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1. Để điện thoại ở chế độ im lặng
2. Không nghe điện thoại trong lớp
3. Tích cực phát biểu, đặt câu hỏi
4. Tích cực chia sẻ các thực tiễn tại DN
5. Tích cực làm bài tập nhóm và trình bày
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1. Thế nào là phân công/giao việc/ủy quyền
2. Lợi ích của giao việc/ủy quyền
3. Các bước giao việc
4. Khi nào cần ủy quyền?
5. Hậu quả của giao việc, ủy quyền tồi
6. Các loại ủy thác công việc
7. Quy trình ủy thác công việc
8. Đánh giá chấm điểm hàng tháng và đông viên

khen thưởng nhân viên
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NỘI DUNG
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Làm theo nhóm:
1. Thế nào là phân công công

việc/ giao việc? Là ủy quyền?
2. Lợi ích và hạn chế của ủy

quyền?
3. Nhận xét các tồn tại trong hoạt

động giao việc/ủy quyền tại
Công ty, đơn vị

Thời gian: 10 phút

THẢO LUẬN
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• Phân công công việc hay Giao việc là giao cho ai đó/nhóm trách
nhiệm và quyền hạn để thực hiện công việc nào đó.

• Giao việc là giao nhiệm vụ cho nhân viên. Giao cho nhân viên thực
hiện một công việc hay một phần công việc nào đó.

• Giao việc/Phân công công việc - Ủy quyền/Ủy thác công việc
• Giao việc mang tính chất giao nhiệm vụ cho nhân viên.
• Uỷ quyền mang tính sự vụ, giao nhiệm vụ và trách nhiệm

quyền hạn.
• Trao quyền là hình thức quản lý cho phép nhân viên có quyền

chủ động quyết định và tự chịu trách nhiệm về quyết định của
mình trong phạm vi nhất định của công việc;

• Trao quyền bao hàm: Quyền lực, quyền lợi và trách nhiệm

1. TỔNG QUAN VỀ GIAO VIỆC
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• Phân nhóm
• Thảo luận và trình bày các nội dung:

• Lợi ích của giao việc/ủy quyền
• Hậu quả của giao việc tồi
• Thảo luận tại sao cấp trên và nhân viên không muốn

giao việc/ủy quyền

• Trình bày trước lớp

Thời gian: 10 phút
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THẢO LUẬN
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• Đối với người được phân công:
 Cơ hội phát triển chuyên môn
 Cơ hội phát triển các kỹ năng cá nhân: xử lý tình

huống, giải quyết vấn đề, thương lượng và thuyết
phục, quản lý thời gian, giao tiếp, ra quyết định, …
 Tạo cho họ sự hài lòng về bản thân khi hoàn thành

công việc
 Nâng cao giá trị của họ với doanh nghiệp, cấp trên
 Cơ hội thử thách và chinh phục
 Tính tham gia (quan tâm, trách nhiệm) cao hơn, dẫn

đến tinh thần làm việc ngày càng tốt hơn

2. LỢI ÍCH CỦA GIAO VIỆC/ỦY QUYỀN
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• Đối với người phân công:
 Điều hòa được công việc của phòng ban, đơn

vị
 Có thêm nhiều thời gian hơn cho việc quản lý

và kiểm soát công việc
 Củng cố được quyền hạn và trách nhiệm

trong việc quản lý, giám sát, đánh giá
 Giảm áp lực công việc của bạn và bộ phận

LỢI ÍCH CỦA GIAO VIỆC/ỦY QUYỀN
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• Đối với người phân công:
 Chuẩn bị nguồn nhân lực kế thừa
 Tăng ảnh hưởng và uy tín đối với nhân viên
 Minh chứng được năng lực điều hành với

doanh nghiệp, cấp trên
 Có thời gian làm các công việc không thể ủy

quyền

LỢI ÍCH CỦA GIAO VIỆC/ỦY QUYỀN
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• Đối với công ty/doanh nghiệp:
 Tăng năng suất lao động
 Tiết kiệm chi phí
 Thúc đẩy tinh thần làm việc nhóm
 Tập thể, cá nhân có năng lực
 => Tổ chức phát triển

LỢI ÍCH CỦA GIAO VIỆC/ỦY QUYỀN
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• Công việc thường trễ hạn, và tổ chức hay gặp
khó khăn do những quyết định đưa ra chậm trễ.

• Không tìm được ngườI trong tổ chức để giao việc.
• Một số nhân viên quá bận rộn - Một số nhân viện

ngồi không.
• Các nhân viên được giao những nhiệm vụ không

liên quan gì tới chuyên môn và nghiệp vụ của họ.
• Các nhân viên không tự tin vào quyền hạn của

mình.
• Quyết định của nhân viên thường vượt quá giới

hạn của mình và dường như chẳng ai biết ai là
người đảm trách dự án.

3. GIAO VIỆC TỒI
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• Các nhân viên có liên quan không được thông
báo những thông tin nằm trong kế hoạch và
mục tiêu

• Các nhân viên có năng lực đôi khi cảm thấy
nhàn chán, tổ chức có nhiều nhân viên xin thôi
việc.

• Người lãnh đạo đôi khi can thiệp vào việc đã
được giao mà không thông qua người đã phân
qua việc đó.

• Người lãnh đạo thường quá bận rộn không có
thời thời gian quan tâm tới nhân viên.

3. GIAO VIỆC TỒI
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• Họ làm việc này tốt hơn những người khác,
nhân viên trong tổ chức

• Giao việc, ủy quyền mất quá nhiều thời gian
(hướng dẫn, đào tạo)

• Ủy quyền là mạo hiểm (việc quan trọng, giảm
quyền kiểm soát, danh tiếng bản thân lãnh
đạo)

• Công việc, nhiệm vụ hấp dẫn, quan trọng
• Nhân viên, những người khác quá bận rộn.
• Không chắc chắn, tin tưởng vào ai đó để giao

việc

4. CẤP TRÊN KHÔNG MUỐN GIAO VIỆC/ỦY QUYỀN
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• Nhân viên thiếu kinh nghiệm và nhiệt tình.
• Nhân viên sợ trách nhiệm.
• Nhân viên sợ phê bình và tránh việc mạo hiểm
• Chỉ được giao quyền thực hiện các nhiệm vụ mà

lãnh đạo không muốn làm
• Không được trao quyền tự chủ cần thiết để thực

hiện nhiệm vụ
• Bị giám sát quá chặt

4. NHÂN VIÊN KHÔNG MUỐN GIAO VIỆC/ỦY QUYỀN
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o Đúng người, đúng việc, đúng thời điểm
o Rõ ràng, công khai, minh bạch
o Công bằng, hợp lý
o Có công tác giám sát
o Yêu cầu báo cáo phản hồi kết quả
o Tạo cơ hội giao việc và thử thách nhân viên

(mới)

5. CHÚ Ý KHI GIAO VIỆC
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o Không quá chặt, hay quá lơ là theo dõi
o Nắm bắt các nhiệm vụ, công việc chính
o Không ganh tị với nhân viên khi thành công
o Thông tin quan trọng liên quan đến nhiệm vụ

được giao không đến được bên liên quan
o Chất đống công việc và để nhân viên đề cao

bản thân quá mức.

5. CHÚ Ý KHI GIAO VIỆC
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1. Rà soát lại các công việc.
2. Chọn việc để giao.
3. Làm rõ các yếu tố liên quan đến công việc
4. Lựa chọn người thích hợp.
5. Chuẩn bị và giao việc.
6. Hướng dẫn
7. Theo dõi thực hiện
8. Đánh giá kết quả

6. CÁC BƯỚC GIAO VIỆC
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Bước 1: Nhận dạng công việc
• Lập sổ tay công việc

• Dành 5-15 phút đầu ngày làm việc để hình dung tất cả

công việc phải làm

• Sắp xếp trình tự công việc theo tính chất ưu tiên và quan

trọng

• Nhóm công việc theo các tiêu chí đặc thù
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CÁCH THỨC GIAO VIỆC

Bước 2: Nắm vững năng lực
• Phải nắm vững thông tin về tay nghề, năng lực của nhân sự
• Phải nắm rõ tính tình, cách hành xử của từng của nhân sự
• Nắm rõ mãng công việc chính của từng người
• Nắm rõ lượng công việc hiện tại của từng người
Bước 3: Ráp nối công việc và con người
• Xác định công việc gì cần phải phân công

• Ai là người phù hợp để giao việc

• Giao việc với việc cung cấp đầy đủ thông tin cần thiết

• Nêu rõ yêu cầu, mong đợi và ước lượng thời gian hoàn

thành
20

CÁCH THỨC GIAO VIỆC…
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Những vấn đề cần xem xét khi quyết định công việc được
giao
1. Những công việc mà nhân viên bắt buộc phải làm.
2. Những công việc nhân viên nên làm, nhưng bạn có thể

giúp nếu cần.
3. Những công việc bạn có thể làm, nhưng nhân viên cũng

có thể làm nếu có cơ hội.
4. Những công việc mà bạn nên làm, nhưng cần sự giúp đỡ

của nhân viên.
5. Những công việc mà chỉ mình bạn mới có thể làm.
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LƯU Ý

1. Đúng người, đúng việc, đúng thời điểm

2. Rõ ràng, công khai, minh bạch

3. Công bằng, hợp lý

4. Có công tác giám sát

5. Yêu cầu báo báo phản hồi kết quả

6. Giao việc không có nghĩa là “đẩy công việc” cho ai đó.

7. Giao việc không phải là trù dập

8. Giao việc không có nghĩa là người quản lý hết nhiệm vụ
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NGUYÊN TẮC GIAO VIỆC
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• Luôn nghĩ rằng mình có thể làm mọi thứ.
• Không bao giờ cho nhân viên những công việc thử thách

với đủ quyền hạn để thực thi công việc.
• Chọn lựa quá kỹ một mức độ quyền hạn khi giao việc.
• Bỏ qua những cơ hội giao việc cho các nhân viên mới và

chưa qua thử thách.
• Nắm bắt những nhiệm vụ không mang tính quản lý mà

mọi người đều có thể làm.
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NHỮNG ĐIỀU NÊN TRÁNH KHI GIAO VIỆC

• Lơ là hoặc theo dõi chặt nhân viên.
• Ngăn cản thông báo những thông tin quan trọng liên

quan đến nhiệm vụ được giao.
• Bực tức, thất vọng khi thấy nhân viên làm tốt nhiệm

vụ.
• Chất đống công việc và để hầu hết nhân viên tin rằng

chỉ có mình mới có thể làm được.
• Không khen ngợi và động viên nhân viên khi họ hoàn

thành nhiệm vụ quan trọng…
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• Lập nhật ký công việc
• Lập danh sách công việc của vị trí của học viên
• Xác định thứ tự quan trọng, ưu tiên
• Ghi chú công việc thường xuyên, công việc không

thường xuyên
• Ước lượng thời gian thực hiện cho từng cv thành

phần.

BÀI TẬP VỀ NHÀ
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PHẦN 2



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 14Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN

27

1. Hiểu được tầm quan trọng và các yếu
tố liên quan đến việc ủy thác công việc

2. Phân tích những sai lầm khi ủy thác
công việc

3. Ủy thác công việc hợp lý để nâng cao
hiệu quả làm việc

MỤC TIÊU
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• Làm theo nhóm:
1.Trình bày các dấu hiệu,

lý do cần phải ủy quyền.
2.Chuẩn bị 10 phút.
3.Trình bày trước lớp

Thời gian: 10 phút

THẢO LUẬN

Khi nào phải ủy quyền, ủy thác công việc?
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1. Bạn đi làm muộn nhưng chỉ muốn về sớm: Bạn từng dậy
rất đúng giờ và háo hức đi làm vào mỗi buổi sáng, giờ
đây mỗi ngày bạn cảm thấy một nỗi sợ mỗi khi nghĩ đến
văn phòng.

2. Hiện tại là 10 giờ sáng thứ Hai nhưng bạn luôn cảm thấy
mệt mỏi và chỉ mong chờ tới thứ Sáu.

3. Trạng thái trong cuộc họp của bạn: không chuẩn bị và
cũng không thấy hứng thú.

4. Bạn tìm mọi lí do để không hoàn thành dự án đúng hạn
thay vì cố gắng hết sức để kết thúc chúng.

CÁC DẤU HIỆU CẦN PHẢI ỦY QUYỀN
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5. Bạn giả vờ bị ốm và lấy đó làm cái cớ để không
phải đi làm.

6. Bạn tránh gặp mọi người vì sợ bị giao nhiều việc
hơn.

7. Mọi người tránh gặp bạn vì không muốn nghe
bạn than thở về phần công việc của mình.

8. Trong thời gian làm việc, bạn không tập trung và
không đạt hiệu quả như mong muốn.

CÁC DẤU HIỆU CẦN PHẢI ỦY QUYỀN



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 16Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN

31

• Nếu bạn nhận thấy :
1. Không có đủ thời gian cho công

việc phải làm thêm ngoài giờ ở
cơ quan hoặc làm đêm ở nhà.

2. Luôn lo lắng khi giao việc cho
cấp dưới.

3. Cấp dưới luôn luôn xin ý kiến
chỉ đạo của bạn về công việc
đảm nhiệm

1. TẠI SAO PHẢI ỦY THÁC/ỦY QUYỀN CÔNG VIỆC?
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• Ủy thác công việc là giao cho một người khác
trách nhiệm và quyền hạn để thực hiện công việc
thay cho bạn

Ủy thác
công việc

• Trách nhiệm

• Quyền hạn

• Nguồn lực Hoàn thành công việc của bạn

ỦY THÁC CÔNG VIỆC LÀ GÌ



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 17Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN

33

• Có nhiều thời gian để giải quyết
những công việc ưu tiên

• Nâng cao hiệu quả quá trình ra
quyết định

• Tạo cơ hội cho nhân viên phát triển
và tự đánh giá đúng năng lực làm
việc

• Nâng cao tính thần trách nhiệm và
sự tự tin của nhân viên.

• Cải thiện mối quan hệ giữa người
lãnh đạo và nhân viên

LỢI ÍCH KHI ỦY THÁC CÔNG VIỆC HỢP LÝ

34

Ủy thác dưới mức

Ủy thác hợp lý

Ủy thác trên mức

Bạn ủy thác công việc như thế nào ?

2. NHỮNG SAI LẦM KHI ỦY THÁC



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 18Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN
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• Làm theo nhóm:
1.Trình bày các dấu hiệu

cho thấy ủy thác bị sai
lầm

2.Chuẩn bị 10 phút.
3.Trình bày trước lớp

BÀI THỰC HÀNH

36

Quyền hạn

Công việc

Trách nhiệm

Hãy thực hiện công việc :
Theo cách của anh / chị

và yêu cầu hỗ trợ khi cần thiết

3. ỦY THÁC CÔNG VIỆC HỢP LÝ



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 19Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN
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• Làm bài test:
1.Các cá nhân làm bài test
2.Tự đánh giá cho điểm
3.Phân tích kết quả

BÀI TEST

38

Tùy theo vào mức độ tham gia của lãnh đạo và
nhân viên trong quá trình thực hiện công việc,
mức độ ủy thác công việc được thực hiện ở các
mức khác nhau :

1. Ủy thác hoàn toàn
2. Ủy thác chủ yếu
3. Ủy thác giới hạn
4. Ủy thác tối thiểu

CÁC HÌNH THỨC ỦY THÁC CÔNG VIỆC



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 20Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN
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• Làm theo nhóm:
1. Các hình thức ủy thác, ủy quyền

đã được áp dụng tại đơn vị/công
ty anh chị.

2. Hình thức nào là lý tưởng/tối ưu
nhất

3. Trình bày trước lớp

Thời gian: 10 phút

THẢO LUẬN

Khi nào phải ủy quyền, ủy thác công việc?

Đây là mức độ ủy thác công việc cao nhất. Mức
độ này được áp dụng đối với nhân viên rất lành
nghề mà nhà lãnh đạo biết rõ về họ.
Nhà lãnh đạo giao công việc cho cấp dưới và làm

việc đó như thế nào là do cấp dưới hoàn toàn
quyết định. Nhà lãnh đạo chỉ nhận kết quả cuối
cùng của công việc được giao.
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ỦY THÁC HOÀN TOÀN



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 21Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN

Nhà lãnh đạo ủy thác công việc cho cấp dưới, và
chỉ ra các kế hoạch hoạt động.
Cấp dưới vẫn được quyền ra quyết định tiến hành

công việc như thế nào, nhưng theo định kỳ phải
báo cáo tiến độ công việc cho nhà lãnh đạo.

41

ỦY THÁC CHỦ YẾU

Nhà lãnh đạo ủy thác công việc cho cấp dưới, yêu
cầu họ phải đưa ra phương án tiến hành.
Nhà lãnh đạo có thể chấp nhận hoặc bác bỏ

phương án làm việc đó. Trong quá trình tiến hành
công việc, nhà lãnh đạo thường xuyên kiểm tra,
đánh giá công việc được ủy thác.
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ỦY THÁC GIỚI HẠN



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 22Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN

• Đây là mức độ ủy thác công việc thấp nhất.
Nhà lãnh đạo ra lệnh cho cấp dưới phải làm
việc gì, làm như thế nào, các bước tiến hành
cụ thể, thời gian hoàn thành. Thậm chí nhà
lãnh đạo chỉ giao cho cấp dưới một phần công
việc rất nhỏ trong toàn bộ quá trình công việc.

• Thực chất đây là hình thức giao việc

43

ỦY THÁC TỐI THIỂU

44

Các mức ủy thác công việc

•Tùy theo công việc, mức độ ủy thác công
việc được thực hiện ở các mức khác nhau
:

Ủy thác hoàn toàn Ủy thác giới hạn Ủy thác thực hiện

Hình thức ủy thác của bạn?



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 23Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN
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Chuẩn bị ủy thác công việc

Lựa chọn người ủy thác

Thảo luận công việc ủy thác

“Hợp đồng” ủy thác công việc

Đánh giá và phản hồi kết quả

Đánh giá hiệu quả ủy thác

QUY TRÌNH ỦY THÁC CÔNG VIỆC

46

Trước hết bạn phải :

• Lập danh mục công việc.

• Đánh giá mức độ ưu tiên.

• Đánh giá khả năng thực hiện.

Từ đó, bạn lựa chọn :

• Công việc có thể ủy thác.

• Mô tả công việc ủy thác.

A. CHUẨN BỊ ỦY THÁC CÔNG VIỆC



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 24Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN
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• Làm rõ mục tiêu công việc: Mục tiêu công việc sẽ rõ
ràng nếu bạn chuẩn bị đầy đủ các thông tin trả lời
liên quan đến 4 chữ W (trong tiếng Anh) trước khi
giao việc:

- What: nêu cụ thể công việc bạn yêu cầu là gì việc gì?
- Who: ai là người liên quan với nhân viên của bạn để

thực hiện công việc được giao, hay ai là người nhận
kết quả công việc được giao?

- When: bạn muốn công việc hoàn tất khi nào?
- Where: địa điểm công việc được thực hiện là ở đâu?
- Why: Tại sao hay lý do thực hiện công việc
- How: bằng cách nào

LÀM RÕ CÁC YẾU TỐ LIÊN QUAN ĐẾN CV
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STT Công việc ABCD Thời hạn Ủy thác

LẬP DANH MỤC CÔNG VIỆC



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 25Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN
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• Các cá nhân:
1. Xác định các công việc hàng

ngày của mình
2. Xếp hạng mức độ quan trọng

hay không quan trong từ 1 đến
10

3. Xếp hạng mức độ khẩn cấp
(nếu có thể)

Thời gian: 10 phút

BÀI THỰC HÀNH

Phân loại công việc
•Theo mức độ quan trọng: "Việc lớn" là những
việc quan trọng (liên quan tới một số tiền lớn hoặc
sự an nguy của doanh nghiệp); còn "việc nhỏ" thì
ngược lại.
•Theo mức độ khẩn cấp: việc khẩn cấp và việc
không khẩn cấp.
•Theo tân suất: Việc thường xuyên và việc không
thường xuyên (sự vụ).
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SẮP XẾP CÔNG VIỆC THEO THỨ TỰ ƯU TIÊN



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 26Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN

Với công việc có tính chất thường xuyên. Là các công
việc lặp lại theo một chu kỳ nhất định. Bạn cần lưu ý
lại:

- Tần suất thực hiện?
- Người thực hiện?
- Đưa vào quy trình hay bản mô tả công việc?
Đột xuất hoặc không ổn định. Cần phải xem xét xem có

thể chuyển về công việc thường xuyên hay không?
Người làm việc không hiệu quả khi khối lượng công việc
sự vụ chiếm quá nhiều
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PHÂN LOẠI CÔNG VIỆC (TT)

• Quan trọng và khẩn cấp. Đối với công
việc này, bạn phải thực hiện ngay.

• Quan trọng nhưng không khẩn cấp.
• Khẩn cấp nhưng không quan trọng.

o Các công việc này có thứ tự ưu tiên thứ hai sau
công việc quan trọng và khẩn cấp.

o Đối với hai loại công việc này, bạn có thể thực
hiện song song.

Gợi ý: Hãy tách công việc chính thành nhiều công việc
khác nhau bằng công cụ WBS
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XÁC ĐỊNH THỨ TỰ ƯU TIÊN



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 27Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN

• Không khẩn cấp và không quan trọng.
Chuẩn bị công việc cho cuối tuần sau họp phòng.
Đi uống bia với bạn bè
Mua một bộ veste mới
Đổi điện thoại di động...

• Tỷ trọng thời gian chúng ta dành cho chúng đã
hợp lý?
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XÁC ĐỊNH THỨ TỰ ƯU TIÊN (TT)

• Các công việc này có thứ tự ưu tiên thứ hai sau công việc
quan trọng và khẩn cấp.

• Đối với hai loại công việc này, bạn có thể thực hiện song
song.

• Việc thực hiện công việc nào trước còn tùy thuộc vào:
- Thời hạn giải quyết vấn đề.
- Hãy tách công việc chính thành nhiều công việc khác nhau,

trên cơ sở đó, bạn có thể xác định lịch cho từng công việc.
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XÁC ĐỊNH THỨ TỰ ƯU TIÊN (TT)



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 28Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN
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Không quan trọng

Khẩn cấp

Quan trọng

Không khẩn cấp

C B

A

D

MA TRẬN THỜI GIAN

– Thứ tự thực hiện công việc ABCD như thế
nào?

– Hình dung bạn sẽ như thế nào nếu tập
trung vào góc phần tư thứ nhất, hai, ba,
bốn

– Đơn nhiệm hay đa nhiệm?
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THẢO LUẬN NHÓM



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 29Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN

1. Những công việc mà nhân viên bắt buộc phải
làm.

2. Những công việc nhân viên nên làm, nhưng bạn
có thể giúp nếu cần.

3. Những công việc bạn có thể làm, nhưng nhân
viên cũng có thể làm nếu có cơ hội.

4. Những công việc mà bạn nên làm, nhưng cần
sự giúp đỡ của nhân viên.

5. Những công việc mà chỉ mình bạn mới có thể
làm.
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PHÂN LOẠI CÔNG VIỆC

1                     2                    3

NOW                                              LATERMỨC ĐỘ KHẨN CẤP
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Công việc
nào ưu tiên ?

MỨC ĐỘ ƯU TIÊN CỦA CÔNG VIỆC



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 30Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN

I
Làm ngay

III
Giao cho

người khác

IV
Chỉ làm nếu
có thời gian

II
Làm sau

nhưng kiên
quyết

Quan trọng

Không quan
trọng

Không khẩn cấpKhẩn cấp

MA TRẬN THỜI GIAN

I
• Khủng hoảng
• Các vấn đề cấp bách
• Các chương trình,

nhiệm vụ, dự án đến
hạn

• Công việc tồn đọng

III
• Các việc đột xuất
• Thư từ, email
• Họp hành
• Các vấn đề cấp bách
• Các hoạt động yêu thích

IV
• Công việc vô bổ
• Điện thoại
• Tán gẫu
• Hoạt động giải trí
• Những việc lãng phí thời

gian
• Thư từ không liên quan

II
• Làm viêc trong chiến lược.
• Tìm kiếm cơ hội
• Lập kế hoạch
• Xây dựng mối quan hệ
• Trao quyền
• Nghỉ ngơi thực sự

Quan trọng

Không quan trọng

Không khẩn cấpKhẩn cấp

MA TRẬN QUẢN LÝ THỜI GIAN



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 31Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN

I
Kết quả :
• Căng thẳng
• Kiệt sức mệt mỏi
• Bận rộn công việc
• Làm việc ngoài phạm vi chức

năng
• Quản trị khủng hoảng
• Luôn phải chữa cháy

III IV

II

Quan trọng

Không quan trọng

Không khẩn cấpKhẩn cấp

KHẨN CẤP – QUAN TRỌNG

II
Kết quả :
• Tầm nhìn, viễn cảnh
• Cân bằng
• Sống có kỉ luật
• Chủ động
• Quan hệ tốt
• Ít khủng hoảng

IVIII

I

Quan trọng

Không quan trọng

Không khẩn cấpKhẩn cấp

KHÔNG KHẨN CẤP – QUAN TRỌNG



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 32Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN

III
Kết quả :
• Tập trung vào mục tiêu ngắn hạn.
• Xử lý khủng hoảng
• Tìm cách háo danh
• Công việc vụn vặt
• Xem nhẹ mục tiêu, kế hoạch lâu dài
• Cảm giác là nạn nhân, thu động, mất

kiểm soát.
• Quan hệ hời hợt, nông cạn và tan vỡ

I II

IV

Quan trọng

Không quan trọng

Không khẩn cấpKhẩn cấp

KHẨN CẤP – QUAN TRỌNG

IV
Kết quả :
• Vô trách nhiệm
• Bị đuổi việc
• Tách rời công việc
• Phụ thuộc vào người khác hoặc phụ

thuộc về tổ chức về những điều cơ
bản.

III

III

Quan trọng

Không quan trọng

Không khẩn cấpKhẩn cấp

KHÔNG KHẨN CẤP – KHÔNG QUAN TRỌNG



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 33Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN

65

• Luôn tập trung vào điều quan
trọng nhất

• Biến mọi công việc trở nên
quan trọng và không khẩn cấp

KẾT LUẬN
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Mức độ ưu tiên
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MỨC ĐỘ KHẨN CẤP

B

D

A

C

B : Có nhiều công
việc bạn có thể
ủy thác.

C : Chỉ ủy thác cho
thành viên có kinh
nghiệm do thời gian
khẩn cấp.



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 34Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN
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• Để mô tả công việc ủy thác, bạn trả lời các câu hỏi
sau :

1. Mục tiêu của công việc ?
2. Kết quả mong đợi khi hoàn thành công việc ?
3. Làm thế nào đo lường mức độ hoàn thành công việc

?
4. Các mối quan hệ liên quan khi thực hiện công việc ?
5. Thời hạn dành cho công việc ?
6. Các nguồn lực yêu cầu cho công việc ?
7. Mức độ hỗ trợ của bạn cho người được ủy thác ?
8. Quyền hạn và trách nhiệm của người được ủy thác ?
9. Ủy thác cho cá nhân hay nhóm ?

PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC ỦY THÁC
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STT Tiêu thức Mô tả Trao đổi

01 Mục tiêu

02 Thời hạn

03 Thời điểm báo cáo

04 Nguồn lực sử dụng

05 Quyền hạn

07 Kết quả đạt được

Công việc : ………………………………………………………………….

BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC ỦY THÁC
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• Các nhóm:
1.Thảo luận cách thức, căn

cứ chọn người để ủy
thác, giao việc tại đơn vị,
bộ phận mình

2.10 phút chuẩn bị
3.Trình bày trước lớp

Thời gian: 10 phút

BÀI THỰC HÀNH
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STT Tiêu thức Mô tả 1 2 3 4 5 Trao đổi

01 Kiến thức & Kỹ năng

02 Động cơ và thái độ

03 Kinh nghiệm

04 Quan hệ đồng nghiệp

Công việc : ……………………………………………………………………...

Mục tiêu : ……………………………………………………………………..

Nhân viên : ……………………………………………………………………...

1 : Kém ; 2 : Cần cố gắng ; 3 : Trung bình ; 4 : Khá ; 5 : Tốt

B. LỰA CHỌN NGƯỜI ỦY THÁC
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•Trước hết, bạn cần phải :
1. Xác định lịch làm việc
2. Thông báo nội dung trao đổi

Thảo luận công việc :

1. Bạn nên khuyến khích người được ủy thác và khẳng định họ
là người thích hợp đã được chọn.

2. Người được ủy thác phải hiểu được bảng mô tả công việc và

suy nghĩ xem có đảm nhận được công việc này không ?

C. THẢO LUẬN CÔNG VIỆC ỦY THÁC
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Mô tả công việc : thông tin tổng quát và mục
đích của công việc

Giải thích tại sao chọn anh / chị để ủy thác
công việc

Thảo luận các nội dung của công việc

Tóm tắt và đề nghị nhận công việc ủy thác

Nếu nhân viên từ
chối công việc
thì bạn làm gì ?

BẠN CẦN PHẢI LÀM GÌ
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•Tùy theo mức độ quan trọng của công
việc ủy thác, bạn có thể sử dụng các hình
thức sau để xác định công việc ủy thác :
1. Lời nói
2. Văn bản

Trong trường hợp bằng văn bản, các nội
dung cần có :

1. Mô tả công việc
2. Nguồn lực sử dụng
3. Quyền hạn và trách nhiệm
4. Giám sát và phản hồi
5. Chữ ký của người lãnh đạo và người

được ủy thác

D. HỢP ĐỒNG ỦY THÁC CÔNG VIỆC
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1. Bắn chết hay cho ăn.
2. Nếu quyết định giải quyết một vấn đề cụ thể nào đó

giúp cho cấp dưới, cần phải xác định một khoảng thời
gian cụ thể cho nó.

3. Khi nhận giải quyết vấn đề cho cấp dưới, hãy làm một
cuộc hẹn, không tiện đâu làm đó.

4. Hãy giải quyết vấn đề với cấp dưới bằng tiếp xúc trực
tiếp hay qua điện thoại, tránh viết văn bản.

5. Đối chiếu vấn đề cần giải quyết với năm cấp độ trao
quyền dưới đây và ấn định thời gian dành cho lần sau.

NGUYÊN TẮC TRAO QUYỀN
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• Cấp l: hãy đợi đến khi yêu cầu mới được làm.
• Cấp 2: xin chỉ đạo trước khi làm.
• Cấp 3: đề xuất ý kiến và chứng tỏ bằng kết quả

công việc.
• Cấp 4: hãy tiến hành công việc nhưng phải thông

báo ngay sau mỗi lần triển khai.
• Cấp 5: hãy tự làm và báo cáo đều đặn theo định kỳ.
Cấp độ trao quyền của bạn? Cấp độ trao quyền là tối
ưu/lý tưởng

5 CẤP ĐỘ TRAO QUYỀN
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1. Thật sự cần và muốn trao quyền?

2. Thiết lập tầm nhìn, mục tiêu và trách nhiệm rõ
ràng

3. Phát triển nhân viên

4. Giao quyền quyết định cho nhân viên

5. Lãnh đạo bằng cách làm gương
6. Trao quyền phải theo hệ thống

6 QUY TẮC TRAO QUYỀN
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1. Tin tưởng vào nhân viên
2. Cụ thể và rõ ràng
3. Đưa ra chỉ dẫn công việc đầy đủ
4. Còn có những người khác có khả năng
5. Hãy "quản lý", đừng"làm"
6. Uỷ quyền là một cách dạy kỹ năng
7. Giám sát
8. Khen ngợi kịp thời nỗ lực của nhân viên
9. Không quản lý tuỳ hứng
10. Tránh uỷ quyền ngược
11. Linh hoạt trong uỷ quyền
12. Ủng hộ nhân viên
13. Đúng người đúng việc

CÁC ĐIỂM LƯU Ý TRAO QUYỀN
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Nhân viên được Trao
quyền:

o Tự quyết

o Nắm rõ ý nghĩa công
việc

o Năng lực cao

o Có tầm ảnh hưởng cao

Nhân viên không được Trao
quyền:

o Không có quyền tự quyết

o Không biết chắc điều họ
làm có quan trọng không

o Năng lực thấp

o Ít có ảnh hưởng

HIỆU QUẢ CỦA TRAO QUYỀN
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Theo dõi và hỗ trợ
thực hiện

Mục tiêu và
tiêu chuẩn

Đánh giá kết quả
thực hiện

Thảo luận kết quả
công việc

Khiển trách? Khen thưởng

Quy trình đánh giá & phản hồi
kết quả công việc

E. Đánh giá và phản hồi công việc
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• Bạn nên thường xuyên thăm dò quá trình thực hiện
công việc xem có những trở ngại phát sinh hay không.

• Nếu có, hãy điều chỉnh yêu cầu công việc sao cho phù
hợp với thực tế.!

• Lập báo cáo hợp lý và kiểm tra từng giai đoạn.
• Hỡ trợ nhân viên trong phạm vi công việc.
• Luôn khuyến khích, củng cố mặt mạnh cũng như khả

năng của nhân viên.
• Công nhận thành quả của nhân viên.
• Chỉ can thiệp khi thật sự cần thiết.

THEO DÕI THỰC HIỆN
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Quan sát công việc.

Thu thập tất cả các
hành vi và kết quả.

Đối chiếu với tiêu
chuẩn công việc

Xác định các thành tựu và vấn đề cần hoàn thiện

1

2
3

4

Trước buổi thảo luận kết quả công việc, bạn cần phải :

BẠN CẦN PHẢI LÀM GÌ
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Để nâng cao hiệu quả của buổi thảo luận kết quả công việc, bạn
nên thực hiện các bước sau :

4. Kết thúc

1. Mở đầu và xác định mục đích

2. Phản hồi kết quả công việc

3. Thỏa thuận về kế hoạch điều chỉnh

Thời gian hướng dẫn < Thời gian giải quyết sự cố, sai sót

BẠN CẦN PHẢI LÀM GÌ
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• Các nhóm:
1. Thảo luận cách đánh giá công

việc hoặc hiệu quả ủy thác
công việc tại đơn vị bộ phận
minh\

2. Nguyên nhân của những tồn tại
và các đề xuất khắc phục

3. Trình bày trước lớp

Thời gian: 10 phút

BÀI THỰC HÀNH
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F. Đánh giá hiệu quả ủy thác công
việc

Tự đánh giá :

• Công việc

• Người được ủy thác

• Bạn / Quá trình

Họp tổng kết thực hiện công việc :

• Kết quả công việc

• Phân tích những khó khăn

• Rút kinh nghiệm

• Khen thưởng / khiển trách



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Kỹ năng phân công công việc, triển khai và kiểm soát công việc

Trang 43Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN

85

PERFORM :

P: Mục đích công việc
E: Môi trường làm việc
R: Các nguồn lực hỗ trợ
F: Những phản hồi tích cực

PERFORM:
O: Tổ chức
R: Báo cáo và trao đổi
M: Con người

F. ĐÁNH GIÁ HIỆU QUẢ ỦY THÁC CÔNG VIỆC

1. Phản kháng của nhân viên: e ngại và không thích
việc đánh giá:
• Họ không tin là cấp trên của họ đủ năng lực để đánh giá

họ.
• Họ ngại cấp trên thiếu công bằng và khách quan trong quá

trình đánh giá.
• Họ sợ bị áp dụng các biện pháp kỷ luật.
• Họ sợ rằng các thông tin trong quá trình đánh giá không

được bảo mật.
• Họ lo ngại có một số nội dung khó có thể đo lường được.
• Họ e ngại, việc thừa nhận sai sót khó được tăng lương và

khen thưởng.

86

CÁC KHÓ KHĂN KHI ĐÁNH GIÁ CÔNG VIỆC
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2. Phản ứng tiêu cực của người đánh giá:
• Lo ngại kết quả đánh giá có thể ảnh hưởng không tốt

đến mối quan hệ của họ và nhân viên.
• E ngoại nhân viên có thể so bì với nhau, gây mất đoàn

kết nội bộ.
• Họ cho rằng việc đo lường hiệu quả làm việc của NV

là rất khó, đặc biệt có những yếu tố không thể đo
lường chính xác.

• Họ không thích là người phải phán xử và đưa ra kết
luận.
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CÁC KHÓ KHĂN KHI ĐÁNH GIÁ CÔNG VIỆC

3. Hạn chế của hệ thống đánh giá:
• Các tiêu chí đánh giá không khách quan, rõ

ràng.
• Chuẩn mục đánh giá không tin cậy.
• Dùng các phương pháp đánh giá khác nhau

trong tổ chức.
• Mục đích của quá trình đánh giá không được

phổ biến tới mọi nhân viên
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CÁC KHÓ KHĂN KHI ĐÁNH GIÁ CÔNG VIỆC
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1. Phương pháp so sánh cặp
2. Phương pháp bảng điểm
3. Phương pháp theo mục tiêu
4. Phương pháp định lượng
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CÁC PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ CÔNG VIỆC
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• Các nhóm:
1. Theo anh hệ thống đánh giá hiệu suất

công tác hiện tại của doanh nghiệp có ưu
điểm và hạn chế gì?

2. Những vướng mắc nào anh thường gặp
phải khi đánh giá nhân viên là gì?

3. Anh quan niệm thế nào là một hệ thống
đánh giá tốt?

Trình bày trước lớp

Thời gian: 10 phút

BÀI THỰC HÀNH
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1. Xác định tiêu chí đánh giá
2. Chuẩn bị đánh giá
3. Tiến hành đánh giá
4. Phỏng vấn
5. Hoàn tất hồ sơ đánh giá
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QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ

92

o Quyết định nhiệm vụ gì cần ủy quyền
o Quyết định người để ủy quyền
o Nhiệm vụ rõ ràng và cụ thể
o Chỉ rõ mục đích, không phải phương pháp thực

hiện
o Cho quyền tự chủ, nhưng có theo dõi quá trình

thực hiện
o Khen thưởng, đừng khiển trách

CÁC LƯU Ý KHI ĐÁNH GIÁ
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1: Quan trọng nhất 10: Ít quan trọng

• Đãi ngộ tốt
• An toàn trong công việc
• Cơ hội thăng tiến
• Điều kiện làm việc tốt
• Công việc thú vị
• Được đảm bảo
• Kỷ luật mềm dẻo
• Đánh giá về công việc đã hoàn
thành
• Thông cảm/giúp đỡ các vấn đề
cá nhân
• Cảm thấy được tham gia trong
mọi việc

Quản lý
1
2
3
4
5
6
7
8

9

10

Thừa hành
5
4
7
9
6
8
10
1

3

2

Người lao động mong muốn gì?

9494

4 1%

5%
4%

10%

15%

2 5%

Cảm thấy cơ hội thăng tiến bị giới hạn    41%

Thiếu sự đánh giá/ ghi nhận                     25%

Lương/ thưởng không tương xứng          15%

Không hài lòng với sự quản lý                  10%

Buồn chán với công việc                           5%

Không biết/ không trả lời                            4%

Nguồn: Vietnam Human Resources

Nguyên nhân chính nhân viên tốt từ bỏ CV
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Các mục tiêu
Của tổ chức

Các nhân tố
môi trường

Kế hoạch
Nhân lực Tuyển mộ Tuyển chọn Hội nhập NV có năng lực

phù hợp VHTC+ ++ =

NV có năng lực
phù hợp VHTC

Phát triển
nghề nghiệp

Đào tạo &
phát triển

NV có năng lực,
Có K&S cập nhật

+++

++

+

+ =

=

NV có năng lực,
Có K&S cập nhật

Quan hệ
nội bộ

A.toàn, sức khoẻ
ĐK làm việc

Phúc lợi
Dịch vụ

Đãi ngộ
kỷ luậtĐánh giáĐánh giáĐộng viên

NV có năng lực,
cam kết, thoả mãn

NV có năng lực,
m.muốn cống hiến

NV có năng lực,
m.muốn cống hiến

NV có năng lực,
m.muốn cống hiến

=

=
NV có năng lực,
cam kết với TC

thoả mãn với CV

+

Quản trị NL hiệu quả:
• Năng suất cao
• Thay đổi nhân viên thấp
• Chậm vắng thấp
• Thoả mãn với công việc

Luôn bắt kịp thay
đổi trong môi trường

và hướng tới tương lai

QUẢN TRỊ NHÂN LỰC
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• Đánh giá những hoạt động, phương thức làm
việc và kết quả công việc của một nhân viên

• Xảy ra trong một giai đoạn nhất định

• Thảo luận sự đánh giá đối với người lao động

• Đánh giá này phải dựa trên những tiêu chí rõ
ràng đã định sẵn

KHÁI NIỆM
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• Đánh giá hiệu quả làm việc của nhân viên trong quá
khứ và nâng cao hiệu quả làm việc trong tương lai.

• Đánh giá xem các cá nhân có xứng đáng được
thưởng hoặc tăng lương hay không (khen thưởng).

• Soát xét lại công việc đã thực hiện nhằm xác định
những tồn tại, điểm yếu cần khắc phục, xác định
những khả năng tiềm ẩn chưa sử dụng đến của các
cá nhân, và xây dựng những chương trình đào tạo,
tập huấn phù hợp, cần thiết

• Xác định những khả năng tiềm tàng của từng cá
nhân, làm nền tảng để mỗi cá nhân có thể phát triển
sự nghiệp của mình sau này

Mục đích của Đánh giá Công việc
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• Xác định nhu cầu đào tạo và phát triển của nhân
viên.

• Đánh giá khả năng tiềm tàng và khả năng thăng
tiến trong tương lai.

• Để nhận được phản hồi của nhân viên về chính
sách và phương pháp quản lý của DN.

• Giúp xây dựng định hướng nghề nghiệp cho NV.

Mục đích của Đánh giá Công việc (TT)
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• Xác định và xây dựng những nội dung công việc cụ
thể mà từng cá nhân phải thực hiện nhằm đạt được
mục tiêu chung của bộ phận, nơi mà cá nhân đó làm
việc

• Thiết lập những kết quả chính hoặc quan trọng mà
doanh nghiệp mong đợi cá nhân đó sẽ đạt được
trong công việc sau một khoảng thời gian nhất định

• So sánh mức độ kết quả thành tích công việc của
từng cá nhân với mức chuẩn, làm cơ sở cho việc để
có chế độ thưởng thích đáng

• Xác định nhu cầu đào tạo và phát triển của từng cá
nhân thông qua kết quả công việc thực tế

Mục tiêu (kết quả) của Đánh giá Công việc
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• Xác định các cá nhân có khả năng để đề bạt vào
các vị trí thích hợp trong bộ máy quản lý hay
không.

• Xác định những khâu yếu kém, những tồn tại cần
phải cải thiện hoặc thay đổi.

• Xác định, đánh giá năng lực nhân sự hiện có và
tiềm ẩn phục vụ công tác lập kế hoạch nhân lực
cho DN.

• Cải thiện sự trao đổi thông tin trong công việc
giữa các cấp khác nhau

Mục tiêu (kết quả) của Đánh giá Công việc
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Đối với DN
• Giúp cho người quản lý có được một bức tranh rõ

nét, hoàn chỉnh và khách quan về nhân viên cấp dưới
của mình.

• Hệ thống đánh giá thành tích công việc có ý nghĩa
như một quy định bắt buộc trong DN đòi hỏi mọi cá
nhân phải thực hiện vì lợi ích thiết thực của nó.

• Cuối cùng hệ thống đánh giá chính thức của DN là
một phương tiện khuyến khích người quản lý đưa ra
các ý kiến phản hồi một cách đầy đủ cần thiết hoặc
thích đáng đối với nhân viên cấp dưới, giúp cho nhân
viên cấp dưới có thể điều chỉnh kịp thời theo hướng
có lợi cho bản thân anh ta và cho DN.

3. Lợi ích của Đánh giá thành tích CV
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ĐỐI VỚI NHÂN VIÊN
Nếu trong DN không có một hệ thống đánh giá công
việc chính thức thì bản thân mỗi cá nhân nhân viên
cũng sẽ gặp phải nhiều bất lợi:

• họ sẽ không nhận ra được những tiến bộ cũng như
sai sót hay lỗi của mình trong công việc;

• họ sẽ không có cơ hội được đánh giá xem mình có
thể được xem xét đề bạt hay không;

• họ sẽ không được xác định và sửa chữa các yếu điểm
của mình thông qua đào tạo;

• và họ sẽ ít có cơ hội trao đổi thông tin với cấp quản
lý...

3. Lợi ích của Đánh giá thành tích CV
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•Đánh giá kết quả

•Đánh giá năng lực

•Đánh giá tiềm năng

•Đánh giá động cơ

Đánh giá Nhân viên

104

Thảo luận :
Trách nhiệm đánh giá

thuộc về ai?
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• Cấp trên trực tiếp tham gia từ đầu đến kết thúc
chu kỳ đánh giá
– Người theo dõi trực tiếp giao việc và giám sát cấp

dưới

– Kết hợp đánh giá và phát triển nhân viên

– Hạn chế: chỉ tập trung vào kết quả, ngại cấp dưới
được thăng tiến hơn mình

Trách nhiệm tiến hành Đánh giá thực hiện CV
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• Phòng Nhân sự thiết kế và chỉ đạo tiến hành
đánh giá cho tất cả các bộ phận để đảm bảo tính
thống nhất:
– Tiêu chí và đo lường kết quả thực hiện liên quan trực

tiếp tới công việc để tránh sai sót hoặc kết quả không
chính xác

– Đánh giá tập trung vào các hành vi quyết định sự
thành công của công việc

– Trọng tâm của đánh giá là đo lường kết quả thực hiện
công việc theo các tiêu chí

Trách nhiệm tiến hành Đánh giá thực hiện CV
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Hãy liệt kê các lỗi khi đánh giá công việc
tại Công ty của bạn.
Chuẩn bị 10 phút
Trình bày trước lớp

Thảo luận nhóm
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•Lỗi thiên vị
•Lỗi thành kiến
•Lỗi xu hướng bình quân
•Lỗi quá dễ dãi hoặc quá khắt khe
•Lỗi do ảnh hưởng của sự kiện gần nhất

Các lỗi thường gặp khi Đánh giá
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• Hiệu ứng hào quang – Halo Effect

– Ảnh hưởng kết quả cao của kỳ trước

– Có thái độ và tính cách hợp ý cấp trên

– Làm việc nổi trội trước kỳ đánh giá

– Mau miệng, hình thức ưa nhìn

– Giống lỗi cấp trên thường mắc

– Không ai có phàn nàn gì là tốt

Các lỗi thường gặp trong Đánh giá
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• Hiệu ứng thiên kiến – Horn Effect

– Cấp trên cầu toàn

– Luôn khác ý cấp trên

– Lập dị

– Mắc lỗi sát kỳ đánh giá

Các lỗi thường gặp trong Đánh giá
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Kết quả
công việc
Kết quả

công việc
Đánh giá
hiệu quả
Đánh giá
hiệu quả

Phản hồi
nhân viên
Phản hồi
nhân viên

Quyết định
nhân sự

Quyết định
nhân sự

Hồ sơ
nhân viên

Hồ sơ
nhân viên

Tiêu chuẩn
đánh giá

Tiêu chuẩn
đánh giá

Định lượng
kết quả

Định lượng
kết quả

Hệ thống đánh giá
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• Xác định mục tiêu đánh giá

• Lựa chọn tiêu chí và phương pháp đánh giá

• Lựa chọn người đánh giá

• Lựa chọn chu kỳ đánh giá

• Đào tạo người đánh giá

• Phỏng vấn đánh giá – định hướng nhân viên

Tiến trình đánh giá
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Đánh giá hiệu quả làm việc mới không tập
trung nhiều vào việc xếp loại nhân

viên mà tập trung vào các biện pháp phát
triển nhân viên, giúp họ nâng cao hiệu quả

làm việc

Xu hướng mới

114

• Chú trọng phát triển nhân viên hơn là kiểm soát

• Đa dạng hoá nguồn thông tin phản hồi về hiệu
quả làm việc

• Tập trung vào tiềm năng hơn là thiếu sót

• Sử dụng đánh giá để phát triển các kỹ năng huấn
luyện

Thay đổi chủ yếu
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• Cần có hệ thống đánh giá tổng thể theo
từng chu kỳ
– Tháng
– Quý
– Năm

• Để thực hiện các mục tiêu khác nhau của
quản trị nguồn nhân lực

Mục tiêu đánh giá
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• Ra các quyết định nhân sự
– Lương

– Thưởng

– Thăng tiến

– Đào tạo

– Thay đổi công việc

– ….

Mục tiêu
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• Luôn đào thải 5% ở vị trí cuối, mang
tính đào thải tự nhiên, tạo sự cạnh
tranh, những người trì trệ phải có áp
lực bị đào thải

• Nếu cần 10 người, chỉ tuyển 6, người
giỏi hiện ra, kém cũng lộ, NSLĐ cao,
lương cao và năng lực cạnh tranh
lên.

Mục tiêu
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• Các tiêu chí thường là:

– Khối lượng công việc

– Chất lượng công việc

– Hành vi

Tiêu chí Đánh giá
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• Phương pháp cho điểm

• Phương pháp ghi chép các sự kiện quan
trọng

• Phương pháp so sánh cặp

• Phương pháp xếp hạng luôn phiên

• Phương pháp phân bố theo chỉ tiêu

• Phương pháp quản lý bằng mục tiêu

Phương pháp Đánh giá
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• Phương pháp cho điểm

• Phương pháp phân bố theo chỉ tiêu

• Phương pháp quản lý bằng mục tiêu
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• Là những ghi chép về những hành động tiêu cực hoặc
tích cực trong công việc

• Việc đánh giá có khả năng cao hơn là có thể bao quát
được toàn bộ giai đoạn đánh giá

• Không tập trung vào vài tuần hoặc vài tháng gần nhất

Ghi chép các sự kiện quan trọng
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Vụ việc tiêu cực Vụ việc tích cực

Ngày
tháng

Mục Về việc Ngày
tháng

Mục Về việc

5/8/06 M Khách
hàng
phàn nàn
về tính
thô lỗ

3/4/06 B Làm thế
nhiệm
đồng
nghiệp
yếu kém

Phương pháp Ghi chép các sự kiện quan trọng
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 Giúp đánh giá thu
thập các sự việc

 Cung cấp cơ sở có ý
nghĩa cho việc phỏng
vấn đánh giá

 Chú tâm đến các chi
tiết

 Dễ quên các sự kiện
có ý nghĩa và nhớ các
sự kiện không có ý
nghĩa

 Mất nhiều thời gian

 Có thể làm nhân viên
cảm thấy không an tâm
và chịu nhiều sức ép

Ưu và Nhược điểm

124

Từng cặp nhân viên sẽ được so sánh
với nhau về một số yêu cầu chính, theo đó:
- Người được đánh giá là vượt trội được 4 điểm
- Người được đánh giá là tốt hơn được 3 điểm
- Hai người được đánh giá ngang nhau cùng được

2 điểm
- Người được đánh giá yếu hơn được 1 điểm
- Người được đánh giá yếu nhất được 0 điểm

Phương pháp so sánh cặp
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A B C D Tổng hợp

A 3 4 3 10

B 1 3 1 5

C 0 2 2 4

D 1 2 4 7

Phương pháp so sánh cặp
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• Lập bảng danh sách những người được đánh
giá

• Lập tiêu thức đánh giá (thông thường là các
tiêu thức đơn, tránh dùng quá nhiều tiêu thức)

• Sắp xếp nhân viên theo thứ tự tăng dần từ
người yếu nhất đến người giỏi nhất hoặc
ngược lại

Phương pháp xếp hạng luân phiên
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• Người đánh giá xếp một cá nhân trong một nhóm
làm việc vào một số hạng phân loại hạn chế tương
tự như trong một phân bố thông thường

• Phương pháp này giả định rằng tất cả các nhóm
nhân viên đều có một hình thái phân bố giống nhau
(ví dụ như những người làm việc hiệu quả cao
chiếm 20%, trung bình chiếm 70%, kém chiếm
10%)

Phân bố theo chỉ tiêu

128

Ưu điểm

• Rõ ràng về tiêu chuẩn

• Loại trừ bớt các yếu tố
chủ quan và thiên vị

• Tạo sự linh hoạt, động
lực cho người lao động

Nhược điểm

• Khó khăn trong việc xác
định ra mục tiêu

• Chạy theo kết quả có thể
bằng mọi cách

• Không khuyến khích sự
hợp tác

Phương pháp Quản lý theo mục tiêu (MBO)
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• Cụ thể (Specific)

• Có thể đo lường được (Measurable)

• Có thể đạt được hoặc thống nhất (Achievable -
Agreed)

• Hợp lý (Relevant)

• Có hạn định thời gian (Time-bound)

Thiết lập mục tiêu (cho tiêu chí) thông minh
(SMART)

130

• KPI – Key Performance Indicator

• KRI – Key Result Indicator

Hệ thống tiêu chí Đánh giá kết quả thực hiện
công việc
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• Mỗi chức danh có sẽ bản mô tả công việc hoặc kế
hoạch làm việc hàng tháng

• Nhà quản lý áp dụng các chỉ số để đánh giá hiệu
quả của từng chức danh

• Hệ thống KPI tốt là hệ thống KPI thực tế với
hoàn cảnh doanh nghiệp của mình, khả thi, thu
thập được thông tin chính xác với chi phí và thời
gian hợp lý.

Hệ thống tiêu chí Đánh giá kết quả thực hiện
công việc

132

Xây dựng hệ thống tiêu chí đánh giá một
số các chức danh ở bộ phận sản xuất

Thực hành
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• Lãnh đạo trực tiếp

• Đồng nghiệp

• Cấp dưới

• Đánh giá nhóm

• Tự đánh giá

• Khách hàng

Người đánh giá
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Héi ®ång
®¸nh gi¸

• §©y lµ h×nh thøc ®îc dïng phæ biÕn trong c¸c doanh nghiÖp lín, thêng sö dông héi ®ång ®¸nh gi¸ gåm 3 ngêi

•Sù ®¸nh gi¸ cña nhiÒu ngêi cã thÓ ch¾c ch¾n h¬n cña mét c¸ nh©n, nhÊt lµ trong trêng hîp héi ®ång n¾m ch¾c vÒ
c«ng viÖc cña ngêi ®îc ®¸nh gi¸

•CÇn cã sù tham gia cña c¸n bé qu¶n lý trùc tiÕp vµo héi ®ång

Hai hoÆc
nhãm ®ång
nghiÖp

•§ång nghiÖp cã sù tiÕp xóc víi ngêi ®îc ®¸nh gi¸ nhiÒu h¬n

•Ngêi ®îc ®¸nh gi¸ thêng cëi më h¬n víi ®ång nghiÖp h¬n lµ víi l·nh ®¹o

•C¸c ®ång nghiÖp cã thÓ mang ®Õn nhiÒu kÕt luËn vµ nhËn xÐt s©u s¾c h¬n

•Tuy nhiªn cã thÓ thiÕu chÝnh x¸c do c¸c vÊn ®Ò vÒ ghen tþ, chñ quan vµ cã thÓ cã sù c¹nh tranh gi÷a c¸c nh©n viªn
dÉn ®Õn t×nh tr¹ng anh nãi tèt cho t«i, t«i sÏ nhËn xÐt tèt cho anh

Tù ®¸nh gi¸ •Nh©n viªn lµ ngêi hiÓu nhÊt vÒ nh÷ng ®iÓm m¹nh, yÕu vµ c¸c thµnh tÝch cña m×nh

•H×nh thøc nµy lµ cÇn thiÕt ®Æc biÖt trong khuyÕn khÝch n©ng cao thµnh tÝch

•H×nh thøc nµy cã thÓ ®îc sö dông bæ trî cho h×nh thøc ®¸nh gi¸ bëi c¸n bé qu¶n lý trùc tiÕp

•Gi¶m thiÓu ®îc sù ph¶n øng cña nh©n viªn khi tiÕn hµnh ®¸nh gi¸

•Nguy c¬ nh©n viªn qu¸ khiªm tèn hoÆc tù ®Ò cao

Nh©n viªn
®¸nh gi¸ c¸n
bé

•H×nh thøc nµy cã thÓ cho biÕt c¸c nguyªn nh©n chÝnh vµ c¬ b¶n cña c¸c vÊn ®Ò, nhÊt lµ liªn quan ®Õn th«ng tin giao
tiÕp gi÷a l·nh ®¹o vµ nh©n viªn cïng th¸i ®é cña hä

•Cho phÐp c¸n bé biÕt hä ®îc nh©n viªn ®¸nh gi¸ ra sao vµ do vËy tù ®iÒu chØnh cho phï hîp víi th¸i ®é cña nh©n
viªn

•Tuy nhiªn, ®Ó cã hiÖu qu¶, qu¸ tr×nh ®¸nh gi¸ ®îc tiÕn hµnh kÝn

•Nguy c¬ g©y c¨ng th¼ng trong doanh nghiÖp rÊt cao

Ai là Người đánh giá
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– Trước đây thường không được coi trọng

– Hiện nay nhiều công ty cho đây là bắt buộc

– Nhìn rõ nhất về hiệu quả công việc quản lý của cấp
trên

– Có thế phải chịu áp lực của cấp trên

Đánh giá của Cấp dưới
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• Đồng cấp có thể đánh giá tương đối khách quan.
Tuy nhiên, trong các nhóm làm việc có thể có
quá nhiều nhân viên đồng cấp

• Tự đánh giá sẽ nâng cao tính động viên. Nhưng ít
giá trị trong đãi ngộ

• Khách hàng đánh giá: là người quyết định thành
công, là nhân tố đánh giá quan trong. Nhưng khó
khăn trong xác định phạm vi.

Thành phần khác
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Cấp trên
trực tiếp

Nhóm

Cá nhân

Đồng nghiệp

Khách hàngCấp dưới

Đánh giá 360 độ
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C¸c tiªu chuÈn Tù ®¸nh
gi¸ (1)

§¸nh gi¸ th«ng qua ngêi kh¸c §¸nh
gi¸

3600CÊp trªn
trùc tiÕp

(2)

Nhóm

(3)
Nh©n

viªn cÊp
díi (4)

§ång
nghiÖp

(5)

Kh¸ch
hµng (6)

1. ChØ tiªu c«ng t¸c

2. KiÕn thøc

3. Th¸i ®é

4. Kü n¨ng

Đánh giá 360 độ
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• ThuËn lîi:
• T¨ng tÝnh toµn diÖn
• Tr¸nh thµnh kiÕn
• Gióp nh©n viªn tù ph¸t

triÓn
• T¨ng tÝnh c«ng b»ng
• Bæ trî cho TQM

• Tån t¹i:
• Khã tiÕn hµnh
• Tèn thêi gian
• DÔ xung ®ét
• VÊn ®Ò vÒ bÝ mËt th«ng

tin

Đánh giá 360 độ
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Làm thế nào hiệu quả???

Cấp dưới đánh giá
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Ý kiến của lãnh đạo trực tiếp là chủ
đạo và có tính quyết định, các ý kiến

khác thường dùng để tham khảo
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 Có sự nhất trí của cả lãnh đạo và nhân viên
 Cơ hội giao tiếp với nhân viên
 Ngày hội của tổ chức, nâng cao hiệu quả công

tác và phát triển nhân viên
 Xem xét tính chu kỳ trong kinh doanh

Chu kỳ Đánh giá
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 6 tháng hoặc 12 tháng
 Công ty công nghệ cao, do thay đổi công nghệ,

có chu kỳ ngắn hơn
 Chu kỳ tính từ ngày nhân viên vào công ty
 Nhân viên mới cần đánh giá nhiều hơn
 Xu hướng thành công của các công ty áp dụng

đánh giá nhiều cấp
 Người lao động muốn được phản hồi thường

xuyên hơn

Chu kỳ Đánh giá
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• Luôn chuẩn bị đầy đủ các tài liệu cần thiết
• Lưu ý thời gian phỏng vấn: hạn chế thay đổi
• Bạn sẽ chỉ là người dẫn dắt hay xúc tác, chứ không

phải quan toà, nên cần có “đề cương”
– Thứ tự quan trọng
– Tránh “sót”

• Nhắc nhở và giúp nhân viên chuẩn bị cho đánh giá
– Tài liệu
– Biết nội dung

Chuẩn bị cho phỏng vấn đánh giá
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• Đảm bảo tính bí mật

• Xây dựng lòng tin

• Sắp xếp phòng họp

• Bắt đầu cuộc họp bằng
giọng điệu tích cực, tạo
sự tự tin cho nhân viên

Tạo môi trường tích cực

146

Thêi gian giao tiÕp lý tưởng giíi h¹n tèi ®a

trong tõ 45 ®Õn 50 phót

NGUYÊN TẮC
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• Tạo sự đồng thuận về kết quả đánh giá
• Chỉ rõ ưu điểm
• Xác định các điểm cần cải tiến
• Kế hoạch xử lý yếu điểm để nâng cao hiệu quả

công tác
• Làm rõ mong muốn của cấp trên về kết quả công

việc trong kỳ đánh giá tới
Lưu ý: Nhân viên rất thận trọng đối với các

nhận xét, thái độ và hành vi của lãnh đạo

Phỏng vấn Đánh giá Nhân sự
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• Gia trưởng, độc thoại và áp đặt

• Nhân viên và/hoặc lãnh đạo không hiểu ý

• Thiếu sự tham gia tích cực của lãnh đạo/nhân viên

• Lạm phát điểm

• Giao tiếp một chiều

• Cảm giác thiếu công bằng

và chủ quan

Lỗi cần tránh trong phỏng vấn
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• Từng cặp học viên lựa chọn đánh giá một
trong các vị trí sau:
- Trưởng/Phó phòng Quản đốc xưởng
- Trưởng/Phó phòng Giám đốc xưởng
-Công nhân xưởng
 Phân vai
 Thống nhất các tiêu chí đánh giá
 Tiến hành phỏng vấn đánh giá

Bài tập thực hành
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1. Liệu nhân viên đó đã đủ trình độ và kinh nghiệm để
thực hiện tốt nhiệm vụ?

2. Liệu nhân viên đã có kỹ năng để áp dụng các kinh
nghiệm và trình độ?

3. Liệu nhân viên đã có thái độ đúng với công việc để áp
dụng thành công các trình độ và kinh nghiệm của anh
ta?

4. Liệu có những cản trở bên ngoài hay yếu tố ngoài tầm
của nv đó làm cho họ thực hiện công việc dưới khả
năng không?

Xem xét kết quả phỏng vấn
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1. Đã tạo bầu không khí thoải mái cho nhân viên?
2. Đã xử lý tốt các tình huống căng thẳng?
3. Đã chủ động nghe và khuyến khích nhân viên nói?
4. Đã xem xét vấn đề từ giác độ của nhân viên?
5. Đã cố gắng hiểu sự im lặng của nhân viên chưa?
6. Đã trao đổi phù hợp với trình độ nhận thức của nhân viên?
7. Đã giải thích rõ ràng cho nhân viên chưa?
8. Đã trao đổi với nhân viên về mục tiêu cần đạt được sau phỏng

vấn chưa?
9. Đã khuyến khích nhân viên hay áp đặt quan điểm?
10. Khách quan xử lý vấn đề hay bị sa đà cảm xúc?
11. Những lời khuyên có phù hợp không?
12. Có tránh xâm phạm vào đời tư nhân viên không?

Nâng cao kỹ năng phỏng vấn
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• Thưởng: khuyến khích hành vi mong muốn diễn
ra

• Phạt: ngăn chặn các hành vi không mong muốn
• Xu hướng tại các đơn vị???

Thưởng Vs Phạt
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Thưởng
• Hành vi cần khuyến

khích
• Công minh
• Kịp thời
• Tạo ra sự khác biệt

Phạt
 Nhất quán
 Cảnh báo trước
 Công bằng
 Đúng lúc
 Nên kín đáo

Thưởng Vs Phạt
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• Những hành vi được thưởng sẽ có xu hướng được
lặp lại, còn những hành vi bị phạt sẽ có xu hướng
không được lặp lại

• Khoảng thời gian xảy ra hành vi đến lúc thưởng
phạt càng ngắn sẽ có tác dụng càng tốt.

• Phạt có tác dụng loại trừ các hành vi không tốt,
nhưng cũng đem lại tác động tiêu cực và vì thế ít
hiệu quả hơn thưởng.

Tăng cường tính tích cực
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Kết luận:Nhà quản lý cần quan tâm
đến các thành tích tốt và nhấn mạnh

hình thức thưởng
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• Mục đích rõ ràng với tất cả các bộ phận liên quan

• Cam kết và đồng thuận của cả lãnh đạo và nhân viên

• Thông tin hai chiều

• Mẫu biểu đánh giá phù hợp

• Hệ thống thường xuyên được xem xét rà soát

• Đánh giá gắn với đãi ngộ và phân công nhiệm vụ rõ ràng

• Thưởng phạt công minh

Yếu tố đảm bảo thành công của hệ thống
đánh giá
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Học nói “cám ơn”


