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VÝ dô: Mét c«ng ty nh©n dÞp ngµy lÔ Noel ®· cã ý ®Þnh tÆng nh©n viªn m×nh mét mãn quµ gi¸ng sinh. Theo truyÒn thèng, «ng gi¸m ®èc quyÕt ®Þnh tÆng mçi nh©n viªn mét con gµ t©y. ý t­ëng ®ã ®­îc rÊt nhiÒu ng­êi ñng hé v× cho r»ng th­ëng nh©n viªn b»ng tiÒn mÆt kh«ng mang l¹i hiÖu qu¶ lín. 

Thùc tÕ sau ®ã, mét sè nh©n viªn kh«ng hµi lßng vÒ mãn quµ ®ã v× cho r»ng con gµ t©y cña hä nhá h¬n cña ng­êi kh¸c vµ cho r»ng c«ng ty ®· kh«ng nh×n nhËn ®óng vai trß vµ ®ãng gãp cña hä. C¸c lêi kªu ca phµn nµn ban ®Çu d­íi d¹ng vui nhén, sau ®ã khi ®Õn tai nhµ qu¶n trÞ th× ®· xuÊt hiÖn mét quyÕt ®Þnh lín: n¨m sau sÏ th­ëng cho mçi ng­êi mét con gµ t©y cã träng l­îng nganh nhau. Mäi chuyÖn t­ëng kÕt thóc, nh­ng ®Õn n¨m sau, vÊn ®Ò n¶y sinh lµ kh«ng thÓ mua ®­îc gµ t©y cã cïng träng l­îng. §Ó ®èi phã víi t×nh h×nh nµy, nhµ qu¶n trÞ quyÕt ®Þnh kÌm theo mçi con gµ t©y mét mÈu giÊy víi néi dung: träng l­îng cña con gµ kh«ng tû lÖ thuËn víi thµnh tÝch cña b¹n n¨m võa råi. Nhµ qu¶n trÞ cho r»ng sau ®ã ch¾c sÏ æn v× h×nh nh­ ai còng thÝch cã gµ t©y vµ ch¾c sÏ ch¼ng ai th¾c m¾c chuyÖn nhá con ®ã.

Sau ®ã, c¸c lêi ca th¸n ngµy cµng nhiÒu. NhiÒu nh©n viªn cho r»ng muèn cã mét khóc jambon h¬n lµ gµ t©y, thËm chÝ vµi gãi kÑo… vµ nh­ vËy viÖc chia quµ sÏ c«ng b»ng h¬n…

Tæng kÕt l¹i: cau hái ®Æt ra lµ liÖu c«ng ty nµy ®· thùc hiÖn tèt chÝnh s¸ch ®·i ngé nh©n sù ch­a? NhiÒu khi c¸i miÕng kh«ng b»ng c¸i tiÕng, vµ ë ®©y ph¶i kh¼ng ®Þnh ngay r»ng c«ng t¸c nµy ®­îc lµm ch­a tèt. Ý ®Þnh ban ®Çu tèt, tuy nhiªn nã lµ mét kho¶n chi phÝ quan träng cho c«ng ty mµ cßn t¹o ra nhiÒu vÊn ®Ò mµ tr­íc ®ã kh«ng cã.

Nguyªn t¾c c¬ b¶n cña qu¶n trÞ: nhËn c¸i ®¸ng ®­îc nhËn.�


i Mot s6 no1 dung chinh

> Dai cuong vé dao tao nhan su: cac loai hinh
dao tao, quy trinh dao tao

> Huan luyén nhan su - coaching

> Phat trién nhan su



i Pio tao va phit trién 12 gi?

= (G140 duc, dao tao chung, dao tao chuyén

= Dao tao va phat trién nhan su: nhu cau trude
mat va muc dich phat trién lau dai (gidp ca
nhan chuan bi sdn nhitng kién thic, k§ ning
theo yéu cau cua cong viéc moi)



Muc dich ctia dao tao va phat trién nhan su

= Gidp nhan vién thuc hién cong viéc tot hon
= Cap nhat thong tin, ky nang

s Thay doi va cai ti€n phuong phdp quan 1y

= Giai quyét cac van dé to chiic

= Huéng dan cong viéc cho nhan vién mdi

s Chuan bi doi ngii k€ can

= Thoa man nhu c4u phat trién cho nhan vién



i Nguyeén tac trong dao tao va phdt trién

» Kich thich

= Cung cap thong tin phan hoi
= TO chiic

= Nhac lai

= Ung dung

s Tham du



i Hé théng dao tao va phat trién

=4 giai doan
= Xac dinh nhu cau

= Trién khai

= Panh gia f
AN




Hé thong dao taor— s

GD 3:  Phan hoi
Trien khai -Két qua hoc tap
Hiéu qua va ing
dung

SHMBICHUGHGN ° PP On-the-job (tai
trinh chuc)

» PP Off-the-job
(chinh quy)

- Phat trién ki ning
quan tri

GD 1: Nhu cau ROGCHiEn
o Ml dite clzlg izo
» Phan tich CTTC SPniidne ufzlo el
Phan tich cong viec [REL

Danh gia nhan vien [EBIGIEN
NGAINSECIIN



i Xac dinh nhu cau dao tao

1. Phan tic]
Phan ticl

h don vi (thuc hién muc tiéu)

h tac nghiép (cac k¥ nang can co)

3. Phan tic

h nhan vién (diém manh va yéu cta

nhan vién)

= Muc tiéu

cua dao tao hoiac nhitng mong doi

can dat dugc



Nhu cau dao tao

= Théng ké nang luc cla t6 chiic
= Xem xét cac nang luc t6 chiic can c6 dé tén tai va phat trién.
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Cong viéc la gi?

+

= Cong viéc (Job)
= MGt nhom cac hoat dong Job
co lién quan dén nhau
= Vi tri (position)
= Mot loat cac trach nhiém
va quyén han dugdc hoan
thanh bsi mét nhan vién
= Nhdm cac cbng viéc
(Job Family)
= Nhom cac cong viéc co
cac dac diém gan giéng
nhau




Mo ta cOng viéc

i

= Nhiing tiéu chuan céng viéc (specifications of
job)
0 Cong viéc doi hoi cac ky nang, kha nang va nang
luc cla nhan vién dé& hoan thanh cong viéc

= C4c dac thu nay la co so cho cong tac tuyén chon
sao cho chon Iya dudc ngudi c6 thé hoan thanh
cong Viéc.

= Ban mo ta cong viéc (Job description)

= Van ban tap hop cac nhiém vu, quyén han va
trach nhiém cua mot cong viéc.



P1CV va cac chuc nang khac
cua QTNS

PTCV

Tuyén dung Xac dinh cac tiéu chuan tuyén dung

Cung cap cac thong tin vé quyén han

Sang loc va dic thu ciia cong viéc dé lua chon

~” r L. l\? r . r
Cung cap cac tiéu chuan danh gia

Bl oIzl trzirn e NP R x
SIS S nhan vién dam nhiém cong viéc

Xac dinh nhu cau tuyén dung va lam
cd sd xay dung cac chuang trinh phat
trién

Dao tao yé phat
trien

Cung cap théng tin cc ban giup xay dung
Dai ngo nhan su. murc luong va hé sé& luang cho timg céng
viéc



Phan tich cong viéc

i

= La qua trinh thu nhan cac théng tin vé cong
viéc nham xac dinh cac quyén han nao,
nhiém vu nao, hoat déng nao thudc vé
cong Viéc.
= Nha quan tri nhan su st dung cac théng tin
nhan dugc dé xay dung ban MTCV. Ban
MTCV lam tham chiéu trong suét qua trinh
lam viéc cGia nhan vién va lam nén tang cho
xay dung cac chinh sach nhan su khac.



N V 4 N LIV 4 \
Phan tich cong viec
Lam nén tang cho:
= CV
o Nhan vien lam viec gi
s Tai sao nhanvien lam viec do
* Nhan vien lam|viéc do ntn?

Xac dinh|cac yéu cau cia

cong Viéc

MTCV
« Tém ludc cac thong tin vé céng
viéc

Dinh huéng nhan vién
Huéng dan nhan vién

» Danh sach cac chirc nang chinh , . s )
e Ky luat lao dong va kiém soat

cua cong viéc

Pic thu cua cdng viéc

Tuyé'n dung
Sang loc
Phat trién

» Yéu cau vé dao tao, hoc van, ky

nang, kinh nghiém...




Cac thong tin chinh cdia Ban MTCV

= Chuirc danh (Job Title)

Cho biét quyén han cua cong viéc trong co cau té chirc cua
DN

= Nhan dang cong viéc
« Phan biét dugc cong viéc véi cac cong viéc khac
= Quyén han
= Cac quyén han va trach nhiém chinh cho céng viéc
= Cac chi tiéu danh gia
= Quan hé véi cac don vi khac theo quy trinh
nghiép vu
= Yéu cau dodi véi ngudi ddm nhan:
= Cac ky nang, trinh d9, kinh nghiém... can c6 dé dam
nhiém tot vi tri



Mo ta cong viéc

+

= Chic danh
= Vi tri clla cOng viéc trong co cau t6 chic
= Quyén han va trach nhiém.




Mo ta cong viéc (tiép)

+

= Nhan dang cong viéc
= Phong ban
= Ngudi dam nhiém
= Ngay tién hanh xem xét lai Ban MTCV
= Ma sO nhan vién
= SO nhan vién cung dam nhiém cong viéc nay
= SO nhan vién trong phong ban
= M6 ta mot s6 hoat ddng chinh clia cong viéc



Mo ta cong viéc (tiép)

+

= M0 ta chi tiét quyén han va trach nhiém
= Khang dinh cac quyén han clia cong viéc:
= Sap xép theo th{ tu quan trong vé quyén
han, thoi luong lam viéc 4o, ...
= Cac trach nhiém phai dudc hoan thanh

= Cac cong cu s dung va cac trang thiét bi
dé hoan thanh codng viéc



Thuc hién qua trinh dao tao

1. Dao tao ta1 noi lam 2. Dao tao ngoai noi 1am
ViEC ViEC

= Keém cap, huéng dan tai = Nghién cttu tinh huong
cho = Tro choi quan tri

= Luan phién thay doi cong = Phuong phdp hoi thao
VieC = Phuong phap nhap vai
= Huan luyén theo mo hinh

mau



i Danh gi4 hiéu qua dao tao

» (Giai doan I: Hoc vién thu duoc gi?

= Giai doan II: Hoc vién 4p dung cac kién thuic va
k¥ nang ra sao?

- Phan tich thuc nghiém
- Panh gia nhitg thay doi & hoc vién
- DPanh gia dinh luong hiéu qua



i Hoi nhap

=HG6I nhap la qua trinh giup nhan vién mdi
héi nhap dudc véi té chlc, vGi cdng viéc
mJi




NOI dung dao tao hGi nhap

= Lich sircéng ty
= Thanh tich chinh va cac
dac thu cua Cty

= Danh muc cac néi quy,
quy ché dac thu cua
nganh, cua cong ty, cua
cong viéc

= Céc tai liéu cua cty

= Panh gia nhan su va quy
trinh danh gia

= Cac co hoi phat trién va
dao

= An toan lao dong va quy
trinh chat lugng

= S6 tay nhan vién

= So dé co ciu té chirc cua
Cty

= Thoa uéc lao d6ng tap thé

= Ngay nghl quyén Igi cua
nhan vien

= Nguon thong tin
= Bao hiém...



PROCESS DYNAMICS

e Meeting skills

* Problem solving

¢ Brainstorming

* Decision making

e Negotiation skills

¢ Goal setting

* Presentation skills

¢ Process analysis

* Task evaluation

¢ Customer/vendor analysis
e Project planning

« Information management
e Creativity

Pao tao ky
nang nhom

TEAM TRAINING

BEHAVIOR DYNAMICS

e Member communications
e Conflict resolution

e Building trust

e Establishing norms

e Handling difficult members
e Diversity awareness

* Team development stages
e Team issues/concems

* Team benefits

e Features of good teams

e Negotiations




i Huan luyén nhan su - Coaching

s XAy dung cac ky nang, tao long tin cho mo1 nguoi
= Gidp moi ngudi thuc hién tot cong viée
= Doi méi cac hoat dong

"Tai ndng khong phdi ngau nhién ma co"



i Cau tric cua viéc huan luyén

s Competency (nang luc): danh gia muc do lam
viéc hién tai

s Outcomes (muc ti€u): dat ra muc tiéu cho viéc
hoc hoi

= Action (hanh dong): thong nhat cic phuong phap
va bat dau hanh dong

s Checking (ki€m tra): cung cap cdc thong tin phan
hoi va ghi nhan cac diéu da hoc



i C4c co hoi dé hudn luyén nhan su

» Hom qua: diéu da hoc dé 1an t6i thyc hién t6t hon

<~ HoOm nay: danh thoi gian ti€p tuc cai thién cac
cong viéc hién nay

» Ngay mai: phat trién cac k& hoach nang cao mtc
do thuc hién

—Thuc hanh: Liét ké cac co hoi huan luyén nhan
su ta1 don vi minh.



i Phat trién ca nhan

» DPanh gia ca nhan (theo mau cau hoi)
+» Xay dung cay cong viéc
» Xay dung k& hoach phét trién cd nhan



Panh gia ca nhan

B Danh gia kha nang B Danh gia tam quan trong
1. Khong c6 kha nang 1. Khong quan trong

2. (C6 chut kha nang 2. Hoi quan trong

3.  Trung binh 3.  Trung binh

4. Kha 4. Rat quan trong

5. Xuat xac 5. Cuc ki quan trong



i Panh gia ca nhan

B Danh gid kha nang

- Piém manh va di€ém yéu cua ban than?

- Lanh vuc quan trong nhat trong ban danh gia Ia
o1?

- Su khac biét gitta danh gia kha nang va tam quan
trong, tu do rut ra nhan xét

- C4c k¥ nang nao can phat trién?
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