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click & learn

PHAN TICH CONG VIEC

e —
Ban chat cla thiét ké va phan tich céng viéc
Qua trinh tién hanh phan tich céng viéc
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lick &

Mot s6 khai niém...

Pong tac

Hoat dong \

Nhiém vy \

- Chwcnang || Trach nhiém |
Vi trf céng viéc]/

Nghé nghiép




Hay suy nghi vé “céng viéc”
cua mot ca nhan trong cong ty...

Ca nhan thwc hién

Khia canh “ky thuat” Gﬁng viéc> Khia canh “x& héi”
: . cua céng viéc

cua céng viéc




M6t s6 khia canh @z,
xa hoi trong cong viéec

* PO thach thue

 Tinh da dang

» Co hdéi hoc hoi trong céng viéc

« Tham quyén ra quyét dinh trong linh vuwc céng
viéc cua minh.

« Sw cOng nhan dodi véi cac nd lwc

» Y nghia mang tinh xa hdi ciia cdng viéc

« Niém tin cho nhan vién la céng viéc cua ho sé
dem lai mot twong lai tot dep hon
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Ban chat phan tich cong viéc

La mot qua trinh, chir khéng phai mét ky thuat
cu thé

Tap hop, phan tich, tong hcyp va bao cao cac
thong tin lién quan dén céc yéu cau va tinh hap

dan cua céng viéc

Cac théng tin phén tich cc“)ng Viéc bao gi‘)m hali
khia canh: Cac yéu cau cla céng viéc va tinh
hap dan cua céng viéc



Qlz,
click & learn

>
N

San pham

Ma tran chirc nang — nhiém vu cho bo phan
Ban mé ta coéng viéc

Ban yéu cau chuyén mén cua céng viéc
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Cac loi ich co’ ban Ol

cua phan tich cong viéc

Thu hut,
—> 2
tuyén dung
Pao tao,
Phat trién
Phan tich
Cong viec Danh gia két qua

7] thwe hién cong viéc |

Luwong, thwdng
Panh gia 1
gia tri cong viéc




Kién thirc, ky nAngva ==
cac dac diem khac

Kién thirc: Cac loai kién thirc va thong tin co
thé ap dung trwc tiép vao thwe hién cong viéc

Ky nang: Céac ky ndng can thiét dé thwe hién
cac nhiém vu.

Céc déc diém khac: Kha nang clia ca nhan,
cac yéu cau vé giay phep, kinh nghieém...




: [,
Vl d u @cuck & loarn

vé doé hap dan cua céng viéc

Lwong ban dau
Tang lvong
Thuwdng

Sw da dang vé k§ nang ) P _
Sw rd rang vé nhiém vu Nhirng yéu to nao mang lai

Y nghia cla céng viéc sw hap dan trong cong viéc
D6 ty cha, doc lap cao  cUa cdc doanh nghiép anh chj?

Théng tin phan hoi

Tiép xuc l1am viéc véi nhiéu nguoi
Tinh tién phong

Trach nhiém cao

Vi tri xa hoi
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Pac diém cac “phan thwéng”

So6 lwong: Mirc dd hay so lwong cua “phan
thuwdng” trong codng viéc

Sw khac biét: Sy khac biét twong doi vé so
lwong trong “phan thuwdng” ma ngudi thwe
hién cong viéc dwoc nhan

Sw 6n dinh: M&c dd 6n dinh clia “phan
thuwdong” theo thoi gian



Thiét ké céng viéc

Qlz,
click & learn

>

Cac yéu to
moi trrong

N

>

Céac yéu td
t6 chure

Thiét ke va

thiét ké lai

cdng viéc

>

Céac yéu td
hanh vi

Phan hoi

- Nang suat lao
déng

- Chat lwvong

- Bong lwc

- Long nhiét tam

- Chat lwong cudc
song

Tinh hinh hién tai




Cac cach tiép can QT kd
thiet ké cong viéec

Chuyén mén héa

Luan chuyén céng viéc

M& rdng cbng viéc

Lam giau cong viéc

Thiét ké céng viéc theo nhom




Qlz,
click & learn

Mot sO van dé thwdng gap
trong qua trinh phan tich cong viéc

« Thiéu sw Gng hé thiét thwc cla lanh dao, do do
khdng tao dwoc sw ho tro cla tat cd moi nguo’|

* Thong tin phién dién (thu thap tr mét nguon,
bang mdt phwong phap duy nhat)

* Nhirng ngwoi lam tryc tlep va/hoac nguol phu
trach khong tham gia vao qua trinh phan tich,
thiét ké coéng viéc

* Thiéu thoi glan dé thwe hién

« Cac hoat ddng bi bop méo, hodc thdi phong

* Khéng co sw phan bién, phe binh v&i cac két qua
phan tich va thiét ké céng viéc.




Qua trinh phan tich cong viéc
(Qui trinh ky thuéat)

lllllllllll
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Cac phwong phap

Phan tich thong tin chung
Quan sat

Phéng van

Phiéu cau hoi

Két hop cac phwong phéap




. 2 . T
Tieu chuan lwa chon cac QUL

phwong phap

Mdrc d6 phu hop cua phuwong phap khi str dung
phan tich cac loai cong viéc khac nhau

Mec dd chuan hda trong qua trinh thu thap va bao
cao két qua

Mdrc do dwoc chap nhan b&i ngudi cung cap thong
tin va st dung théng tin lién quan dén cong viéc

Mcrc d6 dao tao va hwong dan khi ap dung phwong
phap

Chi phi dé tién hanh phan tich

Chat lwong va dd tin cay cua thdng tin thu dwoc




Cac nguon théng tin
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Chuyén gia phan tich
Nguw&i dam nhan cong viéc
Nguwdi quan ly, giam sat
Chuyén gia chuyén mon
Két hop cac ngudn thdng tin
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Cac bwdc nén thwe hién khi Qul.

phan tich cong viéc

Xay dwng ma tran chrc nang - nhiém vu cho

cong ty:

a) Thu thap cac thdng tin tdng quan vé bdi cdnh cong
viéc cua cbng ty

by Liét k& nhirng nhiém vu chinh trong céng ty theo cét

c) Liét ké cac bo phan chirc nang hién co trong cong ty
theo hang ngang

d) Dung ky hiéu danh dau vao cac 6 dé md ta mac dd
tham gia thwe hién nhiém vu cua cac b6 phan chirc
nang

e) E)iéu chinh sao cho khéng cé sy chdng chéo va/hoac
thieéu hut nhiém vu gitva cac bo phan chirc nang




Ma tran chirc nang

nhiém vu

@,

click &

B6 phan| Phong Phong Phong Phong
Chirc ndng| Kinh doanh| Ké&toan |Hanh chinh| Nhan sw

Nhiém vu
Phat trién kinh doanh C/Q
...... C T C T
....... T T
........ T T T C

T C

Q T T

C: Chiu trdch nhiém Chinh ; H: H6 tro; Q: ra quyét dinh
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Cac bwoc nén thwe hién khi Oulr.

phan tich cong viéc

2. Xay dwng ma tran chirc nang - nhiém vu cho b6

phan:

a) Thu thap cac thdng tin tdng quan vé bdi cdnh cong
viec b6 phan

b) Liét ké nhirng nhiém vu cu thé dang dwoc thwe hién
trong bé phan theo ¢t doc

c) Liét ké cac chirc danh hién co6 trong bo phan theo
hang ngang

d) Dung cac ky hiéu danh dau vao cac 6 dé mé ta mirc
d6 tham gia thwe hién nhiém vu cua cac chirc danh

e) E)iéu chinh sao cho khéng cé sy chdng chéo va/hoac
thiéu hut nhiém vu gitra cac chirc danh trong b6 phan
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Vi du v& ma tran chirc danh va O
nhiém vu

Chirc danh| Trwdng |Phdé Phong| Nhanvién| ...
Canhan| Phong Ms. Y HC Mr. W
Nhiém vu Mr. X Ms.Z
Lap ké hoach kinh C/Q C T T
oanh
...... C T C T
....... T T
........ T T T C
T C
Q T T

C: Chiu trdch nhiém Chinh ; H: H6 tro; Q: ra quyét dinh
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cac phong ban

Xay dwng Ma tran chirc nang nhiém vu (hién
trang) va phan tich stra doi;

Hinh thanh Ma tran chrc nang nhiém vu moi
cua Phong/ban;

Hinh thanh cac chrc danh cong viéc va dat tén
chirc danh cong viéc.
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Bai tap

Xay dwng ma tran cong viéc doi véi mot
phong/ban
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Cac bwéc nén thwe hién khi phan Oz

tich cong viéc (tiep)

Mo ta cac nhiém vu cua chirc danh cdng viéc dwa vao
ma tran

Théng qua lan cudi cac nhiém vu cla cdng Vviéc véi
ngw®i dam nhan céng viéc va can b6 quan ly

Nhom cac nhiém vu cung linh vwe thanh cac chirc nang,
xac dinh % thoi gian cho tieng chre nang

Xac dinh cac kién thirc, ky ndng va cac pham chat can
thiét dé thuc hién dwoc cac nhiém vu

Théng qua lan cudi danh muc cac kién thirc va ky nang
can thiét v&i nguwdi dam nhan cbng viéc va cap quan ly




Xéy d l.j,n g chick & learn

Ban Mo ta Cong viéc

®

Buwéc 1: Ma tran chirc nang nhiém vu cua bd phan
h_ 4 h_ 4 h" 4 h" 4
, Tén Tén Tén Tén
Buworc 2: chtre danh| | chde danh| | chde danh| | chie danh
cong viéc coOngq viéc cobngq viéc cong viéc

Buwéc 3:
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click & learn

Ban moé ta cong viéc

Khéng c6 tiéu chuan chung (tham khéo béan mo ta
cOng viéc mau).

Céc thanh phan chd yéu gbém:

Tén cbng viéc

Céc thong tin so bd khac vé cong viéc

Muc tiéu cOng viéc

Nhiém vu, chirc nang

Yéu cau trinh do nang lwc dé hoan thanh céng viéc
Quyén han

Piéu kién méi trwdng cong viéc

M&i quan hé véi cac céng viéc khac
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Thong nhat cach hiéu vé Olelz.

Ban mo ta cong viéc

Trong quan ly nhan s, luén co6 sw phan biét
gitra “chirc danh céng viéc” (hay “vi tri”’) va “ca
nhan” dam nhan chirc danh céng viéc.

~

Chirc danh
Coéng viéc
[ Chirc danh /
Céng viéc A
Chirc danh
Céng viéc

J
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Thong nhat cach hieu ve Olelz.

Ban mé ta cong viéc (tiep)

Ban M6 ta cong viéc la Ban mé ta nhirng théng
tin lién quan t¢i “chirc danh cong viéc”.

= Tén chirc danh

= Cach thirc phdi hop va bao cao

= Muc tiéu cong viéc va nhiém vu

= Nhi*ng yéu cau nang lwc dé dam nhan cong viéc

m Cac théng tin hiru ich khac cho ngwoi nhan viéc va

ngwoi quan ly

Thwe té & Cong ty co ban dang ¢ ban phan
cbng nhiém vu cho cac ca nhan, chwa cé ban
M6 ta céng viéc
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click & learn

Ban MTCV dung lam gi?

Quan ly két
Thu hut, qua cbng Vviéc Pao tao,
tuyén dung (Giao viéc, Phat trién
danh gia)
\ 4 \ 4

Quy hoach

Bb tri, sap xép AN bb
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Ban yéu cau chuyén mén

Khéng cé tiéu chuan chung; céc néi dung
chu yéu bao géom:

- Yéu cau vé bang cap, dao tao
- Y&u cau giay phép

- Y&u cau kinh nghiém

- Yé&u cau kién thrc- ki nang

- Piéu kién lam viéc



CCCCCCCCCCC

Bai tap

Xay dwng ban mé ta cong viéc cho 1 vi tri quan
ly va 1 vi tri nhan vién doi voi phong/ban da
chon
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Pac diem cua mot ban mo ta QL.
cong viéc tot

S‘éip xép cac nhigm v theo murc do quan trong. Hay bat

dau bang nhiém vu doi hoi nhiéu théi gian nhat hoac mang

tinh trach nhiém I&n nhat.

S dung cach dién dat “cac nhiém vu co ban” & dau va két
thuc voi cau “thwe hién cac nhiém vu lién quan khac theo
yéu cau”. Brng cb gang liét ké tat ca cac nhiém vu

Thé hién cac nhiém vu riéng biét mot cach ré rang va ngan
gon. Khéng str dung ngdn nglr chuyén mon

Pé cap dén cac chirc danh va vi tri chlr khéng phai la
nhirng ngwoi cu the
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Pac diem cua mot ban mo ta Oulr.

cdng viéc tot (tiep)

Hay khach quan va chinh xac khi mé ta cong viéc. M6
ta theo cach né phai dwoc thwe hién trén thwe té

S{ dung céc tiv ¢6 tinh hanh dong. Nhan manh nhiing
gi ma ngwoi dam nhan cong viéc can phai lam ma
khéng can phai giai thich qui trinh can dwoc ap dung

Hay don gidn va ngan gon. Birng lam cho ban mé ta
cbng viéc qua redm ra. Suw dai dong cua ban mé ta
cbng viéc khong lam tang tam quan trong cua cbng
VIEC




Khi nao cap nhat O,

ban moé ta cong viéec?

Bat cr khi nao c6 s thay dbi vé chirc nang
cong Viéc.

Khi phwong phap va qui trinh moéi dwoc duwa
vao ap dung trong cong ty

Trong qua trinh dinh ky xem xét két qua hoan
thanh cong viéc
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Pho bién cac tai liéu

Phé bién, truyén dat céc tai liéu cong viéc la
mot qua trinh lién tuc, va khéng phai doi dén
khi céc tai liéu hoan thanh moi truyén dat...

L&i kéo s tham gia cua nhan vién
S6 tay hwéng dan

Bang théng bao

Ban tin

Chwong trinh dinh hwédng nhan vién




