol nhn vién cdp dudi.

Ngay36  Dingvién mt trong s cacnhdn vién tiémndng <20 cda ban,

Ngay37 Xac dinh mot nhan vién ¢d chuyén man cao trong linh viic ban quan If va 8é nghi
anh 1a/cd ta ¢d vén cho nhiing nqudi khac.

Ngay38  Khuyén khich nhin vién o cic mdi quan hé ca nhan gid tri trd thanh tu vin cho
nquii khac.

Ngay39 ¥ac dinh nhong nguii khac bit vé tim ra cic cich d€ tan thuing idu khién ho g
nén khac biét trubc mat nhing ngudi khac.

Ngay40  (hi ra mdt nguoi 1am viéc kém hodc hop tac khong tét vai nhong nquii khac va dua
7l khuyén cu thé cho nguii 86 vé diéu ho ¢ théfam dé i thién.

Ngay41  Thé hién ban hao hing vai viéc ty phat trién bén than nhy thé ndo va tim cach dé
cho mai nguti thay ban dang ¢6 gdng cai thién ban thin va giit vitg chuyén mon
hién tai ra sao.

Ngay 42 Chon mit trong s nhiing nhan vién gidi nhdt va b mat hudn luyén nhitng vidc ho ¢
thé 1am dé phat trién ban than,

Ngay43  Chudn bi cac ké hoach phit trién ca nhan cho nhiing nhan vién tiém ning cia ban,
3p fiéng ting nguoi 8¢ ban vé cich thik phat trién bén than nhim dap ung vi tr
«bng viéc cao han.

Ngay44  Tim cach dénhin biét ro rang mit nhdn vién dang phat tridn t6t ban thin minh,

Ngay45 Kiém tra xem phong ban xiy dung cac phuang dn thay thé dai han va ngén han 16t
dén mifcnéo.

Ngay46  Gp nhing nhan vién dang duoc bdi dudng A trd thanh nhing nguési thay thé dai
han va ngdn han, nhan xét va khuyén khich ho phat trién.

Noay47 Lua chon mot nhan vién va khen nggi cng viéc anh 1a/cd ta dang lam.
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Ngay48  Gifi email tdi mit trong s6 cic nhan vién d¢ khen ngai nhing viéc nquai d6 da lam
¢ho b phan va goi y cach gidp nhan vién dd tién bd han.

Ngay49 Gap mét trong nhig nhan vién lam vic 13t nhit va thao ludn vé ¢3¢ ké haach sy
nghiép <da anh 1a/¢d ta.

Ngay50  Hay kéo motnguai ra khdi nhom va tu vin hugng nghiép.

Ngay51  G3pgdcic nhin vién, khuyén khich cong viéc ho dang lam.

Ngay52 Cong khai tuyén duong mdt nhan ¥ién vi viec anh ta/cd ta da lam.

Ngays3 G3p riéng mot nhan vién va kin ddo phé binh mang tinh xdy dung vé cich nquai do
€6 thé cdi thién cong vie,

Ngay54  Buara phn hditéi mgi nhan vién cip dudi.

Ngay 55 Khuyén khich mdt trong 59 cic nhan vién tiém nang cao ¢ia ban.

Ngay 56 Xac dinh mt nhan vién c6 chuyén mbn (o trong finh vc ban quén Iy va dé nghi
anh ta/c6 12¢d vdn cho nhing ngudi khic.

NgayS57  Khuyén khich nhan vién 6 cac méi quan hé d nhdn gid tri ted thanh t van cho
nguis khic.

Ngays8 Xéc dinh nhing nqudi khac biét va tim ra cic cach d€ tan thuiing diéu khién ho trd
nén khac biét trudc mat nhiing nguds khac.

Ngay59  Thé hién ban hao hing véi vic ty phat trién bin thin nhy thé nao va tim cich dé
cho moi ngudi thiy ban dang ¢§ géng (i thién ban thin va gid vilng chuyén mon
hién tai 7a a0,

Ngay60  Khen ngat dac biét mdt nhdn vién v3 16 chic mit cdc hop dé1dt ¢a thanh vién trong
nhom fdn luat phat bidu vé diém manh cia nhan vién ndy cing nhu cach thiic nhan
vién 89 bién cac diém manh nay thanh Igi thé,

Ngay61 T chi tiéc pizza véi cic nhan vién d& thé hién niém cm kich vé cong viéc vat vé cia
ho déng thai khuyén khich ho thio lugn thea nhom nhing cach thik phat trién ban
than 1ot han.

Ngay 62 Xéc dinh mdt nhén vién o chuyén médn cao trong pham vi tréch nhiém cia ban, dé
nghi nhdn vign 84 lam ¢6 vin cho nhiing ngués khac.

Ngay63  Khuyén khich nhan vién b cac mdi quan hé a nhan gid tri trd thanh t vin cho
ngudl khic.

Ngay64  Gap mit trong nhng nhan vién gidi nhat va hdi vé viécanh ta thiy ding va khang
dang lam nhdt trong hé thing cang viéc. Sau 6, quyét tdm thyc hién cdc budc 6é
g ¢d (dng viéc 0 gia tri va <6 géng loai bd ¢3¢ rao cin trong hé thong lam viéce.

Ngay 65 Xac dinh nhing noudi khac biét va tim ra cac cach dé tan thuing diéu khign ho g
nén khac biét trudc mat nhiing nguii khac.

Ngay66  Chiramat ngubl IAm wk kém ho& hop tac khing tot vdi nhiing nquisi khac va dua
"::‘L 2 '.'.t bao ¢6 thé 13 (l l&l

g

Ngay 67 Thé hién ban hao hing véi viéc tu phat trién ban thin nh thé nao va tim cch 88
cho mai nguik thiy ban dang <d gdng ¢l thién ban than va gid viing chuyén min
hiéntai ra sao.

Ngay68  Chon mit trong s nhing nhan vién gidi nhat va bi mat hudn luyén nhing viéc ho &
thé lam 6 phat trién ban than.

Ngay69  Chudn bi cic kéhoach phdt trién cd nhin cho nhilng nhan vién tiém nang cda ban va
93 fiéng ting nquid 86 ban vé cich ho ¢6 thé phat trién bin thin dép ng v tri
<ong viéc c20 hon,

Ngay70  Tim cich dé nhin biét 1 ring mit nhan vién dang phit trién 15t ban thin minh,

Ngay 71 Kiém tra xem phong ban xy dyng ¢¢ phuang an thay thé dai han va ngén han tit
dén mifc ndo.

Ngay72  Gip nhing nhén vién dang duoc béi dudng dé trd thanh nhing ngudi thay thé dai
han va ngdn han, nhdn xét va khuyén khich ho phat trién,

Ngay73 Lua chon mét nhan vién va khen ngai cong viéc ngudi do dang lam.

Ngay74  Gif email 16i mit trong s6 cic nhin vién d€ khen ngai nhiing viéc ngudi 65 63 lim
<ho b phan va gui  cach gip nhan vién 66 tién b§ han.

Ngay75s G3p mit trong nhiing nhdn vién lam viéc t6t nhat va thio ludn vé cac ké hoach sy
nghiép clia anh ta/c ta.

Ngay76  Haykéo mit ngusi ra khdi nhom va tu vin hudng nghiép.

Ngay77 Gap g3 cac nhan vién, khuyén khich va dong vién cng viéc ho dang lam,

Ngay78 (dngkhai tuyén duong mdt nhin vién vi viéc anh ta/cd ta d3 am.

Ngay79  Gapriéng mit nhan vién va kin ddo phé binh mang tinh xay dung vé céch thiic nhan

+ién 86 ¢o thé cdi thign nghé nghiép.
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Ngay80  Duaraphin hditdi 13t <a nhan vién cp dudi,

Ngay81  Khuyén khich mot trong 56 cacnhén vién tiém nang cao cda ban.

Ngay82  Xé dinh mit nhan vién chuyén mdn cao trong pham vi trach nhiém cia ban va dé
nghi ngudi 8 lam G van cho nhiing nguoi khac.

Ngay83  Thuchién cac budc khuyén khich nhan vién <6 cdc méi quan hé ¢ nhan o gid trilam
8ang hanh tu vin cho ngudi khac,

Ngay 84 Xac dinh nhiing nquii khac biét va tim ra cdc cach dé tan thudng diéu khién ho trd
thanh doc nhat trudc m3t nhiing nguéi khac.

Ngay85  Xic dinh mdt chuyén gia trong khu vuc ban qudn Iy va 4é nghi anh ta/cé ta ding
hanh vdi nhing ngu@i khac.

Ngay 86 Khuyén khich nhan vién <0 cac mdi quan hé ca nhan gia tri g thanh tw vén cho
ngudi khac.

Ngay87  Gip mttrong nhiing nhin vién gidi nhit va hdi vé viéc anh ta thiy dang va khing
déng lam nhdt trong hé thing cong viéc. Sau dd, quyet tam thuc hién cac budc dé
cing ¢ bng viéc <6 gid tri va ¢§ géng loai bd cdc rdo dn trong hé thang lam viée.

Ngay 88 Xac dinh nhiing nquoi khéc biét va tim ra céc cach d¢ tan thuding diéu khién ho tré
thanh déc nhat trudc mat nhiing nqués khac.

Ngay89  Chi ra mdt ngudi lam viéc kém hodc hop tic khong 1t vai nhing nguai khac va dua
raldi khuyén cu thé cho ngudi d6 vé diéu ho cd thé lam dé cdi thién.

Ngay90  Thé hién ban ho hing vdi viéc ty phat trién ban thin nhy thé nao va tim cich dé
cho moi ngudi thiy ban dang <6 ging i thién bin than va gils ving chuyén mon
hién tai ra sao.

Ngay 91 Chon mdt trong 53 nhimg nhan vién gidi nhat va bi m3t hudn luyén nhiing viéc ho <6
thé1am ¢ phit riénban thn.

Ngay92  Chudn bi cac ké hoach phat trién ¢3 nhan cho nhimg nhan vién tiém ning cda ban v
3p riéng ting nguii dé bén vé cich ho ¢4 thé phat trién ban than dap ung vi tri
€dng viéc cao han,

Ngay93  Timcich dénhan biét ré rang mat nhan vién dang phat trién tt ban than,

Ngay94  Kiémtra mic do phang banxdy dung cac phuong an thay thé dai han va ngdn han,

Ngay 95 Gdp nhiing nhdn vién dang duoc béi dudng dé trd thaah nhilng nguisi thay thé dai
han va ngdn han, nhdn xét va khuyén khich ho phat trién.

Ngay 96 Lua chon mét nhan vién va khen nggi cong viéc anh ta/cd ta dang lam.

Ngay97 G email téi mot trong $6 céc nhdn vién d€ khen nagi nhiing viéc ngui d d3 lam
cho b phan va gai y cach giip nhin vién dd tién b hon.

Ngay98  Gip mit trong nhilng nhan vién fam vié t6t nhat va thio ludn vé cic ké hoach sy
nghiép cGa anh ta/cd ta.

Ngay99  Haykéo matnguaira khdi nhom va tu vin hudng nghiép.

Ngay100  (dngkhai tuyén duong mt nhan vién vi viéc anh ta/cd ta d3 lam.

Ngay101  Gap riéng mdt nhan vién va kin déo phé binh mangq tinh xdy dung vé cich thic nhan
ién 64 ¢6 thé cdi thién nghé nghiép.

Ngay102  Duara phin hdidi moi nhin vién cip dudi,

Ngay103  Ddng vién mdt nqubi trong s6 cac nhén vién tiém nang cao ctia ban.

Ngay104  Xic dinh mdt chuyén gia trong khu vy ban qudn If va 64 nghi anh ta/cd ta dong
hanh vdi nhiing ngudi khac.

Ngay105  Khuyén khich nhin vién co cic mdi quan hé ca nhén gid tri trd thanh tu vin cho
ngudi khac.

Ngay106  Xic dinh nhing nquti *khac biét" va tim cich dé tén thudng diéu khin ho trénén
khac biét, trudc mat nhing nquai khdc.

Ngay107  Haykéo mdtnqudi ra khdi nhom va tuvin hugng nghiép.

Ngdy108  Gap g3 vakhuyén khich, dong vién nhan vién.

Ngay109  (ang khai tuyén duang mit nhén vién vi vi& nquai 6 dalam.

Ngay110  Gép riéag mdt nhan vién va kin ddo phé binh mang tinh xy dyng vé céch thuc nhan
vién 8 ¢o thé cai thién nghé nghiép.

Ngay111 Dt myctiéuduara phan hdi téf tdt ¢d nhan vién cdp dudi.

Ngay112  Dingvién mdt trong s cic nhan vién tiém nang cao cda ban.

Ngay113  Khuyén khich nhdn vién ¢6 < méi quan hé ¢ nhan gid tri trd thanh tv vin cha
ngudi khic.

Ngay114  G3p mit trong nhing nhan vién gidi nhit va héi vé viéc anh ta thy déng va khong

déng 13m nhat trong hé théng cng viéc. Sau d6, quyét tam thuc hién cac budc dé
cling ¢ ¢ong viéc ¢o gid tri va ¢ géng loai ba cic rdo can trong hé thang fam viéc,
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Ngay 115 Xicdinh nhing nguti “khc biét” va tim cach d€ tén thuéng diéu khién ho tré nén
khdcbié, trude mit nhing ngubi khic.

Ngay116  (hira mdt ngudi khang lam viéc tot hodc khng hoa hop vii nhiing nqudi khvic va
yéu cu nguai do ngdi xudng dé cho anh ta/cd ta 1di khuyén cu thé vé diéu anh talcd
tacothélam dé cdi thién,

Ngay117  Thé hién ban hao hung vdi viéc ty phat trién bin than nhu thé nao va tim céch khién
moi ngudi thiy ban dang <& ging nang cao ban than va gid viing chuyén mdn hién
tal ra sao.

Ngay118  (hon mdt trong s nhimng nhan vién gidi nhdt va bi mt hudn luyén nquai 84 nhing
viéc ho ¢ thé 1am 8¢ pht trién ban than.

Ngay119  Chudn bi cic ké hoach phat trién cd nhan cho nhiing nhan vién tiém nang cia ban,
04p riéng timg nquai ¢ ban vé cch thiic phat trién ban than nham €ap tng vi tri
<ng viéc cao hon.

Ngay120  Hopwinhin vién dé nhin manh t3m quan trong cla viéc phat trién ban than va vige
ho chid dong ty than phit trién.

Ngay121  Xécdinh cic vitri vé nhén vién quan trongtrong phong ban cda minh, déng thai cin
nhac thai gian dé thay thé tiing nqudi trong truéng hap khén cap. Hay I3p ké hoach
6é tao nqudn va bdi dubng nhan tai, nham giam thiéu thai gian tim kiém va dao ta0
ngués thay thé cho nhiing nhan vat va vi tri chil chét.

Ngay122  Xay dung hd so/bdn md td nhan vién Iy tudng cho mdi vi tri chi <hdt, sau do so sanh
831 ngl nhan vién hign tai vi h so/ban md ta do. (6 khodng cach nao khéng? Lam
thé ndo d bdi dudng nhan vién thay thé vitri chi chét da?

Ngay123  Nghién cdu céc muc tiéu chién luix cda tS chiic va miic d8 dnh huding cda ching toi
16 chik. Sau 86, xay dung hé sové cacnhan vién Iy tudng trong tuong lai phis hop véi
cdc muc tiéu chién luoc 43 dat ra.

Ngay124  Xicdinh 10% nhan vién ¢d nhiéu khd nang dé bat nhit trong 53 nhin vién thupc tim
han cila ban, déng thai can nhic cach thiic chudn bi ¢d hé thang 8¢ dé bat ho.

Ngay125  Lip danh sach céc phuong an thay thé ngdn han thay thé cha nhing nguis bi 6m
hodc nghi phép.

Ngay126  Nghién ciu nai ban cd thé tuyén dung nhifg nguai gidi nhit va lip k€ hoach dé
tuyén dusk nhiéu nguii hon tinhiing ngudn 8.

Ngay127  Kiém tra xem cc phuong phap Iya chon duac xi¥ Ij nhus thé ndo trong tim han cia
ban va thdo ludn danh sich nhing cach thic cdi thign ching. Dua nhiing nauéi gici
nhat cda ban véo quy trinh nay.

Ngay128  Phituién it phuon hipcshé bl dinghin i gipho thingtén.

Ngay129  Gip mit trong nhiing nhén vién lam viéc t6t nhit va thio ludn vé cic ké hoach sy
nghiép cia ngudi 46,

Ngay130  Haykéo mdt ngudi ra khdi nhdm va tu vén hitding nghiép,

Ngay131  G3pgd vakhuyén khich, dong vién nhén vién.

Ngay132  Cdng khai tuyén duang mdt nhan vién vi viéc nguai dd da lam.

Ngay133  Kéo mit nhan vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xdy dyng vé cach ngul
46 ¢6 thé c3i thign cong viee.

Ngay134  Dat muctiéu duara phn hdi 16181 cd nhan vién cp dudi.

Ngay135  Ddng vién mdt trong 56 cac nhan vién tiém nang cao cda ban.

Ngay136  Xic dinh mét nhin vién ¢6 chuyén mon cao trong finh vic ban qudn 1y va dé nghi
nquéi da ¢6 van cho nhiing ngudi khac.

Ngay137  Khuyén khich nhén vién ¢6 cic mdi quan hé ¢d nhén gié tri trd thanh tu vin cho
ngudi khac.

Ngay138  Gép mot trong nhiing nhan vién gidi nhat v& hoi vé viéc anh ta thiy ding va khong
ding l2m nhat trong hé thing cdng viéc. Sau 6, quyét tim thuc hién cac budc dé
cing 3 ¢dng viéc ¢ gia tri va ¢6 gdng logi bd cac rao can trong hé thang lam viée.

Ngay139  Xicdinh nhing ngudi *khac biét” va tim cach dé tén thudng diéu khién ho trd nén
khdc bigt, trudc mat nhitng ngudi khdc.

Ngay140  (hi ra mdt nguéi khang lam viéc tét hoac khang hoa hop vdi nhing nquoi khéc va
yéu ciu ngudi d6 ngdi xudng dé cho anh ta/cd 1a lii khuyén cu thé vé diéu anh ta/cd
tacothélam dé cdi thién,

Ngay141  Théhién ban hao hing v6i viéc ty phat trién bin than nhuthé nao v tim cich khién
mai ngudt thay ban dang ¢6 ging néng cao ban than vé giir vitng chuyén mon hién
1l ra a0,

Ngay142  (hon mbt trong sd nhiing nhan vién gidi nhit va bi mit hudn luyén nqudi do nhing
vigcho ¢6 thé lam dé phat trién ban thin.

Ngay143  Chudn bi cic k€ hoach phat trién ¢d nhan cho nhiing nhan vién tiém nang cda ban,

qap riéng ting ngudi d& ban vé cich thii phat trién ban thin nhim dap ing vi tri
cong viéccao han.
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Ngay144  Timcichdénhan biét 13 rang mdt nhan vién dang phat trién 5t bin than.

Ngay145  Kiém traxem phong ban xdy dung cc phuong an thay thé dai han va ngdn han tét
dén mucnao.

Ngay146  Gip nhing nhan vién dang duac bdi dudng dé trés thanh nhiing nquii thay th dai
han v ngdn han, nhn xét va khuyén khich ho phit trién.

Ngay147  Lua chon mft nhin vién va khen nggi viéc nguéi d6 dang lam.

Ngay148 i email tdi mdt trong sd cac nhan vién dé khen ngai nhiing viéc ngudi dd da lam
<ho bd phan va goi y cich gitip nhan vién d6 tién b hon,

Ngay149  Gip mdt trong nhing nhan vién lam viéc tét nhat va thao luan vé cic ké hoach sy
nghiép ciia anh ta/cd ta.

Ngay150  Haykéo mit nguai ra khdi nhom va tuvan hudng nghiép,

Ngay151  Gap g va khuyén khich, déng vién nhin vién.

Ngay152  (ongkhai tuyén duong mot nhén vién vi viéc nguéi 6o dalam.

Ngdy153  Kéo mit nhin vién ra ngodi va kin ddo phé binh mang tinh xdy dung vé cach nguai
46 8 thé i thién cng vike.

Ngay154 it myctiduduara phan hdi 1o it cd nhin vién cip dudi.

Ngay155  Djng vién mot trong $6 cac nhin vién tiém ndng cao cda ban,

Ngay156 X dinh mot nhan vién c6 chuyén mdn cao trong linh vuc ban quén Iy va 8¢ nghi
ngudi 86 ¢4 van cho nhilng ngudi khdc.

Ngay157  Khuyén khich nhan vién co cdc mdi quan hé c& nhdn gid tri tr' thanh t vin cho
nqudi khc.

Ngay158  Xic dinh ahing ngudi *khac bigt” va tim cich 6¢ tin thuiing diéu khién ho tré nén
khac biét, trydc mat nhiing nguai khac.

Ngay159  Chira mdt nqudi khang Jam viéc tét hodc khong hoa hap véi nhing ngudi khdc va
yéu cdu nquii & ngdi xudng dé cho anh tarcd ta Ioi khuyén cu thé vé diéu anh ta/cd
tacothélam dé cdi thién.

Ngay160  Thé hién ban hao hing voi viéc ty phat trién bin thin nhu th nao va tim cdch khién
moi nqudi thiy ban dang cé gdng nang cao bin thin va gi vitng chuyén mdn hién
1ai 12 530.

Ngay161  Chon mot trong sd nhiing nhan vién gidi nhat va bi mat huan luyén ngudi 0 nhing
Vg ho ¢ thé 1am 86 phat trién ban thin.

Ngay162  Chudn bi cac ké hoach phit trién ¢a nhan cho nhing nhdn vién tiém nang ciia ban,
ip riéng ting nquéi 6 ban vé cich thic phat trién bin thin nhim dap dng vi tri
«ong viéc cao hon,

Ngay163  Timcachdé nhin biét 1 ring mat nhén vién dang phat trién tit bin than.

Ngay164  Kiém tra xem phang ban xdy dung cac phuang én thay the dai han va ngdn han tét
dén mifcndo.

Ngay165  Gip nhimg nhan vién dang dugc béi dudng d& 115 thanh nhiing nqudti thay thé dai
han va ngn han, nhan xét va khuyén khich ho phat trién.

Ngay166  Lua chon mot nhan vién v khen nqai viéc nguii d6 dang lam.

Ngay167  Gif email tdi mdt trong s6 céc nhan vién d khen ngoi nhiing vié nouai 66 da lam
<ho b phin va goi ¥ cach giop nhan vién 46 tién b han

Ngay168  Gip mot rong nhing nhdn vién lam viéc tht nhdt va thio ludn vé cac ké hoach sy
nghiép cda anh ta/cd ta.

Ngay169  Hay kéo mt ngudi ra khoi nhom va tu van hudng nghiép.

Ngay170  Gip g va khuyén khich, dng vién nhan vién.

Ngay171  Cingkhai tuyén duong mit nhén vién i viéc ngudi d6 da lam.

Ngay172  Kéo mit nhén vién ra ngoai va kin dao phé binh mang tinh xdy dyng vé cach nguoi
8646 thé cdi thién cong vide.

Ngay173  Dat myctiéu duara phin h 6 tat canhin vién cip dudi.

Ngay174  Dangvién mét trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cla ban,

Ngay175  Xac dinh mdt nhin vién ¢o chuyén mon cao trong finh vik ban quén Iy va 8¢ nghi
nguii dd ¢6 van cho nhing ngudi khic,

Ngay176  Khuyén khich nhin vién <6 ¢ mdi quan hé cd nhan gid tri trd thanh t vin cho
nquii khac.

Ngay177  Xicdinh nhing ngui *khac biét” va tim cach d¢ tan thudng didu khién ho tré nén

khéc biét, tryoc mat nhing nguoi khac.
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Ngay178  Khen ngoi ddc bigt mt nhan vién va t6 chic mdt cuic hop détdt cd thanh vién trong
nhom 1dn lugt phat biéu vé diém manh cla nhan vién nay cing nhu cach thiic nhin
vién d6 bién cic diém manh nay thanh lgi thé.

Ngay179 T4 chuc tiée pizza vdi cénhan vién dé thé hién niém cdm kich vé cong viéc vat vé ca
ho'déng thii khuyén khich ho thao luén theo nhom nhing cich thic phat trién bin
than tét hon.

Ngay180  Mua cudn 1007 ways to reward employees (tam dich: 1001 cich khen thugng nhan
vién) va dp dung vao qun Iy nhan tai.

Ngay181  Apdung mét hoat ddng tifcudn 1007 cdch khen thuding nhdn vién cho mat nhan vién
hodc mot nhom.

Ngay182  Hopvdinhan vién 6 nhan manh 1dm quan trong cia viéc phat trién ban than vaviec
ho chit 8dng tythan phat trién.

Ngay183  Xc dinh cdc vi tri va nhan vién quan trong trong phang ban cia minh, dong thit ¢an
nhdc thii gian 6 thay thé timg nquéi trong truang hap khin cdp. Hay 1ap k& hoach
&30 nqudn va bidi duiing nhan tai, nham gidm thiéu thai gian tim kiém va dso tao
nqudi thay thé cha nhiing nhan vat va vi tri chi chdt.

Ngay184 Xy dyng h so/bin mé 1 nhin vién Iy tubng cho mdi vi tri chi chdt, sau dd so sanh
dgi ngu nhan vién hién 13i voi hd sa/bin mé ta do. 6 khodng cich nao khong? Lam
thé nao dé béi dyang nhan vién thay thé vi tri chi chdt do?

Ngay185  Nghién ciu cac muc tiéu chién lug cla t chic va miic o dnh hudng cia ching ti
16 chiic. Sau 86, xay dung hd so vé cdc nhan vién Iy tudng trong tuong lai phis hop voi
e muctiéu chién lugc da dat ra.

Ngay186  Xic dinh 10% nhan vién ¢ nhiéu kha nang dé bat nht trong s nhan vién thudc tim
han ca ban, dong thai ¢an nhac cach thiic chudn bi co hé thang dé dé bat ho.

Ngay187  Lap danh sich cic phuang dn thay thé ngdn han thay thé cha nhing nguai bi Gm
hodcnghi phép.

Ngay188  Nghién ciu nai ban o thé tuyén dung nhiing nquai gidi nhat va l3p ké hoach dé
tuyén dus nhiéu ngudi hon tisnhiing ngudn do.

Ngay189  Kiém traxem cic phuang phap lya chon dute xif I nhu thé nao trong tim han cia
ban va thao luin danh sach nhiing cach thilc cdi thién ching. Dua nhiing nguai gioi
nhat cla ban vao quy tiinh nay.

Ngay190  Phattnénmo v d bGi dusngnhan vién giipho thang tién.

Ngay191  Gap mot trong nhiing nhan vién lam viéc tat nhat va thao ludn vé cdcké hoach sy
nghip ca ngudi do.

Ngay192  Haykéo mot ngudi ra khdi nhom va tu vin hudng nghiép.

Ngay193  Gip g3 vakhuyén khich, déng vién nhan vién.

Ngdy194  Cong khai tuyén duang mat nhan vién vi viéc ngudi da dalam.

Ngay195  Kéo mdt nhin vién ra ngodi va kin ddo phé binh mang tinh xdy dyng vé cch ngudi
6 <6 theé cai thién cong vie.

Ngay196 D3t muctiéu duara phin héi tdi tat ¢a nhan vién cdp dudi.

Ngay197  Bing vién mot trong s6 cic nhén vién tiém néng cao cia ban,

Ngdy198  Xic dinh mot nhan vién ¢6 chuyén mén cao trong finh vyc ban quén 1 va dé ngh
nguli d6 b van cho nhiing nqués khac.

Ngay199  Khuyén khich nhan vién ¢d cac mdi quan hé cd nhan gia tr tri thanh 1o vén cho
nquii khac,

Ngay200  Gip mdt trong nhiing nhan vién gidi nhit va hdi vé viéc anh t1a thiy ding va khing
dang lam nhat trong hé thing cang viéc. Sau 46, quyét tam thuc hién cac butk 8¢
<ng ¢ cdng vic cd gia tri va ¢d gang loai b cac rao can trong hé thang lam vide.

Ngay201  Xic dinh nhiing nquisi "khic biét” vé tim cach 86 tan thudng diéu khién ho teé nén
khacbiét, trudc mat nhing ngudi khéc.

Ngay202  Chira mit ngudi khong lam vié tot hoac khong hoa hap voi nhiing ngudi khac va
yéu cdu nguii d6 ngdi xudng 88 cho anh ta/c ta I khuyén cu thé vé diéu anh ta/ch
16 thélam dé cdi thidn,

Ngay203  Thé hién ban hao hing voi viéc tu phat trién bén thin nhu thé nda va tim cach khidn
moi ngudi thiy ban dang 3 gdng ndng cao bin thin v gill vilng chuyén mn hién
12i 1a 0,

Ngay204  Chon mét trong sb nhilng nhan vién gidi nhat va bi mat husn luyén nguti d6 nhiing
viécho ¢ thé |am dé phat trién ban thin.

Ngay205  Chudn bi cac ké hoach phat trién ¢a nhin cho nhiing nhan vién tiém nang cia ban,

dp riéng tiing ngudi dé ban vé cach thic phét trién ban thin nhim dap ing vi tri
«ong viéc cao hon,
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Ngay206  Timcich dé nhan biét rd rang mot ahan vién dang phat trién 5t bin than.

Ngay207  Kiém tra xem phong ban xdy dung cic phuang dn thay thé dai han va ngdn han tét
dén mifcndo

Ngay208  Gip nhiing nhn vién dang ducc béi dutng dé tré thanh nhiing nquoi thay thé dai
han va ngdn han, nhdn xét va khuyén khich ho phat trién.

Ngay209  Luachon mdt nhin vién v khen nggi viéc nguti do dang lam.

Ngay210  Gui email t6i mat trong s& cac nhan vién 6 khen nggi nhiing viéc nguai do da lam
cho bd phan va gai y cach gitip nhan vién dd tién bo hon.

Ngay211  Gap mot trong nhiing nhan vién lam viéc tat nhat va thao luin vé 3¢ ké hoach sy
nghiép cia anh ta/cd ta.

Ngay212  Hay kéo mdtngudi ra khoi nhdm va tu vn hudng nghiép.

Ngay213  (Gip ga v khuyén khich, djng vién nhan vién.

Ngay214  (ongkhai tuyén duong mét nhan vién vi viéc nquis do da lam.

Ngay215  Kéo mit nhan vién ra ngoai va kin dio phé binh mang tinh xdy dyng vé cach nguisi
8 ¢6 thé cdi thién cng viéc.

Ngay216  Dat myctiéuduara phin hai 16i tat ¢ nhan vién cap dudi,

Ngay217  Dbng vién mit trong s& cécnhan vién tiém ndng cao cda ban,

Ngay218  Xic dinh mdt nhdn vién ¢ chuyén mén cao trong linh v ban quén Iy va dé nghi
ngudi do ¢6 van cho nhing nqudi khc...

Ngay219  Khuyén khich nhdn vién (4 cic mdi quan hé ¢ nhan gid tri trd thanh tu vin cho
nguai khic.

Ngay220  Xc dinh nhiing ngudi “khdc biét” va tim cach 8¢ tn thudng diéu khién ho 16 nén
khicbiét, trude m3t nhing ngutsi khac.

Ngay221 M tacach hudn luyén nhan vién va cich ho hudn luyén 1an nhau,

Ngay222  Mua cubn 1007 ways to reword employees (tam dich: 1001 cich khen thubag nhan
vién) va ap dung vao quan Iy nhn tai,

Ngay223  Ap dung mdt hoat dong tircudin 1007 cdch 0 khen thudng nhdn vién cho mbt nhan
vién hodc mdt nhom.

Ngay224  Hop vdi nhan vién dé nhin manh tim quan trong clia viéc pht trién ban thin va viéc
ho ¢hi dng tu than phat trién.

Ngay225 X dinh cac i tri vé nhan vién quan trongtrong phong ban cia minh, déng thisi can
nhéc thai gian 0é thay thé ting ngudi trong truang hop khan ¢ap. Hay kap k& hoach
6 120 ngudn v& boi dubing nhan tdi, nham gidm thi€u thai gian tim kiém va dao tao
ngui thay the cho ahing nhin vat va vi tri chi chét.

Ngay226  Xay dung h sa/bin md 14 nhén vién I tudng cho méi vi tri chi chét, sau 66 sa sanh
i ngd nhan vién hién 12i vdi ho sa/bin md 1 dd. (6 khodng céch nao khong? Lam
thé ndo dé b6i dubng nhin vién thay the i tri chis chit 467

Ngay227  Nghién clu cc muc tiéu chién luoe <ia 1 chic va mic 69 dnh hudng cia ching ti
16 chilc. Sau 8, xdy dung hd 5o vé ca nhin vién I tudng trong tuong1ai phis hap vol
cac muc tiu chign luac da dit ra,

Ngay228  Gap mt trong nhing nhan vién gidi nhat va hoi vé viéc anh ta thiy dang vé khang
ding lam nhdt trong hé thing cing viéc. Sau 86, quySt tam thik hién cac budc 8¢
cling ¢ cdng viéc <o gid tri va & gang logi b cac rao cén trong hé thong lam vide,

Ngay229  Xic dinh nhing nquii “khac biét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho trd nén
Khic biét, tru6c mat nhiing ngui khac.

Ngay230  Chira mit nqudi khong Iam viéc 18t hodc khong hoa hap véi nhiing ngudt khac va
yéu ciu ngudi 6 ngdi xuding d¢ cho anh ta/cd ta ki khuyén cu thé vé diéu anh ta/c
1a.¢6 thiélam dé cdi thign,

Ngay231  Thé hién ban hao hing voi viec 1y phat trién ban thén nhu thé ndo va tim cach khién
‘moi nguai thiy ban dang <5 gdng nang cao bén than va gill viing chuyén mén hién
tairasao.

Ngay232  (hon mit trong 55 nhiing nhan vién gii nhdt va bi mat hudn luyén nqudi dd nhimg
viécho ¢6 thé 1am ¢é phat trién ban thin,

Ngay233  Chudn bi cdc ké hoach phat trién ¢4 nhan cho nhiing nhn vién tiém ning cia ban,
g3p riéng tig nquii 8¢ ban vé cach thi phat trién bn than nham dap ung vi tri
cing vidc cao hon.

Ngay234  Timcschdé nhin biét rd rang mt nhan vién dang phat trién 3t bin thn,

Ngay235  Kiém tra xem phang ban xdy dung cac phung dn thay thé dai han va ngdn han tit
én mdc nao.

Ngay236  Gip nhiing nhén vién dang dugc bdi duding d€ trd thanh nhing ngudi thay thé dai

han v& ngdn han, nhin xét v khuyén khich ho phat trién,
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Ngay237

Lua chon mjt nhin vién va khen nggi viec ngudi d4 dang ldm.

Ngay238 G email téé mit trong s6 cdc nhan vién 0 khen nggk nhing viéc nguis d6 3 laim
cho bd phan va qoi y cach gidp nhan vién 4o tién b hon.

Ngay239  Gap mot trong nhiing nhan vién fam viéc tot nhat va thio ludn vé cdc ké hoach sy
nghiép cia anh ta/cd ta.

Ngay240  Haykéo mGt ngudiva khdi nhdm va tuvén hudng nghiép,

Ngay241  Gip ga vi khuyén khich, ding vién nhén vién,

Ngay242  Congkhai tuyén duang mdt nhan vién vi vié ngudi d6 da la

Ngay243  Kéo mt nhan vién ra ngodi va kin ddo phé binh mang tinh x3y dung vé cich nguéi
8 ¢6 thi cai thién cong viée.

Ngay244 3t muctiéudua ra phan hdi tdi 3t ca nhén vién cip dudi.

Ngay245  Bdngvién mdt trong sd cac nhan vién tiém ndng c20 ¢da ban,

Ngay246 X dinh mdt nhin vién 6 chuyén mon o trong finh vuc ban qudn Iy va dé nghi
ngudi do ¢6 van cho nhing ngudi khc.

Ngay247  Khuyén khich nhan vién ¢6 cdc mdi quan hé ¢4 nhén gid tri tr thanh ty vin cho
QUi khdc.

Ngay248  Xicdinh nhing nguai “khac biét" va tim cach tan thudng diéu khign ho trd nén khic
biét, trude mat nhing nguii khdc.

Ngay249  Nghién ciu nai ban <d thé tuyén dung nhiing nqudi gidl nhit va lip ké hoach dé
tuyén duoc nhiéu ngus hon tit nhing nquédn d6.

Ngay250  Kiém tra xem cc phuong phap lua chon duoc xi Iy nhy thé nao trong tim han cia
ban va thao luan danh sich nhiing cdch thiic i thién chung. Dua nhiing nguai gidi
nhét ctia ban vio quy trinh nay.

Ngay251  Phittidamit 1hipcs hé thing nhdm béidungnhin vén gdpho thing i

Ngay252  Gap mit trong nhiing nhan vién lam viéc tét nhit va thio luin vé cac ké hoach sy
nghiép cia ngutsi do.

Ngay253  Haykéo mdt ngudira khdi nhom va tufvin hudng nghiép,

Ngay254  Gépqd va khuyén khich, dong vién nhan vién,

Ngay2ss  (ang khai tuyén duong mtnhan vién vi viéc ngudi d6 da lam.

Ngay256  Kéo mjt nhan vién ra ngoi va kin dio phé binh mang tinh xdy dung vé cich nqui
6 ¢6 the cdi thién cong vige.

Ngay257 D3t muctiéudyara phin hii toi tit cd nhan vién c3p dudi.

Ngay258  Dang vién mét trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cda ban,

Ngay259  Xic dinh mét nhan vién co chuyén mon cao trong linh v ban quan Iy va dé nghi
nquii 6 ¢6 vin cho nhing nguit khic.

Ngay260  Khuyén khich nhan vién <6 cac mdi quan hé ca nhan gid tri g thanh tu vén cho
nquii khac.

Ngay261  G3p mdttrong nhing nhan vién gidi nhat va hoi vé viéc anh ta thiy ddng va khdng
dang l3m nhat trong hé thing cang viéc. Sau 6, quyét tam thyc hién cac budc 8¢

v g Vide <6 gid tri vd <6 géng loai bd i< rao can trong hé thing lam vide,

Ngay262  Xicdinh nhing ngui “khac biét" va tim cich 8¢ tan thudng diéu khién ho tré nén
Khdcbidt, truge mat nhiing ngudi khic,

Ngay263  (hi ra mit ngudi khong lam viéc tot hoac khong hoa hop voi nhiing nqutt khéc va
yéu cu ngudi 86 ngdi xudng dé cho anh ta/cd ta I6i khuyén cu thé vé diéu anh ta/cd
13.¢6 thélam dé cdi thign.

Ngay264  Thé hién ban hao hing vai vie tu phét trién bdn than nhu thé no va tim céch khién
‘mai ngudi thiy ban dang 8 gdng ndng cao bin thin va gi vitng chuyén mdn hién
13 1asa0.

Ngay265  Chon mit trong s& nhiing nhan vién gidi nhat va bi mat hudn luyén ngudi &6 nhiing
vigc ho ¢6 thé [3m dé phat trién ban thn.

Ngay266 Chudn bi cic ké hoach phat trién ca nhan cho nhing nhan vién tiém nang cila ban,
dp riéng ting nguii 6 ban vé cich thiic phat trién bin thn nhim dap ing vi tri
«ong viéc ca0 hon,

Ngay267  Tim cach dénhan biét 16 rang mit nhén vién dang phit trién t5t bin than minh,

Ngay268  Kiémraxem phdng ban xdy dung cdc phuang &n thay thé dai han v ngdn han tét
dén milc nao.

Ngay269  Gip nhing nhén vién dang duoc bi dudng dé ted thanh nhing nqudi thay thé dai

han va ngdn han, nhn xét va khuyén khich ho phat trién.
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Ngay270  Lya chon mat nhdn vién va khen nqoi viéc nqui do dang lam.

Ngay271 Gl email tdi mét trang sd cac nhan vién dé khen ngoi nhiing viéc ngui do da lsm
¢ho b3 phan va gai y cich gip nhan vién o tién b han.

Ngay272  Gip mdt trong nhiing nhan vién 13m viéc tt nhdt va thdo ludn vé cac ké hoach sy
nghiép cla anh ta/c ta.

Ngay273  Haykéo mdt nqui ra khdi nhom va tu vin hudng nghiép.

Ngay274  Gap oF va khuyén khich, dong vién nhdn vién.

Ngay275  (ongkhai tuyén duang mat nhan vién vi viéc ngudi do da lam.

Ngay276  Kéo mitnhn vién ra ngodi va kin déo phé binh mang tinh xdy dung vé cach ngudi
46 cd thé cdi thién cong viéc.

Ngay277  Dat muctiu duara phin hai tdi tét cd nhan vién c3p dudi.

Ngay278  Dng vién mot trong s6 cac nhan vién tiém nang cao cia ban,

Ngay279  Xic dinh mt nhin vién ¢ chuyén mdn cao trong finh vk ban qudn ly va dé nghi
ngudi 46 <& van cho ahing ngudi khac.

Ngay280  Khuyén khich nhén vién <6 cdc méi quan hé ¢d ahan gid tri trd thanh tw vén cho
ngui khic.

Ngay281  Xic dinh nhing ngudi “khc biét" va tim cich ¢ tan thudng diéu khién ho tré nén
Khacbit, trdc mat nhing nguti khac.

Ngay282  Ma td cach hudn luyén nhin vién va cach ho hudn luyén lin nhau.

Ngay283  Apdung mit hoat dang tit cudn 1001 cdch dé khen thutgng nhdn vién cha mdt nhin
vién hodc mdt nhom.

Ngay284  Cing vi cicnha quin 1y khic trong t chik hop ban vé cic phuong phap phat tiién
tai nang cho nhén vién hang ngay va 4p dung mdt phuang phap vao mat nhan vién
hodc mit nhom trong phang ban hodc phang khac.

Ngay285  Hop vdi nhn vién dé nhdn manh tim quan trong cla viéc phat trién ban thin va viéc
ha chii dong tu than phat tridn,

Ngay286  Xic dinh cac i tri va nhan vién quan trong trong phang ban cia minh, déng thai cén
nhdc thii gian dé thay thé titng ngusi trong trudng hop khin cdp. Hay lip ké hoach
¢ tao ngudn va bdi dudng nhan tai, nham gidm thiu thii gian tim kiém va dao tao
nquisi thay th cho nhing nhan vat va vi tri chi chét,

Ngay287  Xiydung hi sa/bin md ta nhan vién 1y tudng cho mdi vi tri chi chdt, sau 86 so sinh
464 ngu nhan vién hign tat voi ho sa/bin md 13 6. C6 khodng cich ndo khong? Lam
thé nao d bii duing nhan vién thay thé vi tri chis chét dé?

Ngay288  (Chia s vi mit si nhan vién tiém nang hd so/bin md t vé ahén vién lam viéc ly
tuing tai cacvitri chi cht v héi quan diém ca ho v cach thiic phat trién ban thin
8¢ dap ing yéu ciu hi so.

Ngay289  Lya chon mgt nhén vién tiém ndng va hoi ngudi 66 co mudn dugc dé bat hay khang?

Ngay290  Gap mttrong nhiing nhin vién gidi nhit va hdi vé viéc anh ta thiy ding va khing
dang lam nhdt trong hé thing cdng viéc. Sau 66, quyét tam thyc hidn cac buoe dé
g cd cdng viéc ¢6.gid triva cd gang loai b cac rao can trong hé théng lam vide.

Ngay291  Xac dinh nhilng ngui ‘khac béét” va tim cach dé tan thudng diéu khién ho tré nén
khacbiét, trudc mat nhing ngui khac.

Ngay292  (hira mdt ngudi khong 1am viéc tot hodc khang hoa hop véi nhing nqudi khac va
Y80 c3u ngudi 8 ngdi xudng € cho anh ta/cd ta lai khuyén cu the vé diéu anh ta/cd
12¢6 thé 1am dé ¢3i thién.

Ngay293  Thé hién ban hao hing vdi viéc tv phat trién bin thin nhu thé ndo va tim cich khiéa
myi ngudi thiy ban dang ¢d gdng ndng c20 bin than va gitr viing chuyén mon hién
13i 13 sa0.

Ngay294  Chon mdt trong s5 nhiig nhan vién gidi nhdt va bi mat hun luyén nguéi d6 nhing
Vigcho ¢d thé 1am &€ phat trién ban thin.

Ngay295  Chudn bj céc ké hoach phat trién ¢d nhan cho nhiing nhin vién tiém ning cda ban,
93p riéng timg nguisi 8¢ ban vé cach thiic phit trién bn thn nhim dip tng vi tri
<bng vic cao han,

Ngay296  Tim cach dénhan biét 18 rang mdt nhan vién dang phat trién 13t bin thin,

Ngay297  Kiémtraxem phoug ban xdy dung céc phuong dn thay thé dal han va ngén han 1t
dén mdcnao.

Ngay298  Gap nhing nhdn vién dang dugc boi dudng dé trd thanh nhing nqud thay thé dai
‘han va ngdn han, nhan xét va khuyen khich ho phat trién.

Ngay299  Lua chon mdt nhin vién va khen ngai viéc nqudi 46 dang am.

Ngay300  Gif email tdi mot trong 56 cac nhén vién € khen ngai nhiing viéc ngudi do da lam

<ho bd phan va goi y cach giup nhan vién dd tién b6 han.
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Ngay301  Gép mdt trong nhiing nhan vién lam viéc tit nhat va thao luan vé cac ké hoach sy
nghiép cia anh ta/c ta,

Ngay302  Haykéo mjt ngudira khdi nhom va tu vén hudng nghiép.

Ngay303  Gap gd va khuyén khich, dng vién nhén vién.

Ngay304  (ongkhai tuyén duong mjt nhdn vién vi vi nqudi d6 da lam.

Ngay305  Kéo mit nhan vién ra ngodi va kin ddo phé binh mang tinh xdy dung vé cich nguis
86 ¢6 thé i thién cdng vigc.

Ngay306  Dat muctiéu duara phin hdi tditit ¢d nhan vién cip dudi.

Ngay307  Bdng vién mot trong 36 cic nhén vién tiém nang cao cla ban.

Ngay308  Xic dinh mdt nhan vién c6 chuyén mon cao trong finh vc Ban quan Iy va dé nghi
nguik 46 ¢ van cha nhing nguii khic.

Ngay309  Khuyén khich nhin vién ¢ cic mdi quan hé cd nhin gid tri trd thanh tu van cho
ngu khac.

Ngay310  Kic dinh nhing nquési “khac biét” va tim cich dé tan thuding diéu khién ho tré nén
khac bigt, trudc mat nhiing nguat khic.

Ngay311 Mo ti cich hudn luyén nhan vién va cach ho hudn luyén lin nhau,

Ngay312  Apdung mit hoat dang tircudn 1007 cdch khen thuing nhdn vién cho mot nhan vién
hodc mgtnhom.

Ngay313  Cing voi cac nha quan Ij khac trong t chuc hop ban vé céc phuong phap phat trién
tai ndng cho nhin vién hang ngay va 3p dung mat phuong phap vao mat nhdn vién
hodc mdt nhom trong phang ban hodc phong khac.

Ngay314  Hopudinhin vién d& nhdn manh tim quan trong cia viéc phat trién ban thin va viéc
ho chi dong tu than phat trién.

Ngay315  Xic dinh cdc vi tri va nhin vién quan trong trong phong ban cda minh, dong thai can
nhdc thii gian 02 thay thé tiing ngubi trong trudng hap khin cdp. Hay 13p kE hoach
8¢ tao nqudn va béi duang nhén tai, nhim gidm thiéu thai gian tim kiém va déo tao
ngués thay thé cho nhiing nhan vatva vi tri chd chét,

Ngay316  Xay dyng ho so/ban m ta nhan vién Iy tudng cho mdi vi tri chi chdt, sau d6 so sanh
4i ng nhan vién hién tai vdi hd so/ban md ta do. (6 khoang cach nao khong? Lam
thé n2o dé bi dung nhan vién thay thé vi tri chi chét d6?

Ngay317  Nghién cdu cdc muc tiéu chién lug cia 16 chiic vi milc 63 anh hudng cla ching i
18 ¢hiic. Sau 8o, xdy dung hé o vé cc nhan vién Iy tuding trong tuang lai phis hap vél
cac muc tidu chién lugc da dit ra,

Ngay318 X dinh 10% nhan vién ¢6 nhiéu kha néng dé bat nhit trong s8 nhan vién thudc tim
han cia ban, 8dng thisi ¢an nhdc cach thiic chudn bi <4 hé thang 8¢ dé bat ho.

Ngay319  Lip danh sich cic phung an thay thé ngdn han thay thé cho nhing ngubi bi 6m
hodc nghi phép.

Ngay320  Nghién ctiu nai ban 6 thé tuyén dung nhing nguisi gidi nhat va 13p ké hoach dé
tuyén duoc nhiéu ngudi hon tinhiing nguén do.

Ngay321  Kiém tra xem cic phuang phap lya chon duoc xi Iy nhu thé nao trong tém han cia
ban va thio luan danh sich nhiing cich thic cii thién chiing. Bua nhitng nqu gioi
nhdt cda ban vio quy trinh nay.

Ngay322  Phétuiéamd 8 hé théng sham b duing nhan vid gidp bo tingti

Ngay323  Gép mot trong nhing nhén vién lam viéc t6t nhat va thio ludn vé cac ké hoach sy
nghiép cta nguis do.

Ngay324  Haykéo mot ngudi ra khoi nhom va tuvin hudng nghiép.

Ngay325  (Gap g vakhuyén khich, dong vién nhin vién,

Ngay326  Congkhai tuyén duong mét nhin vidn vi vidc nquai do da lam,

Ngay327  Kéo mjt nhin vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xdy dung vé cich nguéi
40 ¢6 thé i thién cing viée.

Ngay328 it myctiéu duara phan hdi ti tit cd nhan vién cip dudi.

Ngay329  Dangvién mdt trong 6 cac nhan vién tiém nang c20 ¢da ban,

Ngay330  Xic dinh mdt nhan vién <o chuyén mn cao trong finh viic ban qudn Iy va 8& nghi
nguis 46 ¢6 van cho nhing nguii khac.

Ngay331  Datmuctiéuduara phin hdi ti tit ca nhan vién cap dudi.

Ngay332  Ddngvién mdt trongs6 cdcnhén vién tiém nang c20 cia ban,

Ngay333  Xic dinh mot nhan vién <o chuyén mén cao trong finh vuic ban qudn Iy va dé nghi

nguti dé c6 vén cha nhiing nqui khac.
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Ngay334  Khuyén khich nhan vién 0 cdc mdi quan hé ca nhin gid tri ted thanh tu vin cho
ngudi khac.

Ngay335  Gap mt trong nhiing nhan vién gidi nhat va hdi vé viéc anh ta thiy dng va khong
dang l3m nhat treng hé thing cdng viéc. Sau d6, quyét tam thuc hién cac budk dé
«ling <@ <dng vigc cd gid tri va ¢d gang loai bd cdc rao ¢dn trong hé thang lam viée.

Ngay336  Xicdinh nhing ngudi “khac bigt” va tim cach 0& tan thudng diéu khién ho ¢ nén
khic biét, trudc mat nhiing nquii khic.

Ngay337  (hira mdt nguti khong fam viéc tét hodc khong hoa hap vdi nhing ngud khac v
yéu cdu nguii d6 nodi xuiing dé cho anh ta/cd ta 1ai khuyen cu thé vé diéu anh ta/cd
taco thélam dé cdi thién,

Ngay338  Thé hién ban hao hing véi viéc tu phat trién bdn thin nhu thé ndo va tim céch khién
moi ngudi thiy ban dang ¢ géng néng cao ban than va gidrviing chuyén man hién
taira sao.

Ngay339  Chon mit trong s6 nhiing nhan vién gidi nhdt v bi mat hudn luyén ngudi &3 nhiing
vigc ho ¢6 thé 1am dé phat trién ban thin,

Ngay340  Chudn bi cic k& hoach phit trién ¢4 nhan cho nhing nhan vién tiém ning cda ban,
3p fiéng ting ngudi 6 ban vé cich thi pht trién bin thin nham dip dng vi tri
€ong viéc cao hon.

Ngay341  Timcéch dénhan biét rd rang mtnhan vién dang phat trién t6t ban than minh.

Ngay342  Kiém traxem phong ban xay dung cac phuang an thay thé dai han va ngan han tbt
8én micnao.

Ngay343  Gip nhiing nhin vién dang dusc bsi dutng dé 11 thanh nhiing nguii thay thé dai
han va ngdn han, nhan xét va khuyén khich ho phit trién,

Ngay344  Lua chon mdt nhin vién va khen nqoi viéc nguid dé dang lam.

Ngay345  Gifi email t6i mdt trong s6 cac nhén vién d€ khen ngai nhiing viéc nquoi 86 da lam
cho bj phan va gat  cach gidp nhan vién 66 tién bb hon,

Ngay346  Gip mot trong nhilng nhan vién lam viéc 13t nht va thao ludn vé cic k€ hoach sy
nghiép cia anh ta/cd ta.

Ngay347  Hay kéo mdt ngudi ra khoi nhom va tu vén hudng nghiép.

Ngay348  Gap gd va khuyén khich, dbng vién nhan vién,

Ngay349  (ongkhai tuyén duang mdt nhan vién vi viéc nguit do da lam.

Ngay350  Kéo mdt nhin vién ra ngoai va kin ddo phé binh mang tinh xdy dung vé cach nquis
80 ¢ thé cai thién cong viéc.

Ngay351  Dat muctiduduara phin hii 101 tit <d nhin vién cdp dudi,

Ngay352  Dongvién mit trong $6 cac nhén vién iém néng cao cla ban.

Ngay353  Xic dinh mdt nhin vién ¢6 chuyén mn cao trong finh vy ban quan Iy va ¢é nghi
nguti do ¢ van chonhiing nguti khac.

Ngay354  (hi ra mdt nguét khing lam viéc 18t hodc khing hoa hap véi nhing ngudi khdc va
yéu cu nguii do ngdi xudng d€ cho anh ta/cd ta ai khuyén cu thé vé diéu anh ta/cd
tacthélam ¢é cdi thign.

Ngay355  Thé hién ban héo hing vdi viéc tu phat trién bén thin nhu thé nao va tim cach khién
moi nguii thdy ban dang <6 géng nang cao ban than va gill vilng chuyén mén hién
i a0,

Ngay356  Chon mot trong s§ nhiing nhan vién gidi nhdt va bi mat hudn luyén nqués do nhing
viéc ho ¢ thé [am dé phat trién bin than,

Ngay357  (husn bi céc ké hoach phat trién cé nhan cho nhilng nhan vién tiém néng cda ban,
Q3p riéng ting nguii dé ban vé cich thic phat trién ban thin nham dap dng i tri
cdng viéc cao hon.

Ngay358  Timcich 6 nhan biét rd rang mt nhin vién dang phat trién tét ban than.

Ngay359  Kiém traxem phong ban xdy dung céc phuang dn thay thé ddi han va ngdn han tét
dén mitcndo,

Ngay360  Gap nhing nhdn vién dang dugc bdi dudng dé trés thanh nhiing nqudi thay thé déi
han va ngdn han, nhin xét va khuyén khich ho phat trién,

Ngay361  Luachon mt nhan vién va khen nggiviéc nqudi do dang lam.

Ngay362  Gilf email toi mdt trong s cic nhan vién dé khen ngai nhiing viéc ngudi do da lam
¢ho b phan va gai y cach giup nhan vién do tién bd hon.

Ngay363  Gip mdt trong nhiing nhan vién lam viéc tat nhat va thao lun vé cac ké hoach sy
nghiép cia anh ta/cd ta.

Ngay364  Haykéo mdtnguiri ra khoi nhom va tuvin hudng nghiép.

Ngay365  Gap g3 va khuyén khich, dang vién nhin vién.
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