Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

Thé nao la phan céng/giao viéc/ly quyén

Loi ich clia giao viéc/y quyén

Cac budc giao viéc

Khi nao can ay quyén?

Hau qua cla giao viéc, Gy quyén toi

Cac loai Gy thac cbng viéc

Quy trinh uy théac céng viéc

DBanh gia cham diém hang thang va dong vién
khen thuéng nhan vién

© NS Ok bR

TONG QUAN GIAO VIEC
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

e i
-_

Lam theo nhom:
1. Thé nao la phan cong cbng
viéc/ giao viéc? La Gy quyén?
2.Loi ich va han ché cua uay
quyén?

3. Nhan xét cac ton tai trong hoat
dong giao viéc/ly quyén tai
Cong ty, don vi

Thé nao 13 giao viéc, Uy quyén?

Th&i gian: 10 phut

* Phéan cdng cbng viéc hay Giao viéc la giao cho ai d6/nhom trach
nhiém va quyén han dé thuc hién céng viéc nao do.

¢ Giao viéc la giao nhiém vu cho nhan vién. Giao cho nhan vién thyc
hién mot cong viéc hay mét phan céng viéc nao do.

« Giao viéc/Phan cong cong viéc - Uy quyén/Uy thac céng viéc
 Giao viéc mang tinh chat giao nhiém vu cho nhan vién.

e Uy quyén mang tinh sy vu, giao nhiém vu va trach nhiém
quyén han.

e Trao quyén la hinh thic quan ly cho phép nhan vién cé quyén
cha dong quyét dinh va tw chiu trach nhiém vé quyét dinh cta
minh trong pham vi nhat dinh clGa cong viéc;

e Trao quyén bao ham: Quyén luc, quyén lgi va trach nhiém
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

e Phan nhom
e Thao luan va trinh bay cac ndi dung:
e Loi ich cta giao viéc/ay quyén
e Hau qua cla giao viéc toi
e Thao luan tai sao cap trén va nhan vién khéng muén

giao viéc/ay quyén
e Trinh bay trwéc lop

Th&i gian: 10 phut

e DG6i voi nguoi duoc phan cong:

= Co hoi phat trién chuyén mon

» Co h6i phat trién cac k§ ndang ca nhan: x ly tinh
huéng, gidi quyét van dé, thuong lugng va thuyét
phuc, quan ly thoi gian, giao ti€p, ra quyét dinh, ...

* Tao cho ho sw hai long vé ban than khi hoan thanh
cong viéc

= Nang cao gia tri clla ho véi doanh nghiép, cap trén

= Co hdi thir thach va chinh phuc

= Tinh tham gia (quan tam, trach nhiém) cao hon, dan
dén tinh than lam viéc ngay cang t6t hon
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

LO'l ICH CUA GIAO VIEC/UY QUYEN

e DG6i v&i ngudi phan cong:

» Diéu hoa dwgc cong viéc clia phong ban, don
vi

» C6 thém nhiéu thoi gian hon cho viéc quan ly
va kiém soéat cong viéc

» Clng c6 dugc quyén han va trach nhiém
trong viéc quan ly, giam sat, danh gia

= Gidm ap lwc cbng viéc cta ban va bé phéan

LO'1 ICH CUA GIAO VIEC/UY QUYEN

e DG6i voi ngudi phan cong:
= Chuan bi ngudn nhan luc ké thlra
= Tang &nh hwéng va uy tin ddi véi nhan vién
» Minh ching duwgc nang lwc diéu hanh voi
doanh nghiép, cap trén
= C6 thoi gian lam céac cdng viéc khong thé ay
guyén

10
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

LO'1 ICH CUA GIAO VIEC/UY QUYEN

e Pdi voi cdng ty/doanh nghiép:
» Tang nang suat lao déng
= Ti€t kiém chi phi
= Thic day tinh than lam viéc nhém
» Tap thé, ca nhan c6 nang luc
» => T chlrc phat trién

1

3. GIAO VIEC TOI

e Cong viéc thuwong tré han, va té chic hay gap
kho khan do nhitng quyét dinh dua ra cham tré.

e Khong tim duoc nguol trong to chirc dé giao viéc.

e Mot s6 nhan vién qua ban ron - Mot s6 nhan vién
ngoi khéng.

e Cac nhan vién duoc giao nhirng nhiém vu khoéng
lién quan gi t¢i chuyén mon va nghiép vu cua ho.

e Cac nhan vién khéng tu tin vao quyén han cla
minh.

e Quyét dinh cla nhan vién thvong vuot qua gioi
han ctia minh va dwdng nhv chang ai biét ai la
nguoi dam trach dy an.

12
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

3. GIAO VIEC TOI

e Cac nhan vién cd lién quan khong duoc thong
bao nhitng théng tin nam trong ké hoach va
muc tiéu

e Cac nhéan vién cé nang luc déi khi cam thay
nhan chan, t6 chirc cé nhiéu nhan vién xin thoi
Viéc.

e Nguoi lanh dao doéi khi can thiép vao viéc da
duwoc giao ma khong théng qua nguoi da phan
gua viéc dé.

e Nguoi lanh dao thwong qua ban ron khdng co
thoi thoi gian quan tam téi nhan vién.

13

4. CAP TREN KHONG MUON GIAO VIEC/UY QUYEN

e Ho lam viéc nay t6t hon nhitng ngudi khac,
nhan vién trong to chirc

e Giao viéc, Uy quyén mat qua nhiéu thoi gian
(hwéng dan, dao tao)

» Uy quyén la mao hiém (viéc quan trong, gidm
guyén kiém soat, danh tiéng ban than lanh
dao)

e Cong viéc, nhiém vu hap dan, quan trong

e Nhan vién, nhirng nguoi khac qua ban ron.

= Khong chac chan, tin twéng vao ai do dé giao
Viéc

14
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

e Nhan vién thi€u kinh nghiém va nhiét tinh.

e Nhan vién sg trach nhiém.

lanh dao khdng mudn lam

hién nhiém vu
e Bi giam sat qua chat

e Nhan vién so phé binh va tranh viéc mao hiém
e Chi dwoc giao quyén thuwc hién cac nhiém vu ma

e« Khong dugc trao quyén tw chl can thiét dé thuc

15

o BPlng nguwoi, dung viéc, dang thoi diém

0 RO rang, cong khai, minh bach

o Cong bang, hop ly

0 CO cbng tac giam séat

0 Yéu cau bao cao phan hoéi két qua

o Tao co hdi giao viéc va thir thach nhan
(maGi)

Vién

16
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

o Khéng qué chat, hay qua lo la theo doi

o Nam bét cac nhiém vu, céng viéc chinh

o Khéng ganh ti v&i nhan vién khi thanh céng

0 Thoéng tin quan trong lién quan dén nhiém vu
duoc giao khéng dén duwoc bén lién quan

o Chat déng cong viéc va dé nhan vién dé cao
ban than qua mtrc.

17

6. CAC BUOC GIAO VIEC

Ra soat lai cac céng viéc.

Chon viéc d€ giao.

Lam r6 cac yéu t6 lién quan dén cong viéc
Lwa chon nguoi thich hop.

Chuan bi va giao viéc.

Huwéng dan

Theo ddi thuc hién

banh gia két qua

© NOoO Ok wDdRE
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

CACH THUC GIAO VIEC

Bwdc 1: Nhan dang cong viéc

e Lap sd tay cong viéc

e Danh 5-15 phat dau ngay lam viéc d€ hinh dung tat ca
cong viéc phai lam

. Sép x€p trinh tu cdng viéc theo tinh chat wu tién va quan
trong

e Nhoém cong viéc theo cdc tiéu chi dac thu

CACH THUC GIAO VIEC...

Budc 2: Nam vitng nang luc

e Phai nam viing thong tin vé tay nghé, nang liec ctia nhan sy
¢ Phai nam 10 tinh tinh, cach hanh x¢ ctia titng ctia nhan sy

¢ Nam rd mang cong viéc chinh cta tirng ngwoi

¢ Nam ro0 lugng cong viéc hién tai ctia titng nguoi

Buwdc 3: Rap ndi cong viéc va con nguoi

e Xac dinh cong viéc gi can phai phan cong

* Aila nguoi phu hop d€ giao viéc

* Giao viéc vdi viéc cung cap day du thong tin can thiét

e Néu rd yéu cau, mong doi va wdc lugng thoi gian hoan

thanh
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

Nhitng van dé can xem xét khi quyét dinh cong viéc duoc

giao

1. Nhi*tng cdng viéc ma nhan vién bat budc phai lam.

2. Nhitng coéng viéc nhan vién nén lam, nhung ban cé thé
gilp néu can.

3. Nhitng cong viéc ban cé thé lam, nhwng nhan vién ciing
c6 thé lam néu cé co hoi.

4. Nhitng cong viéc ma ban nén lam, nhwng can sw gitap do
ctia nhan vién.

5. Nhi*tng cong viéc ma chi minh ban mai c6 thé lam.

® N @ kDN

NGUYEN TAC GIAO VIEC

bung nguoi, diing viéc, dung thoi diém

R0 rang, cong khai, minh bach

Cong bang, hop ly

Co cong tac giam sat

Yéu cau bao bao phan héi két qua

Giao viéc khong ¢ nghia 1a “day cong viéc” cho ai d6.
Giao viéc khong phai la tru dap

Giao viéc khong c6 nghia 1a nguoi quan ly hét nhiém vu
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

NHO'NG BPIEU NEN TRANH KHI GIAO VIEC

« Luén nght rang minh c6 thé lam moi thi.

» Khdng bao gi¢ cho nhan vién nhirng cdng viéc thr thach
voi du quyén han dé thuc thi cong viéc.

e Chon Iya qua k¥ mét mrc d6 quyén han khi giao viéc.

e BO6 qua nhitng co héi giao viéc cho cac nhan vién méi va
chua qua thtr thach.

« N&m bat nhirng nhiém vu khéng mang tinh quan ly ma
moi nguai déu co thé lam.

NHUNG DIEU NEN TRANH KHI GIAO VIEC

» Lo la hoac theo ddi chat nhan vién.

* Ngan can théng bdo nhirng théng tin quan trong lién
guan dén nhiém vu dugc giao.

e Buc tlc, that vong khi thdy nhan vién lam t6t nhiém
VU.

« Chét d6ng cong viéc va dé hau hét nhan vién tin rang
chi c6 minh méi cé thé lam duoc.

» Khdéng khen ngoi va déng vién nhan vién khi ho hoan
thanh nhiém vu quan trong...
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

BAI TAP VE NHA

e Lap nhat ky cbng viéc
e Lap danh sach cong viéc cla vi tri cia hoc vién

e Xac dinh th&r tv quan trong, wu tién

e Ghi cha cdng viéc thuwong xuyén, cdng viéc khbéng
thuwong xuyén

e U0c lvgng thoi gian thyc hién cho twng cv thanh
phan.

25

0¥ THACIUY QUYEN CONG VIECHOP LY

26
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ nang phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

1. Hiéu dwoc tdm quan trong va cac yéu
t6 lién quan dén viéc Gy thac cong viéc

2. Phan tich nhirng sai lam khi Gy thac
cong viéc

3. Uy thac cong viéc hop ly dé nang cao
hiéu qué lam viéc

e Lam theo nhom:

1.Trinh bay cac dau hiéu,
ly do can phai Gy quyén.

2.Chuan bi 10 phut.

3.Trinh bay truoc lop

Thaoi gian: 10 phat

28
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

CAC DAU HIEU CAN PHAI UY QUYEN

1. Ban di lam mudn nhung chi mudn vé soém: Ban trng day
rat dang gio va hao hirc di lam vao moi puc‘ii sang, gio
day moi ngay ban cdm thay moét n6i s moi khi nghi dén
van phong.

2. Hién tai la 10 gio sang thr Hai nhwng ban luén cam thay
mét maoi va chi mong chd téi thir Sau.

3. Trang thai trong cudc hop cla ban: khdng chuan bi va
cling khéng thay hing tha.

4. Ban tim moi |i do dé khong hoan thanh dy an ding han
thay vi c8 gang hét strc dé két thuc ching.

29

CAC DAU HIEU CAN PHAI UY QUYEN

5. Ban gia vo bi 6m va lay d6 lam cai c¢ dé khong
phai di lam.

6. Ban tranh gap moi nguoi vi so bi giao nhiéu viéc
hon.

7. Moi nguoi tranh gap ban vi khéng muén nghe
ban than th& vé phan céng viéc ctia minh.

8. Trong thoi gian lam viéc, ban khong tap trung va
khong dat hiéu qua nhv mong mudn.

30

Thang 8/2017 - Vién Kinh té & Quan Iy - PHBKHN Trang 15



Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

e NEu ban nhan thay :

1. Khéng co6 du thoi gian cho cbng
viéc phai lam thém ngoai gio &
co quan hoac lam dém & nha.

2. Luén lo lang khi giao viéc cho
cap dudi.

3. Cap du6i ludn ludn xin y kién
chi dao cta ban vé cbng viéc
dam nhiém

M “WHHHW 2

Ban dang lam viéc khong hiéu qua !

31

« Uy thac cobng viéc 1a giao cho mdt ngudi khac
trach nhiém va quyén han dé thuc hién cong viéc
thay cho ban

> Y
Uy thac— 14 (kﬁ\g‘
e I vy I
A A

» Trach nhiém

/

« Ngudn lwc Hoan thanh céng viéc cua ban

e Quyén han

Ban van 4 nquoi chi rdch nhié i@ ofng viec Uy fc

32
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép
K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

e CO nhiéu thoi gian dé giai quyét
nhirng cong viéc wu tién

e Nang cao hiéu qua qua trinh ra
guyét dinh

e Tao co hdi cho nhan vién phat trién
va tu danh gia dang nang lwc lam
VIEC

e Nang cao tinh than trach nhiém va
su tv tin cta nhan vién.

e Cai thien mdi quan hé gilra nguoi
|l&nh dao va nhan vién

33

Ban Uy thac céng viéc nhu thé nao ?

Uy thac du&i mire

Uy thac trén mirc

& Uy théac hop ly

Piéu gi xay ra ?

34
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

&) BAI THUC HANH

e Lam theo nhom:
1.Trinh bay cac dau hiéu
cho thady Gy thac bi sai s
lam
2.Chuan bi 10 phut.
3.Trinh bay trudc lop

M “WHHHW 2

Uy thac sai lam??

35

3. UY THAC CONG VIEC HOP LY

Trach nhiém Quyén han

A\ 7

coéng viéc
Hay thwc hién céng viéc :
Theo cach ctia anh / chi

va yéu cau ho tro khi can thiét %
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L Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ nang phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viec ~ —

e Lam bai test:

1.C4c ca nhan lam bai test
2.Tw danh gia cho diém
3.Phan tich két qua

M “WHHHW 2

Ban Uy thac hop ly chwa?

37

CAC HINH THUC UY THAC CONG VIEC

Tuy theo vao mirc dd tham gia cua lanh dao va
nhan vién trong qua trinh thyc hién cong viéc,
murc dé Qy thac cong viéc duoc thuc hién & cac
murc khac nhau :

1. Uy thac hoan toan
2. Uy théac cha yéu
3. Uy théc gigi han
4. Uy thac t6i thiéu

38
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

e Lam theo nhém:

1. Cac hinh thirc Uy thac, Gy quyén
da duwoc &p dung tai don vi/cong
ty anh chi.

2. Hinh thirc nao la ly twéng/tdi wu
nhat

3. Trinh bay truéc 16p

M “WHHHW 2

Il

Th&i gian: 10 phut

39

UY THAC HOAN TOAN

e Day la mrc dd Oy thac cdng viéc cao nhat. Mirc
dd nay duwoc ap dung déi voi nhan vién rat lanh
nghé ma nha lanh dao biét r6 vé ho.

® Nha lanh dao giao cdng viéc cho cap duéi va lam
viéc do nhu thé nao la do clp du¢i hoan toan
quyét dinh. Nha lanh dao chi nhan két qua cudi
cung cua cong viéc duoc giao.
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

e Nha lanh dao Uy thac cong viéc cho cap dudi, va
chi ra cac ké hoach hoat dong.

® Cap dudi van duoc quyén ra quyét dinh tién hanh
cdng viéc nhu thé nao, nhung theo dinh ky phai
bao cao ti€én dd cong viéc cho nha lanh dao.

UY THAC G101 HAN

® Nha lanh dao Uy thac cong viéc cho cap duwéi, yéu
cau ho phai dua ra phwong an tién hanh.

o Nha lanh dao c6 thé chdp nhan hodc bac bd
phuong an lam viéc d6. Trong qua trinh tién hanh
cong viéc, nha lanh dao thwong xuyén kiém tra,
danh gia céng viéc duoc Uy thac.
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép
K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

e Day la mirc d6 uy thac céng viéc thap nhat.
Nha lanh dao ra |Iénh cho cap duwdi phai lam
viéc gi, lam nhu thé nao, cac buédc ti€n hanh
cu thé, thoi gian hoan thanh. Tham chi nha
lanh dao chi giao cho cdp duéi mét phan cong
viéc rat nhd trong toan bd qua trinh céng viéc.

e Thuc chéat day la hinh thc giao viéc

Cac murc Uy thac céng viéc

*Tuy theo cdng viéc, mirc db Uy thac céng
viéc duwoc thuc hién & cac mirc khac nhau

-

Uy thac hoan toan Uy thac gié¢i han Uy thac thwe hién

Hinh thirc Gy thac ctia ban?
44
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

banh gia hiéu qua iy thac ——

banh gia va phan hoi két quia —

\‘QU “Hop dong” Gy thac cong viec —
‘, Thao luan cbéng viéc iy thac ——
Lwa chon nguoi Gy thac ——

Chuan bi Gy thac cong viec ——

45

([A Trwée hét ban phai :
N g <o)
\L“Q\ § \’O}’; % e Lap danh muc cbng viéc.
% O,/? ”'ZK « Panh gia mic d6 wu tién.
N Q (S S;<  + Danh gia kha nidng thuc hién.

§ \&Wﬂ Zv o .

< /\’Qﬁg T d6, ban lwa chon :
AN\ =

= « CONg Vviéc co thé uy thac.
ii S \ e MO0 ta cong viéc uy thac.

(g viée ndo Knong e dy hé

46
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

e Lam rd muc tiéu cdbng viéc: Muc tiéu cong viéc sé rd
rang néu ban chuan bi day du cac thong tin tra loi
lién quan dén 4 chi* W (trong tiéng Anh) trwéc khi
giao viéc:

- What: néu cu thé cdng viéc ban yéu cau la gi viéc gi?

- Who: ai la nguoi lién quan v6i nhan vién cla ban dé
thuwc hién cong viéc dugc giao, hay ai la ngwoi nhan
két qua cong viéc duoc giao?

- When: ban muén cong viéc hoan téat khi nao?

- Where: dia diém cong viéc duwgc thyc hién la & dau?

- Why: Tai sao hay ly do thuc hién cong viéc

- How: bang cach nao

LAM RO CAC YEU TO LIEN QUAN BEN CV

47

LAP DANH MUC CONG VIEC

STT Céng viéc ABCD Thei han Uy thac

48
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L Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

BAI THUC HANH

e Cac ca nhan:

1. Xa4c dinh cac cong viéc hang
ngay cua minh

2. Xép hang mic dd quan trong
hay khéng quan trong tir 1 dén
10

3. Xép hang mirc dd khan cap
(néu cé thé)
Coéng viéc cua ban nhw thé nao?

M “WHHHW 2

Th&i gian: 10 phat

49

Phan loai cong viéc

eTheo murc d6 quan trong: "Viéc I6n" la nhirng
viéc quan trong (lién quan téi mot so tién Ién hoac
s an nguy cua doanh nghiép); con "viéc nhd" thi
nguoc lai.

eTheo mirc do khan cép: viéc khan cap va viéc
khong khan cap.

*Theo tan suat: Viéc thwdng xuyén va viéc khéng
thuong xuyén (sy vu).

SAP XEP CONG VIEC THEO THU TU UU TIEN

50
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L Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ nang phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viec ~ —

PHAN LOAI CONG VIEC (TT)

VoI cong viéc co tinh chat thuong xuyén. La cac cong
viéc lap lai theo moét chu ky nhéat dinh. Ban can lvu y
lai:

- Tan suat thuc hién?
- Nguoi thyc hién?
- Pwa vao quy trinh hay ban mo t4 céng viéc?

' Dot xuat hodc khéng 6n dinh. Can phai xem xét xem cé
thé chuyén vé cong viéc thuong xuyén hay khoéng?
Nguoi lam viéc khéng hiéu qud khi khéi lugng cong viéc
sw vu chiém qua nhiéu

51

e Quan trong va khan cap. DBdi v6i cong
viéc nay, ban phai thuc hién ngay.
e Quan trong nhuwng khong khan cap.

e Khan cap nhwng khdng quan trong.
0 Cac cong viéc nay co tht ty wu tién thir hai sau
cong viéc quan trong va khan cap.
o Doi voi hai loai cong viéc nay, ban cé thé thuc
hién song song.

Goi y: Hay tach cong viéc chinh thanh nhiéu cong viéc
khac nhau bang cong cu WBS

52
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

XAC BINH THU TU UU TIEN (TT)

 Khong khan cap va khéng quan trong.
v'Chuan bi céng viéc cho cudi tuan sau hop phong.
v'Bi udng bia v6i ban be
v"Mua mot bd veste moi
v'Doi dién thoai di dong...

e Ty trong thoi gian chung ta danh cho chung da
hop ly?

53

XAC BDINH THU TU VU TIEN (TT)

e C&c cdng viéc nay c6 thir ty wu tién thir hai sau cbng viéc
guan trong va khan cap.

e DOi voi hai loai cong viéc nay, ban cé thé thuc hién song
song.

e Viéc thuc hién cbng viéc nao trud¢c con tuy thudc vao:

- Thoi han gidi quyét van de.

- Hay tach cong viéc chinh thanh nhiéu céng viéc khac nhau,
trén co s& dd, ban co thé xac dinh lich cho tlrng cdng Viéc.
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

MA TRAN THO'I GIAN

- Khén cip

Khong quan trong Quan trong

Khong khan cdp

&) THAO LUAN NHOM

—Th& tw thyc hién cong viéc ABCD nhu thé
nao?

—Hinh dung ban sé& nhuv thé nao néu tap
trung vao géc phan tv th¢ nhat, hai, ba,
bén

—bon nhiém hay da nhiém?

56
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

PHAN LOAI CONG VIEC

1. Nhitng cong viéc ma nhan vién bat budc phai
lam.

2. Nhirng cbng viéc nhan vién nén lam, nhung ban
c6 thé gilp néu can.

3. Nhitng cong viéc ban c6 thé lam, nhung nhéan
vién ciing c6 thé lam néu c6 co hoi.

4. Nhitng cbng viéc ma ban nén lam, nhung can
sw gitp d& cta nhan vién.

5. Nhitng cong viéc ma chi minh ban méi c6 thé
lam.

57

MUC DO UU TIEN CUA CONG VIEC

Cong viéc
nao uu tién ?

@
(@)

MUC DO QUAN TRONG

>

HIGH

1 2 3
NOW  MUC PO KHAN CAP LATER
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L Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép
K§ nang phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

MA TRAN THO'I GIAN

Khan cap Khong khan cép

I
I Lam sau
Quan trong Lam ngay nhung kién
quyét
Il Y]
Khéng quan Giaocho | Chilamnéu
trong nguoi khac | co thoi gian

MA TRAN QUAN LY THO'I GIAN

Khan cép Khong khan cép

|
Khtng hoang
Céc van dé cap bach

1
» Lam viéctrong chién lugc.
e Timkiém co héi

Quan trong . Ca_g chwong tr!nh,x « Lép ké hoach
nhiém vy, du an dén A P A
han * Xa&y dung m6i quan hé

» Traoquyén

Cong viéc ton dong « Nghi ngoi thyc sy

v
1 » Cong viéc v bd
o Céc viéc dot xuat * Dién thoai
Khdng quan trong * Thu ti, email « Tangiu
e Hop hanh e Hoat dong giai tri
» Cécvan dé cap bach » Nhing viéc lang phi thoi

e Céc hoat dong yéu thich gian
¢ Thu tir khdng lién quan
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép
K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

KHAN CAP — QUAN TRONG

Khan cap Khong khan cép

Két qua :

«  Cang thing

e Kiét sirc mét moi

e Ban rdn cong viéc 1l
Lam viéc ngoai pham vi chirc
nang

e Quan tri khiing hodng

e Lubn phai chira chay

Quan trong

Khéng quan trong

1 v

KHONG KHAN CAP — QUAN TRONG

Khan cép Khong khan cép

I}

Két qua :
Quan trong «  Tam nhin, vién canh
+ Canbang
e S0ng co ki luat

Cha dong
e Quan hé tot
+ [tkhing hoang

Khdng quan trong

1l \%
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép
K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

Quan trong

Khéng quan trong

KHAN CAP — QUAN TRONG

Khén cép

Khong khan cép

Két

11
qua:
Tap trung vao muc tiéu ngén han.
XU ly khiing hoang
Tim céch héo danh
Cong viéc vun vat
Xem nhe muc tiéu, ké hoach lau dai
Cam giéc lanan nhan, thu déng, mat
kiém soét.
Quan hé hoi hot, ndng can vatan vé

Quan trong

Khdng quan trong

Khén céap

KHONG KHAN CAP — KHONG QUAN TRONG

Khong khan cap

v
Két qua:
¢ Votrachnhiém
i *  Biduliviee
Téch roi cong viéc

ban.

Phy thudc vao nguoi khéc hodc phu
thudc Ve t6 chirc vé& nhitng diéu co
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

e Lubn tap trung vao diéu quan
trong nhat

e BiEn moi cdbng viéc trd nén
quan trong va khoéng khan cap

65

Muirc do wu tién

B : C6 nhiéu cdng m g
viéc ban c6 thé ="~

l.’]y théac. %1 R
f Q
0 L)
z
8.
& < Low ngh
=z
<
)
o
O ;
8 2 C : Chi Gy thac cho
S thanh vién c6 kinh
= -~ nghiém do thoi gian
MUC DO KHAN CAP khéan cap.

66
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

PHAN TiCH CONG VIEC UY THAC

» D& mo ta cong viéc Uy thac, ban tra 16 cac cau héi
sau :

1. Muc tiéu cta cong viéc ?
2. K&t qua mong dgi khi hoan thanh céng viéc ?

. Lam thé nao do lvong mirc dd hoan thanh céng viéc
7

w

. Cac mo6i quan hé lién quan khi thyc hién cong viéc ?
. Thoi han danh cho céng viéc ?

. Cac nguon lwc yéu cau cho cong viéc ?

. Mtrc dd ho tro ctia ban cho nguoi duoc Gy thac ?

. Quyén han va trach nhiém cla nguoi dwoc Qy thac ?
. Uy thac cho c& nhan hay nhém ?

© 00 N o 01 &

67

(0] Vo [V = o

STT Tiéu thire Mo ta Trao doéi

01 Muc tiéu

02 | Thoihan

03 | Thoi diém bao céo

04 | Ngudn luc str dung

05 | Quyén han

07 | Két qua dat duoc

68
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

BAI THUC HANH

e Cac nhom:

1.Th&o luén céch thirc, can
ckv chon nguoi dé dy
thac, giao viéc tai don vi,
bd phan minh

2.10 phut chuan bi
3.Trinh bay trudc lop

Chon mat, g)uu vang?

Thoi gian: 10 phat

M “WHHHW 2

Il

69

B. LWUA CHON NGUO'I UY THAC

L0 ] o o N T o
MUC T BU i e e e e e e e e e e e
NRAN VBN e
STT Tiéu thrc MO ta 1]12)314]|5 Trao do6i

01 | Kién thirc & K§ nang

02 |DPong co va thai dé

03 | Kinh nghiém

04 | Quan hé ddng nghiép

1:Kém; 2:Cancdgéng; 3:Trungbinh; 4:Kha; 5:T6t

70
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

SEM
u K¥ nang phan céng cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

*Truwdc hét, ban can phai :
1. Xac dinh lich lam viéc
2. Thong bao no6i dung trao doi

Thao luén cbng viéc : == >

1. Ban nén khuyén khich nguoi dugc Oy thécvé khng dinh ho
l[anguoi thich hgp da dwoc chon.

2. Nguoi dugc Uy thac phai hiéu dugc bang mo ta cong viéc va
suy nghi xem c6 dam nhan dwoc cong viéc nay khong ?

71

BAN CAN PHAI LAM GI

M6 ta cong viéc : thong tin tdng quat va muc
dich cutia cong viéc

/ <) Giai thich tai sao chon anh / chi dé ay thac
cong viéc
Néu nhan vién tw 1
choi cong viéc
thi ban lam gi ? Thao luan cac n6i dung clia cong Vviéc

Tom tat va dé nghi nhan céng viéc Gy thac

72
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

D. HOP BONG UY THAC CONG VIEC

*Tuy theo mirc d6 quan trong cla cong
viéc Qy théac, ban c6 thé str dung cac hinh
thirc sau dé xac dinh cong viéc Uy thac :

1. LOi noi Trong trudng hop bang van ban, cac noi
5 . dung can co:
2. Van ban 1. M6 t& cbng viéc
2. Nguon lyc st dung
3. Quyeén han vatrach nhiém
3 4. Giam st vaphan hoi
p’ 5. Chir ky clia nguei Ianh dao va nguoi

duoc uy thac

73

NGUYEN TAC TRAO QUYEN

1. Bé&n chét hay cho &n.

2. Néu quyét dinh giai quyét mot van dé cu thé nao do
gilp cho cdp dudi, can phai xac dinh mét khoang thoi
gian cu thé cho no.

3. Khi nhan giai quyét van dé cho cap dudi, hdy lam mot
cudc hen, khdng tién dau lam do.

4, Hay giai quyét van dé vai cdp dudi bang tiép xdc trwc
tiép hay quadién thoai, tranh viét van ban.

5. D0i chiéu van dé can gidi quyét véi nam cap do trao
quyén du¢i day vaan dinh thoi gian danh cho lan sau.

74
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép
K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

5 CAP BO TRAO QUYEN

Cap |: hay doi dén khi yéu cau méi duoc lam.

Cép 2: xin chi dao trudc khi lam.

Cdp 3: dé xuét y kién va chirng t6 bang két qua
cOng Viéc.

Cép 4: hay tién hanh cong viéc nhung phai théng
béo ngay sau moi lan trién khai.

Cép 5: hay tv lam va bao céo déu dan theo dinh ky.

Céap do trao quyén cua ban? Cap dé trao quyén la toi
wu/ly twéng

1. That si can vamudn trao quyén?

o 0k~ W

2. Thiét 1ap tam nhin, muc tiéu va trach nhiém rd

6 QUY TAC TRAO QUYEN

rang

Phét trién nhan vién

Giao quyén quyét dinh cho nhan vién
L anh dao bang céach lam guong

Trao quyén phai theo hé thong
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

CAC PIEM LUU Y TRAO QUYEN

Tin twdng vao nhan vién

Cu thé vard rang

Pua rachi dan cong viéc day du

Con cd nhitng nguoi khéc co kha nang
Hay "quan ly", dirng"lam"

Uy quyén lamét cach day ky nang
Giam sat

Khen ngoi kip thdi nd luc clia nhan vién
. Khdng quan ly tuy hirng

10. Tranh uy quyén nguoc

11. Linh hoat trong uy quyén

12. Ung hd nhan vién

13. Bdng nguoi dang viéc

Co~Noak~wWDNRE

77

HIEU QUA CUA TRAO QUYEN

Nhan vién dwoc Trao Nhan vién khdng duoc Trao

quyén: quyeén:

o Tuw quyét o Khoéng c6 quyén tvw quyét

o Nam rd y nghiacéng o Khoéng biét chic diéu ho
Viéc lam c6 quan trong khdng

o Nang luc cao o Nang luc thap

0 C6 tam anh huédng cao o it c6 anh hudng
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép
K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

tiéu chuén

| ﬁi’fl |

o . o
A
A oo
Quy trinh danh gia & phan hoi (LIS
4 két qua cong viéc
Thao luan két qua Theo d&i va hd tro
cong viéc thwc hién

I |

Qorrrennnaseonnas Danh gid kEt qUA  ceeeeineianinnns > < ;
Khién trach? thire hign Khen thuwéng

THEO DOI THUC HIEN

e Ban nén thuong xuyén tham do qua trinh thuc hién
cdng viéc xem cé nhirng tré ngai phéat sinh hay khéng.

e NEu co, hay diéu chinh yéu cau cbng viéc sao cho phu
hop v6i thuc té.!

» Lap bao cédo hop ly va kiém tra tirng giai doan.

e H@ tro nhéan vién trong pham vi cong Viéc.

e Ludn khuyén khich, cing c6 mat manh cling nhv kha
nang cda nhan vién.

e Co6ng nhan thanh qué cta nhéan vién.

e Chi can thiép khi that su can thiét.

80
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép
K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

BAN CAN PHAI LAM GI

Trwdc budi thao luan két qua cong viéc, ban can phai :

(\
s ARG

_

Quan sat céng viéc.

Doi chiéu voi tiéu
chuan cong Viéc

Thu thap tat ca cac
hanh vi va két qua.

Xac dinh cac thanh twu va van dé can hoan thién

81

BAN CAN PHAI LAM GI

nén thuwc hién cac buédc sau :

1. M& dau va xac dinh muc dich

2. Phan hoi két qua cong viéc

3. Théa thuan vé ké hoach diéu chinh

|

DE nang cao hiéu qua cha bubi thao luan két qua cong viéc, ban

Thoi gian huwéng dan < Thoi gian giai quyét suw cd, sai sot

82
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U K§ nang phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viec ~ —

BAI THUC HANH

e Cac nhom:

1. Thdo luan cach danh gia cong
viec hoac hiéu qua uy théac
cong viéc tai don vi bd phan
minh\

2. Nguyén nhan cua nhirng ton tai
va cac dé xuat khac phuc

3. Trinh bay truéc 16p

Danh gia cong viéc/hiéu qua Uy thac cong viéc?
@

£

Thoi gian: 10 phat
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35?‘9 f o

Tw danh gia : Hop tong két thire hién cong viéc :
« CONg Vviéc « K&t qua cong viéc

e Ngu¢i duoc Gy thac e Phan tich nhirng khé khan

e Ban / Qua trinh e RUt kinh nghiém

« Khen thwédng / khién trach

84
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

F. DANH GIA HIEU QUA UY THAC CONG VIEC

we

s
PERFORM : PERFORM:
O: T6 chirc

R: B&o céo va trao doi
M: Con ngu0i

P: Muc dich céng viéc

E: M6i trvong lam viéc

R: Cac ngudn lyc ho tro

F: Nhirng phan hoi tich cuc

85

CAC KHO KHAN KHI BANH GIA CONG VIEC

1. Phan khang cua nhéan vién: e ngai va khéng thich

viéc danh gia:

e Ho khong tin la cép trén cta ho du nang lyc dé danh gia
ho.

 Ho ngai cép trén thiu cong bang va khach quan trong quéa
trinh danh gia.

» Ho so bi ap dung cac bién phap ky luat.

+ Ho sg rang cac thong tin trong qua trinh danh gia khong
dwoc bado mat.

» Ho lo ngai c6 mot sd ndi dung khé ¢ thé do luvong duoc.

* Ho e ngai, viéc thira nhan sai s6t khé duwoc tang luong va
khen thuéng.

86

Thang 8/2017 - Vién Kinh té & Quan Iy - PHBKHN Trang 43



Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

CAC KHO KHAN KHI BANH GIA CONG VIEC

2. Phan (rng tiéu cuc cla ngui danh gia:

» Lo ngai két qua danh gia c6 thé anh huang khong tot
dén moi quan hé chia ho va nhan vién.

 E ngoai nhan vién c6 thé so bi véi nhau, gdy mat doan
két ndi bo.

 Ho cho rdng viéc do lvong hiéu qua lam viéc ctia NV
la rat khé, dac biét c6 nhitng yéu té6 khong thé do
lwdng chinh xac.

e Ho khong thich la nguoi phai phan x* va dua ra két
luan.

87

CAC KHO KHAN KHI BANH GIA CONG VIEC

3. Han ché clia hé théng danh gia:
e Cac tiéu chi danh gia khéng khach quan, ré
rang.
e Chuan muc danh gia khong tin cay.
e Dung cac phuong phap danh gia khac nhau
trong t6 chtrc.

e Muc dich cta qué trinh danh gid khéng duoc
pho bién téi moi nhan vién

88
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K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

CAC PHUONG PHAP BANH GIA CONG VIEC

1. Phuong phap so sanh cap
2. Phuong phap bang diém

3. Phuwong phap theo muc tiéu
4. Phwong phap dinh lvong

89

&) BAI THUC HANH

e Céc nhom:

1. Theo anh hé théng danh gia hiéu suat
cdng tac hién tai clia doanh nghiép c6 wu
diém va han ché gi?

2. Nhitng vieéng méc nao anh thwong gap
phai khi danh gia nhan vién la gi?

Il

3. Anh quan niém thé nao la mot hé théng
danh gia tot?

Trinh bay trudc lop

Tiu chi va phuong pha%danh ia cong viec?

Thaoi gian: 10 phat

90
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

QUY TRINH PANH GIA

1. Xac dinh tiéu chi danh gia
2. Chuan bi danh gia

3. Tién hanh danh gia

4. Phéng van

5. Hoan tat ho so danh gia

91

CAC LUU Y KHI PANH GIA

0 Quyét dinh nhiém vu gi can Gy quyén

0 Quyét dinh nguoi dé Gy quyén

o Nhiém vu rd rang va cu thé

o Chi r6 muc dich, khdng phai phuong phap thuc
hién

o Cho quyén tv chd, nhwng cé theo dbi qua trinh
thuc hién

o Khen thuwdng, dirng khién trach

92
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

Quén ly Thtra hanh
* Dai ngo t6t 1 5
 An toan trong cong viéc 2 4
« Co hoi thang tién 3 7
* Diéu kién lam viéc tot 4 9
» Cbng viéc tha vi 5 6
* Duoc dam bao 6 8
Ky luat mém déo 7 10
» Banh gia vé cong viéc da hoan |8 1
thanh
» Thdng cam/gilp d& cacvan dé | g 3
canhan
. Cf'?lnlthéy duoc tham giatrong |4, N >
moi viéc

O Cam thdy co hdi thang tién bi gidi han  41%

O Thiéu sw danh gi&/ ghi nhan 25%
B Lrong/ thudng khdng trong xiing 15%
B Khong hai long véi s quan ly 10%
O Budn chan véi cong viéc 5%
B Khong biét/ khong tra |oi 4%

|| Ngudn: Vietnam Human Resources ||

94 94
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

Culia té chirc

Cac muc tiéu

Céc nhan td

mdi trdo'ng

[ |
Ké hoach P + . + A A NV c6 néang luc
+

Nhan lrc Tuyén md Tuyén chon Hoi nhap phil hop VHTC

L NV c6 nang luc + Pao tao & + Phét trién NV c6 nang luc,
pht hop VHTC phat trién nghé nghiép C6 K&S cap nhat

NV c6 nang luc, | + o A + . . + Pai ngd NV c6 nang luc,
C6 K&S cap nhat Bong vién 2 g ky luat m.mudn c6ng hién

L NV co nang luc, | + Phc loi + A.toan, strc khoé + Quan hé NV cé nang luc,
m.muoén cong hién Dich vu DK lam viéc ndi bd cam két, thoa méan

L NV c6 néng luc,
cam két v&i TC

thoa man véi CV

*« Cham

Quan tri NL hiéu qua:
« Nang suét cao
« Thay d&i nhan vién th

vang thap

* Thod mén v&i cong vié

Luén bt kip thay
d6i trong moi tredrng
va hwéng téi twong lai

95

banh gia nhirng hoat dong, phuwong thirc lam
viéc va két qua cbng viéc ciia mdt nhan vién

Xay ra trong mét giai doan nhét dinh

Thao luan sy danh gia doéi véi nguoi lao dong

banh gia nay phai dva trén nhitng tiéu chi ro
rang da dinh san

96
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

Muc dich cta banh gia Céng viéc

e DPanh gia hiéu qua lam viéc ciia nhan vién trong qua
kh va ndng cao hiéu qua lam viéc trong tuong lai.

e Danh gid xem cac ca nhan cé xirng dang dugc
thwdng hodc tang lwvong hay khéng (khen thuwdng).

= Soat xét lai cong viéc da thuc hién nham xac dinh
nhitng tén tai, diém yéu can khac phuc, xac dinh
nhitng kha nang tiém an chua st dung dén cla cac
ca nhan, va xay dung nhirng chwong trinh dao tao,
tap huan phu hop, can thiét

e Xac dinh nhitng khd nang tiém tang cua tirng ca
nhan, lam nén tang dé moi ca nhan co6 thé phat trién
su nghiép cua minh sau nay

97

Muc dich cta Banh gia Céng viéc (TT)

e Xac dinh nhu cau dao tao va phat trién clia nhan
vién.

e Panh gia kha nang tiém tang va kha nang thang
ti€n trong tuong lai.

e Dé nhan dugc phan hoi cla nhan vién vé chinh
sach va phwong phap quan ly cia DN.

 Gilp xay dung dinh huwéng nghé nghiép cho NV.

98
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép
K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

Muc tiéu (két qua) cua banh gia Cong viéc

e Xac dinh va xay dwng nhirng ndi dung cong viéc cu
thé ma tirng ca nhan phai thyc hién nham dat duoc
muc tiéu chung cua bd phan, noi ma ca nhan dé lam
Viéc

e Thiét 1ap nhitng két qua chinh hodc quan trong ma
doanh nghiép mong dgi ca nhan d6é sé dat duwoc
trong céng viéc sau mét khoang thoi gian nhat dinh

e So sanh mrc dd két quad thanh tich cong viéc cla
tirng ca nhan véi mkc chuan, lam co s& cho viéc dé
c6 ché do thwdng thich dang

e Xac dinh nhu cau dao tao va phat trién cla tirng ca

nhan thong qua két qua cong viéc thuc té
99

Muc tiéu (két qud) cua banh gia Cong viéc

e Xac dinh cac ca nhan c6 kha nang dé dé bat vao
cac vi tri thich hop trong bd may quan ly hay
khong.

e Xac dinh nhitng khau yéu kém, nhi*rng ton tai can
phdi céi thién hoac thay doi.

e Xac d!nh, danh gia nang luc nhan sy hién co va
tiém an phuc vu cong tac lap ké hoach nhan luc
cho DN.

e Cai thién sy trao do6i thong tin trong cong viéc
gira cac cap khac nhau

100
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép
K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

3. Loi ich cda banh gia thanh tich CV

Pa6i voi DN
= Gilp cho nguoi quan ly co dwgc mot birc tranh 6

nét, hoan chinh va khach quan vé nhan vién cap duoi
ctia minh.

= Hé thdng danh gia thanh tich cong viéc c6 y nghia
nhw moét quy dinh bat budc trong DN dm hdéi moi ca
nhan phai thuwe hién vi loi ich thiét thwe cda no.

= Cudi cung hé thong danh gia chinh thirc cia DN la
mot phuong tién khuyén khich ngudi quan ly dua ra
cac y kién phan h6i mot cach day du can thi€t hodc
thich dang dai voi nhan vién cdp dudi, gidp cho nhan
vién cap duwdi coé thé diéu chinh kip thdi theo huéng
O lgi cho ban than anh ta va cho DN.

101

3. Loi ich cta banh gia thanh tich CV

pOI VOI NHAN VIEN

Néu trong DN khdng c6 mot hé théng danh gia cong
viéc chinh thkc thi ban than moi ca nhan nhan vién
cling sé gap phai nhiéu bat lgi:

e ho sé kh(‘)ng~ nhan ra dugc nhitng tién bd cling nhw
sai sOt hay l6i cila minh trong cdng viéc;

e ho sé khéng c6 co héi dwgc danh gia xem minh cé
thé duwoc xem xét dé bat hay khong;

» ho sé khong dugc xac dinh va slra chi*a cac yéu diém
clia minh théng qua dao tao;

e va ho sé it ¢c6 co hdi trao doi thong tin véi cap quan
ly... 102
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W Chuwong trinh T6 truéng San xuét Chuyén nghiép S Rung flang
U K§ nang phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéec ~ ~

Pbanh gia Nhan vién

ePanh gia két qua
banh gia nang luc
ePanh gia tiém nang

ebanh gia déng co

103

Thao luan :
Trach nhiém danh gia
thuobc vé ai?

104
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K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

rach nhiém tién hanh banh gia thuc hién CV

e Cap trén truc ti€p tham gia tr dau dén két thic
chu ky danh gia

— Nguoi theo doi tryc ti€p giao viéc va giam sat cap
duoi

— K&t hgp danh gia va phét trién nhan vién

— Han ché: chi tap trung vao két qua, ngai cap dudi
duoc thang ti€én hon minh

105

rach nhiém ti€én hanh banh gia thwc hién CV

e Phong Nhéan su thiét ké va chi dao tién hanh
danh gia cho tat ca cac bd phan dé dam bao tinh
thdng nhat:

— Tiéu chi va do luvong két qua thwc hién lién quan truc
ti€p tdi cong viéc dé tranh sai sét hoac két qua khong
chinh xéac

— Danh gia tap trung vao cac hanh vi quyét dinh sy
thanh céng ctia céng viéc

— Trong tam clia danh gia la do luvong két qua thuc hién
cdng viéc theo cac tiéu chi

106
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w K§ nang phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viec ~ ~

Thao luan nhém

Hay liét ké cac 16i khi danh gia cong viéc
tai Cong ty clua ban.

Chuan bi 10 phut

Trinh bay truéc Iop

107

Cac 16i thuwong gap khi Banh gia

«LAi thién vi

«L6i thanh kién

«L0i xu hudng binh quan

«L0i qua dé dii hodc quéa khat khe

«L0i do anh hudng cla su kién gan nhat

1U8
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K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

Cac 16i thuong gap trong Banh gia

» Hiéu (rng hao quang — Halo Effect

— Anh hudng két qua cao cla ky trudc
— C6 théai do va tinh cach hop y cép trén
— Lam viéc noi trdi trwéc ky danh gia

— Mau miéng, hinh thitrc va nhin

— Gidng 16i cdp trén thwong méc

— Khdng ai c¢6 phan nan gi la tot

109

Céc 16i thworng gap trong Danh gia

e Hiéu (rng thién ki€n — Horn Effect
— Cap trén cau toan
—Lubn khac y cap trén
—Lap di

—M&c 16i sat ky danh gia

110
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K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

Hé théng danh gia

Két qua
cong viéc

Phan hoi
nhan vién

111

Tién trinh danh gia

Xac dinh muc tiéu danh gia

Lwa chon tiéu chi va phuong phap danh gia
Lwa chon nguoi danh gia

Lwa chon chu ky danh gia

bao tao nguoi danh gia

Phéng van danh gia — dinh huéng nhan vién

112
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K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

@) Xu huédng maoi

banh gia hiéu qua lam viéc mai

ma tap trung vao cac bién phap phat
trién nhan vién, gidp ho nang cao hiéu qua
lam viéc

o]

~,

poesy

113

w Thay doi cht yéu

 Chu trong phat trién nhan vién hon la kiém soat

» Da dang hoa ngudn théng tin phan hoéi vé hiéu
qua lam viéc

e Tap trung vao tiém nang hon la thiéu sot
 Sir dung danh gia dé phat trién cac k§ nang huan

luyén

114
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Muc tiéu danh gia

e Can c6 hé théng danh gia tong thé theo
trng chu ky
— Thang
— Quy
— Nam

e Pé thuyc hién cac muc tiéu khac nhau cta
quan tri ngudn nhan luc

115

e Ra cac quyét dinh nhan su
— Lwong
— Thuwéng
— Thang tién
—Pao tao
— Thay d6i cong viéc

116
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Ry 72ng
K§ ndang phan cong cong viéc, trién khai va ki€ém soat cong viec

e Lubn dao thai 5% & vi tri cubi, mang
tinh dao thai tv nhién, tao su canh
tranh, nhirtng nguoi tri tré phai co ap
lwe bi dao thai

e Néu can 10 nguoi, chi tuyén 6, nguoi
gidi hién ra, kém ciing 16, NSLD cao,
lwvong cao va nang luc canh tranh
|én.
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Tiéu chi banh gia
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Phuong phap Banh gia

e Phrong phéap cho diém

e Phrong phap ghi chép cac suv kién quan
trong

e Phrong phap so sanh cap
e Phrong phap xép hang luén phién
» Phrong phap phan bd theo chi tiéu

« Phuong phap quan ly bang muc tiéu

119

e Phurong phéap cho diém
e Phuong phap phan bd theo chi tiéu

 Phuong phap quan ly bang muc tiéu

120
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Ghi chép céac su kién quan trong

« Lanhiing ghi chép vé nhitng hanh ddng tiéu cuc hoac
tich cuc trong cong viéc

« Viéc danh gi& cd kha nang cao hon la co thé bao quét
duwoc toan b gial doan danh gia

» Khbng tap trung vao vai tuan hoac vai thang gan nhat

121

Phuwong phap Ghi chép cac su kién quan trong

122
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Uu va Nhuwoc diém

= Gilp danh gia thu = Chu tam dén céac chi
thap cac suw viéc tiét

= Cung cép co s& c6 y = D& quén cac su kién

nghia cho viéc phéng cé y nghia va nhé céac

van danh gia sw kién khébng co6 vy
nghia

= Mat nhiéu thoi gian
= CO6 thé lam nhan vién
cam thay khoéng an tam
va chiu nhiéu strc ép

123

Phuwong phap so sanh cap

Twng cap nhan vién sé dugc so sanh

vGi nhau vé mot s6 yéu cau chinh, theo do:
Nguoi dwoc danh gia la vuot troi dugc 4 diém
Nguoi dwgc danh gia la tét hon dugc 3 diém

Hai nguoi dwgc danh gia ngang nhau cung duoc
2 diém

Nguoi dwgc danh gia yéu hon duoc 1 diém
Nguoi dwge danh gia yéu nhat dugc 0 diém

124

Théang 8/2017 - Vién Kinh t€ & Quan ly - DPHBKHN Trang 62
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U K§ nang phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

A B C D) Tong hop

Phuong phap xép hang luan phién

e Lap bang danh sach nhirng nguoi dwoc danh
gia

e Lap tiéu thirc danh giad (théng thuwong la cac
tiéu thirc don, tranh dung qua nhiéu tiéu thirc)

e S3p xEp nhan vién theo th& tw tang dan tir
nguti yéu nhat dén ngudi giéi nhat hoac
nguoc lai

126
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K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

Phan bo theo chi tiéu

* Nguoi danh gia xép mot ca nhan trong mét nhdm
lam viéc vao mot s6 hang phan loai han ché twong
tw nhu trong mot phéan b6 thédng thudng

« Phwong phép nay gia dinh rang tit ca cac nhom
nhan vién déu c6 mot hinh tha phan b6 giéng nhau
(vi du nhuv nhitng nguoi lam viéc hiéu qua cao
chiém 20%, trung binh chiém 70%, kém chiém
10%)
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Phuwong phap Quan ly theo muc tiéu (MBO)
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K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

« Cu thé (Specific)

 C6 thé do lvong dugc (Measurable)

 C6 thé dat dwgc hodc thong nhat (Achievable -
Agreed)

e Hop ly (Relevant)
» C6 han dinh thoi gian (Time-bound)

129

cong viéc

» KPI — Key Performance Indicator

e KRI — Key Result Indicator

€ thong tiéu chi banh gia két qua thuc hién

130
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

cong Viéc

e MOGi chirc danh c6 sé& ban mo ta cong viéc hoic ké
hoach lam viéc hang thang

e Nha quan ly &p dung cac chi s6 dé danh gia hiéu
qué cla tirng chirc danh

» Hé thong KPI t6t la hé théng KPI thuc té€ voi
hoan canh doanh nghiép ctia minh, kha thi, thu
thap dwoc thdng tin chinh xac véi chi phi va thoi
gian hop ly.

é thong tiéu chi Banh gia két qua thuc hién

131

Xay dung hé théng tiéu chi danh gia mot
sd cac chirc danh & bd phan san xuat

132

Théang 8/2017 - Vién Kinh t€ & Quéan ly - PHBKHN

Trang 66



Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ nang phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

Nguoi danh gia

e Lanh dao truc tiép

» BDong nghiép

e Cap dudi

e banh gia nhém
e Ty danh gia

e Khach hang

133

Héi @ang
®,nhgi,

+ §0y Iy hinh thec @Tc diing pha bi0n trong ¢, ¢ doanh nghiOp |in, théng s6 dng héi @&ng @, nh gi, gdm 3 ngéi
+SU @, nh gi, cfia nhiOu ngéi c& thO ch¥c ch¥n h-n cfia mét ¢, nhn, nhEt Iy trong tréng hTp héi @&ng n¥%m chdic vO
c«ng vilc ciia ngéi ®Tc ®,nh gi,

+CGn c& su tham gia cfia ¢, n bé quin Iy trac ti0p vio héi @&ng

Hai hokc
nham ®ang
nghiOp

+8éng nghiOp cA st ti0p x6c vii ngéi ®Tc @, nh gi, nhidu h-n

*Ngéi @Tc ®,nh gi, théng cé&i mé h-n vii ®&ng nghiOp h-n Iy vii | -nh @20

+C, ¢ ®ang nghiOp ca thO mang @0n nhidu kOt luEn v nhEn xBt sOu s¥c h-n

*Tuy nhi®n ¢a th0 thidu chinh x, ¢ do ¢, c vEn ®0 v0 ghen th, chfi quan vyt c& th0 ¢& s cnh tranh gi<a ¢, ¢ nhen vien
dEn @0n tinh tring anh néi tét cho t«i, t«i sI nhEn xBt tet cho anh

Tu ®,nh gi

«Nhen vien Iy ngéi hidu nhEt v0 nh+ng 8i0m mnh, yOu v ¢, ¢ thunh tich cfia mnh

«Henh thac npy Iy cGn thilt @%c bilt trong khuyOn khich néng cao thynh tich

«Hinh thac npy ca thO @Tc s6 dong ba trT cho hinh thec @, nh gi, béi ¢, n bé quin Iy tric tidp
+Gifm thiOu @7c sti phin gng cfia nhen vien khi tin hunh @, nh gi,

*Nguy ¢~ nhén vian qu, khi2m tén hokc tu 80 cao

Nhén vi2n
®,nhgi, c.n
bé

«Henh thac npy c& th0 cho bilt ¢, ¢ nguy2n nhon chinh v c- bin cfia ¢, ¢ vEn 80, nhEt Iy li2n quan @0n theng tin giao
tip gi<a | -nh ®20 vy nhén vi@n cing th,i ®é cfia ha

«Cho phBp ¢, n bé bidt ha @Tc nhen vién @, nh gi, ra sao vy do vEy tll @idu chinh cho phi hip vii th,i 8 cfia nhen
vien

«Tuy nhien, @0 c& hidu qu{, qu, trnh ®_nh gi, @Tc tiln hunh kin

*Nguy ¢~ g8y ¢ 'ng th¥ing trong doanh nghiOp rEt cao
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Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

Pbanh gia cua Cap dudi

— Tru6c day thuvong khéng duoc coi trong

— Hién nay nhiéu cdng ty cho day la bt budc
— Nhin r6 nhat vé hiéu qua cdng viéc quan ly cla cap
trén

— C6 thé phai chiu ap luc cla cap trén
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Thanh phan khac

e PONng cap cod thé danh gia twong doi khach quan.
Tuy nhién, trong cadc nhom lam viéc cé thé co
gua nhiéu nhan vién déng cap

e Ty danh gia sé nang cao tinh dong vién. Nhwng it
gia tri trong dai ngo

e Khach hang danh gia: la ngudi quyét dinh thanh
cong, la nhan tdé danh gia quan trong. Nhung kho
khan trong xac dinh pham vi.

136

Théang 8/2017 - Vién Kinh t€ & Quéan ly - PHBKHN

Trang 68



Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép S Rung nng

SEM
U K¥ nang phan céng cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

Panh gia 360 do

panh gia 360 do

C.ctidu chukn

Tu®,nh
gi, (1)

§,nhgi, theng quangéikh,c

CEptran
truc ti0p
@

Nhém

@)

NhOn
vien cEp
dfi (4)

8éng
nghiOp
®)

Kh,ch
hung (6)

8.nh
gi,
3600

1. Chiti®u c«ngt,c

2. KiOn thac

3.Th,i8é

4.Kin"'ng

138

Théang 8/2017 - Vién Kinh t€ & Quéan ly - PHBKHN

Trang 69



Chuong trinh T6 tredng San xuat Chuyén nghiép

K§ ndng phan cong cong viéc, trién khai va kiém soat cong viéc

Panh gia 360 do

Thukn [7i:  Tan tii;

T "ng tinh topn diOn * Kha tiOn hpnh

Tr_nh thunh kiOn * Tén théi gian

Gi6p nhon vien i ph_t « DO xung ®ét

trion | * VEn @0 v0 bl mEt theng
T"'ng tinh c«ng b»ng tin

Bz trT cho TQM

139

Cap du¢i danh gia

Lam thé nao hiéu qua???
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Y kién cuia 1anh dao truc tiép l1a chu
dao va c6 tinh quyét dinh, cac y kién
khac thuwdng dung dé tham khao
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Chu ky banh gia

O C6 sw nhét tri cha ca lanh dao va nhan vién

O Co hoi giao ti€p voi nhan vién

O Ngay hdi cla té chirc, nang cao hiéu qua cong
tac va phat trién nhan vién

0 Xem xét tinh chu ky trong kinh doanh
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Chu ky banh gia

Q 6 thang hoac 12 thang
O Cobng ty cong nghé cao, do thay doi céng nghé,
c6 chu ky ngan hon

O Chu ky tinh tir ngay nhan vién vao cong ty

O Nhan vién mgi can danh gia nhiéu hon

O Xu huwéng thanh cbng cla cac cong ty ap dung
danh gia nhiéu cap

O Nguoi lao dong muén dugc phan hoéi thuwdng
xuyén hon
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Chuan bi cho phéng van danh gia

 Ludn chuén bi day da céc tai liéu can thiét
e Liru y thoi gian phong van: han ché thay déi
e Ban s& chi 1a ngudi dan dat hay xdc tac, chi¢ khong
phai quan toa, nén can c6 “dé cuwong”
— Th ty quan trong
— Tranh “sot”
» Nhac nhé va gilip nhan vién chuén bi cho danh gia
— Tai liéu
— Biét ndi dung
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Tao maoi trwong tich cuwc

e Dam bao tinh bi mat

e Xay dung long tin

« S&p xép phong hop

« Bat dau cudc hop bang
giong diéu tich cuc, tao
sy tw tin cho nhan vién
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Théi gian giao tiOp ly twdng gifi h1n téi ®a
trong td 45 ®0n 50 phot
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Phéng van banh gia Nhan sw

e Tao sy dong thuan vé két qua danh gia
e Chi rdo wu diém

e Xac dinh cac diém can cai tién

e K& hoach xt ly yéu diém dé nang cao hiéu qua
cong tac

e Lam rd mong muén cua cap trén vé két qua cdng
viéc trong ky danh gia téi

Lwu y: Nhan vién rat than trong doi véi cac
nhan xét, thai do va hanh vi ctia lanh dao
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LOi can tranh trong phéng van

e Gia truéng, doc thoai va 4p dat

« Nhan vién va/hodc lanh dao khéng hiéu y

e Thiéu sw tham gia tich cwc cla lanh dao/nhan vién
e Lam phat diém

e Giao ti€p mot chiéu

e Cam giac thiéu cong bang

va chd quan
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Bai tap thuc hanh

e Twrng cap hoc vién Iya chon danh gia mot
trong cac vi tri sau:
— Trudng/Pho phong Quan doéc xuéng
— Trudng/Pho phong Giam doéc xuwéng
— Cbng nhan xuwéng
= Phan vai
» Thdng nhét cac tiéu chi danh gia
» Tién hanh phdng van danh gia
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Xem xét két qua phoéng van

1. Liéu nhan vién d6 da du trinh do va kinh nghiém dé
thuwc hién tét nhiém vu?

2. Liéu nhan vién da c6 ky nang dé ap dung céc kinh
nghiém va trinh d6?

3. Liéu nhan vién da cé thai do dang véi cong viéc dé ap
dung thanh céng céac trinh dd va kinh nghiém clia anh
ta?

4. Liéu c6 nhirng can tré bén ngoai hay yéu tdé ngoai tam
clia nv dé lam cho ho thuc hién cong viéc duéi kha
nang khong?
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N O~ WD R

9.
10. Khach quan x& ly van dé hay bj sa da cam xdc?
11. Nhitng 1&i khuyén cé phu hgp khéng?

12. C6 tranh xam pham vao doi tw nhan vién khoéng?

Nang cao ky nang phéng van

Pa tao bau khdng khi thodi mai cho nhan vién?

DA xir ly t6t c4c tinh huéng cang thang?

Pa chu dong nghe va khuyén khich nhan vién néi?

D3 xem xét van deé tlr giac dod cla nhan vién?

D3 ¢d gang hiéu sv im 1dng cha nhan vién chua?

P4 trao d6i phu hgp véi trinh d6 nhan thic clia nhan vién?
ba gidi thich rd rang cho nhan vién chwa?

D4 trao déi véi nhan vién vé muc tiéu can dat dwoc sau phdng
van chua?

Da khuyén khich nhan vién hay ap dat quan diém?
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Thudng Vs Phat

e Thudng: khuyén khich hanh vi mong muén dién

ra
Phat: ngan chan cac hanh vi khéng mong muén
Xu huéng tai cac don vi???
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Thuwéong
Hanh vi can khuyén
khich
Céng minh

Kip thoi
Tao ra su khac biét

Thudng Vs Phat

Phat
Nhat quan
Canh béao trwéc
Céng bang
Bung lac
Nén kin dao
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Tang cuwong tinh tich cuc

e Nhirng hanh vi dwvoc thudng sé c6 xu huéng duoc
lap lai, con nhitng hanh vi bi phat sé cé xu hwéng
khong duoc lap lai

» Khoang thoi gian xady ra hanh vi dén luc thudéng
phat cang ngan sé co tac dung cang tot.

 Phat c6 tac dung loai trir cac hanh vi khong tot,
nhwng cling dem lai tadc dong tiéu cuc va vi thé it
hiéu qua hon thudng.
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Két luan:Nha quan ly can quan tam
dén cac thanh tich tét va nhan manh
hinh thirc thwdng
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Yéu t6 dam bao thanh céng cuia hé théng

danh gia

e Muc dich rd rang v6i tat ca cac bd phan lién quan

e Cam két va dong thuan cla ca lanh dao va nhan vién

e Thong tin hai chiéu

« Mau biéu danh gia phu hop

e Hé thdng thutong xuyén dugc xem xét ra soat

« Danh gia gan voi dai ngd va phan cong nhiém vu rd rang
e Thuwdng phat cong minh
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