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Loi giGi thiéu

Con ngudi la yéu t6 vd cung quan trong quyét dinh su
thanh céng hay that bai cia mét té chic. Chinh vi vay, moi nha
guan ly, diéu hanh déu dat mdi quan tim vé con nguoi 1én hang
déu trong chién lugc x4y dung va phat trién t6 chic.

Trong vai ird mot nha quan ly, ban hay thir nhin lai tong thé
cong ty va tra loi nhiing cau héi sau: Luc lugng nhan vién cé
phai la c6i ngudn thanh cong cia cong ty khong? Nhan vién cia
ban ¢6 tan tam véi cdc muc tidu chinh cia cong ty khong? Cong
ty ¢6 tao co hoi dé nhan vién thé hién nang luc ban than khong?
Cong viéc cua nhén vién ¢6 mang tinh thach thitc kha néing va
luén tién trién theo thoi gian khong? Nhan vién c6 duy tri dugc
tinh than va dong hyc lam viéc tich cuc khong? Néu ban tra 1oi
"C6" thi chic chin cong ty cia ban sé ngay mot phat trién. Con
néu tra 161 "Khang" cho bat cif cau hdi nao, ban hay ap dyng hé
théng quéan Iy hiéu sudt lam viéc duge trinh bay trong quyén
sach nay. Pay 1a mot phuong phdp dung dé ddnh gid va cai
thién tinh hiéu qua ctia nhan vién va 12 mot ky nang thiét yéu
cho moi nha diéu hanh hoac quan ly.

Quan ly higy suat lam viéc 1a mot hé théng bao gém nhidu
hoat dong nhu thiét lap muc tiéu, theo déi nhimg su thay déi,
huan luyén, khich 1&, danh gia, va phat trién nhan vién. Hinh I-1
trinh bay ¢ ché tudn hoan cia cac hoat dong nay, lién quan dén
ca nha quan ly 1an nhan vién.

Theo cach hiéu thong thuémg thi chu ky quan 1y hiéu suat
lam viéc bt ddu tir viéc thiét 1ap muc tiéy, sau d6 1a theo doi
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tién trinh thuc hién va cudi cung la danh gid, thuong la trong
cudc hop chinh thic cudi nam. Két qua cua lan danh gia chinh
thiic nay sé lam co sd cho nhitng quyét dinh lién quan dén viéc
khen thudng, thang tién hay chuyén giao cong viéc,... Ngoai ra,
tiy theo két qua cia cudc danh gia, nha quan ly va nhan vién
co thé nhat tri vé mot ké hoach nang cao ky nang va phat trién
nghé nghiép nham phat huy nang luc cua nhan vién va tao
diéu kién dé nhan vién dong gop nhiéu hon cho cong ty. Sau
do chu ky bat dau lan nita vdi viéc danh gia lai cac muc tiéu
cua nhan vién.

HINH -1

Hé théng quan ly hiéu suat lam viéc

Thiét lap \
muc tiéu

Khen
thudng va
phat trién

Kiém tra
(gira nam)

Danh gia
(cuéi nam)
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Tam quan trong cua viéc quan ly
hiéu suat lam viéc

Trong méi truong Kinh doanh hién nay, tinh hiéu qua cua tai san
con ngudi quyét dinh nang lyc canh tranh cia cac cong ty. Tinh
hiéu qua dugc thé hién o kha nang clia nhan vién trong viéc sang
tao, ing dung ky ning va kién thuc tich liy, kha ning phéi hgp
cong viéc hiéu qua, va xay dung moi quan hé thién chi vdi dong
nghiép. Di nhién la tai sdn vat chat va tai chinh ciing rat quan
trong, nhung trong nhiéu truong hop, tv duy sang tao va tri
thong minh cia ngudn nhan hyc lai chinh la nhimg yéu té tao
nén su khac biét va dem lai lgi thé canh tranh lau dai.

Tam quan trong cia tai san con nguoi trong cudc canh
tranh da giai thich 1y do tai sao moi cong ty va moi nha quan ly
déu can mot hé théng dé tan dung ngudn nhan Iuc cia minh.
Tat ca moi ngudi cung duge hudng 1gi khi ap dung hé théng
quan ly hiéu suat lam viéc hiéu qua:

e (éng ty sé nhan dugc nhiéu nguén hé trg taf chinh tix cdc ¢b
déng, nha dau tfu vi ho tin tudng vao tuong lai tot dep khi thdy
ngudn nhan luc cia cong ty thdt xudt sdc va luén déng long
hudng dén nhiing muc tiéu chinh.

¢ Cdc nha qudn ly sé thanh cong hon vi cdp dudi cia ho biét
cach thuc hién cong viéc hiéu qua.

 Nhdn vién sé dugc dam bao hon vé cong viéc, vé su phat trién
nghé nghiép va mikc lirong nhirvao hiéu sudt lam viée xudt sdc.

Cing nhu nhimg cudn sach khac trong bé sach “Cam nang
kinh doanh Harvard®, cuén sach "Quan ly hiéa suat lam viéc
cua nhan vién" nay khong lam ban trd thanh mét chuyén gia,
song nd cung ¢ap va trinh bay nhimg thong tin, kién thic hitu
ich va thuc t€ gitip ban c6 thém ky nang va kinh nghiém dé thuc
hién xuét sic nhiém vy ¢lia minh trong vai tré mat nha quan ly.



Hudng dan hanh dong

No§i dung chinh:

e Thiét Igp muc tiéu
¢ Tao su phit hap cho cdc muc tiéu
* Cdc ddc diém ctia muc tiéu hidu qud

* Lip ké hoach dé thanh cong
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Viec quan ly hiéu suat lam viéc luon bat dau bing muc
tidu. Muc tiéu la nhirng két qua ma to chidc hay cd nhan mong
mudn dat duoc tai mét thai diém nao dé. Muc tiéu la tiu chudn
dé 1ap ké hoach vé hiéu suat lam viéc, khen thudng va cai tién.
Néu khong ¢6 muc tiéu ro rang, thoi gian va cong sic moi nguéi
bo ra sé trd nén lang phi do chi tap trung vao cac hoat dong
déng gop rat it cho sir thanh ¢ong cla té chc.

Moi cong ty, phong ban va nhan vién can phai xac dinh
muc tiéu cho riéng minh cing nhu lap ké hoach dé dat duoc
nhing muc tiéu dé. Muc tiéu sé tap trung thoi gian va nguon
lyc cb gidi han cua ca nhan va td chic vao nhing viéc quan
trong va cé y nghia nhat. Mot s6 muyc tiéu can dugc chia sé dé
tréanh tinh trang méi nhan vién sé lap ké hoach theo nhing
hudng Khac nhau, anh hudng dén ké hoach téng thé cua cong
ty, gop phan lam giam tinh than hop tc cua tap the.

Vi tinh chat vé cing quan trong cia muc tiéu nén cap quan
ly sé chiu trach nhiém lap ra ching. Chuong nay sé trinh hay
nhiing lgi ich cua viéc xay dyng muc tiéu hiéu qua, sao cho phu
hgp véi chién luge chung cda té chte, dong thii huéng dan nha
quan ly cach tranh nhang sai lam thuong gdp khi thiét lJap muc
tieu va quy trinh thuc hién dé dat dugc muc tiéu.
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'CHIEN LU(C:
DPIEM BAT PAU CUA MUC TIEU

Xét tir quan diém mang tinh 16-gic thuan tiy, viec thiét 1ap muc
tieu nén la mot quy trinh tir trén xudéng va bat d¢au tir chién luge
clia cong ty. Vi dy, néu chién lugc cia cong ty 1a dan dau thi phan
thong qua cac dgt gidi thiéu san pham lién tuc, thi muc tiéu cua
cac phong ban nén phuc vu cho chién luge &y va muc tiéu ¢4 nhan
cling phai phu hgp véi cadc muyc tigu cua phong ban. Qua that, nén
¢6 mot hé thdng cac muc tiéu lién két va phu hgp vdi nhau tir trén
xuong dudi nhu duge mé ta trong hinh 1-1. Trong hinh nay, muc
tiéu chién lugce cda 8 chifc ndm trén cung va duge hé tro tryc tiép
boi cdc myc tiéu cia phong ban va myc tiéu ca nhan.

HINH 1-1

Su phu hop trong hé théng myc tiéu tir trén xudéng

. Muyc tiéu
Cép 16 chuc chién lucc
Cip phong ban Muyc tiéu Mugc tiéu
phong A
Cap nhan vién Muc tigu Mug tiéu

ca nhan cd nhan ca nhan

Strc manh thyc t€ cia hé théng muyc tiéu ti trén xudéng nay la
su pht hgp véi cac muyc dich cao nhdt cua té chic. Moi nhén vién
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can hidu duoc muc tiéu cho phép cla minh cling nhu hiéu duge
muc tiéu d6 sé hé trg muc tiéu cua phong ban nhir thé nao, va cac
hoat dong cda phong ban lai déng gop nhu thé nao vao myc tiéu
chién lugc cua t6 chyc. Vi vay, su phi hop myc tiéu cho phép tap
trung moi sic manh cia td chirc vao nhimg diéu ¢ y nghia quan
trong nhat.

Tuy nhién, viéc thiét 1ap muc tiéu - du & cap cao hay thap -
khong phai lic n2o cing nhat thiét phai theo mot quy trinh tor
trén xuéng nhu mé ta & trén. Pai Khi, viec phan bé muc tiéu i
trén xuéng sé khong thyc té, vi khé cé thé bao quat toan bo méi
quan tam va dong goép tiém tang cia nhan vién. Hay xem xét
diém khdi dau cia muc tiéu: chién luge ¢ap cao nhat. Khong mot
giam doc diéu hanh giau kinh nghiém nao lai ty minh dua ra
chién lugc cho toan cong ty ma ho sé tranh thu cac y tudng va dé
x4t cia nhing nguoi khac nhu ban lianh dao, céc trudng phong,
cac chuyén gia ky thuat, v.v. Nhimg nguoi nay sé cung nhau
thao luan wu diém cling nhu nhuge diém cilia nhimg phuong an
hanh déng khac nhau, va trong qud trinh thao luan nay, muc
tiéu ¢4 nhan cua nhiéu ngudi sé duge phan anh trong muc tiéu
chién luge cua céng ty. Chi bang cach tham khao v kién ngudi
khic, giam doc diéu hanh méi ¢6 thé danh gia dugc thanh qua va
rdi ro cia nhiéu phuong an khac nhau. Chi bang cach hiéu dugc
nhan vién, nha diéu hanh mdi co thé danh gia dugc niang luc va
nhiét huyét cia nhan vién trong viéc thuc hién chién lugc dé ra.
Mot gidm doc diéu hanh phai tim moi cdch dé tiéng néi cua
nhing nguoi nay duge dua vao quy trinh thiét 1ap muc tiéu.

Viéc thao lugn va chia sé y tudng nén dién ra & nhing cap
thap hon, nhung Khong phai la cdp thip nhat. Vi dy, gia st muc
tieu chién lugc cha cong ty 1a tang thi phan thong qua viéc gisi
thiéu san pham lién tyc. LA trudng phang phat trién san pham,
ban khong chi don gian yéu cau nhan vién tang so lan tung san
pham mdi ra thi truong theo ty 1& phan traim nao dé do ban xac
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dinh ma ban cAn phai trao d8i v6i nhitng ngudi bao cdo truc tiép
cho ban va nhan vién phong tiép thi vé phuong phdp higu qua
nhat dé thyc thi chién lugc do.

Cudi cling, muc tiéu ¢a nhan cia cac nhan vién phai dugc
phan dnh khi ldp muc tiéu phong ban. Mot so to chitc yéu cau
¢ap trén phai xac 1ap muc tiéu cho cdp dudi. Nhung muc tiéu do
cap trén dé ra it c6 kha nang thu hit né luc va truyén cam hitng
sang tao dé dem lai két qua t6t nhat. Trong khi d6, nhitng muyc
tieu duge ban thao véi nhan vién sé tao cho nhan vién cam giac
quan trong la dugc lam chu muc tiéu. Vi lé ty nhién 1a nhan
vién thuong tan tam hon véi nhimg gi ho s& hiu, nén hay dé
nhan vién tham gia vao qua trinh thiét 1ap muc tiéu nhim dam
bao rang: (1) nhan vién c¢6 kha nidng nhan trach nhiém vé muc
tiéu; va (2) nhan vién nam bét ngi dung va hiéu tim quan trong
ctia muyc tiéu duge giao pho.

Nhu vay, viéc thiét 1ap muc tiéu - du & cap cao hay thap -
can phai thé hién sy cho va nhan. Hinh thic cho va nhan nay
¢6 tdc dung nhat khi nha quan Iy thyc sy hiéu ré nhan vién.
Tham vong ca nhan clia nhan vién la gi? Muc tiéu cd nhan cda
nhéan vién ¢é phu hgp véi muc tiéu cda phong ban khong? Lam
thé nao dé 1ap ra cdc muc tiéu phong ban sao cho tranh thi
duoc sy nhiét tinh va ing ho cia cdp dudi & mirc ¢d cao nhat?

Hiéu dugc nhing ngudi bdo cao tryc ti€p ¢ muc do ca
nhan sé gidp ban rat nhiéu trong ¢ong tac thiét 1ap muc tiéu.
Quan trong hon, diéu do giup ban quan 1y tot hiéu suat lam
viéc. Nho hiu duge cdp dudi, ban sé nay sinh nhiéu y tudng
hon vé nhing cédch thitc khuyén khich, dong vién tinh than
lam viéc cia nhan vién. Ban sé biét duge nhirng phdn thudng
nao ¢o tac dung véi nhan vién nhat va ban sé ¢o thé nhan biét
cdc diém yéu nao can dugc khdc phuc thong qua coéng téc
huan luyén va dao tao



16 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Khi muc tieu ca nhan

mau thuan voi muc tieu phong ban

Sé c6 truong hop muc tiéu phong ban mau thuan vl muc tiéu ca
nhan. Trong trudng hop nay, nhan vién sé khong cong nhan tam
quan trong cua muc tiéu. Vi dy, muyc tiéu cua mét nhan vién ban
hang la duoc nghién ciru thi truéng va anh ta chilam céng viéc ban
hang dé hoc hoi kinh nghiém. Chinh vi vay, nhang muc tiéu trong
yéu cia phong kinh doanh nhu tang doanh sé, mé rong thi phan,
thu hut khach hang tiém nang,... khong tao dong luc dé thu hut su
nhiét tam, déng gép hét minh cda anh ta cho cdng viéc. Di nhién,
ban sé& khéng chdp nhan nhimg nhan vién khéng thé hoac khéng
chiu tiép nhan nhing muc tiéu quan trong, nhung ban cé thé
thuyét phuc va dé nghi nhimg nhan vién nay thue hién phan viéc
clia minh theo muc tét nhat cho muc tiéu da de ra.

MUC TIEU VA HOAT PONG

Nhiéu ngudi thirong nham 14n myc tiéu véi hoat dong. Hoat dong
mo ta cach con ngudi su dung thoi gian, con myc tiéu 1a két qua
ma con ngudi mong muén dat dugc. Sy nham 1an hai khai niém
nay cé thé dan dén nhiéu hoat dong ¢6 chu y tét nhung khong
dem lai nhidu két qua tich cuc. Hay xem nhting vi du sau:

Hoat déng
Viét bao cao doanh sd hang tuén

XU Iy nhimg than phién, khiéu nai cla
khach hang

Hop hang tudn dé thao luan vé du an
phat trién sén phdm moi

Tharm dif chudng trinh hudn luyén kidm
tra san pham

Muc tiéu
Tang doanh s8 10%
Giam ty 1& thay thé khdch hang 15%

Tung 5 san phdm mdi ra thi trudng
trong n&m nay

Giam mtre lang phi trong san xuat 20%
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Né luc thiét 1ap muc tiéu théng qua ban moé ta cong viéc cla
nhan vién déi khi cing 1a nguyén nhan gay nén syt nhim lan.
Pay 1a ban mo ta so ludgc vé cong viec, cac chifc ning can thiét,
mifc d6 quyén han, cac mai quan hé bédo cdo, gidy gidc, va cac
pham chit can phai c6. Ban mé ta cong viéc thudng dé cap dén
noi dung coéng viéc hon 1 cac muc tiéu ma nha quan ly va cap
dué6i nhat tri theo dudi. Hay xem ban mé ta cong viéc sau:

Vi vai tro la trg Iy gidm déc, nhan vién sé lap ké hoach, xép
lich va diéu phéi cdc cuéc hop cho gidm déc; ghi chép va
chuyén ngit cdc bién ban hop; qudn Iy va theo déi cdc hinh
thirc giao tiép (dién thoai, fax, va e-mail) bang cdch trd 10i kip
thoi va phén phéi thu tir: hd tro ldp bdn thdo, sao chép va
phan phéi cdc bdo cdo dif dn ciing nht cde tai liéu khdc; sdp
xép lich di cong tdc; hé trg viéc thanh todn chi phi va sao luu
chimg ti; qudn Iy cdc lich trinh phiic tap va hé thong viin
phong hang ngay; thuc hién cdc nhiém vu lién quan khdc khi
cdn thiét; trong mot so trudng hop sé trd i dién thoai vin
phong va gidi quyét cdc nhiém vy hanh chinh khdc.

Cé rat nhiéu hoat dong duoc liét ké trong ban md ta cong
viéc nay nhung dé khdong phai la muc tiéu. Do dé, ban khing
thé st dung ban mé ta cong viéc dé thay thé cho viéc xac dinh
muc tiéu cia cdp dudi.

CAC PAC PIEM
CUA MUC TIEU HIEU QUA

Mot myc tiéu néu mudn hiéu qua phai c6 nhing dac diém sau:
¢ Moi ngudi déu thira nhan tim quan trong cia muyc tiéu
¢ Ré rang, khong ma ho

¢ Pugc viét thanh nhing € ngit cy thé
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Vira su¢ va ¢6 thé phan bo thai gian

Tuong xung véi chién lugc cua to chiic

Kha thi nhung day thi thach

C6 co ché khen thudng phu hgp tuong xing

Trong thuc té, myc tiéu doi vdi nhitng ngudi ¢ cap bac trach
nhiém cao thudng c6 xu hudng mang tinh phé quat, trong khi
muc tiéu cla nhing nguoi & cdp bac thap - nhing ngusi khong
c6 nhiéu quyén quyét dinh hoat ¢ong, nhing nguai con it kinh
nghiém va c¢én sy chi dao - thuong cu thé hon. Hay xem vi du
sau day vé mot truong phong kinh doanh da giao muc tiéu cho
nhan vién ban hang:

Mét mue tiéu v ciing quan trong la ¢éng ty chung ta phdi tdng
doanh thu bdn hang trong ndm tdi. Ching ta da dau tu dang ké
vao viéc dao tao va san xudt trong thoi gian gan ddy, va ban linh
dao mong muédn chiing ta thu héi chi phi dau tu do voi doanh
thu cao hon. Néu chting ta lam duoc diéu do6, tinh hinh tdi chinh
ctia cong ty s& dude cdi thién rd rét va cong ty sé co vi thé canh
tranh 6t hon trong tuong lai. Piéu do ¢6 nghia I moi ngudi sé
duge dam bdo vé cong viéc nhiéu hon va tién thudng cao hon.

Muyc tiéu cua cong ty la tdng doanh thu bdn hang lén 15 triéu
do la trong ndm tdi, va moi nhdn vién ban hang déu dugc
mong doi déng gop vao muc tiéu nay. Nhiém vu cua anh trong
muc tiéu ndy la ting doanh sé trén khu vuc phu trdich cia
minh tu 2 triéu do la lén 2,2 triéu dd la trong ndm, tic li tdng
10%. Toi sé theo doi két quad dé béng bdn bdo cdo chi tiét.

Tang doanh so 10% khong phdi la diéu dé dang cho dil trude
ddy anh da hoan thanh céng viéc rdt xudt sdc, nhung anh vdn
c6 nhiéu co hoi trong khu vire bdn hang ctia minh. Téi tin chdc
la anh c6 thé dat duge muc tiéu d6, vi toi sé hé trg anh bing
mgi cdch trong kha ndng cta toi.
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Trong vi du trén, myc tiéu dat ra rat ré rang. Hay chd y xem
vi truémg phong kinh doanh nay dap ung nhu thé nao vai timg
dac diém cia muyc tiéu hiéu qua. Ong di néu muyc tiéu bang
nhitng tir ngw cu thé, trong mot khoang thoi gian ro rang, giai
thich tai sao muc tiéu nay lai quan trong va né phu hgp nhir thé
nao véi muc tiéu cda cong ty. Ong cing nhan manh hinh thic
theo doi c¢ing nhu nhing lgi ich ma moi nguoi sé dugc huong
néu dip ung dugc muc tigu.

BA SAI LAM CAN TRANH

Trong qua trinh thiét lap muc tiéu, nhidu céng ty pham phai ba
sai lam sau day: (1) khong xay dung chi tiéu thuc hién, (2) khong
X4c 1ap sy tuong xitng gitta phan thudng véi muc tidu cla cong
ty va phong ban, (3) dat tiéu chuin phin dau qua théap. Ca ba sai
1am nay déu lam giam gia tri ctia viéc thiét lap muc tidu.

Chi tiéu

Chi tiéu cung cap bang ching khich quan cia viéc dat
dugc muc tiéu hoac su tién trién trong viéc dat dugc muc tiéu
d6. Doanh s6 ban hang, san hrgng trén mdy méc, s6 16i trén mot
ngan don vi san pham, va théi gtan tung san pham mdi ra thi
truong la nhirng vi du vé chi tiéu. Cho da ban sir dung chi tiéu
gi di nita, hay bao dam ring né ludn gan két véi muc tiéu ma
ban mong mudn.

Tuy viy, khéng phai muc tieu nao cing dé dang dé ra chi
tiéu. Néu muc tiéu 1a ting doanh thu, thi khong khé khin dé
ban lap chi tiéu theo mot con s6 ¢6 thé danh gia va dinh hrong,
chang han nhu ban cé thé giao chi tiéu doanh s6 la tang 10%
hoac dat 2,2 triéu dd la cho bo phan bén hang. Nhung véi muc
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tiéu cai thién va xay dyng moi quan hé khach hang, lam thé nao
ban c6 thé xac 1ap chi tiéu? Viéc ddnh gid quan hé khidch hang
c6 thé khong kha thi nhung ban ¢é thé danh gia nhiéu thi gép
phan cai thién méi quan hé khach hang, nhu s6 16i than phién
cua khach hang dugc giai quyét thoa ddng trong mdt quy hay
thii gian trung binh dé giai quyét mdt van dé ciia khiach hang.

Vi vay, moi myc tiéu déu can phai dugc an dinh chi tieu, ké
ca nhirng muc tiéu khé dinh lugng.

Nhung muc tiéu kho dinh luong

Muc tiéu khé dinh lugng la nhing muc tiéu lién quan dén cac hoat
dong ma két qua clia né kho c6 thé danh gia mot cach chinh xac.
Vi du, mét ngudi mai gil chife vy quan ly ctia mdt ngan hang dau
tu c6 thé mat nhiéu nim dé xay dung méi quan hé khach hang;
hodc mot chuyén gia tiép thi ¢6 thé lap ké hoach cho dong san
pham mdi, nhung khong biét rd su thanh céng hay that bai cua
dong san pham 3y sé phu thudc vao viéc thuc hién ké hoach nay
hay do chat lugng san phdm. Ngoai ra, con ngudi ¢6 xu hudng
khong thra nhan tdm quan trong clia bat cu thir gi ho khéng thé
dinh luogng. Ban hay ding pham phai sai lam tuong ty vi khéng
phai diéu gi kho danh gia cing ¢6 nghia la né khéng quan trong. Vi
du, méi quan hé khach hang ma nguéi quan ly néi trén bo thai
gian xay dung sé la su bao dam tét nhat cho sy ton tai va phat trién
cua cong ty.

Trong mét bai viét trén Harvard Management Update, Karen
Carney néu ba yéu t6 chinh dé danh gia hiéu suat hoat dong cho
nhirng loai cong viéc lién quan dén cac muc tiéu khé dinh lugng:
1. Thu hiit nhan vién tham gia vao viéc xac dinh tiéu chuan hiéu

suat lam viéc cho chinh ho. Hay dua nhan vién mot ban danh
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sach cac muc tiéu cba cong ty hay phong ban, va dé nghi nhan
vién tu duy dé xac dinh mirc do tac dong cang nhu déng gop
clia nhan vién déi vai timg muc tieu do.

2. Tim cac “trong tai” ¢é niang lyc dé danh gia hiéu suat lam viéc
cia nhan vién theo cic tiéu chudn nay. Ho ¢é thé la déng
nghiép, khach hang, nha cung ung hay bat ky ai khac ¢6 du
nang luc chuyén mén cong nhu guyén han dé xac dinh liéu ké
hoach hay hanh vi nay dap ung, vugt trdi hay khong dat yéu
cau so vdi myc tiéu da dé ra.

3. Vao thai diém thich hap, hay két hop cac chi tiéu thuc hién dé
dinh lugng va khé dinh lugng. Carney trich dan truang hop mét
cong ty da xdc dinh tién thudng can cii vao két qua loi nhuan
(dinh muc dé danh gid) cing nhu xac dinh phan thudng vé
luong va thang tién theo murc do nhan vién thé hién dugc cac
gia tri ¢6t 16i cua cdng ty (chi tiéu kho danh gia).

Su bat twong xing giita
muc tiéu va phan thudng

Phin thudng 14 maot yéu té quan trong trong hé théng quan
Iy hiéu suat lam viéc nham khuyén khich mot két qua hay hanh
vi dic biét. Phdn thudng cé thé 1a bat cif thir gi ma nhan vién
déanh gia cao nhu tang lueng, tién thudng, thang tién, nhiém vu
hap dan, thim chi la chuyén du lich, Phan thudng nén tuong
xting vdi muc tiéu, nhung didu nay khong hdn hic nao cing dé
thuc hién vi mét sé nhan vién van tim cdch "gua mat" cac co
ché khen thudng.

Nhiéu cng ty thay d6i muc tiéu nhung lai khong thay déi

phan thudng cho tueng xing, hoic c6 thay déi nhung bi chéch
hudéng dan dén viéc thudng cho nhitng hoat dong khéng phu
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" hgp, tham chi 13 nhitng hoat dgng trai nguge. Cac chuyén gia tu
van Haig Nalbantian, Richard Guzzo, Dave Kieffer, va Jay
Doherty da néu truong hop mét nha san xuat My dat ra myc
tiéu tang chat luong san pham. Pay 1a muc tiéu dudge uu tién
hang dau dai véi cong ty. Nhung du da c6 gang that nhiéu, chat
lrong van tiép tuc sut giam. Sau nhiéu lan nghién ctu, cong ty
phat hién nguyén nhan cua tinh trang nay c6 thé xuat phat tu
co ché cla cong ty. Cong ty da hira hen dem lai kinh nghiém va
co hoi 1am viéc cho cac nha quan ly tré, day trién vong bang
cach hoan d6i nhiém vu hai nam mat lan. Trong thyc té thi hoat
déng nay thé hién sy thang tién trén ndc thang nghé nghiép va
muc luong cao hon ma nhan vién sé nhin dugc. Nhiung nha
quan ly giau tham vong nay nhanh chéng biét rang sy chuyén
doi nhiém vu thuéng xuyén la su dam bao tot nhat cho viéc tang
lurang, va cudi cung sé dan dén cong viéc & cap cao hon.

Khong may 1a sy hodn déi nhanh chéng gitra ¢cac nhiém vu
lai anh hudng khong tot dén chat lugng san pham. Viéc quan ly
cac du an phat trién sdn pham lau dai dugc chuyén cho ngudi
khac hai ndm mot lan. Mgt nha quan Iy luc khoi dong dur an da
biét rdng trudc sau gi cling sé ra di va khong phai chiu tréch
nhiém vé két qua cudi cing khi san pham dugc tung ra thi
truong nén khong toan tam toan y vao nhiém vu cua minh.
Trong trudng hop nay, phan thudng bat tuong xing vdi muc
tiéu da khuyén khich nha quan ly dén tam sic vao cac hoat
dong khong pha hgp - chuyén tir nhiém vy nay sang nhiém vy
khac - gay can trd cho muyc tiéu cai thién chit luvong san pham
cua cong ty.

Giai phap tot nhat trong nhing truong hop nhu thé nay la
ap dung mot phuong phap hé thong cho muc tiéu va phan
thuong. Mot phuong phdp hé théng cé thé giup ban tranh
nhirng hau qua khong ludng trudc nhu nha san xuat trong vi du
trén phai trai qua.
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Muc tiéu khong dud thach thyc

Nhiéu nha quan 1y e ngai viéc thiét 1ap muc tiéu. Mac du ho
biét rd ring muc tiéu sé gidi quyét nhing thach thirc quan trong
nhadt ma té chic dang phai 44i mat nhung ho ciing biét nhiing
thach thitc d6 sé khoé khin va mao hiém. Do d6, cdc nha quan ly
thuong ha thap tiéu chuan vé hiéu suét 1am viéc. Xét cho cing,
nhitng muc tiéu kho khan ¢6 thé 1am cap dudi nan long. Va néu
cap du6i khong thé thyc hién dugc th thach d6 thi sé anh
hudng tigu cyc dén sy nghiép cia nha quan ly.

Ha thap yéu cau va lam cho muc tiéu bat khé khan hon cé
thé giai quyét dugc van dé nay, nhirng @6 khéng phai 1a giai
phap hiéu qua nhat che t8 chic, cho ban than ban va cap dusi
cua ban. Muc tiéu can phai dat duge tinh thach thic va kha thi.
Ban nén truyén dat thang thin vdéi cap dudi cda ban va giai
thich tai sao nhung muc tiéu day thit thach nay lai dugc chon
va tam quan trong cua chiing ddi véi to chifc va méi ca nhan.
Hay dam bao 1a cap dudi thay dugc loi ich ¢4 nhan trong viéc
dat dugc muc tiéu do.

Hay that 6 rang vé vién canh thanh céng ciing nhu cach
danh gia hiéu suat lam viéc xét theo nhimg myc tieu do. Ngoai
ra, tuy thuoc vao ky nang cia nhéan vién, hidy xem xét bat cur
hinh thic huan luyén hay dao tao nao can thiét dé giip nhan
vién ¢o thé dap iing duac muc tiéu cua ho.

CHUYEN MUC TIEU THANH VAN BAN

Khi ban va nhén vién da dat ducc sy nhét tri vé muc tiéu, hay
ghi chép lai nhimg két luan ciia ban trong mét bién ban chinh
thic gdm nhimg chi tiét sau:
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¢ Thoi gian hop
e (Cac diém chinh dugc hai bén néu ra
e Cac muc tiéu ma nhan vién dong v theo dudi
e Nhitng gi nhén vién sé lam dé dat dugc muc tiéu

¢ Mo ta bat ky hinh thitc huan luyén hay dao tac nao ma ban
déng v hé trg

e Ngay danh gia chinh thitc hiéu suat lam viéc cia nhan vién

Hay giao cho nhan vién mdt ban sao bién ban nay va luu
mot ban cho chinh ban. Bién ban nay ¢6 thé khong can thiét néu
nguoi bao cao truc tiép cho ban & cap bac kha cao. Muc tiéu cua
ho mang tinh tong quat va khé xac dinh cu thé hon, ngoai ra su
tu do hanh dgng danh cho ho cing la mot diéu can thiét. Tuy
nhién, ban nén hru lai nhitg bién ban nay néu ngudi béo céo
cho ban con & cap bac thap hodc thiéu kinh nghiém, hoic cin
dugc giam sat chat ché.

BON BUGC PE DPAT MUC TIEU

Xac 1ap muc tiéu 1a didu quan trong, nhung chua phai 12 tat ca.
Muyc tiéu can phai cé nhing ké hoach thiét thuc dé dat dugc
ching. Viéc bién muc tiéu trd thanh hién thyc bac gom bon budc
sau day:
1. Phan chia mdi muc tiéu thanh cdc nhiém vu cu thé véi két
qua rd rang
2. Lap ké hoach thyc hién céc nhiém vu @6 vgi thoi gian 1o
rang
3. Chuan bi nguén luc cin thiét dé dap dng timg nhiém vy
4. Thuc hién ké hoach ¢a dé ra
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Phuong phap nay nghe c¢é vé may moéc nhung lai rat hiéu
qua, dic biét 1a véi nhimg nhan vién can su chi dao va gidm sét
chat ché. Pay la mét cach rat kha quan dé ban va nhan vién lam
viéc cung nhau. Sau day la chi tiét vé bon budc nay.

Budc 1. O budc dau tién nay, hay xic dinh nhing nhiém
vu nao can thiét dé dat dudc cdc muc tiéu clia ban. Mot sé
nhiém vu cd thé phai dugc hoan tat ndi tiép nhau, chang han
nhu nhiém vy A phai dugc hoan tat truedge khi bdt ddu nhiém vy
B. Néu xay ra truéng hgp nay, hay sip dat cac nhiém vu theo
thar tir pha hop. C6 kha néang 1a cac nhiém vu khac cung cé thé
dugc hoan tat déng thot, tic la ban cé thé giao ngudi nao do
lam nhiém vu A trong khi mét nhém khac dugc giao nhiém vu
B. Néu mot nhiém vu qud ldn, hay chia chuing thanh nhiéu
phan nhé.

Budc 2. Lap ké hoach timg nhiém vy, xac dinh ngay khoi
dau va két thiic cho mdi nhiém vu do. Ban c6 thé dung bhiéu dd
Gantt hodc mot dang biéu d6 khac dé moi nguoi dé hiéu. Biéu
dd Gantt 13 biéu dé co ban quen thudc véi nhiéu ngusi nhat,
Loai biéu dé nay dé doc va truyén dat ro rang nhimg gi can thuc
hién trong mét khung thdi gian cu thé (xem hinh 1-2). Hay lap
cac cot moc doc chang duong dat dén cac muc tiéu cia ban, vi
dy: "Chung ta nén hoan tat giai doan dau cia nhiém vy A vao
ngay 15 thang 5 trong nam nay". Cac cdt méc nay sé chia ching
duong dai thanh nhimg chdng ngin va dé quan ly hon, dam bao
nhéan vién ¢é thé hoan tat cong viéc.

Budc 3. Khi ban 1én lich 1am viéc, hay nhd rang nhiéu né
lyc bi that bai khi nguoi 1ap ké hoach bé sét mot phan quan
trong cua céng viéc hoic danh gia thap thoi gian va nguén luc
can thiét dé hoan tat chtng. Vi vay, mét khi ban da lap ké hoach
ting nhiém vu sé duoc thyc hién nhu thé nao, hay kiém tra
ngudn lyc clia ban. Nhan vién cuia ban c6 dud thdi gian va trang
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thiét bi khong? Hay dé v tinh trang qua tai. Nhan vién c6 duge
dao tao hay hudng dan cach thitc thyc hién cong viéc khong?

Budc 4. Thuc hién ké hoach 13 budc cudi cung va quan trong
nhat. Mot ngudi ban hang gidu kinh nghiém da cé 1an mo6 ta bi
quyét thanh cong cua anh ta nhu thé nay: "Trudc hét, hay lap ké
hoach cho mot ngay lam viéc, réi sau 46 1am viéc theo ké hoach
da". Lam viéc theo ké hoach nghia 1a lam tat ca nhitng céng viéc
ma ban da 1&n ké hoach phai 1am, nhdm chuyén nhimg 13i néi va
dir dinh t6t dep thanh két qua cong viéc thuc té.

HINH 1-2

Vi du vé biéu dé Gantt

Du an phat trién san pham

Nghien cuu khach hang —

Thiét ké san phim

Mau tha I

Khach hang thir nghiém ﬁ

Biéu chinh thiét ke e

Notien o rgoven s | I

Thang 1 Thang 4 Thang?7  Thangu

Mot khi ban va cap dudi da nhat tri vé myc tiéu, ban can cé
mot cude hop dé lam ro bon budc cho cac muc tiéu nay. Hay
xem vi du da néu vé vi truong phong kinh doanh va dai dién
ban hang. Ngudi nhan vién nay dugc yéu cau ting doanh s6
trong khu virc anh ta phu trach 1én 10%, tirc 200.000 db la. Muc
tiéu ty né chéng noéi Ién diéu gi vé chién thuat va hoat dong phai
lam dé dat dugc muc ting dé. Vay phuong tién dé hudng dén két
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qua d6 1a gi? D6 1a diéu c6 thé giai quyét trong mot vai cudc hop
gitta ban va cap duéi. Ching ta hay xem lai trudmg hop nay:

Truéng phong:

Nhéan vién:

Trudng phong:

Nhan vién:

Trudng phong:

Tang 10% khéng phai 1a coéng viéc don
gian. Trong nam qua, anh da dé vugt mat
mot s6 thueng vu tir mot s6 kKhach hang,
diéu do cung ty nhién thoi. Vi thé anh sé
phai bu dip ton that d6 va phat trién thém
thuong vu mai dé dat duge chi tieu 2,2
triéu do la.

Vang, t6i cing dang suy nghi vé& chuyén do.

Viy anh da nghi ra dugc nhitng y tudng
nao roi? Anh dy dinh sé tang doanh s tix
2 triéu 1én 2,2 triéu do la nhu thé nao?

Hién git, doanh s6 bdn hang cla toi dang
on dinh va t6i nghi minh ¢6 thé lam ba
diéu: cai thién dich vu hau méi cho cac
khach hang hién tai, vu tién dén tham cic
khéach hang tiém ning, va tao doanh thu
mdi & kKhu vuc Milwaukee. Toi tin rang
viéc cham séc khdch hang tot sé gitp toi
¢6 thém doanh thu tir cac khach hang hién
tai. Voi nhing san pham mdi sé tung ra
vao mua xuén tdi day, rat co thé toi sé co
nhiéu thuong vu hon tir nhitng céng ty do.
Viéc wu tién dén thim Khach hang clng
hiru ich vi t6i sé tap trung vao nhing
khach hang tiém ning quan trong nhat.
Hay day, nhung hay cho toi biét y tudng
cua anh vé viéc kinh doanh & khu vuc
Milwaukee di.
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Nhan vién:

Trwong phong:

Nhan vién:

Anh biét day, Cong ty Gizmo Products
dang m¢ mdt nha mdy mdi ngay vung
ngoai 6 Milwaukee. C6 kha nang Gizmo sé
chon chiing ta 1a moét trong nhimg nha
cung ung cua ho. Tdi tin chac chuyén nay
S& Xay ra,

D6 ciling chi 14 mgt khach hang tiém nang
thoi. Con ai khdc kha thi nra khéng?

A, toi ¢6 biét hai trudng phong thu mua
cia cdc nha mdy thuéc khu vuc
Milwaukee va ho sé vé huu vao mua hé
t¢i. Trudc day t6i khong thanh cong khi
lam viéc véi ho vi ho chi hop tac véi Acme
& SmithCo. Khi hai ngudi nay vé huu thi
chdc chan cong ty sé phai tuyén trudng
phong thu mua mdi. Va anh cing biét
nguoi mdi thi thé nao réi day - ho thuong
mudn thay déi va khong di theo nhing
nguoi trudc. Pay chinh la co hoi cho
chung ta.

Truong phong: K& hoach that 14 hay! Chiing ta sé hop lai

vao tudn téi va phdt trién y tudéng nay
thém mét chut nhé. Pong thdi, anh hay
manh dan dé nghi xem nhing gi anh can
dugc hd tro dé ké hoach nay thanh cong
nhu: ngan sach bdn hang, chi phi cong
tac, v.v,

Vi truong phong kinh doanh nay va cap dudi da co budc
khdi dau tét dep khi chuyén tir viéc thiét lap muc tiéu sang viéc
lap ké hoach hoat dong.
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TOM TAT
Muc tiéu la diém Khdi dau cho viéc quan ly hiéu suat
lam viéc.
Hay tao sy phu hop gilta cac myc tiéu cda cong ty, phong
ban va ca nhan.
Hay chac chin rdng moi nhan vién déu cé muc tiéu, hiéu
muc tiéu va nhan biét tim quan trong cua chung.
Nén viét cac muc tiéu ra va quy dinh thoi han cuy thé, dugc
hé trg bang co ché khen thuong xing dang.
Hay 16 rang vé viéc tién trinh huéng dén muc tiéu sé dugc
danh gid nhu thé nao.
Hay lam viéc véi nhan viéen nham trién khai mot ké hoach

hanh dong dé dat dugc muc tiéu. Ké hoach nay co6 thé bao
gom ca su dao tao va hd trg tu phia ban.



TAO DPONG LUC LAM VIEC

Yéu t6 dem lai
hiéu suat lam viéc cao

Noi dung chinh:

o Ly thuyét vé tao déng luc
» Nhilmg phdn thudng tinh than va vdt chat
* Vdn dé phic tap cia hé thong khen thudng

® Muoi cdach tao dong luc
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Tao déng luc 1am viéc 1a phan quan trong tiép theo
trong viéc quan ly hiéu sudt lam viéc. Thuc té, viéc nay dong vai
tro chinh yéu trong quan ly hidu sudt lam viéc va la diéu ma cac
nha quan ly phai luén quan tam. Nhan vién cla ban cd thé hiéu
dugec muc tiéu va tAm quan trong cia né, dong thoi cing phai
cd dong luc dé theo dudi muc tigu ay. Ban ¢6 thé huan luyén
nhan vién khac phuc thiéu sét va cai thién hiéu suit lam viéc,
nhung nhan vién ay sé khong chy tam vao viéc hudn luyén néu
anh ta khong muon hay khong cé dong luc thuc day. Ban ¢6 thé
b6 nhiéu thai gian cho viéc danh gia hiéu suit hoat dong hang
nam cla nhan vién va trao déi vé né, nhung thoi gian ay sé trd
nén lang phi néu nhan vién khong cé dong co tién bo.

CAC LY THUYET VE TAO PONG LUC

Cédc nguyén tac tao dong lyc lam viéc hiéu qua da co tir rat lau.
Cé 1& o giai doan nao cic nha lanh dao va quan Iy cling nhan thiic
dugc tam quan trong cuia viéc tao dong lyc nén da thir nghiém
nhiéu cach khic nhau dé truyén cam hung cho né.

Céc thuyét kinh dién vé td chiic va quan ly cong nghiép da
dugc hinh thanh tw cudi thé ky 19 va dau thé ky 20. Nhing
thuyét nay chu yéu lién quan dén cac cg ché vé hiéu suat, kha
nang dy doan va kiém soat hon la lién quan dén nhan vién. Mot
doanh nghiép dugc quan niém nhu mot cd may lam ra hang hoa
va dich vu, con nhan vién chi don gian 12 nhiing bo phan trong
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cd may d6. Frederick Taylor (1856 - 1915), ngudi dugc xem la
cha dé ciia quan ly khoa hoc, da dinh nghia cong viéc 1a su phoi
hop cuia cdc nhiém vu nhdm dem lai hiéu suat toi wu vdi cac
nhan vién hoat dong theo ddy chuyén san xuat. Quan diém nay
cho rang nhan vién 1a nhing ngudi ludi biéng va khong dang
tin cay neén chi cé thé thuc day ho bing tién luong va ndi lo sg
bi sa thai hay that nghiép. Nhiéu nam sau d6, Douglas
McGregor goi quan diém vé ban chat con nguoi nay la phuong
phdp quan ly theo thuyét X.

Cac nha quan ly tén sung thuyét X ¢6 hai cong cy tao dong
luc: cay gay va cu ca rot. Mol trudng lam viéc theo thuyét X
dugc déc trung boi nhiéu bién phap gay ap luc cda cap trén, su
kiém soat chit ché doi véi cong viéc cia nhan vién va nhiing
céng viéc co pham vi chuyén méon hep.

Tuy nhién, cac cugc thir nghiém do Eiton Mayo thyc hién
tai Hawthorne Works - mot nha mdy 1dp rdp clia Western
Electric ¢ phia bac Ilinois - trong suét thap nién 1920 da bac
0 nhirge diém cua thuyét X. Mayo hy vong cic tac dong tiéu
cyc anh huéng dén hiéu suat lam viéc cia nhan vién nhu su
mét méi, budn té, diéu kién lam viéc khic nghiét ¢6 thé kiém
soat va hoa giai thong qua viéc cai thién anh séng, nghi giai lao
nhiéu hon, phan chia gi¢ 1am viéc khdc nhau, nhiét d6 phong,
va cac yéu t6 khdc vé méi trudng lam viéc. Ong da tap trung
tién hanh thit nghiém trén mdt nhom nhan vién bang cach
thugng xuyén thay déi méi trudng lam viéc cuia ho nhu ting
lwong thudng, diéu chinh nhiét dd va anh sang, nghi giai lao,
v.v. Hiéu sudt lam viéc ting lén, nhung Mayo v cing ngac
nhién khi nhan thay su cai thién dy duéng nhu djc 1ap véi diéu
kién 1am viéc. Ong két luan rang nhan vién lam viéc tdt hon vi
cap quan 1y da to ra quan tim dén nhang hinh thic cai thién
ay. Viéc thao luan vé thoi gian lam viéc va nghi ngoi v6i nhan
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vién da lam nhan vién cam thay rang cdp quan ly da xem ho la
thanh vién clia mat tap thé - diéu ma trudc dé ho chua ting
cam nhan duoc.

Ngay nay, hiéu tng Hawthorne d¢ cap dén nhing ich lgi vé
hiéu suit ma cac cong ty tao ra khi chu trong dén nhan vién va
khong con ddi x1t véi ho nhu nhimg bd phin trong ¢6 mdy san
xuat. Theo David Garvin va Norman Klein, nghién citu cua
Mayo da chi ra rdng két qua cong viéc khong chi don gian la
chi¢c nang cda viéc thiét ké khoa hoc mot cong viéc ma con chiu
anh hudng béi cdc chudn myc xa hoi, giao tiép gita cap quan ly
va nhan vién, va muc d6 tham gia ciia nhan vién vao cac quyét
dinh noi lam viéc: "Hiéu suat lam viéc cao gan lién voi sy thoa
man cua nhan vién, va sy thoa man 4y lai gin lién véi nhimg
yéu t6 phi kinh t& nhu cam giac sé hitu va dugc tham gia vao
viéc ra quyét dinh".

Nhé& cong trinh nghién citu mang tinh d6t pha ciua Mayo,
gitr day chiing ta hiéu rang noi lam viéc la mot hé thong xa hoi
phitc hgp ma tai d6, su thoa man va tin tim c¢ua nhéan vién anh
hudong dén hi¢u sudt 1am viec. Cc phat hién ctia éng da khuay
déng 1an séng nghién ciru méi va cach tu duy mai vé nhiing
déng luc thuc ddy nhén vién noi lam viéc. Nhitng phdt hién nay
dd dan thay thé quan diém thién can vé ban chat con ngudi cia
thuyét X. Thuyét X khaong han 14 hoan toan sai. Tién thuong va
viéc thiét ké cong viéc ¢6 thé giup cai thién hiéu suat lam viac,
nhu gia dinh cla thuyét X nhung tyu trung lai, thuyét X da md
duong cho thuyét Y {cing do Douglas McGregor xay dung).
Thuyét Y cho rang nhan vién khéng phai ty nhién ma trg thanh
nhitng con ngudi khéng cham chi, nang déng. Ho vén 1a ngudi
nhiét tinh lam viéc, biét nhan trach nhiém, va mong mudn tao
ra két qua tét. Quan diém vé ban chat con ngudi nay tiwong ty
voi nhing gi ma ngay nay chung ta nghi vé sy quan ly mang
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tinh hop tac, tirc 1a mot hé théng choé lam noi ma nhan vién dugc
tuy do nhiéu hon trong suy nghi, hanh dong va dong gop cho ké
hoach lam viéc. Trong thuyc té, theo cac nghién ciu cla Linda
Hill thudc Pai hoc Kinh doanh Harvard, nhimg ngudi méi lam
quan 1y can phai chdp nhan sy that rang doi kbi thim quyén tu
vi tri cua ho khong c6 nhiéu y nghia trong viéc budc nhan vién
lam viéc tot hon. Trong nhiéu trudng hop, viéc truyén dat yéu
cau cho nhan vién sé khong dem lai hiéu qua thic day cao so
vdi viéc dé nhan vién tham gia vao nhimg vai tré lén hon va
quan trong hon.

PHAN THUGNG

C6 hai loai phan thudng: tinh thin va vat chat. Phdn thuong tinh
than dem lai su théa man c4 nhan va khong thé dinh lugng duoc
nhur y thidc thanh dat, su kiém sodt c4 nhan déi voi cong viéc, va
cam giac ¢cong viéc cua minh dugc danh gia cao. Phan thudng vat
chat ]a hinh thitc cong nhan cu thé nhur tang luong, thiang tién,
tién thuong,... Ca hai loai phan thudng nay déu hién dién trong
hé thong quan ly hiéu sudt lam viéc, nhur gido su Brian Hall ciia
Pai hoc Kinh doanh Harvard néi: "Nhan vién dugc thic ddy béi
ca phan thuéng tinh than 14n vat chat". Ca phan thudng tinh
than va vat chat déu thuc day viéc tao ra gia tri va duge cac nha
quan ly sa dung hiéu qua. Tuy nhién, hadu hét cac ¢o ché khen
thuong cda cong ty lai duge xay dyng quanh cic phan thudng vat
chat, vi tai chinh la dong Iyc ré rang va hap dan nhat ma cong ty
c6 thé mang lai. Mgt cong ty khong thé néi suong vdéi nhan vién
ban hang: "Néu anh dat chi tiéu doanh s trong nam nay, anh sé
durgc moi ngudi né trong hon", ma can phai néi: "Néu anh dat chi
tiéu doanh s8 dé ra, anh sé duogc thuong 5.000 dé 1a".
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Pong lyc thic day manh nhat thuong 1a
phan thudng tinh than

Nam 1968, trong mét bai bao cia minh, Frederick Herzberg
da dua ra mot s6 1o Khuyén vé viéc sir dung cac phan thuding
tinh than va vat chat. Herzberg nhan thdy nhimg dong co vat
chat nhu mikc luong cao hon va moi truong lam viéc tién nghi
hon khong hin lam nhan vién lam viéc né hyc va sang tao hon.
Tham chi néu ¢6 thi hiéu qua cda nhimg né huc ay cing khong
ton tai lau dai. Piéu nay giai thich 1y do tai sao rat it chuyén gia
xép luong thudng 1a yéu 6 kich thich thuc su. Pong tién ¢ thé
1a mot dong lyc lon manh, nhung noé lai thudng thic ddy nhimg
hanh vi sai trai - chdng han nhu khuyén khich nhan vién xem
thuong nguyén tic dao ddc mién sac kiém dugc nhiéu tién
thuong - va khong xay dung sy tan tam. Hay xem truong hgp cua
hang hang khong Southwest Airlines. Pay la mét trong nhung
héng tra luong khai diém thap nhat trong cac hang hang khéng
16m, tuy nhién hang van duy tri duoc sy tAn tam ti cac nhan vién.
O Southwest Airlines, cac dong luc thic ddy thuc su nhu sy thia
rihdn va tinh than lam viéc, khi két hgp véi mic luong thoa dang,
da dem lai mgt lyc lugng lao dong nhiét tinh va ¢ ty lé thay thé
nhan vién thap nhat trong nganh cong nghiép hang khong My.

Quan diém cia Herzberg van con hiéu qua cho dén ngay
nay (xem hinh 2-1), va ban ¢6 thé ap dung quan diém nay dé
tang cudng cong viéc thiic ddy cidp dudi cia ban. Nhirng quan
diém nay di dugc nhiéu nghién citu gan day thira nhan, bao
gom mdt cudc khao sat cic nha quan 1y do McKinsey &
Company thuc hién nam 2000, trong d6 c6 59% nguoi cho réng
"cong viéc thach thic, thi vi" ¢d ¥ nghia quan trong trong quyét
dinh cua ho vé viéc gan bo vdi mot cong ty. Phan thudng tai
chinh va cac co hoi nghé nghiép 14n lugt chiém 39% va 37%. Do
d6 hdy nhd rang mot hé théng quan 1y hiéu suat 1am viéc vimg
chac phai ¢d ca phdn thudng bén trong 14n bén ngoai.
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HINH 2-1

Cac yéu t6 anh huong dén thai dé lam viéc theo bao cao
cua 12 cudc diéu tra

Nhimg yéu té tiéu biéu cho Nhing yéu té tiéu biéu cho
1.844 trudong hop trong cong 1.753 truong hop trong cong
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Ban hay suy nghi vé phan thudng tinh than va vat chat cia
cong ty ban. Liéu chiing cd thoa dang va hidu qua khong? Ching
c¢é thuc day nhing cach hanh x{ phu hgp khong? Ban ¢é thay su
can bang gitta cac phan thudng vat chdt va tinh than khong?

Néu ban khong phai 1a mét nha diéu hanh cip cao thi su
kiém soat ctiia ban déi véi cac phan thudng vat chat do cong ty
cung c4p cd thé han ché, nhung ban lai ¢6 dugc sy kiém sodt dang
ké doi vai nhimg phan thudng tinh than danh cho cdp dudi. Trong
quyén han ctia minh, it nhat ban ¢6 thé 1am dugc nhimg diéu sau:

e Khen thuéng ngay khi thay céng viéc ducc thuc hién tot.
“Cam on vi anh da lam t6t cong viéc nay", 1¢i khen ngoi
tueng ty sé truyén dat y thiic thanh dat cd4 nhan manh mé,

» Thu hiit sy tham gia clia cap duéi vao viéc 1ap ké hoach. Su
tham gia nay sé tao cho nhan vién cam gidc kiém soat cong
viéc, va nhan vién sé tan tdm hon khi thay minh dugc "lam
chd" cong viée, Co 18 nguyén nhan 16n nhat khién nhan
vién tho o véi cong viéc la vi ho thiéu Kiém sodt vé cong
viéc clla minh,

Nhitng hanh dong don gian nhu thé nay c6 thé dem lai hiéu
qua thu¢ day cao, hon nda chiing lai khong gay bat ky su ton
kém nao vé ngan sach hoac ngudn lyc cia ban.

Théch thic cua nhitng hé thong
khuyén khich

Kho ¢6 thé trinh bay chi tiét vé hé thong khuyén khich va
nhiing phan thutong vat chat trong pham vi cudn sach nay. Tuy
nhién, theo Brian Hall, nhin chung quan ly déng luc lam viéc la
cong viéc "khé khin va phuc tap™:

Nhitng céng thdng xudt phdt tir khdu liuong béng vi nha qudn
Iy va nhdn vién thudong cém thdy minh chua duge trdé muc
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luong théa ddng cting nhu hiém khi dugc tra luong cao. Ké
hoqch tién thudng duong nhur khong bao gio hudng déin chinh
xdc cdch hanh xi phit hgp. Va nhiing cudc ddnh gid hiéu sudt
lam vigc chu quan - ddc biét la nhimg cufc ddnh gid co lién
quan dén chuyén thuong phat - la mét nhiém vy day kho
khdn. Chung chita ddy noi lo ldng va thuémg khong dugc chao
dén bdi cd ngudi lam ra chung ldn nguoi phdi nhdn ching.

Du khé khan va phuc tap, nhung cdc hé thong khuyén
khich van dong vai tro thiét yéu vi ngoai nhing thir khac, nhan
vién can duogc khuyén khich boi nhing phan thuong ma cong ty
cung ¢ap, hon nia mot thi truong lao dong canh tranh luén doi
hoi didu ay. Vay hé thong khuyén khich cia cong ty nén dugc
xay dung nhu thé nao? Xét vé mat ly thuyét thi hé thong dong
€0 nén tao ra su phu hgp gitta hiéu suat lam viéc duge yéu ciu
va nhing phan thudng ma nhan vién dénh gia cao.

Tuy nhién, trong thyc t&, viéc cé dugc su phd hop do that
khong don gidn vi hai yéu to can phai phu hop - hiéu suit lam
viéc va "nhimg gi nhan vién danh gia cao" - hiém khi ré rang va
thudng rat khé ddnh gia. Vi du, cdp dudi cia ban danh gid cao
cai gi? Tai chinh u? Piéu nay la hin nhién nhung bao nhiéu tién
mdi du suc 1am hién ddi cdch hanh X cua mét con ngudi? Néu
thurang 100 d6 la cho cac dai dién ban hang khi ho dat dugc chi
tieu doanh s, thi con s6 nay khéng ¢é y nghia gi d6i véi ho. Con
thudng 1 triéu do la u, chic chan ban s& dugc hoan nghénh
nhiét liét nhung doé lai 1a diéu bat kha thi. Vay thi sd tién bao
nhiéu la phlt hop? Khéng ai ¢6 thé néi chdc duge diéu nay. Té
hon nita la ¢6 khi con s phi hop d6i véi ngudi nay lai khong
phu hgp d6i véi ngudi khac.

Yéu t¢ hiéu suat 1am viéc ciing khong lay gi 1am chéc chan.
Theo Hall thi viéc danh gia hiéu suit lam viéc ¢6 ba khé khan
sau day:
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s Van dé khong kiém soat dwoc. Hau hét cac bién phap
danh gia hiéu sudt lam viéc, nhu doanh s6 va lgi nhuan, 1a
két qua cia ca yéu to ¢6 thé kiém soat 1an khong thé kiém
soat. Hau hét cac bién phap danh gia hiéu suét 1am viéc déu
chtia dyng kha nang khong kiém sodt dugc & mot mic dg
nao @o.

* Van dé vé sir phu hgp. Cong viéc ngay nay thuong doi hoi
nhiéa nhiém vu. Mot s6 nhiém vy dé ddnh gia (vi du: ty 1e
giao hang ding han) nhung mdt s6 nhiém vy Khac lai rat
khé danh gia (vi du: d6i xu lich thiép véi khach hang).

¢ Van dé phu thudc 1an nhau. Két qua cudi cing cia mot
cong viéc thuong 1a do sy déng gép cia nhiéu ngudi, cho du
d6 14 céng viéc tap thé cdn nhiéu ngudi chung suc hay cong
viec don 1é can su doc lap. Viéc tach biét sy déng gop cua
cdc ¢4 nhan trong nhuing két qua nay la diéu gan nhu
khong thé.

Ba vdn dé nay 1a ngudn goc cia mau thuan khéng thé tranh
khoi bat ci khi nao céng ty thiét ké va thuc hién cac chién lugc
dong co, Nhan vién than phién ring mét s6 dong co Khong cong
bang, khong tinh dén nhing né luc quan trong, thién vi, v.v.
Tinh chat chi quan cua viéc ddnh gia hiéu sudt 1am viéc ciing
la mot van dé anh hudng dén tinh chinh xédc va cong bing - dic
biét 1a d6i vdi cdc nha quan ly. Cac nha quan ly ¢6 trach nhiém
phat trién ky ning va nghé nghiép cia eap dudi, nhung nhiém
vy nay lai khong thé danh gid chinh xdc duge. Cac nha quan ly
cling dugc yéu cau phdi hop céc hoat dong clia phong ban ho véi
nhing hoat déng cia phong ban khéc. Lam thé nao danh gia
dugc sy phéi hgp d6?

Khong thé phu nhan 14 nhimg van dé nay that khé khin va
phtc tap, va hau nhu khong thé lam théa man cam gidc cong
bang cda tdt cd moi ngudi. Tuy nhién, 14 moét nha quan ly, ban
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khong dugc phép dé nhing tré ngai d6 ngin ban hudng dén mot
he thong xay dung va thdc ddy dong lyc lam viée hidu qua.

PE VIEC THUC DAY PONG LUC
LAM VIEC TRG NEN HIEU QUA

Gia su muc luong cong ty dua ra la cong bang va canh tranh,
thi bién phap thuic ddy ca nhan chic chan nhat 1a nhing didu
lam cho cdng viéc cua nhan vién tré nén thu vi hon. Lam thé
nao ban co thé dat dugc diéu d6? Sau day la mot s6 dé xuat
dang tin cay.

Chung minh su tin twéng

Co nhiéu cdch dé ching minh si tin tudng: loai bo su kiém
soat, yéu cau nhan vién 1p ké hoach hay lich 1am viéc, hoac cho
cap dudi dam nhan mot phan viéc ma ban thuong giai quyét.
Hay ching minh su tin tudng, va ban sé thdy bat ngd thy vi vé
két qua dat duge. Chi cdn nhé ring nhan vién ma ban tin tuéng
phai hiéu rdng ho chiu trach nhiém vé két qua, déng thai phai
giam sat va hé tro khi can thiét.

Lam cho cong viéc hoan chinh hon

Cong viéc theo thuyét X rat han hep vé mat chuyén mon.
"Hay dat cai bu-long A vao vi tri B", "Hay xem don xin vay von
nay va kiém tra cic uu dai tin dung rdi chuyén cho John",..
biéu nay co tic dung khi nhan vién duge xem nhu mot phan
cuia quy trinh co khi héa va khi ho khong dugc cdp trén tin
tuing dé c6 thé suy nghi, nhan xét hay hanh dong doc lap.
Nhung chinh diéu nay lai tudc bé dong luc thiic ddy cia nhan
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vién. Khi lién tuc phai lam nhimg cong viéc loat nay, nhan vién
thuémg luén cau nhau, khé chiu va mong mau chéng hét gio lam
viéc. Néu ban muén khich 1& nhimg nhan vién dang trong tam
thé sin sang ddn nhan thach thic mdi, hdy giao cho ho mét
cong viéc hoan chinh han véi nhing trach nhiém ré rang.

Nhirng phuong phap lam viéc theo nhom d¢é 14p rdp 6 to,
nghién cuu, 1ap ké hoach san phdm mai, v.v. la nhitng vi dy vé
cdc cong viéc hoan chinh hon. Nhitng nhém nay 44 dugc giao
trach nhiém tap thé dé lap ké hoach lam viéc, hop tac véi cac
b6 phan khac trong t6 chuic va hoan tit cdc nhiém vu khac.
Nhung trach nhiém rong lon nhu vay c6 thé dugc 1ap cho nhiéu
cdng viéc.

Cac nha tam ly hoc Timothy Butler va James Waldroop da
thiét ké nhung cong viéc phu hop véi "méi quan tam lién quan
dén cong viéc trong cudc song” cia nhan vién. Vi du, mot ky su
c6 nang lyc nhung lai quan tam sau sac dén viéc hudng dan va
c6 van ¢6 thé dugc yéu ciu lap ké hoach va quan ly viéc dinh
huéng cua cac ky su méi tuyén dung, Mot nhan vién ban hang
quan tam dén viéc phan tich s6 liéu cé thé duoc giao nhiém vu
lam viéc véi nhimg nhan vién phan tich thi trudng cia cang ty.
Tuy nhién, viéc thiét k& c¢éng viéc chi cé thé hidu qua khi mot
nha quan 1y biét dat cau hoi va tap trung lang nghe nhiing moi
guan tdm thiuc su cua nhan vién.

Dua ra su thach thuac

Mot nhan vién c¢é nang lyc khi dugc giao nhing nhiém vy
kho khan voi nhiéu thit thach va trach nhiém hon thuong né I
hét minh dé vuot qua va ching té ban than. Diéu nay khéng chi
xay ra ¢ thuc t€ noi lam viéc ma ca trong nhirg linh vic Khac
cha cudc séng hang ngay. Hay xem vi du sau day:
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Mbi mia he, vi muc su chinh cia mét gido doan Tin Lanh nho
lai c6 mot chuyén di nghi hai thdng, va nhilng ngudi dugc Uy
thdc trong nom nha the dd thué mgt gido sinh mo dgo lam
nhimg céng viéc ctia ngay Chii nhdt khi vi muyc su vang mdt.
Su thu xép nay t6 ra hiéu quad, Tuy nhién, vao mét mua he, ho
khong thé tim dusge nguoi thay thé nén danh phdi yéu cdu cdc
thanh vién trong nha tho lam viée nay.

Joan - mdt cong sy vién trong gido doan - tinh nguyén dam
trach cong visc ngay Chi nhdt cia mua hé ndm dy, dit ¢6
hoan toan khong cé kinh nghiém gi vé linh vuc nay. Nhung
Joan dd hoan thanh nhiém vu. C6 tuyén mit nguét choi duong
cdm dé phuc vu 1é nhac, chon cdc bai thdnh ca cho ca dodn
va yéu cau nhiing ngudi khdc doc Kinh thdanh. Tham chi ¢
con viét va trinh bay bai thuyét gido,

Nhiing nguti tham du budi 1 ngiy Chii nhdt ca Joan déu ldy lam
ngac nhién trudc st to chut tai finh va hoin hdo ciing nhu su sdu
sdc trong bai thuyét gido cia cé. Ban thn Joan ciing ngac nhién
trude sy thanh cong cia minh vi ban déu c6 dd cam thdy ndn chi
khi nghi dén vién canh thur hién mot budi 1& ngay Chu nhdt,
nhung gio thi ¢o hdi long voi nhiing gi dd lam duge. Sy trai nghiém
dy mang tinh khich Ié cao dén mi cubi cung Joan quyét dinh
tham gia truomg dao véi muc tiéu tro thanh mét gido st chinh thu.

Cau chuyén cua Joan minh hoa cho nhing gi con nguai cé

thé lam dugc khi c6 sy thach thifc va sttc manh thuc ddy. Bang
cach tao ra nhing co héi dé nhan vién dat dugc hiéu suat 1am
viéc cao hon, ban dang tao ra déng lyc thiic day tinh than lam
viéc cho nhan vién cia minh.

Néu c6 thé, ban hay tao co héi cho cap dudi duge tiép can

vdi nhung cong viéc méi mé va day thach thntc nhdm khuyén

khich ho phdt huy tiém nang sang tao, xay dung long ty tin va
dong thoi dem lai nhiéu gia tri hon cho cong ty.
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Khuyén Kkhich nhan vién tré thanh chuyén
gia trong linh vyc chuyén mon phu hop

Mot cdch thic ddy khdc la khuyén khich nhan vién trd
thanh chuyén gia trong nhuing linh vuc ma ho quan tam
dong thoi dem lai gid tri thire su cho ¢ong ty. Moi phong ban
déu can nhdng nguoi thao chuyén mon trong nhiéu linh vuc
nhu kiém tra chat lugng, cong nghé thong tin, cai thién quy
trinh, kiém soat tan kho, cdc van dé ngan sdch va nhiéu linh
vuc khac. Su thanh thao chuyén mén nay khong nhat thiét
lién quan dén cong viéc toan thdi gian mdi dem lai gia tri
thirc t& cho phong ban. Chi cdn ¢6 mot s6 nhan vién cé kién
thic chuyén mon sau trong nhitng linh vuc then chét 1a da
déng gop rat nhiéu cho phong ban. Va viéc cho nhan vién
phat trién chuyén mon co thé la 1am cho nhan vién cam thay
tv hao hon va ¢é cam gidc thanh dat cing nhu duge nhin
nhan trong cong viéc: "Xin cdm on bai viét vé viéc tgo diém
chudn cho guy trinh, P la mot bién phdp ma ching ta co thé
st dung d ddy. Anh ¢é muén trd thanh mét chuyén gia vé linh
vuc ndy khéng? Mot khi dd thanh thao vé vdn dé nay thi anh
co thé hudng ddn cho nhilng ngudi khdc trong phong ban cia
chung ta”.

Vuot qua noi s¢ hai

W. Edwards Deming (1900-1993) 1a mot trong nhimg nha
sang lap phong trao chit lugng. Nhitng bai gidng vé kiém soat
chat lugng bang thong ké cung mudi bon nguyén tic quan ly
cia 6ng da anh hudng sau sic dén cac nha linh dao doanh
nghiép, dau tién 14 & Nhat va sau 44 1a & My. Mot nguyén tic
dugc 6ng nhan manh 1a "vuot qua ndi s¢ hai”.
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So that bai déi khi cling hitu ich vi qua nhing lan théat bai
d6, chiing ta sé it ra dugc nhiéu kinh nghiém quy bau. Nhung
néi sg hai tran ngap nei lam viéce lai chi dem dén nhing diéu
tiéu cuc ma khong mot cong ty nao mong mudn.

Bau khong khf sg hai sé xudt hién khi nhan vién bi cap trén
de doa, ép budc hoac tring phat, sa thai néu pham sai lam. N6i
s¢ hai lam nhan vién trd nén than trong qua muc va tim cach ty
bao vé minh. Néi s¢ hai ciing sé lam giam thiéu nhing hoat
dong déng gop vao thanh cong cia cong ty chdng han nhu hop
tac, sang tao, ddm mao hiém mét cach thong minh, tim cach cai
thién quy trinh lam viéc bdng cach chdp nhan va hoc hdi t
nhing sai lam. Nhu giso st Amy Edmondson cia Pai hoc
Harvard da giai thich, cac to chic sé dugc hudng loi khi xay
dung dugc bau khong khi "an toan vé mat tam 1y", tao diéu kién
cho nhan vién chuyén su tap trung cia minh tir hanh déng tu
bao vé sang cac hanh déng tich cuc hon, nhu thao luan khach
quan, bay to thang than va chia sé cdc quan diém khac nhau.

Bao vé pham gia cua cap dudi

Hay nh¢ gitt gin pham gid va long ty trong cla cap dudi
bang moi gid, ngay ca khi ban phai phé binh hiéu suat lam viéc
cia ho. Ban khong thé khich 1é nhan vién néu ban tuéc bo pham
gia cia ho. Nhiéu nha quan 1y chua nhan thuic dugc diéu nay
nén da vo tinh xtic pham dén nhan vién.

Ban da bao gio ching kién mot vi sép chi trich cap dudi
ngay trudc mat cac déng nghiép cta nguoi ay? Khi dy ho da vi
pham mgt trong nhimg quy tac dau tién vé viéc giam sat: khen
ngoi trudc moi ngudi nhung chi trich khi gap riéng. Su xuc
pham dén pham gia ¢ap dudi thudng huy hoai dong luc lam
vigc, nhu trong cau chuyén sau day:
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Cdc thanh vién trong nhom bdn hang khu vuc dang dn toi
ciing sép ho - truong phong kinh doanh. Ho vita hoan tdt mot
ngay lam viéc dai va vo cing mét méi voi viéc hop hanh,
Doanh sé ddng thdt vong trong sdu thdng qua cang lam ho
thém cdng thdng. Khi ho ndn nd lai udng thém sau bita dn,
truong phong dua ra mét cdu hoi: "Chiing ta co nhiing sdn
phdm tuydt voi, vay tai sao két qud bdn hang lai té hai vay?”

Day qud la mt cau hoi phic tap va khéng ai muén ddp lai
bdng mot cdu trd 101 don gidn. Ngodi ra, cdc thanh vién trong
nhém biét ring sép minh sé tré thanh mot ngudi hay tranh cdi
va hiéu chién sau khi da udng mét vai ly. Buc minh trudc su
im ldng, vi truong phong nhdc lai cdau hoi va chi vao Dave -
mot nhdn vién tre vica gia nhdp cong ty duge mot ndm.

Do thidu kinh nghiém, Dave trd o nhimg gi ma tdt cé moi
ngudi déu biét do la su thue nhung khong ai ddm thira nhén:
"A, nhiéu khdch hang trong khu vuc ciia t6i ndi rdng chinh
sdch tra lgi hang cua chung ta gdy kho khdn cho ho”.

Vi trudng phong lién néi gian va qudt mdng Dave ngay trudc
cd nhom: "Téi dd chdn ngdy va mét moi vdi nhimg loi nguy
bién tir nhiing ké thdt bai giong nhu anh khi gidi thich tai
sao khong dat dugc chi tiéu deanh s6". Con gign cia éng
con tiép tuc trong vai phut, tit cd déu nhdm vao anh chang
Dave t6i nghiép.

Trong truéng hop nay, Dave da khong dat duoc chi tiéu
doanh s8. Nhung anh ta con tré, thiéu kinh nghiém, va c6 thé
tién b theo thoi gian hodc néu duge huan luyén phu hop. Tuy
nhién, trudc sy ¢d nay, Dave thay bi xiic pham qua muc va
chang bao lau sau anh ta réi cong ty dé lam viéc cho mot déi thu
canh tranh trire tiép réi sau d6 anh da trd thanh mot nhan vién
ban hang thanh cong.
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Sa thai nhimg nhan vién luoi biéng

Nhing nhan vién lugi biéng 1a nhing ngudi khéng muén
lam gi ngoai nhimg yéu cdu cong viéc tdi thiéu. Ho thutng
Xuyén bién minh véi nhing 13 1& nhu "P6 khong phai 1a phan
viéc cua toi" hodc "Téi cé duogc tra lrong dé lam viéc ay dau".
Nhing nhan vién ludi biéng tao anh hudng tiéu cuc dén sy
nhiét tinh va tinh sdng tao ma moi ¢oéng ty va tap thé déu can
dé cai thién hiéu suat lam viéc.

Mgt nha quan 1y nhu nhuoc sé ha thip yéu cdu vé hiéu suat
lam viéc xuéng mitc phi hop véi téc dd cham va tiéu chuan thap
clia nhiing nhan vién ludi biéng. Pay 12 mot sai ldam v clng
nghiém trong vi nd ha thdp hiéu sudt 1am viéc cua ca nhém va
khong khuyén khich nhitng nhan vién cé nang lyc. Thay vi ha
thap tiéu chuan, nha quan 1y nén dat ra mot chudn muc cao
nhung ¢6 tinh kha thi va thach thfc dé nhan vién nd luc. Néu
nhitng nhan vién ludi biéng khong thé hodc khong chiu phian
dau dé vuogt qua tha thiach nay, nha quan 1y ¢é ba phuong an
giai quyét sau:

» Cai thién higu suat lam viéc thong qua cong tac huan luyén
¢ Chuyén sang cac vi tr{ phu hop véi kha nang hon

* Sa thai

Trao quyén chit khong quan ly vi mé

Nhan vién sé o6 déng luc lam viéc hon khi ho cam thdy
dugc lam chu ¢éng viéc cia minh. Sy lam chu 4y dugc thé hién
dudi nhiéu hinh thic: quyén s& hitu phap ly, su kiém soat thang
tin va quyét dinh lién quan dén cong viéc... Di & trudng hop nao
di nira, y thuic s¢ htru nay cing c¢ho nhan vién trach nhiém dinh
hinh cdng viéc cda ho, va tham chi trao cho ho tiéng néi trong
viéc thiét 1ap co cau té chuc.
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Theo quan diém cua Frederick Taylor, ngudi lao dong
khéng cé ¥ thic 1am chi. Ho chi don thu4n l1am viéc theo trinh
ti an khép vdi ¢6 mdy san xuat. Ching c6 gi ngac nhién khi cap
trén nghi ho cham hiéu, ludi biéng va khéng quan tam dén céc
mug tiéu cda to6 chic.

Néu ban muon nhan vién ¢d y thic lam chu va hanh dong
nhu nhitng nguoi chi, hay bit diu bang viéc xem lai hoi quy
cuia cong ty ban. Sau day Ia nhing gi ma Gordon Bethune da
lam sau khi tiép quan hidng hang khong dang suy sup
Continental Airlines vao ndm 1994. Mot trong nhing viéc dau
tién ong lam la d6t ban ndi quy cong ty!

Céng ty da dua ra nhitng ngi quy thdt cu thé cho tdt cd moi
thit tit viéc phdi st dung buit chi mau gi trén vé mdy bay dén
cdc bira dn cho khdch. Thdm chi té hon niza la noi quy cua
chiing t6i con néu moi trdch nhiém céng viéc ma nhdn vién
phdi tuyét doi tudn thi va ai khéng tudn theo sé bi trimg phat
nghiém khdc.

DI nhién la khong ai muén lam viéc nhu vdy. Khéng ai mudn
bi déi xut nhu mét robot, nhu mét dita tré khéng thé gidi quyét
vén dé va dong gop gi cd.

Khi tiép nhan cong ty, viéc dau tién toi quyét dinh phai lam la
dét ban noi quy dé. Hau nhu khéng ai ldy lam phién Iong khi
toi lam diéu do. Va téi da giti mét thong diép dén nhéan vién rang
tir nay tro di toi mudn nhan vién lam viée theo tu duy sdng tao
ctia riéng moi nguoi chit khong phdi theo ban néi quy cung nhdéic
trude kia. Néu khi phdi déi mdt véi nhimg tfinh hudng kho xi,
nhdn vién sé dugc nhitg nguoi ¢ kinh nghiém huong dan cdeh
xit Iy cu thé vi phti hop cho khdch hang vé cho cong ty.

Sau hanh dong vo cung quyét liét dot bé ban néi quy,
Bethune da trao quyén quyét dinh cho nhitng nhén vién tuyén
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dau véi su ddm bao rang néu ho biét tw duy va khéng lam gi
Vgt qud gidi han, chac chin ho sé khong bi cdp quan ly goi
[&n quo trach, Hanh dong nay da to ra hidu qud. Tinh than lam
viéc tai Continental ting lén cung vdi hiéu suat lam viéc va
doanh thu.

Tuyén nhitng con ngudi nang dong

C6 1& phuong phap thic 44y nhan vién an toan nhat 1a tuyén
dung nhimg ngudi nang déng - nhiing ngudi ma ty ban than ho
da cé déng luc thuc day. Ban cé thé nhan biét sy nang dong qua
thai do lac quan, tir tin, ¢o muc tiéu, tham vong nghé nghiép va
san sang don nhan tht thach. Nhitng ngudi nay hiémn khi cdn su
dan dat, chi cidn ban giao phé cho ho cong viéc diing véi kha
nang, hé tr¢ niming ngudn luc phu hop, ¢6 ché do khen thuong
tuong xdng, thi ho sé hoan tat cong viéc mot cach hiéu qua.

Cung nhu nhimg nhan vién ludi biéng, thai dé cia nhing
ngudi nang dong c6 kha nang anh huong rat rong. Nhung khac
véi ngudi ludi biéng, nhing nguol nang dong tac dong dén
nguoi khac véi thai do tich cuc va dang tran trong. Cap quan ty
¢an hru y khong nén ap dat nhitng ngudi nang djng nay vao
nhitng ndi quy, nguyén tic cing nhic, giao quyén kiém sodt
qua it hoac bugc ho phai phuc tung vi ngay ca nhing nguoi
nang doéng nhat cing sé nhut chi trudc mot nha quan 1y kém.

Tré thanh mdt nha quan ly gioi
bong luc thic ddy tinh than lam viéc thuéng nay sinh mot
cach ty nhién khi nhan vién ¢6 mot nha quan ly giéi ma ho né
trong va c6 moi quan hé tét dep. Mot cong ty ¢6 thé co ché do
luong bdng va phic lgi hau hinh, cé nhimg chinh séch than
thién véi nhan vién, va tit ca nhimg thit khac nham tao ra mot



QUAN LY HIEU SUAT LAM VIEC CUA NHAN VIEN 49

mdi truomg lam viéc tot nhat, nhung mot nha quan 1y kém coi
c6 thé vo hiéu héa nhimg uu diém nay va tudc bé dong lyc thiic
day cta ¢ap dudi. Céac nha nghién ctru cda Gallup 14 Marcus
Buckingham va Curt Coffman da nhan dinh:

Cdc nha qudn ly la qudn bai chu cua cong ty. Khong phdi
nhimg sdng kién tdp trung vao nhan vién la khéng quan
trong, nhung chinh nguoi qudn Iy truc tiép con quan trong
han. Nguoi dé xdc dinh va chi phoi moi truong lam viée. Néu
moi quan hé cua cdp dudi vdi cdp trén bi dé v, thi khéng co-
bdt cif yéu té nao cua cong ty du stic thuyét phuc duge nhan
vién ¢ lai va lam viéc. Nhan vién chdp nhdn lam viéc cho mot
nha quan ly gioi trong mét cong ty thu cuu con hon la phai
chiu sy chi dao cua mot nha quan ly kém coi trong mot cong
ty tan tién.

Vay nha quan 1y giéi phdi 1a ngudi nhu thé nao? Nhin

chung, mgt nha quan ly giéi khong chi dat duge muc tiéu
cia phong ban, ma cdn phai c6 duge sur né trong va tin tuong
cua nhan vién cap dudi théng qua nhing hoat dong hiéu qua
sau day:

Duy tri dugc chudn muc cao cho ban than va cho cip dudi
Trao quyén va phat trién nghé nghiép cho nhan vién cap duéi
Thira nhén nhimg déng gép cia ngudi khac

Dua ra y kién phan hdi khach quan

Khen thuéng cho hiéu sudt lam viéc t6t

Quan tam dén muc tiéu ca nhan cia cdp dudi
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TOM TAT

Quan diém cia thuyét X vé ban chat con ngudi cho rang
nhan vién 1a nhing ngudi luai bigng va khong dang tin cay,
chi co thé thuc ddy bang tién luong hoac ndi lo sg bi sa thai.
Quan diém cua thuyét Y vé ban chat con ngudi cho rang
nhan vién khong ty nhién la nhing ngudi ludi biéng, ma ho
nhiét tinh 1am viéc, nhan trach nhiém va tao ra két qua tot.
Nghién ctfu tién phong cua Elton Mayo chi ra ring két qua
cong viéc chiu anh hudng boi cac chuan muc xa hoi, giao
ti€p gitra cap quan ly va nhan vién, va mic dé tham gia cia
nhan vién vao cac quyét dinh noi lam viéc.

Phan thudng tinh thin 1a nhing phan thudng tao ra su thoa
man ¢a nhan khoéng thé dinh lugng nhut y thitc thanh dat, sy
kiém soat ca nhan déi voi cong viéc va cam gidc rang cong
viéc cna minh dugc danh gid cao. Phan thuong vt chat la
nhiing hinh thifc cong nhan cu thé nhu ting luong, thing
tién, tién thudng,.. Ca hai loai phan thudng nay can phai
hién dién du trong hé thong quén 1y hiéu suat lam viéc.

Mot s6 phuong phap ma nhéa quan 1y ¢6 thé ap dung dé thiic
ddy dong luc lam viéc cia nhéan vién: tra luong cong bang
va canh tranh; thé hién sy tin tuong; nang cao mitc do thu
thdach cua cong viéc; khuyén khich nhimg nhan vién ¢é
muc do chuyén sau cao trong mot so linh vuc trg thanh
chuyén gia; vugt qua ndi s¢ hai noi 1am viéc; bao vé pham
gia cua cdp dudi; sa thii nhan vién ludi biéng; trao quyén
cho nhan vién va tranh quén 1y vi mé; tuyén nhitng ngudi
nang dong; va nd lyc tro thanh mot nha quan 1y xuat sic.



KIEM TRA

HIEU SUAT LAM VIEC

Tim hiéi tién trinh
thuc hién muc tiéu

Noi dung chinh:

» Quy trinh ddnh gid hiéu sudt lam viéc so véi muc tiéu
Ly do va cdch thitc ldng nghe chu déng

 Nhitng nguyén nhdn théng thuong dén dén hiéu sudt
lam viéc kem
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Sau khi @4 théng nhat vé muyc tiéu cing nhu da lén ké
hoach dé dat dugc myc tiéu 4y, ban cAn dam bao ring nhan vién
cuia minh thuc hién theo ding ké hoach ay dé moi viéc khong
bi chéch hudng, Bat cur didu gi ban ¢6 thé lam dé thuc ddy nhan
vién cling sé mang lai nhung lgi ich ré rét.

Vao mot thoi diém xdc dinh, ban va nhan vién can ngoi lai
cung nhau dé danh gia mdc do thyc hién xét theo cac muyc tiéu
da dinh. Sau @6 ban sé& néi vé cac muc tiéu mai. Pay 1a két thuc
tiy nhién cua mot chu ky quan ly hiéu sudt lam viéc va bat dau
cho mot chu ky méi. Tuy nhién, gitta nhimg diém bat ¢du va két
thic nay, ban ¢6 nhiéu co hoi dé can thiép tich cuc thé hién qua
nhing 1an kiém tra dinh ky. Trong thuc t€, nhimg 14n kiém tra
tién do theo dinh KV ¢6 y nghia quan trong vi ba 1y do: (1) nhic
nhd nhan vién vé myc tiéu va tam quan trong clia muc tiéu; (2)
tao ¢o hdi dé ban dua ra y kién phan héi tich cyc vé nhiing phan
viéc ma nhan vién da thuc hién xudt sic; va (3) giup ban phat
hién nhdng réc réi nhd trude khi tré thanh van dé nan giai.
Nhing van dé nay, du 16n hay nho, 1a thiéu sét vé hiéu suat lam
viéc. Po 1a su chénh léch gitta hiéu suat lam viéc hién tai voi
nhing gi dugc yéu cau. Sau day 1a mét vi du:

Scott - mét nhdn vién phdn tich chiing khodn cua mot hdng
moi gidi - lam viéc khd hiéu qud trong vai iro cua minh. Tuy
nhién, nhitng ngudi phdi phu thudc vao dit liéu va phdn tich
cua Scott dd nhdn thdy c6 mot khodng cdch gida hiéu sudt
lam viéc cua anh va yéu cau cong viéc. Cu thé la cde bdo cdo
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cuia Scott thuong dugc té chic rdt kém va khong dua ra duge

két ludn ro rang. Mot nha moi gidi da timg than phién: "Khi

doc bdo cdo ctia anh, t6i khdng hiéu dugc mdu chot clia van
dé ndm & ddu. Tham chi, toi cling khong biét liéu co phdi la
anh dang viét vé vdn dé nay khéng?".

Cong viéc ciia nha quan ly 1a x4c dinh nhirng thiéu sot vé
hiéu suat lam viéc tuong tu nhur vi du trén va hgp tac véi nhan
vién dé loai bo thiéu sot do.

Di nhién con ngudi khong phai la chiéc déng hé dé ban co
thé hen gid rdi dé né ty hoat dong. Thay vao dé, ban can quan
sat chat lugng hiéu suat 1am viéc va dua ra phan héi vé nhitng
gi dang dién tién hiéu qua va khong hiéu qua. Piéu nay dac biet
(uan trong trong mat moi truong lam viéc luén thay déi nhanh
chong nhu hién nay. Néu mét nhan vién di chéch hudng, ban
phai phat hién trudc khi nhén vién dé di qua xa muc tidu dé co
nhing hanh dong diéu chinh hodc thay déi kip thoi. Chuong
nay sé hudéng dan ban cach lam viéc vdi nhan vién dé kiém tra
hiéu suat lam viéc va nhan biét nhimg thiéu sét khi van dé van
con chua tram trong, dong thoi tim cin nguyén cua no.

QUAN SAT VA THU THAP DU LIEU

Bu6c dau tién trong viéc kiém tra hiéu suat lam viéc va phat
hién thiéu sét 1a hiéu dugc tinh huéng, nhan vién va cong viéc
dang dugc thyc hién. Quan sat tryc tiép 1a cach t6t nhat dé lam
diéu nay. Nhiém vy cta ban la xdc dinh ¢dc diém manh va diém
yéu cting nhu hiéu duge téc dong cia cong viéc va hanh vi ciia
nhan vién d6i voi déng nghiép va khé nang dat dugc cdc muc
tiéu cu thé.

C6 nhiéu cach dé hiéu dugc tinh hudng, va phan nay sé dé
cap sdu cach tiéu biéu trong so dé.
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1. Ban can thwong xuyén kiém tra hiéu suit lam viéc
clia nhan vién dua trén cac dinh mic vé hiéu suat 1am viéc
da dé ra. Néu ban da xay dung cac cot moc hang thang hoac
hang quy cho muc tiéu hang nam cia cap dwdi, ban sé c¢6 thé
phat hién nhing un khuyét diém vé hiéu suat kam viéc. Hay
xem vi du sau:

Nancy lo ldng vé hiéu sudt lam viéc cia Eileen - cdp dudi cta
c6. Muc tiéu cua Eileen la tidng doanh sé trong khu viuc ca
minh lén 10% trong ndm nay. Nhung khi thong ké két qud quy
dau tién, doanh sé cia Eileen chi tdng 2% so vdi cing ky ndm
ngodi. Ré rang, c6 sé khéng ddp ung duge muc tiéu cua ndm
néu ot tiép tuc nhur thé nay.

Trong vi du nay, cé thé la Eileen dang cé van dé, ciing co
thé 1a khong, Mot don hang khdng 16 c6 thé dua cé trd lai diing
huéng. Tuy nhién, két qua quy diu van gay nén st lo lang, va
Nancy nén néi chuyén véi ¢é. Nhiing ciau hoi nhu "Tinh hinh co
gl kha quan khdng?", "Cé cé gap khé khan nao khong?" hay "Cé
c6 can giip dd khong?" sé t6 ra hiu ich khi xdc dinh van dé.

2. Can xem xét k¥ lugng nhimg nhiém vu ma nhan vién
lam chua dat yéu cau. Hay tim hiéu nguyén nhan cing nhu
nhimg hanh vi lam can tra viéc dat dugc muc tiéu, nhu trong
hai vi du sau day:

Ralph quan sdt thdy Harriet - mot cdp dudi cia anh - c6 mét vén

dé can khdc phuc. Trong cdc cudc hop cia nhom, co thuong

xuyén ngdt Ioi nguoi khdc, khong cho ho bay té quan diém cua
minh. Diéu nay da tdc dong tiéu cuc dén cde thanh vién trong
nhdm va tinh thdn lam viéc thea nhom von la mot yéu t6 quyét
dinh thanh céng cho phong ctia Ralph da bi suy gidm ddng ké.

Philip gdi bdn bdo cdo doanh s rdt so sai cho Rita - trudng
phong cua anh. Rita tu nhii: "Lé ra bdo cdo nay phai lam ré
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Vi tri ctia chling ta doi vdi cdc khdch hang chinh, thé nhung
bdo cdo ctia Philip lgi khong thé hién diéu nay. That id mo
hé va sa sail”.

3. Hay tranh phan xét voi vang. Mot vai 1an quan sat ¢6
thé dem lai &n tugng khong hoan chinh. Vi thé hay tiép tuc
quan sat, dac biét 1a néu ban c¢é nghi ng# nao vé sy nhin nhan
cda minh. Vi du, cap trén cua Harriet nén quan sat hanh vi cua
¢6 trong nhiéu cudc hop khac trude khi két luan rang co ¢6 thoi
quen ngat 161 ngudi khac. Rita ciing nén lam nhu vay bang
cach yéu cau Philip ndp nhitng bao cdo vé doanh s4 ban hang
tiép theo.

4. Hay co6 ging tim kiém d Kién to nhdang nguon khac
Kkhi ¢6 thé. Néu phu hop, hiy ban riéng tinh huéng nay vdi cac
dong nghiép dang tin cay nham bé sung thém nhitng quan sat
cla ho vao quan diém nhin nhan cua ban. Vi dy, cdp trén cda
Harriet ¢6 thé hoi mot ddng nghiép vé chuyén nay: "Trg ly cha
toi - Harriet - sé tham du mét cudc hop cita anh vao tuan tdi. Nhé
anh gidp to6i danh gia phan tham dir cita co ay".

5. Hay phan biét ré giita viéc thiéu hut ky nang va thiéu
dong luwc lam viéc khi phat hién thay hiéu suat lam viéc
kém, Trong mot cudc nghién ciu vé nhirng ngudi git vi trf quan
ly, gido su Linda Hill ctia Dai hoc Harvard nhan thdy rang hau
hét cac nha quan ly méi thuong gip khé khan trong viéc phan
biét gitta hai nguyén nhan gay nén hiéu suat lam viéc kém coi
nay. Tuy nhién, su phan biét nay lai hoan toan can thiét dé tién
hanh bién phap khic phuc.

6. Hiy lang nghe can than, C6 thé nhan vién dang bay o
nhiing dau hiéu can ban gitip d6 ma ban vo tinh khéng rthan
thay. Hay tuy hoi ban than: Minh ¢6 bo qua c¢o héi ldng nghe
nhan vién khong? Nhan vién khong phai lic nao cing biét ho
can dén hinh thic gitip dé nao hay lam thé nao dé yéu cau giup
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dé. Vi du, Philip - nhan vién bdn hang - c6 thé béng gié goi y
rang anh khong chic sép minh dang cin thong tin gi trong bao
cao doanh s6 nhung lai khong dugc dé y dén. Vi thé, khi ban
thay co co héi, hay tan dung thoi gian dé tap trung lang nghe
nguwi bao cdo tryc tiép cho ban. Nhing gi ban nghe dugc ¢6 thé
giip ban huan luyén cho nhéan vién thyc hién cong viéc tot.

Nhitng nguyén nhan dan dén
hiéu suat lam viéc kém
Khi ban quan sat, hay nh¢d ring hiéu suat lam viéc kém co
thé bat ngudn tor mot nguyén nhan Khong rd rang, va dé ¢6 thé
14 manh mai dé ban dua ra bién phap khic phuc. Sau day 13 mot
vai 1y do c6 thé xdy ra khién nhan vién thuc hién coéng viéc chua
thoa dang;

¢ Quy trinh lam viéc kém. Pay chinh 1a nguén goc coa moi
van dé, W. Edwards Deming - mét trong nhing bac thay vé
quan ly trong thé ky 20 - da canh bao cic nha diéu hanh,
quan ly ring nguyén nhan cua hiéu suat lam viéc dudi muc
yéu cau thuong 1a do quy trinh lam viéc kém. Theo ong,
viéc ho hao ¢o vi, khen thudng tién va tao ap luc cho nhan
vién sé chiang dem lai két qua t6t dep hon néu quy trinh
lam viéc von da té hai. Néu ban mudn cai thién hiéu suat
lam viéc, hay xem lai quy trinh lam viéc trudge Khi tim kiém
15i 1am cua nhan vién.

» Cac vin dé ca nhan. Mot diéu gi d6 ching lién quan gi
dén cong viéc ¢6 khi lai 1a nguyén nhan chinh din dén
hiéu suat lam viéc kém, ching han nhu théi quen 1eou
ché, ma tuiy hay trong gia dinh c6 méau thuén. Trong nhiéu
trudng hop, cap dudi c6 thé gap khé khan trong viéc can
bang gitta cudc séng va céng viéc - tic 1a ho khong thé



QUAN LY EIEU SUAT LAM VIEC CUA NHAN VIEN 57

quan ly dugc nhu cau dap dng nghia vu vai cong ty va ca
gia dinh. Ban cé thé loai bé nhing vudéng mic nay néu ban
xac dinh ré rang chiing 1a gi. Vi du, néu mot ngudi gap ric
réi chuyén gia dinh vi thuéng xuyén phai di cong tac, ban
co thé ¢6 bién phap gidi quyét phu hop bang cach bé tri
cong viéc khdc,...

e Maiu thuan vé méi quan hé noi 1am viéc. Khi nhan vién
lam viéc cung nhau, chic chan sé ¢6 nhiing mau thuan nay
sinh, chdng han nhu ghen ty, ndy sinh tinh ¢am ling man,
canh tranh dé thing tién, hay c¢é khi chi 12 khong hop
nhau... Tat ca nhimg dau hiéu nay déu c6 thé giy ra mau
thuan dan dén hiéu sudt lam viéc kém, Ban hdy cd gang
giai quyét dén tan cung su mau thuin nay.

« Cong viéc qua tai. Ngay ca nhiing nhan vién tan tam nhat
cting sé bi can kiét nhué khi 1am viéc néu ban ddi hoi qua
nhiéu véi nhip d6 1am viéc qua nhanh. Vi thé, hay xem lai
cach ban phan cong cong viéc dé tir d6 ban va nhan vién ¢6
thé dat ra nhung chi tidu & muc hop ly.

Nhin lai ban than

Khi tim hiéu nguyén nhén ctia nhiing thiéu sét vé hiéu suat
lam viéc, ban ding quén nhin lai ban than minh. Cé thé chinh
ban dang gop phan gay ra van dé. Theo hai giao su John Gabarro
va Linda Hill ctia Dai hoc Kinh doanh Harvard, ban ¢in tu minh
tra 1oi nhitng cau hgi sau:

e Mitc 49 can thiép cua ban vao pham vi trach nhiém cua
cdp dudi nhu thé nao? Néu hiéu suit 1am viéc cua nhan
vién kém c¢di, cé kha ning la vi ban da gat bo quyét dinh
cua ho hoac budc ho phat 4p dung phuong phap ban dua ra
dé thuc hién cong viéc.
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* Nhitng hanh dong cia ca nhan ban gop phan dan dén
van dé cia cap dudi ¢ mic dd nao? Ban hay kiém tra lai
xem ¢6 thé ban da lay di nhiing nguén luc can thiét cua
nhan vién hoac ban da giao mot nhiém vu khong thé hoan
tat diing thai gian.

CHUYEN TU QUAN SAT
SANG THAO LUAN

Khi ban da xac dinh dugc van dé vé hiéu suat lam viéc, hay trao
déi vdi nhan vién, Nhung hay tap trung vao cac hanh dong hay
cdch hanh x&@ ma ban quan sat dugc thay vi nhing gia dinh cia
ban vé cac dong cd ca nhan. Vi dy, sép cua Philip co thé néi rang:

Philip nay, ba bdo cdo doanh sé gdn day cia anh dd bé mdt
mdt sé thong tin quan trong. Chiing khong thé hién finh hinh
kinh doanh ctua ching ta vdi nhimg khdch hang quan trong

md do la diéu téi cdn biét nhdt.

Sau do, hay cho biét van dé vé hiéu suat lam viéc hay cach
hanh x(r kém hiéu qua cia nhan vién anh hudng nhu thé nao
dén ddng nghiép va myc tiéu chung cia nhom. Vi du:

Khi giam déc bdn hang toan quéc goi dién cho toi va hoi vé
tinh hinh cdc khdch hang chinh ctia ching ta, tbi khong thé
nao noi "téi cuing khong ré” dugc. Téi can thong tin quan
trong vé nhimg khdch hang nay. Va téi phdi dya vao anh ciing
nhitng ngudi khdc trong khu vue bdn hang cia chiing ta dé
thut thap du thong tin va bdo cdo cho cdp trén.

Ban hay khach quan va thing than khi thao luan thiéu sot
vé hiéu sudt lam viéc va tdc déng cia no. Luc ban didu, nhan
vién sé cam thay khé chiu, khong thoai mdi nhung ho sé hoc héi
dugc rat nhiéu tir sy thing thin cia ban. Nhung ban ciing nén
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lam diu su cang thing bing cach khong ban dén nguyén nhan
cua nhing thiéu sot ay dé tranh cho nhan vién cam giac nhu ho
dang bi cong kich ca nhan. Mét khi nhan vién cam thdy bi tan
cong, ho sé tré nén phong thu va khong dé tiép thu nhimng gi
ban néi. Nhin xét ctia ban vé nguyén nhéan cda van dé ¢o thé
chi don thuan la sy suy doan cla riéng cd nhan ban. Sau day la
mot vi du:

Philip nay, viéc anh khéng thé cung cdp thong tin quan trong
trong cdc bdo cdo cia minh khién toi nghi rang anh dang che
ddy tin xdu hodc anh khéng thich loai cong viéc nay day.

BIET LANG NGHE

Pé kham pha nhiéu diéu tir cudc thao luan, ban hay tap cach ling
nghe. Sur 1ang nghe chu déng cia ban sé khuyén khich giao ti€p
va khién nguoi khac thoai mai. Mot ngudi biét ling nghe hoan
toan tap trung vao nguoi noi va thuong coé nhimg dic diém sau:

e Nhin vao mat ngudgi néi

e Mim cuoi khi phit hop

s Nhay cam véi ngén ngtt co thé

¢ Lang nghe trudc va danh gid sau

e Khong ngat 1o triy khi yéu cau lam ro

» Thé hién ring ban dang lang nghe bng cach thinh thoang
lap lai nhing gi dugc néi, chang han nhu: "Néu tdi nghe
khéong 1am thi anh dang gap ric réi vé..."

Lang nghe 1a mot trong nhing phuong phap tot nhat dé

khuyén khich nhan vién néi, va ban nén dé cho nhan vién duoc
noi phan 1dn thi gian néu muc dich cua ban 14 tim hiéu van dé.
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PAT CAU HOI PHU HQOP

Viéc dat cau hoi phu hgp sé gidp ban hiéu dugc nhan vién va di
dén tan cung cla van dé vé hiéu sudt lam viéc. Cé hai loai cau
hoi: cdu hoi mé va cau héi dong; mdi loai déu dem lai mot cach
tra 1o6i Khac nhau. Cau hdi md 1a cau hoi moi ngudi nghe tham
gia va chia sé ¥ kién, Hay dung chiing ¢é khuyén khich nguoi
khac néi va dé:

* Tim giai phdp thay thé: "Piéu gi sé xay ra néu..."

e Kham pha thai do hay nhu ciu: "Anh cam thay thé nao vé
tién do cia chung ta dén ngay hom nay?"

¢ Thiét lap mifc ru tién va cho phép chuédn bi ky luéng:; *Anh
nghi nhing van dé chinh vdi dy 4n nay 1a gi?"

Trai lai, nhirng cdu hoi déng dem lai ciu tra 16i cé hoac
khong. Hiy dung chung dé:

» Nhan manh cu tra 1oi: "C6 phai dy 4n dang theo ding tién
d6 khéong?”

¢ Khing dinh nhing gi ma nhan vién da noi: "Vay c6 phai
khé khan 16n cia anh 1a 1&6n ké hoach lam viéc Khong?"

Khi ban mudn tim hiéu nhiéu hon vé nhitng déng luc lam
viéc cling nhu cam xiic cia nhan vién, hidy dang cau hoi ma.
Théng qua nhing cau héi dé ban c6 thé nhan biét quan diém va
nhiing suy nghi ciia nhan vién vé van dé. Diéu nay sé giup ban
dua ra 11 khuyén hiéu qua va chinh xac hon.
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THIET LAP VA KIEM TRA
GIA THUYET CUA BAN

Viéc quan sat, thao luan va d4t cau héi cuéi cung sé dan ban dén
mot sb gia thuyét vé ban chat va nguyén nhan cia thiéu sot
trong hiéu suit 1am viéc. Nhung cac gia thuyét cia ban co thé
khong hop 1y néu quan diém clia ban sai ldam hay con han ché.
Dé kiém tra cdc gia thuyét cla ban, hay héi ngudi khac xem ho
nghi gi. C6 thé ho ¢6 mot quan diém hoan toan kKhéc. Vi dy, théi
quen ngat 131 ngudi khéc cia Harriet ¢6 thé bi cdp trén nhin
nhan la mot hanh vi gay can trd doi thoai, nhung ¢6 thé nguoi
khac sé tan thanh vi ho xem d6 1a hanh vi tich cuc phat biéu
quan diém cla co. Vi thé, néu co thé, hay tham khao v kién vé
tinh hudng 46 voi cac déng nghiép dugc tin twdng, va di nhién
nén thuc hién kin déo. Hay duva thém vao quan sat cua ban
nhimg v kién cta nguoi khac.

Trong lan kiém tra cubi cing, Ralph - sép cta Harriet - hoi
Lena - mét nha qudn ly khdc - dé tim su tdn dong. Anh bdt
dau: "Lena ndy, toi théng bdo la ¢d sé tham dy cuéc hop lap
ké hogch ctia nhdm 16i chiéu nay.” Co gat ddu ddng tinh. "Co
giup t6i viéc nay nhé!” Roi Ralph nho Lena quan sdt sy tham
du cua Harriet trong cudc hop do va cho anh biét dn tuong ciia
cb. Anh cdn thdn khong néi: "Cho toi biét co phdi co dy hay
ngdt 161 ngudi khdc khong?". Lam nhu vdy cd thé dnh huong
dén cdch suy nghi cta Lena.

Ngay hém sau, Ralph gdp lai Lena héi dn tugng ciia c6 vé su
tham du cua Harriet vao cudc hop ngay hém trudc. Lena noi:
"Cé dy that thong minh va giau kién thuc. Tuy thé c6 dy khéng
phdi la nguoi gidi ldng nghe”. Ralph héi Iy do nao khién Lena
nhdn xét nhur vdy. Cé trd I6i: "A, ¢6 dy thuong ngdt 1oi khién
ngudi khdc khéng c6 o hoi trinh bay y kién cua minh.”
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Y kién phan héi tir nhirtng nguén khac chinh la su kiém tra
thyc té rat hitu ich cho quan diém cda chinh ban, vi nhiing quan
diém nay ¢6 thé day thanh kién hodc khong chinh xéac,

Quy trinh ma ching ta vita mo ta - quan sat, dat cau hoi, tao
lap va kiém tra gia thuyét - sé giup ban xdc dinh nguyén nhan ca
van dé vé hiéu suat lam viéc. Nguyén nhan nay co thé 1a do thiéu
kv ndng, quan ly thoi gian kém, théi quen lam viéc cta ca nhan,
thiéu déng co, mau thudn véi nhan vién khac, hay chi dao thiéu
chinh xdc tu cap trén. Du nguyén nhan la gi di nita nhiém vu cla
ban trong vai tro mot ngudi quan ly 14 phai tim moi cach dé khac
phuc thiu sét trong hiéu suat lam viéc. Trong nhiéu trudng hop,
giai phdp khic phuc hiéu qua nhat lién quan dén cong tac huan
luyén - chu dé ma chung ta sé dé ¢ap trong chuong tdi.

TOM TAT
» Kiém tra hiéu suat lam viéc va phat hién nhing thiéu sét c6
thé thyc hién thong qua quy trinh gém quan sat truc tiép,
thu thap di liéu, thao luan, ling nghe chd dong, biét cach
dat cau hai Khoi goi van dé, xac 1ap va kiém tra gia thuyét.

» Khi tim nguyén nhén cla van dé vé hiéu suat lam viéc, hay
bat dau tu chinh quy trinh lam viéc. Khong co sif thic ddy,
huan luyén, khen thuéng nae lai ¢6 thé vuot qua nhing sai
lam do quy trinh lam viéc kém hiéu qua gay nén.

e Nha quan ly nén nhin lai ban than dé xéc dinh liéu céch
guan ly cua minh ¢é anh hudng dén hiéu suat lam viéc cua
nhan vién hay khong.



KHAC PHUC THIEU SOT

VA CAI THIEN HIEU SUAT
LAM VIEC

Nhiing yéu t6 co bdn
trong cong tac hudn luyén

Noi dung chinh:

* Quy trinh hudn luyén bon budc
e Tai sao can phdi nhdt tri vé cdc muc tiéu hudn luyén?
s Cdc ké hoach hanh dong dé hudn luyén

e Cho va nhdn phdn hoi
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Hue‘in luyén la mot quy trinh ¢é tinh chat tuong tdc
ma thong qua dé cdc nha quan ly va gidm sat khic phuc thigu
st trong hiéu suét lam viéc, hudng dan ky ning, phd bién
kién thitc, khic sau cic gid tri va cach hanh xu dugc mong
muén trong cong viéc. Day 1a mot phuong phap hiu hiéu dé
tang cudng ngudn vén con nguoi cda té chifc va nhing nha
quan 1y gidi luon biét cach tim kiém céc ¢o hoi huan luyén cho
nhan vién cia minh. Sau day la mot so lgi ich cua cong tdc
huan luyén:

¢ Khic phuc nhitng thiu sot vé hiéu suét lam viéc
» Vugt qua cac trd ngai thudc vé cd nhan
e Hoc hoi thém cic ky nang va nang luc chuyén mon méi
e Chuan bi sdn sang cho viéc dam trach nhing tréch
nhiém mdi
» (6 d6ng lyc lam viéc roé rang va manh mé hon
¢ (uan ly ban than hiéu qua hon
Cong tic huan luyén hiéu qua sé dem lai hiéu suat lam
viéc, su thoa man vé cong viéc va dong lyc thic ddy cao hon.
Huén luyén cing c¢6 thé cai thien méi quan hé 1am viéc cia ban
vdi cdp dudi, gitp cho cong viec cia ban vdi tu cach Ia nha quan
1y dugc dé dang hon. Bao tao ky nang chinh thitc 1a mdt phuong
phap khac dé khic phuc thiéu sét vé hiéu suat 1am viéc va nang
cao nang luc cia nhan vién. Nhung chu dé nay sé duge trinh
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bay & phan sau. Chuong nay sé tap trung giai thich cach nhin
biét c4c co hoi huan luyén, sau do trinh bay quy trinh bon budc
dé thuc hién tot cong tac huan luyén.

CAC CO HOI HUAN LUYEN

Chuong 3 da trinh bay cich nhan biét cac thiéu sét trong
hiéu suit lam viéc. Nhiing thiéu sét nay thuémg c6é thé khic
phuc thong qua viéc huan luyén hiéu qua. Nhung huan luyén
khéng chi don gian 14 mt cong cu dé khidc phuc van dé vé hiéu
sudt lam viéc, ma con 1a mot phuong phap thiét thire dé dem lai
cho cip dudi nmimg ky ning méi ma ho can ¢én n€u dam nhan
nhing céng viéc cd yéu cau trach nhiém cao hon. Hay xem vi
du sau:

Trong qud trinh lam viéc, ban nhdn thdy Claudia c6 khd ndng
qudn Iy. Cé ay hoc héi rdt nhanh, hop tdc tot vdi ngudi khdc
va tan tdm vdi cdc muc tiéu ctia cong ty. Ban mudn cat nhic
c6 dy tén vi tri cao hon va cé dy cling t6é ra quan tém dén viéc
thing tién, nhung 6 lgi chita thét sy sdn sang vi c6 cam thdy
e ngai khi phai cham trdn nhimg nguoi kho tinh va hay tranh
cdi. Diém yéu nay dd kim hdm déng luc thdng tién cia
Claudia. C6 c6 thé vugt qua rao cdn ndy néu duge khuyén bdo
va khuyén khich tan tinh.

Ban hay tim hiéu xem nhan vién cda ban c¢6 ngudi nao roi
vao tinh huéng nhu Claudia khong? Ban ¢6 nhin thdy co héi
huan luyén danh cho ho khong? Ban da c6 nhing hanh dong gi
dé hd trg cho ho? Hay tra 16i nhitng cau hoéi nay bang cach lap
mot danh sach tat ¢a nhang nhan vién ma ban hién dang quan
ly va nhing ngudi sé hudng Igi tit viec huan luyén hiéu qua,
nhu trong bang 4-1. Sau d6, hiy xac dinh muc d¢ uu tién cho
ting ngudi trong danh sach nay dé nhan biét cac co hdi huan
luy#n i6n nhat.
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C6 kha nang 1a mdi nhan vién cua ban huong lgi tir viéc
huan luyén theo nhitng cach khac nhau (¢é thé 1a tir ban hodc
tr mot nguol ¢6 Ky ning dic biét). Ban ¢é nhiéu kién thuc va
kinh nghiém dé chia sé véi nguti khac, nhung ban khéng cé du
thoi gian dé lam diéu d6 vi vay hay xac dinh muc tiéu huan
luyén cta ban cho cdc tinh hudng cin thi€t nhat - hic 12 nhitng
truémg hop ma ban sé thu vé loi ich cao nhat tuong xing vdi
thdi gian va cong sic ma ban bd ra. Cac co hoi huan luyén
thuong xuat hién trong nhirng tinh hudng sau:

¢ Mot nhéan vién mdi vao 1am viéc can sy chi dan ré rang
e Mot nhan vién bao cdo truc tiép hau nhu di san sang cho
nhimng trach nhiém méi, chi can cé thém sy hd trg
¢ Mot nhan vién c6 thé duge cat nhéc 1én cdp bac cao hon néu
dugc hudng dan trong mot chitng myc nao dé
» Mot nha quan ly méi dudi sy bao trg cia ban véan tiép tuc
cach hanh xu nhu lic con 1a nhan vién
Ban ¢6 nhitng nhan vién cip dudi nhu thé nay khong? Néu
¢6 thi ban hay tién hanh cong tac huan luyén dé tat ca moi
ngudi cung dugc huong loi.

BANG 4-1

Cac co héi huan luyén hién tai

Cap dugi Nhan xét

Claudia Cén thay doi quan diém. Cé 10 ra e ngai khi phai &6t
déu vdi nhimg ngudi kho tinh.

Lynn Céan hoc cach giao viéc. Cé ludn nghi rang minh
phai tu lam lay moi viéc.

Philip Can dugc hudng dan trong viéc viét bao cao doanh
s&. Cac bao cao cua anh thudng so sai va co bé
cuc kem.

Carlos Can cai thién ky nang quan ly cube hop. Mét cude

hop do anh chy tri da timg that bai mét cach té hai.
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Cong tac huan luyén thudng duge thuc hién thong qua mot
quy trinh gém bén budc sau:

1. Quan sat

2. Thao luan va théng nhat
3. Huan luyén chu dong

4. Theo doi

Budc 1 - quan sdt - nhdm muyc dich nhan dién nhitng thiéu sét
trong hiéu suat lam viéc hodc co hoi cai thién. Pay 14 mét hoat
dong ban c¢6 thé thuc hién ma khong can su tham gia tric tiép
cla cap dudi va dd dugc trinh bay trong chueng truéc. Cac budc
con lai can phai c6 su tuong tac truc ti€p voi nhan vién va sé
dugc 1an lugt trinh bay trong ndi dung chirong nay.

THAO LUAN VA THONG NHAT

Sau khi da xac dinh dugc co héi huan luyén, ban hay trao déi véi
cap dudi dé hai bén déu cé sy théng nhat rang: (1) co van dé can
khac phuc; hoac (2) ¢6 co hoi dé nang cao hiang lyc hay hiéu suat
lam viéc. Sy thang nhat quan di€m gitra cac bén 1 nén tang cho
sy thanh céng cia céng tac hudn luyén. Day 14 yéu td rat quan
trong va cin thiét vi ban khong thé hudn luyén thanh céng cho
mot hgudi ma ban than ho khong thay duge van dé can huin
tuyén hay ¢é quan diém khac déi voi van dé ma ban néu ra.
Trong budc thao luan nay, ban va cap dudi ciia ban nén néi ro vé
muc dich hudn luyén: cai thién ky nang giao viéc, didu chinh van
dé vé cach viét bao cdo hang thang, hodc bat o muc dich mong
mudn nao. Ban cing nén tu duy vé cac giai phap kha thi va khich
lé nhitng diéu tich cyc & nhén vién.
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Hudn luyén voi vai tro quan ly

Nhiung ngudi gilr v tri diéu hanh va kiém soat trong té chuc
thudng ¢6 khuynh huéng tach biét hai hoat dong quan ly va huan
luyén:

Quan ly tap trung vao: Huan luyén tap trung vao:
* Truyén dat ® Thamdo
s Chidao * Tao diéu kién
* Quyén lyc * Hap tac
* Nhu cau trude mat ® (Caithién lau dai
® Mot két qua cu thé ® Nhiéu két qua kha thi

Su khac biét rd rang gita hai hoat dong nay giai thich ly do tai sao
nhimg nguoi gilr vj tri diéu hanh va kiém soat lai gap nhiéu ric roi
trong viéc hudn luyén cap dudi. Nhung trong cac té chire ma nhan
vién co tham quyén dang ké trong viéc ra quyét dinh va hanh
dong, va & nhirng mbi truang lam viéc ma tinh than tap thé dugc
dé cao, thi huan luyén la mot phan thuc su trong céng tac quan ly.

HUAN LUYEN CHU DONG

Khi hai bén d sin sang dé b4t dau viéc huan luyén, hay quay
lai cudc thao luan va xdc nhan sy nhat tri cia ban déi véi nhimg
muc tiéu huan luyén. Hay dam bao 1a hai bén chia sé sy thong
hiéu. Hay xem vi du sau:

Lynn nay, toi rdt vui vi chiing ta ¢6 thé danh mot gio tiép theo
dé néi vé viéc ty nhiém va cdch thifc cdi thién ky ndng nay. 0
cuong vi mot nha quan ly mdi, hidn ¢6 dang khdm phd dugc
diéu ma t6i dd phdt hién cdch ddy nhiéu ndm khi & vi tri cua
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c6 - d6 la chidng bao gity co du thoi gian trong ngay. Cdch duy
nhdt dé cong viéc ctia co dugc hoan tat li biét cdch iy nhiém
mét cdch hiéu qua. Viéc uy nhiém ciing dam bdo ndng luc cdp
dudi cia ¢6 dudc s dung t6i da.

Nhiung trude khi bdt dau, chiing ta hay nhd lgi nhiilng gi da
trao déi tudn trude. Theo ghi chép cua t6i thi chung ta dd nhat
tri rding chiing ta nén hop lai khodng mét gio méi tudn dé ndi
vé viéc Uy nhiém va xem xét miic db tién bo ctia cé. Co dd bay
t6 rdng cé mong mudn minh cé thé tu tin giao phd ba hodc bon
nhiém vy ton nhiéu thoi gian cho cdp dudi cua cd. C6 ¢o con
nhd cudc thdo lugn cua ching ta khéng?

Hay luu ¥ trong vi dy nay cach ma sép cia Lynn bay to sur
thong hiéu cua 6ng vé cugc thao luan dau tién va yéu cau Lynn
xdc nhan. Cing nén dé y cich éng bay tb lgi ich khi dat duoc
muc tiéu: "Cach duy nhat dé cong viéc cia c¢d duge hoan tat la
biét céch giao bdt di mot phan”, Nhan vién ma ban hudn luyén
phai thay lgi ich rd rang trong viéc dat duoc muc tiéu da dé ra.
Lic nay, hay yéu c¢au su nhat tri chinh thic vé muc tiéu: "Vay
chung ta nhat tri rang myc tiéu cda chung ta la gidp ¢6 dat dugc
hiéu qua hon trong viéc dy nhiém nhé?". Ban phai lam sao dé
ca hai bén déu nhat tri v& myc tiéu huan luyén.

Lap ké hoach hanh dong

Sau khi da dat dugc su nhat tri, budc tiép theo 1a trién khai
mot k& hoach hanh dong dé dem lai két qua ma ca hai bén déu
mong mudn thong qua cong tac huan luyén. Mot ké hoach hanh
dong bao gom oi tuyén bo vé muc tidu, cdc hudng di cu thé va
trinh bay ro rang cach thitc lam viéc cla ngudi huin luyén va
ngudi durge huan luyén. Muc dich cia mét ké hoach hanh déng
chinh thic 1a hai bén sé bi€t chinh xdc nhitng phan viéc duoc
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mong dai, nhimg nghia vu can phai thuc hién, va su thanh cong
duogc danh gia nhu thé nao. K& hoach nay loai tri kha nang mot
trong hai bén sé not: "0, 46 khong phai 1a nhimg gi toi du tinh”
khi chuong trinh huin luyén da két thic.

Khong phai mei tinh hudng hudn luyén déu can mot ké
hoach hanh dong. Trong thyc té thi nhiéu trudng hop €6 thé giai
quyét mot cach tu phat ngay tat chd, nhu trong vi du sau:

Harris trinh cho Laura - cdp quan Iy truc tiép cia minh - bdo
cdo két qud bdn hang quy 2 ndm 2005 cia timg khu vuc bdn
hang trong cong ty, sdp xép theo cot. Anh néi: "Pdy la bdn
nhdp ddu tién. Toi ¢o thé giao cho c6 mdt bdn hoan chinh
chiéu nay”.

Laura nhin ot qua ban bdo cdo. C6 noi: "Ban bdo cdo tuong
doi 6n, nhung toi co mét dé nghi: Ban bdo cdo nay sé gid tri
hon néu déi voi timg khu vue, anh thém mét cot thé hién
doanh sé quy 2 nam trude, va mot cit khdc thé hién ty Ié thay
d6i gitta ndém nay va ndm ngodi. Pé t6i chi cho anh xem toi
muén néi gi".

Sau dé Laura 1dy bt chi vé mot cot vdi tiéu dé Doanh 56 quy
2 ndm 2004 vi mot c6t khdc ¢6 tén la Ty 1 thay doi. Co héi:
"Anh c6 thdy thong tin bo sung nay hitu ich cho bdt ky ai phdn
tich doanh sé cua chiing ta khéng?”. Harris git ddu dong .
“Vdy bay git anh ¢ biét tim doanh sé theo khu vuc ctia ndm
ngodi ¢ ché nao khong?"

Laura tiép tyc thdo ludn vé nhing bde cdo sé lieu nhu thé nay,
vé cdch nhitng ngudi ra quyét dinh cia cong ty sit dung chiing,
va vé viéc nhimg dit liéu ¢o thé so sdnh nay sé giup cdc nha
qudn Iy nhis thé nao trong viéc tinh todn két qud kinh doanh
tuong tai.
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Trong vi du nay, nha quan 1y khéng trién khai mot ké hoach
hudn luyén vi ¢6 da nhan thdy co hoi hudn luyén nén thyc hién
ngay tai ché, Hay luu v cach cé khen ngoi ban nhap cia nhan vién
nay trude khi dé nghi cach thic cai thién. bay chinh 1a phuong
phap hudn luyén tai chd, va thudng ta phuong phap hiéu qua nhat.

V§i nhitng tinh hudng huan luyén ¢6 cac myc tiéu I6n, két
qua dat dugc sé cao hon nhd ban ké hoach hanh dong. Mot vi
du ro rang la khi cap duéi phai nang nang luc thuc hién ién mic
tiéu chudn cao hon trong mot thai gian nao dé. Vi dy khac 1a khi
ban dang cd phit trién c4c ky nang ctia mot nhan vién dé dap
Ung yéu cau céng viéc hay dé thang tién. Chang han, hiy xem
truong hop cia Harris. Anh cén phai thanh thao hon trong viéc
st dung phan mém trinh bay va lap bang tinh cua cong ty thi
mdi c6 thé thang tién. Trong trudng hop nay, ké hoach hanh
dong nhiéu kha nang sé bao gom céic yéu to khac nhau nhu sau:

* Tuyén bo tinh hinh hién tai. Harris hién chi co kién thuc
so ding vé DigitCalc - mot chuong trinh lap bang tinh con
kha tho so. Anh chua bao gio sit dung phan mém trinh bay
bang do hoa CompuPoint. Kha nang sir dung nhirng churong
trinh nay dé phan tich thi truong va dé trinh bay truéc cap
quan ly 1a didu kién bat budc can thiét dé tién lén vi tri tro
ly phéan tich thi trudng.

e Cic muyc tiéu co thé. § mic do tdi thidu, sy thanh thao
trong viéc su dung cic chuong trinh nay sé dugc chung
minh qua kha nang phat trién d liéu phan khuc thi truémg,
chuyén s6 lieu d6é thanh ¢ thi thanh va dé thi tron, va
truyén dat chinh xdc tat ca céc dit liéu d6 bing cac bai
thuyét trinh trong CompuPoint,

* Lich trinh. Trong ké hoach hanh ddng, ngudi huan luyén -

Mark - va cap dudi - Harris - nhat tri vé mot sé méc tién bo.
Vi du:
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bén ngay 15 thang 3, Harris sé chirng minh kha nang su
dung thanh thao DigitCalc théng qua bao cao marketing
quy mot.

Pén ngay 15 thang 4, anh sé ching minh kha néng su
dung thanh thao CompuPoint théng qua bai thuyét
trinh phan tich thi trudng gia dinh.

Dén ngay 15 thang 5, anh sé trién khai mot bai thuyét
trinh mau cé sit dung hai chuong trinh nay va dd liéu
nghién cifu thi truong thuc té.

¢ Cac budc hanh ddng. Harris sé dung cdc tai liéu hudng
dan ma phong cong nghé thong tin dé xuat, va sé chuan bi
mot loat bai thuyét trinh c6 stt dung cac chuong trinh nay
va dir liéu thi trudng thuc té.

* Vai tro0 cia nguéi huan luyén. Mark sé hop voi Harris
theo dinh ky dé hudn luyén va nhan xét thanh tyu cda
Harris so voi muyc tiéu. Anh cing sé giip Harris ¢é dugc su
hé trg ky thuat to phong cong nghé théng tin khi can thiét.

Bang 4-2 12 mot ké hoach hanh déng miu ma ban cd thé
diéu chinh theo muc dich cia minh.

Ngu¢i huan luyén khong nén la nguoi soan thao ké hoach
hanh dong. Nhan vién nén duoc tao ¢o hoi trién khai ké hoach
dé khac phuc nhitng nhuge diém trong ning luc thyuc hién. Hay
hot nhiing cau tuong tu nhu: “Trong truong hgp nay, anh sé ¢é
xuat nhang giai phap gi?". Viéc dua béng sang phan san cua
nhan vién sé khién hg ¢6 trach nhiém va tan tam hon voi nhiing
giai phdp cia minh. Khi nhan vién mé ta ké hoach giai quyét
clia minh, hay kiém tra cic gia dinh va dua ra vai y tudng dé ké
hoach c¢héc chin hon, Néu nhan vién khong thé dua ra mot ké
hoach dédng tin cay, ban phai tiép can mdt cach chi dong hon.
Trong bat ky trudng hep nao, luén phai tim ki€m sy nhat tri va
cam két tir nhan vién déi véi méi phan trong ké hoach.
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BANG 4-2

Ké hoach hanh déng mau

Muc tieu:  Hoc cach sir dung DigitCaic va CompuPuaint trong cac ban trinh bay
va bao cao phan tich thi rudng.

Thoi han:  Bén 15-5,

Két qua Ap dung thuc té Ngay kiém tra
Su dung thanh thao vé S\ dung DigitCalc cho nghién cliu 15/03
DigitCale marketing cula quy mot

Su dung thanh thao vé Su dung CompuPoint d& chudn bi 15/04
CompuPoint bai thuyét trinh phan tich thi

truéng gia dinh

Chimg minh kha nang sir  Trién khai bai thuyét trinh bang cach 15/05
dung doc 1ap ca hai phdn  dung di liéu thuc t€ va ca hai phan

mém nay treng cac duan  mém: DigitCalc va CempuPoint

lien gquan

Bat dau huan luyén

Khi bit ddu hudn luyén, ban hay truyén dat y kién dé nguoi
duoc huan luyén c6 thé ndm bét va nhin nhan gia tri cia ching.
Vi mot s6 ngudi, diéu nay co thé thuc hién qua viec hudng dan
chi tiét tirng bude. Mot s6 nguoi khac lai linh hdi hiéu qua nhat
thong qua cac dan ching. Nhiéu ngudi lai hoc hoi tét nhat Khi
dugc lam viéc sat canh cing nguoi khac. D8 minh hoa cho
phuong phap lam viéc sat canh cung ngudi khac, chung ta hay
xem lai treong hop cua Harris - ngudi can hoc cach si dung
phin mém trinh bay d6 hoa va lap bang tinh. Sép cuia anh -
Mark - 1€ ra c6 thé diat mot chéng sach huong dan st dung trén
ban lam viéc cua Harris va ndi: "Hay tim hiéu nhimg tai liéu
nay. Chiing sé cung ¢ap day du nhing gi anh muén biét day".
Nhung thay vao d¢6, Mark lai chudn bi mot may chiéu va man
hinh réi noi véi Harris:
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Toi sé trinh bay lai cdc bdn chiéu ma Janice Bowman va t6i da
trinh bay trudc ban lanh dao cdch day hai ndm. Po la lan
trinh bay dé thuyét phuc ban ldnh dao chdp thudn vé phdt
trién dong san pham QuikPik. Dong sdn phdm ray dd duoc
tung ra thi truong vao thang 10 ndm ngoedi. Ban trinh bay nay
dua trén dix liéu nghién cuu thi truong tuong ty nhu diz liéu
md anh sé xu ly néu duge thdng tién lén vi tri phdn tich thi
truong. Toi sé chi cho anh dit li¢u tuong tu trong bdng tinh sau
khi anh dd xem phan trinh bay.

Mark trinh bay va gidi thich cdc bdn chiéu vé dong san phdm
QuikPik trong 15 phiit réi chuyén sang phdn ké tiép. Mot so
bdn chiéu tém tdt cdc phdt hién cia bo phan nghién citu
khdch hang trinh bay dudi dang gach ddu dong. Mot so bdn
khdc trinh bay du liéu thi phdn blng biéu dé tron va dong tién
du bdo bang biéu db thanh. Vdi phdn huong ddn cia Mark,
Harris ¢6 thé thdy viéc trinh bdy bdn chiéu dd cung cdp cho
cdc nha diéu hinh céng ty nhing thong tin can thiét dé ra
quyét dinh nhu thé nao.

Mark néi: "Ly do téi chi cho anh bdn trinh bay nay la dé giip
anh thdy dugc két quad sau cling cua viéc phdn tich thi truong
hiéu qud - cu thé la diz lidu duge trinh bay sao cho ¢6 thé tao
ra thong tin dé hiéu va truyén dat thong tin dy cho nhiing
nguoi ra quyét dinh. Néu anh muén trd thanh ngudi phan tich
thi truding, anh phdi biét cdch lam diéu nay”.

Sau dé Mark quay sang chong tai lidu ctia minh va rit ra mét tdp
bang tinh da duoc in. "Pay la dit liu ddng sau ban trinh bay ma
anh vim xem. Khi anh hoc cdch st dung DigitCalc, anh sé thdy
minh c6 thé diing dit liéu kiéu nay va chuyén né thanh cic biéu
db nhu thé nao dé gitip moi ngudi ndm bdt dit liéu dé dang hon”.
Sau mot lic thdo tudn, Mark chdm dur bubi hudn luyén. "Day
la tai liéu dé hoc cdch sir dung DigitCal®, dng néi khi dua ra
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mdt CD-ROM. "Chiing cung cdp ddy du nhimg kién thic co
bdn. Nhiing gi téi mudn anh lam trong tudn tdi la dung dit liéu
bang tinh ndy dé tao ra cdc biéu dé thanh va biéu db tron
giéng nhu nhimg gi t6i via trinh chiéu. Pdy la phdn thuc
hanh hitu higu ddy. Néu anh gip kho khan gi tht hdy thong
bdo cho Janice. Co dy rit thao DigitCalc va ludn sdn long gitip
dd ngudi khdc. Trong budi hop tudn 16i, toi sé xem lai cdc biéu
do ctia anh. Toi cing ¢6 mot sé dir liéu thi truimg mdi ma
chiing ta ¢6 thé dua vao cdc bdn chiéu cho bai trinh bay."
Trong vi du nay, hay dé y cach truyén dat y kién cua Mark
dé Harris c¢6 thé dé dang nhin nhan van dé. Thay vi ¢é Harris tu
hoc qua tai liéu, ong da trinh bay cho anh mot vi du tuong 46i
day dd vé nhitng gl Harris cdn dat dugc. Ong da huén luyén
theo cach tao diéu kién thuan loi cho Harris hoc hai.

Ban dang gitp ¢ap dudi thuc hién nhimng nhiém vu gi? Ban
da cung cap cho ho nhang vi dy cu thé vé cong viéc dé khi duoc
thuc hién to6t chua? Ban c6 truyén dat theo cach ma ho ¢6 thé
danh gid va nim bat dé dang khong? Viéc huan luyén cia ban sé
thanh cong nhét néu ban két hgp gita viéc néi va tim hiéu nhan
dinh cua nhéan vién trong qua trinh giao tiép. Truyén dat cho
ngudi Khac nhitng gi can thyc hién va cach thuc thue hién 1a viéc
1am can thiét, hiéu qua va tiét kiém thoi gian. Nhung viéc hoc hai
sé ¢6 tac dung hon khi nhan vién ty nhan thiic van dé.

Cho va nhan thong tin phan hai

Cho va nhan thong tin phan héi 13 mot phan quan trong trong
cong tac hudn luyén va giam sat ndi chung. Viéc cho va nhan
phan hdi nén dién ra sudt giai doan hudn luyén chu dong khi
nguoi huan luyén va nhan vién cung xac dinh cac van dé can thuc
hién, cung trién khai ké hoach hanh dong va danh gia két qua.
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Bat dau bang nhing diéu don gidn

Khi mét nhan vién can dugc huan luyén trong nhiéu linh vuc, cau
hoi dat ra la nén bat dau huén luyén tu dau. C6 mot cau ngan nga
néi rang trudc hét ching ta hay hoc bo, sau dé méi hoc di. Qua
that, su thanh thao ma chung ta 6 luén la két qua cda nhimg tién
bé tang budc. Biéu dé ludn dung cho du ban dang lam bat cu céng
viéc gi. Vi thé hay bat dau bang nhang diéu don gian réi hay tién
dan lén nhung nhiém vu khé hon. Diéu nay sé giam nguy ¢o that
bai va chuan bi cho nhan vién san sang duong dau véi nhing van
dé khé khan hon vdi sur tu tin cao dé.

Co sy khac biét gitra 10i khen tang va sy phan héi tich cyc,
cing nhy gitra 10i chi trich véi phan héi tiéu cuc. Khen ting don
gian chi 1a 16i ca ngoi mot hanh dong dudc thuc hién xuat sac:
“"Anh dd lam rdt t6t viéc thuyét minh san phdm mdu d6”. Phan
hdi tich cuc la 101 khen ngai nhung ¢ mttc do cao hon bang cédch
xac dinh cu thé cac hanh dong xudt sdc. "Toi thich cdch anh
thuyét minh mdu sén pham nay. Cdch anh mé ddu béng phan
gidi thiéu nhimg thdch thic ky thudt tiém dn, sau dd trinh bay
bién phdp gidi quyét nhitng thdch thuc do, va két thiic béng minh
hoa thuc té dd gitp tdt cd ching toi hiéu ré vé cong nghé do”.

Chi trich va phan hoi tiéu cyc cung tueng ty. Chi trich 1a
16i ché bai chung chung, khong giai thich cu thé: "Man thuyét
minh do thdt té. Khdn gid ndo ciing cam thdy nham chdn hodc roi
rdm". Trai lai, phan héi tiéu cuc cung cdp nhiéu chi tiét hon:
"T6i nghi la bai thuyét minh cla anh con thiéu tinh t3 chize. Ié ra
anh nén gidi thiéu cdch thtic hoat dong cia sdn phdm mdu dy.
Qud thdt, trong vai tro mgt khdn gid, t6i cting khéng ndm ro vé
nhing thdch thic ky thudt ciing nhu nhing van dé ma sdan phdam
dy ¢6 thé gidi quyét”.
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Khi dua ra 161 phan héi, ban nén:

* Tap trung vao viéc cai thién ning lyc thyc hién. Bimg
ding ¥ kién phan hdi chi dé chi trich hay nhan manh két
qua yéu kém. Can luu y dén viéc thuc hién yéu kém, nhung
dbng thi cing can phai khing dinh, ting cudng sy phan
héi vé nhing phan viéc duge thyc hién tot, Diéu 46 sé gitip
nhan vién hoc hoi dugc tir nhing gi ho da lam dung.

+ Tap trung phan hoi vé twong lai. Hiy tap trung vao
nhitng van dé ¢6 thé didu chinh va cai thién trong tuong lai.
Diéu nay co nghia ring néu hanh vi hay hanh dong cua cip
dudi chi xay ra trong nhat thoi, ban cé thé cho ho co hoi
thuc hién lai.

* Pua ra phan hdi kip thai. C6 gang dira ra y kién phan hoi
cang sém cang tot sau khi ban quan sdt dugc hanh vi ma
ban mudn diéu chinh hoac cung cd. Chi tri hodn khi ban
can phai thu thap moi thong tin cin thiét. Mat khdc, néu
hanh vi ma ban quan sat dugc dang & muc cao trao, hiy cho
moi nguoi thoi gian binh tinh lai,

s Tap trung vao cach hanh xu chw khéng phai vao tinh
tinh, thai do va nhan cach. Piéu nay sé khién nhan vién
khong ¢6 cam giac 1a minh dang bi c6ng kich ca nhan.

e Tranh néi chung chang. Thay vi néi: "Phan trinh bay cua
anh trong budi hop vira réi rat hiéu qua®, hiay néi mot diéu
gl cu thé hon nhu: “Nhing hinh anh dd hoa ma anh dung
trong budi thuyét trinh cia minh that hiéu qua cho viéc
chuyén tai thong diép".

Vi hudn luyén 1a hoat dong cé tinh hai chiéu, nén ban phai
¢0i m6 dén nhan y kién phan héi cing nhu sn sang dua ra
phan hoi. Khong c6 phan hoi tir nguoi khéc sé khong thé co giao
tiép. Va khong c6 giao tiép thi ban khong thé bidt dugc lieu 1oi
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khuyén cia ban c6 ré rang va hoan chinh hay khong, hay liéu
viéc hudn luyén cuia ban cé hiru ich hay khong. Vi thé hay
khuyén khich nguoti dugc huan luyén dua ra v kién phan hoi.
“Nhimg gl toi trinh bay ¢é rd rang khong?", "Cé chd nao anh
thay con vudng mac khéng?", "Théng tin cé hiu fch khéng?",...

Hay hoan toan tap trung khi thu nhan y kién phan hoi cua
nhan vién, Hay thé hién sy tap trung cia ban bang cdch thinh
thoang nhéic lai nhimg gi ban hiéu: "Néu t6i hiéu khong nham
thi hién tai anh khong nhan dugec su hd trg nao dé thyc hién
cong viéc dung cach va dung thii gian, phai khong?"

Hay tach biét sy that véi quan diém. Vi du, néu ai dé ndi
rdng ban da tinh todn sai va sau @6 chi ra 16 sai, 6 1a sy that.
Nhung néu nguoi ay noi; "Pé xuat cia anh khéng thé thuc hién
duge”, do lai 1a quan diém. Di nhién khong nén xem thuoéng
quan diém - du d6 la quan diém cla ban hay cia ngudi khac -
nhung cling khong nén dit chiing ngang hang véi thyc té da
dugc chuing minh. Vi thé hay kiém ching lai néu y kién phan
hdi xudt phdt tit quan diém. Hiy c¢6 chuyén quan diém thanh
thong tin cu thé. Vi du, néu nguoi khac néi rang ban co vé
khong quan tam dén ké hoach huin luyén ma anh ta lap ra,
dimg noéi: "Anh sai rdi. Téi vin quan tim day chi" ma hay noi:
"Toi da néi gl hodc 1am gi khién anh nghi 1a téi khong quan tam
dén ké hoach clia anh vay?* Diéu d6 cing tuong tu trong truomg
hagp ¥ kién phan hdi tich cuc. Néu cdp dudi ndi rang dé xuat
huan luyén cuda ban that hitu ich, hiay héi cu thé hon. "Nhitng
dé xuat cua toi ¢6 ich cho anh nhu thé nao?", "Liéu c6 can thém
diéu gi t6i co thé lam dé hé tro anh vé van dé nay nita khong?"

Cuéi cung, hay nhd cam on nhan vién vé vy kién phan hai
cda ho, du y Kién dy la tich cuc hay tiéu cuc. Didu nay sé cai
thién duoc su tin tudng va gilip ban trd thanh tAm guong vé
cach cu xu higu qua doi véi nguoi ma ban dang huan luyén.
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Cdach thu nhan y kien phan hoi

tu nhing nguoi khong coi mo

M6t s6 ngudi khdng nhiét tinh, ¢gi ma phan hai khi ho dang duoc
hudn luyén vé van dé nang lyc thuc hién. N6 luc khai gai y kién
phan héi cia ban ¢6 thé chi nhan dugc cai gat dau chiéu lé nhuthé
néi: "Vang, t6i hiéu". Nhung d6 khang phai la y kién phan héi, va
¢héng c6 gi dam bao ring nhan vién dé thuyc sy da hiéu.

Lam thé nao ban o6 thé thu nhan y kién phan héi tu nhiing
ngudi khdng cdi mé? Chuyén gia tu van dao tao Nancy Brodsky cia
Interaction Associates, LLC dua ra nhing dé xuat sau:

® Tap cach cu xtr khi khang cé bat ky phan ung nao tir phia
nhan vién

® Tap néi cham rai va ¢o diém ngimg

¢ NGi rd rang ban mong mudn duogc dap lai va san sang cho doi
dieu d6

* Dit nhing cau héi mo dé khoi goi van dé cho nhan vién

Ap dung phuong phap phu hop

Cé hai phuong phap huan luyén co ban: huan luyén tryc
tiép va huan luyén hé tre. Hudn luyén truc tiép lién quan dén
viéc xdc dinh ré hay truyén dat cho nguéi duoc huidn luyén
nhitng gi cn phai lam. Phuong phap huin luyén nay hiru ich
nhat khi lam viéc vdi nhitng ngudi thiéu kinh nghiém hoac
nang luc thirc hién ciia ho can phai cai thién nhanh chéng. Con
voi phuong phap huan luyén hd trg, ngudi huin luyén chu yéu
hanh ddng vdi vai tro 1a ngudi huéng dan hoic tao diéu kién
thuan lgi cho ngudi duge hudn luyén (bang 4-3).
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BANG 4-3

Huéan luyén true ti€p va hudn luyén hé trg

Hinh thie huén luyén va
muc dich hanh déng

Vi du:

Truc tiép
Phat trién ky ning

Bua ra cau tra loi
Hudng dén

Hé trg
Tao diéu kién gidi quyét van dé
Xay dung su tu tin

Khuyén khich ngudi khac hoc
héi tr chinh ho

Pong val tré la ngudn théng tin
cho nguadi khac

Hudng dan nhan vién méi cdn phat trién cac ky
nang thudc Iinh viyc chuyén mén hodac gilup nhan
vién hop tac vdi ngudi huan luyén khac c6 cac
ky nang cén thiét.

Giai thich chién lugc 18 chitc cho nhan vién mdi.

Chi ra phuong phap thich hgp nhat dé thite hién
mdt nhiém vu hay lam viéc cung voi nhan vién
vé mot du an ma nguéi dé co thé hoc hoi tu ban.

Giup nguadi khac tim ra gidi phap cua chinh ho.
Bay to su tin tudng rdng mét ¢4 nhan cd thé tim
ra gidl phéap

Giup nhimg ca nhan ¢6 trach nhiém mdi cé thé
hoe hdi tu céng viée, du didu d6 6 nghia la phai
mao hiém mic sai lam.

Cung cép théng tin hay sir lién hé dé giup ngudi
khac tu gidi quyét vin dé.

Huan luyén hé trg dac biét quan trong d8i véi nhitng ca
nhan dap vng dugc cic tiéu chudn hién tai vé nang luc thuc
hién nhung can chuin bi 4 d¢am nhan trach nhiém mdi hoac
trach nhi¢m cao hon. Déi véi doi tuong nay, dung quén nhing

diéu sau:

» Cong nhan nhing phan viéc ma ho dang thyc hién mot
céch hiéu qua. Khong can hita hen, chi can ban chi ra ring
c¢o hoi thang tién luén chd doi moi ngudi.

¢ Khuyén khich ho ap dung kinh nghiém va chuyén mén ctia
minh dé huén luyén cho nguoi khac.
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+ Tham gia vae cac cudc thao luan thiét thuc va cé két thic
md vé cdc muc tieu nghé nghiép.

« Xac dinh ré kién thiic, ky ning va sy tan tdm can thiét cho
cac budc tién nghé nghiép khac nhau.

e Yéu cau md ta cac Ky nang va kién thiic ma ho phai phat
trién dé thang tién.

¢ Trién khai mot ké hoach ma ca hai bén ¢6 thé chap nhan dé
dat dugc cac ky nang va kién thic can thiét.

¢ Theo ddi ké hoach d6 theo dinh ky bing viéc danh gia va
phan hdi.

THEO DOI

Viéc hudn luyén hiéu qua phai bao gém ca viéc theo doi dé kiém
tra su tién bo vi thong hidu. Pay 1a budc cudi cung trong quy
trinh huan luyén, Viéc theo ddi sé tao co hgi cho ban ngan nglra
sai pham, cing c6 viéc hoc tap va tiép tyc phat trién cd nhan. 4]
budc nay, nhiém vy ctia ban 1a phai xdc dinh dién tién su viéc.
Vi du, Mark, vi s€p dang phat trién ky nang trinh bay cua
Harris, cap dudi ciia anh, theo déi dot huan luyén diu tién mét
tuan sau do.

"Tudn trudc t6i dd dua cho anh tai lidu hudng dén st dung
DigitCalc - phdn mém ldp so db va bdng tinh cua chiing ta.
Anh dd ¢o su tién bo nao chua?”. Khi Harris tra 10i c6, Mark
dé nghi ho sé ding DigitCalc dé tao ra cdc biéu dé thanh va
bieu db tron. "Pay la dia CD c6 mit file bang tinh DigitCalc.
N6 c6 dit lidu thi truong cho mit trong nhing sdn phdm mdi
cua chiing ta. Hdy md né ra vi chi cho t6i xem anh ¢d thé lam
gi voi dit liéu nay - ciing giéng nhur anh sé lam néu chudn bj
mdt bai thuyét trinh cho nhém marketing cua chiing ta."
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Nhing 1an theo déi nhu thé nay la dip dé kiém tra su tién
bé, khen ngoi su tién by cling nhu tim co hoi tiép tuc huan
luyén va phan héi. Néu can diéu chinh ké hoach hanh dong, thi
budi hop theo déi la noi dé thuc hién diéu do. Vi thé hay luon
thuc hién viéc theo doi. Sau day la nhitng viéc ban can lam:

s Xac dinh ngay gid cu thé dé thao luan viéc theo doi
e Kiém tra sy tién bg cla ca nhan
e Tiép tuc quan sat

e Kiém tra ciach thuc hién cia nhan vién va dé nghi giip do
khi can thiét

¢ Xaic dinh nhung phan viéc c6 thé diéu chinh cho ké hoach
hanh dong

 Tim hiu nhing gi ¢6 tac dung va nhimg gi cé thé cai thien
trong budi huin luyén.

Néu ban méi gitr chiic vu quan ly, hodc méi tham gia cong
tac huéan luyén, ban cd thé thay khong thoai mai va khong hoan
toan hiéu qua trong lan nd lyc dau tién. Dimg nan chi va voi bo
cudc. Thay vao do, hidy nhé rdng ban sé ngay cang tién bo thong
qua luyén tap, thuc hanh thuong xuyén. Vi thé, hay tim co hji
huén luyén nhan vién dudi sir giam sat cda ban, luon chuan bi
ban than & tu thé san sang vao cudc.

TOM TAT
* Hu&n luyén la mét quy trinh ¢ tinh chat tuong tac ma
thong qua do cdc nha quan ly va giam sat khdc phuc thiéu
s6t trong hiéu sudt lam viéc, huéng dan kv nang, phd bién
kién thuc, khic siu cac gid tri va hanh vi dugc mong mudn
trong cong viéc.



QUAN LY HIEU SUAT LAM VIEC CUA NHAN VIEN 83

Huin luyén la mot quy trinh bén budc gém quan sat, thao
Iuan va thong nhat, huan luyén chu dong, va theo doi.

Trugc khi bat dau hudn luyén chu dong, ban va nhan vién
cap duéi hay cung chia sé vé moi quan diém cing nhu tim
kiém sy nhét tri vé cac muc tiéu hudn luyén.

Hay dam bao nhan vién nhan biét 1¢i ich rd rang trong cac
miuc tigu huan luyén. Ban sé khéng dat dige gi nhiéu néu
cap dudi cia ban khong thay duge loi ich trong cong tac
huéan luyén.

Tri trudng hgp hudn luyén tai ¢hd va ty phét, hay lap ké
hoach hanh ddng dugc ca hai bén nhat tri, K& hoach hanh
ddng sé xac dinh c4c myc tiéu va bién phap thanh cong, lap
lich trinh, chi ddn rd rang vé cach thic lam viéc cung nhau
gitta ngudi huan layén va ngudi duge huan luyén.

Két hop gira chi dan va dat cau hoi sé hiéu qua hon trong
viéc thu huit sy tham gia cia nguoi khac. Ban chi ¢cho nhan
vién cach tién hanh va sau d6 hdi ho: "Anh ¢6 tién dodn
dugc khé khan nao sé gap phai khi ty thuc hién phan viéc
nay khong?".

Hay chu v dén v kién phan héi ctia ca hai bén. Day la phan
quan trong trong quy trinh huan luyén.

Hay lap ké hoach theo ddi cong tac huan luyén cua ban,
Viéc theo doi co thé ngan ngira niming sai pham, ting cudng
hoc hoéi va lién tuc phat trién ¢4 nhan.



PL TRG THANH NGUOT

HUAN LUYEN HIEU QUA

Ngoai nhitng nguyén tdc co bdn

Noi dung chinh:

* Phdn cdp trdch nhiém hudn luyén
* Ba diéu kién cdi thién két qua hudn luyén

¢ Nhiing sai lam thuong gdp cta nguoi hudn luyén va
cdc bién phdp khdc phuc

 Thdch thitc trong viéc hudn luyén nhom



QUAN LY HIEU SUAT LAM VIEC CUA NHAN VIEN 85

Dé thirc hién xuat sic va thanh cong vai trdo mot ngudi
huan luyén, ngeai viéc xac dinh muc dich, noi dung va cach thic
hudn luyén, ban ¢in phai c6 nhimg phdm chat cing ky nang tiutong
tdc ca nhan khac, Nhimg pham chat va ky ning nay khong thé tim
thay trong bat ky tai liéu hoc thuat nao ma chiing thuéc vé nhimg
trai nghiém, tinh cach, nang lyc cia ¢d nhin ban. Tuy nhién,
chuong nay trinh bay mot s6 van dé ¢6 thé gitp ban cai thién viéc
huan luyén ctia minh. Ban sé biét duge thdi diém phu hop dé huan
luyén cing nhu biét cach phan cap hiéu qua dé tiét kiém thot gian.
Phan cap 1a mot trong nhimg Ky nang quan trong nhat cta nha
quan ly. Cing nhu cac hoat dong khac, viéc huan luyén hoan toan
c6 thé dugc chuyén giao cho nhimg nhan vién cap dudi c6 nang luc
giai quyét trong mot s trudong hop nhat dinh,

Ngoai ra, ban cing ¢6 thé cai thién viéc huan luyén bing
cach x4y dung mét bau khong khi tich cuc, hita hen kha nang
thanh ¢ong nhiéu hon. Mét bau khong khi thu dich va chéng dai
ro rang sé khong ¢o 1gi cho sy tham gia hai chiéu tich cuc.
Chuong nay cing gioi thiéu ba diéu kién hd trg tinh hiéu qua
trong cong tac huan luyén va mot s6 diéu “nén va khong nén”
cua mot ngudi huan luyén hiéu qua.

TIET KIEM THOI GIAN VA CONG SUC

Viéc huan luyén sé [y di mot thi quy gid va khan hiém nhat caa
moi nha quan ly: thoi gian. Tat ca cac nha quan ly déu chiu ap
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Izc bai thoi gian dé 1ap ngan sach, 1ap ké hoach, tuyén dung va
sa thai, hop hanh, va v so cong viéc khac chat kin lich lam viéc
hang ngay. Do d6, ban phai rat sang sudt khi danh thoi gian cho
viéc hudn luyén. Viéc huan luyén 1 quan trong, nhung con
nhiéu viéc khac cing quan trong khong kém, Nhirng nha quan
1y hiéu qua biét cach phan-chia quy thoi gian han hep cia minh
cho nhitng viéc wu tién nhat.

Xac dinh théi diém thich hgp dé huan luyén

Ban sé tan dyng dugc phan lon théi gian cua minh khi xdc
dinh dung thoi diém thich hop dé huan luyén, Khong phai tinh
huong huan luyén nio ciing dem lai nhidu loi ich. Vi du, Rolf co
van dé vé trién khai bao cdo. Nhitng bdo cdo cua anh lic nao
cung dai dong, khong c6 tiéu dé, khong cé nhimg nuit tron nhan
manh dé doc nhanh hon, va ching bao gi¢ ¢6 phédn tom tit & diu.
Karl, cap trén cua Rolf, tich cuc gitip anh vi hai ly do rat chinh
dang: thif nhat, éng 14 ngudi phai doc nhiing béao céo nay; thu
hai, Rolf khé ma dugc xét thing tién néu khong c¢ai thién diédu
nay. Nhung Karl nhan thay Rolf khong y thifc dugc rang viéc viét
bao cao kém sé anh hudng khong tot dén kha nang thing tién
cia minh. R6 rang, viéc huin luyén anh sé giy lang phi thoi
gian. Vi thoi gian 4y, Karl ¢6 thé danh cho nhing viéc dem lai
nhiéu 1gi ich hon, Ong quyét dinh ring cich hanh dong t6t nhat
1a 1am cho Rolf hiéu ra van dé va cho anh co hoi tu¢ khic phuc.

Phan cap khi c6 thé

bé quan 1y hiéu qua, ban nén phan cip mot sé cong viéc
cho cap dudi clia minh, Pidu nay sé gitip ban c6 thém thoi gian
can thiét dé giai quyét nhing van dé quan trong hon. Né ciing
giip cho ngudi duge ban giao nhiém vu ¢é co hoi dam nhan
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nhiéu trach nhiém hon va phat trién kha néng cia ho. Trong
mét so truong hgp, ngudi khac thuc hién cong viée ¢é khi lai
¢On tot hon ca ban. Hay xem trudng hop sau vé van dé viét bao
cao cua Rolf.

“Rolf nay”, Karl néi, “anh da lam rdt tot viéc kiém tra dé tin
cdy san phdm. Néu anh khong phdt hién ra nhitng van dé do,
cd 18 chiing ta dd chdp nhdn mdu thiét ké hién tqi va gui né
sang bd phdn sdn xudt PG sé la mot sai lam rdt ton kém. Vi
thé xin cam on anh vé viéc do”.

Sau khi trao doi ngdn gon vé phuong phdp kiém tra va nhimg
phdt hién ctia Rolf, Karl chuyén sang phdn bdo cdo. “Anh dd
dua tdt ¢d cdc théng tin quan trong vao bdo cdo ndy”, éng néi,
tay vdn cdm tdp tai lieu. “Nhung dé toi cho anh mot loi khuyén
hitu ich nhé?”

“Héin nhién roi, né la gi vay?", Rolf hoi.

“Hdy lam cho cdc bdn bdo cdo cua anh dé doc hon. Mot s6
ngudi doc bdo cdo thuong chi xem phdn tom tdt, va ho khéng
tim thdy né & day. Piéu dé co nghia la ho chdng doc dugc
nhiing gi anh viét cd. C6 nguoi lgi xem ludt cdc diém chinh va
phdn két ludn. Lai ¢6 mét 6 nguoi ranh chuyén mon, nhu téi
chdng han, muén ndm tdt c¢d moi chi tiét. Nghé thudt viét bdo
cdo nam d chd ddp ung nhing nhu cdu khdc nhau trong mot
tai lieu duy nhat”.

“Toi hidu ¥ anh”, Rolf tra Ioi, “Toi chdng bao gio chdc chdn
minh nén bdo cdo nhimg phat hién ctia minh nhu thé nao. Do
do, thutng thi thdi gian t0i danh cho viéc viét bdo cdo con
nhiéu hon théi gian thuc hién cdc cudc kiém tra thue té. Va néu
moi nguot khéng doc né thi héa ra nd luc cta toi la vo ich a?”

“Chinh xdc la nhu vdy ddy”, Karl néi. “Vay anh ¢6 muén dugc
gitip da vé viéc nay khong?”
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“Véng, toi rat muén.”

“Tét”, Karl khdng dinh. “Pdu tién, toi sé cho anh lam viéc vdi
Sophia, mot ngudi chuyén viét vé linh vie ky thudt. Sophia
khéng phdi la mot ky su, nhung cb dy cé khd ndng st dung
ngon ngt ky thudt rdt chudn xdc. C6 dy dd timg gitp nhiéu
nhdn vién cdi thién ky ndng viét ldch, Téi dd noi chuyén va co
dy dong y sé gitip anh gidi quyét vdn dé nay.”

“Cdm on anh!”, Rolf ddp 10, “Toi khong thé cho thém duge niza”,

Vi sép trong tinh huéng nay da bit ddu bing mét 15i khen,
sau d6 moi di vao vian dé chinh cin thao luan bang 10i chuyén
v thu hiit s quan tdm cua cap dudi. Nhung trong truong hop
nay, vi sép khong dé xuat trién khai mot ké hoach hanh dong
cho ca hai bén. Thay vao d9, 6ng chuyén giao nhiém vy huin
luyén cho mét nhin vién khac.

Ban c6 nhiéu co hoi dé giao phé viéc huan luyén cho nhiing
nhan vién du nang luc va sdn sang khong? Trong mot s6 trudng
hop, phong quan 1y ngudn nhan luc cé thé gitip ban véi nhing
chuong trinh hudéng dan va cac giang vién dao tao da ky hgp
dong. Ciing can luu v rang ban dang tao diéu kién cho nguoi
dugc giao nhiém vu hudn luyén mot co hoi dé thuc hanh ky
nang hudn luyén - ky nang can thiét dé ho thing tién trong sy
nghiép. Sau day 1a nhitng lgi ich caa viéc phan cap:

1. Tiét kiém thai gian va cong suc cua ban
2. Phat trién ning hrc ¢4 nhan cho nguoi duge ban giao nhiém
vu hudn luyén
3. Cai thién ky ndng chuyén mon cia nguoi duge huan luyén
Cudi cung, dé phan cip hiéu qua, dung quén quy tac: Ngui
dugc phan cap phai nhan trach nhiém vé két qua cia nhiém vu.
Nhu vay, néu Sophia nhan nhiém vu huan luyén Rolf, ¢c6 phai
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chiu trach nhiém vé sy tién bo trong viéc viét bao cao cla Rolf.
Chdp nhan cong viéc luon di kém voi viéc chdp nhan trach
nhiém vé két qua. Néu thiéu v thdc trach nhiém d6, viéc huan
luyén sé khong thanh cong.

XAY DUNG BAU KHONG KHI THICH HQP

Ban cén chii y dén bau khong khi tam 1y khi thyc hién viée hudn
luyén. Két qua huén luyén sé tang 1én khi cap diéu hanh, quéan
1y va gidm sat xay dyng duoc bau khong khi tich cuc tao diéu
kién cho viéc hoc hoi. Bau khong khi 4y ¢6 nhing dac diém sau:

¢ Moi ngudi tin tudng 1an nhau
s Nguii hudn luyén ¢é trach nhiém doi véi két qua

e Nhan vién dugc huan tuyén cé dong lyc dé hoc hai va thé
hién su tién b

Tin twdng Ian nhau

Hay hinh dung tinh hudng sau: Ban dang giip mot dita tré
tap di xe dap. N6 v6 cung s¢ hai khi 1an dau lam quen vdi chiéc
xe. Nd phai ¢6 git chiéc xe thiang bing déng thoi lam cho chiée
xe chuyén dong vé phia trudc. N6 biét ring néu mat kiém soat
hay mat thing bdng, n6 sé nga nhao xudng mat duong va chiu
dyng cam giac dau don. Lic ndy, nhimg cau dong vién kiéu
nhu “khi con da leo 1én xe rdi thi dé chay 1dm” hodc “chi cdn
chay dugc mdt 14n 14 con sé ching bao gi¢ s¢ hdi nita” chang
c6 gia tri gi voi dita bé. Su dong vién duy nhat cé tac dung la
khi bé nghe ban néi: “Pung lo. Ta sé dd con khi con bat dau
ngd”, Cau néi dong vién nay sé xda tan ndéi s¢ hai va lam dita
tré tu tin hon.
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Dul ban dang giip mot dda tré tap di xe dap hay gidp cdp
dudi cai thién k¥ ndng bdan hang, thi sy tin tuong luén dong vai
tro quan trong. Sy tin tudng bat ngudn t:

¢ Thanh thao trong linh virc chuyén moén. Nhan vién dugc
huin luyén sé dat niém tin & ban nhiéu hon néu ban la
ngudi ¢6 ndng lyc chuyén sau trong linh viyc ma ban truc
tiép huan luyén. Ai cling mudn dugc hoc hoi tir mot nguoi
¢6 kinh nghiém va ky ning thanh thao.

s Quan tAm dén cudc sdng va sy thanh cong cua nguoi
khac. Long tin moi ngudi danh cho ban sé dugc cling ¢é néu
ban biét thé hién sy déng cam va quan tam ding lic. Khi
ban yéu ciu ai d6 & lai thém gi& dé kip hoan tat mot du 4n,
ban nén hoi: “Piéu nay ¢é anh hudng gi dén ké hoach cua
anh voi gia dinh va ban bé Khong?” hoac “Téi biét diéu nay
12 mot yéu cau qud mdc vi anh con ¢6 nhimg viéc kKhac phai
lam sau gio lam viéc”. Su tin tuong cling duoc thiét 1ap khi
c4p trén bay té sy quan tam chan thanh dén thanh c¢ong
trong nghé nghiép cia cdp dudi. Vi du, Sheila néi véi Max:
“Toi thyc sy tin tudng sép toi. Ong dy ¢ lam nhiéu viéc giup
toi thang tién, d0 diéu dé khién 6ng phai mat nhiéu thai
gian”, Sy tin tudng nay khong phai la két qua cia mot hanh
dong don 1é, ma dugc xay dung theo thoi gian qua viéc tu
van, huan luyén va tac co héi @8 nhan vién thing tién.

« Sy nhat quan. Su tin tudng con duge xay dung khi ban
luon thé hién su nhat qudn gita 16i néi va hanh dong. Luén
cam két thyc hién ding nhing gi ban da hita hen.

¢ Khong tiet 10 thong tin bi mat. Nhiing cudc tho luan véi
nhan vién vé van dé nang luc thuc hién ¢d thé vo tinh boc
16 nhilng thong tin ca nhan lién quan dén cudc soéng rieng
tw ma nhan vién ay khéng muén chia sé. Hay tudn ton trong
mong muén gilr bi mat thong tin ciia nhan vién,
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Su tin tuong ma nhan vién danh cho ban cang cao, cong tac
huén luyén cua ban sé cang hiéu qua.

Cé trach nhiém vé két qua huan luyén

Khi cd trach nhiém vé két qua hudn luyén, nhan vién sé
hoc hoi va tiép thu viec hudn luyén mot cich nghiém tic hon.
Vi thé, khi nhan vién ban hang khong thay dugc mdi lién hé
gitta nang luc thuc hién va muc luong sé khong d6n nhan
nghiém tic viéc hudn luyén cia sép minh. Anh ta cé thé lich sy
lang nghe va gat dau déng tinh: “Vang, toi hiéu anh néi gi”,
nhung hanh vi cua anh ta vin Khong thay d6i va di nhién, két
qua ban hang cla anh ta van nhu trude day.

Néu ban ¢ mot ké hoach huan luyén chinh thifc, ké hoach
d6 phai rang budc vé trach nhiém: “Téi déng y giip do anh phat
trién k¥ ning ban hang, nguac lai anh phai déng y hoc héi va
ap dung chiing dé ¢6 deanh s6 cao hon”. Bat cit khi nao cé thé,
hay Kiém tra su tién bd dua vao nhimg con s6 ¢6 thé do luimg
duge, vi du: s6 14n lién hé ban hang thuc hién méi ngay, hay
thdi gian can thiét dé xir Iy mot hd so bao hiém. Su tién bo cla
mot s6 cong viec khé dinh lugng hon, nhu tinh suc tich va ré
rang cua mot bdo cdo chuyén nganh hay chat lugng budi thuyét
trinh c¢ho lyc lugng ban hing cong ty. Nhung mot nha quan ly
nhay bén van c6 thé danh gia “chat lugng” cac nhan vién nay
“trudc va sau khi huan luyén”,

Pong luc dé hoc hoi va tién bo

Thoi diém t6t nhat dé giup mot dira tré tap di xe dap, ty cot
day giay, hay ti mic quan &o,... 12 khi né thyc sy mong muén
diéu d6. Vi so sanh vai cdc ban cing trang lita ho4c vi nguimg
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mé nhimg diéu ngudi lon ¢6 thé lam dugc, ... dra tré sin sang
va ham ho hoc mot ky nang mdi. Néu ¢é day nhimg k¥ nang mdi
nay trudc thoi diém mong muon cia tré thuong dan dén thit
bai. 0 noi lam viéc cing tuong tu: cac né lyc huan luyén sé tré
nén thiéu hiéu qua néu thiéu dong luc.

Nhitng déng lyc sau khuyén khich nhan vién hoc hoi va
tién bo:
» Viéc thanh thao mot ky nang quan trong sé md canh cua
cho sy thang tién trong nghé nghiép.

Sy tiénh bo trong nang hic lam viéc ¢6 lién quan dén mic
luong.

» Cong vidc sé bi anh huong dang ké néu nhitng thidu s6t vé
nang lyc thuc hién khéng dugc cai thién.

¢ Dong nghiép cing nhau khuyén khich thuyc hién cong viéc
cia minh & myc tdt nhat.

¢ Nhan vién non néng muén hoc hoéi diéu gi d6 mdi meé hoac
thang tién 1&n cong viéc thu thach hon.

bay [4 nhitng dong lyc dugc nhan vién ddnh gia cao,
chung sé khién viéc huan luyén ctia ban mau chdng dat hiéu
qua cao nhat.

Hay tin tudng 1an nhau, ¢6 tinh than trach nhiém vé két qua,
va co dong luc hoc héi cling nhu tién bo. Néu tao dugc bau khong
Khi ¢6 sy hién dién ctia nhimg pham chit nay, cong tac huan
luyén clia ban - cing nhu cic hoat dong quan ly khac - chac
chdn s¢ hiéu qua hon. Liéu ban cé thiéu bat ky phdm chat nao
trén day trong cac moi quan hé huan luyén hién tai cia ban?
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TRANH NHUNG SAT LAM THUONG GAP

Khong phai nha guan 1y nao ciing dugce hudng dan chinh thic vé
céc phuong phap huan luyén dé trd thanh ngudi huan luyén xuat
sac. biéu nay thuong din dén mot so sai lam thudng gap nhu sau:

1. Noi qua nhiéu. Cac nha quan ly da quen néi va chi dao. Tuy
nhién, huin luyén lai 14 mot hoat dong cé tinh hop tac.
Ngudi duge huén luyén phai ¢é co hdi ndi vé cong viéc cia
minh, phan nao c6 van dé can khac phuc, cam nhén vé nang
hte cia ho ra sao, v.v. Ngudi huan luyén sé khong thé nam
bit duoc nhing diéu nay néu ho chi phoi ca cudc doi thoai.

Gidi phdp: Kiém ché su théi thic phat biéu, néi hay chi dao
trong giai doan dau cua viéc huan luyén. Khi ban néi, hay
tan dung phan 16n thai gian dat nhing cau hoi tham do nhu
“Biéu gi kim ham anh trong coéng viéc?” hay “Anh thuong
giai quyét nhiém vu nay nhu thé nao?”. Mot giai phdp khac
la huéng cuoc trae déi vao linh vuc can nhiéu thong tin hon,
vi du: “Néu anh thay khong du thoi gian dé lam bao céo
hang thang, hay cho toi biét anh dang sir dung thot gian cla
minh nhu thé nao?”.

2. Khong lang nghe. Khi nhan vién néi, ban hay chd tam
1ang nghe. Mot s6 ngudi ¢6 vé nhu dang lang nghe: ho nhin
thing vao mét ngudi néi va git im lang, nhung thirc té, ho
lai khong x@ ly nhirng théng tin nghe dugc hoac khong tim
nhiimg cam xtic 4n dang sau 10i noi. Thay vao d¢, ho chuan
bi cho lan néi tiép theo ctia minh.

Gidi phdp: Gat b6 moi suy nghi khac dé tap trung vao
ngudi noi. Néu viéc nay khé khan thi ban hay tudng tugng
nguoi néi dang chi cho ban manh mdi dé dén nai c6 mot
kho bdu v6 cting gid tri. Nhu thé ban sé lang nghe va ghi
nhd moi diéu.
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3. Mat tv chu. “That t6i té, Smith”, vi sép tdc gian gidng ndm
dam xudng ban, “da bao nhiéu lan téi da chi cho anh cach
1am viéc nay?”. Nhimg con thinh no chang gitp dudc gi cho
viéc huan luyén. Cam xdc duy nhat cé ¥ nghia trong viéc
huan luyén 14 nhitng cam xic hd trg nguoi duge hudn luyén
va lam cho ngudi Ay ¢di mo hon véi viée hoc hoi va cai
thién.

Gidi phdp: Hay kiém tra cam xtc cua ban truéc khi bat dau
huan luyén. Néu ngay hom do6 ban cé tam trang khong tot
hodc néu ban budn buc vi diéu gi d6, hay chuyén sang lam
viéc khac thay vi huan luyén.

4. Non nong thic day nhan vién. Dirng néng voi huéng
dan nhan vién thuc hién diéu gi d6 khi ho chua sin sang.
Ban thudng khuyén khich nhan vién thit lam diéu gi dé
mdi la hodc vuon dén diéu gi d6 cao hdn, nhu thuc hién
mét bai trinh bay trudc khach hang quan trong hay trudc
hoi dong quan tri. Tuy nhién, néu nhan vién thiéu tu tin,
st khuyén khich cua ban chi 1a mét nd luc lang phi théi
gian va chug suc.

Giai phdp: Hay chuan bi tu tudng cho nhan vién vé nhirng
viéc ban muén ho lam. Néu sy thiéu ty tin can tréd sur tién
b6 cia nhan vién, hay giai quyét van dé co ban nay trudc
khi ban thic ddy nhan vién dam nhan mot nhiém vu
quan trong.

Trong thé thao, ban ¢6 thé chién thing néu tranh méac phai
nhitng sai ldm co ban. Piéu nay cing ding véi cong tdc huin
luyén. Hay tranh nhiing sai ldm néu trén va nhimg né lyc huian
luyén cia ban s& dom hoa két trai.
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Hay la tam guong mau muc

Vi khi toi uu trong viéc huan luyén chinh la thai 86, hanh déng cua
ban ngay trong céng viéc. Nhan vién luén quan sat ban, tu cich
ban giao nhiém vu cho ho, cach ban giao tiép vadi nhém, cach ban
st dung thai gian, va phuong phap ¢a nhan caa ban trong viéc lién
tuc hoc hdi va tién bs. Mot s6 nhan vién con 1y ban lam chuan
mutc cho cach thuc hanh xir cda ban than. Vi thé, dé tré thanh mat
ngudi huan luyén hiéu qua, hay la mot nha quan ly gidi va 1a mot
ngudat ddng nghiép than thién cda nhan vien. Hay thiét lap va tuan
theo cic chuan muyc ma ban mong mudn & nhin vién cda minh.

THACH THUC CUA VIEC
HUAN LUYEN NHOM

Mot s6 nhiém vy chi ¢é thé dugc giai quyét théng qua cac nhom
lam viéc. Nhom c6 the ton tai 1au dai khi dugc thanh lap dé xar ly
cac quy trinh kinh doanh hang ngay. Vi dy, mdt ngan hang cé
thé lap mét nhém xir 1y cac don xin vay ng thuong mai & tam vi
mo. Nhom nay cé thé bao gém mot nhan vién phu trich von
vay, mdt nhan vién phén tich tin dung, va mét nhan vién hanh
chinh da dugc dao tao dé lap chung tit vay ng. Cdc thanh vién
trong nhéin cing nhau lap ké hoach va lich trinh lam viée, tham
chi con c6 thé ¢6 trach nhiém duy tri hoac loai bd thanh vién ra
khoi nhom. Nhém khac ¢6 thé tam thoi khi duge thanh lap dé
thuyc hién nhitng nhiém vu ngdn han va khoéng thuong xuyeén,
nhur viéc phat trién mét san pham mai hay 1ap ké hoach chuyén
tru s cong ty dén mot dia diém mdi. Nhom tam thoi thuong tap
hop cac Ky ndng cda nhiéu bd phéan va giai tan sau khi cong viéc
hoan tat.
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Du tinh chat cia nhém li lau dai hay tam thdi, thi trong
nhém ciing khong ton tai méi quan hé gitta cap dudi voi cap
trén theo y nghia truyén thong, vi ban khong thé dat duge lgi
ich ctia nhém khi van duy tri phong cach cia mét vi sép ctia
quyén, Nhém ¢6 trirdng nhém, nhung truedgng nhém khong phai
la sép. Truong nhém chi c6 mot s6 quyén han gigi han, tham
chi ¢ip bac ctia ho cé thé thap hon mét s6 thanh vién khéc
trong nhom. Tuy nhién, truéng nhém lad ngudi chiu trach
nhiém huan luyén.

Trong m6t cudn sach dé cap dén tinh than lam viéc theo
nhom, Richard Hackman néu ba lgi ich cia nhom khi thuc hién
viéc huan luyén hiéu qua: (1) ting mic d9 nd luc ma méi thanh
vién danh cho cong viéc; (2) dam bao cong viéc da thuc hién sé
dugc danh gia cao va (3) gidip cac thanh vién thé hién t6i da
nang luc cua ho. Co hoi huén luyén nay sinh lién tuc trong qua
trinh thuyc hién cong viéc hang ngay, lién quan dén viéc trinh
bay, 1ap k€& hoach lam viéc, giai quyét mau thuan trong nhém,
tiép nhan nguon luc bén ngoai, lap ngan sach, hodc tham chi
nang cao tinh hidu qua mai truimg lam viéc nhom. C6 nhiéu ky
nang &oi héi nhan vién phai ndm bt nhanh chéng truée khi
khai déng du an. Vi du, mdt ky su moi vac nhém duge giao
nhiém vu trinh bay mot bédo cédo tién d6 cong viéc cho nha tai
trg va ban lanh dao. Viéc trinh bay nay khoéng thudc linh vyc
chuyén mon vi kinh nghiém cia anh. Nhumg anh can phai phat
trién cdc ky ning trinh bay nhanh chdng - va viéc huin luyén
clia trudng nhom 12 giai phdp tot nhat.

Néu 1a mot truéng nhém, ban ¢ thé dung cong tac huan
luyén nham muc dich:

e Cung c6 dong lyc lam viéc cho moi thanh vién trong du 4an

» bi dung hudng néu nhém dang cé van dé vé nang luc thuc
hién
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» Téi da héa cac diém manh ca nhan (xay dyng cac ky nang
phéan tich})

e Vuot qua cac tré ngai cia ban than (giam néi lo ngai phai
truc tiép lam viéc véi mét thanh vién khé tinh trong nhom)

» DPat duodc cac kha nang va ky nang mdi (biét cach thuyét
trinh hiéu qua hon)

¢ Chuan bi cho nhitng trach nhiém méi (phuy trach mét nhém
dac biét)

¢ Tu quan ly ban than hiéu qua hon (cdi thién viéc quan ly
thoi gian)

0 bat ky moi trudmg nao, viéc hudn luyén hiéu qua sé dem
lai sur thoa méan vé cong viéc va dong co thic ddy cao hon. N6
cing goép phan cai thién moi quan hé cia ban vdi cac thanh vién
khac trong nhém, khién cong viéc cia ban véi tu cach 1a trdng
nhém don gian va thanh cong hon. Diéu quan trong 1a viéc hudn
luyén hiéu qua can cé s nhat tri ¢cGa ca hai bén. Ngudi duoc
huén luyén cling phai mudn cai thién ky nang va ghi nhan sur
gitip d& clia ban.

TOM TAT

¢ Hay tan dung thai gian cia ban bang cach giao nhiém vu
huan luyén cho ngudi khac trong mot s6 trudng hgp dic
biét nao dé.

e Hay chi y dén bau khong khi tam 1y khi huan luyén. Viéc
huan luyén sé hiéu qua hon khi cdc nha quan ly, xay dumg
dugc bau khong khi tin cdy, ¢é trach nhiém vdi két qua va
tao duoc dong luc hoc hoi, tién bo.
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e Cong tac huan luyén cia ban sé dugc cai thién néu ban
tranh pham phdi nhting sai 1am thong thuong, bao gém néi
qua nhiéu, khong biét 1ang nghe, mat tu chu va thic day
nhan vién mjt cach néng vji.

¢ Trudng nhém gitt vai troé quan trong nhung khong phai la
nhiing vi sép theo ding nghia truyén thong, va khong thé
lanh dao nhém hiéu qua néu duy tri phong cdch quan ly
clra quyén.

e Cac Ky niing huin luyén sé cai thién néu dugc thuc hanh
thuong xuyén,



PANH GIA CHINH THUC VE
HIEU SUAT LAM VIEC

Cdi thién két qud.
thong qua phan hoi

Noéi dung chinh:
» Ddnh gid l@ mét phan cua hé théng qudn Iy hiéu sudt
lam viéc
¢ Phuong phdp phdn héi 360 do va gid tri cua né

 Tam budc ddnh gid hiéu sudt lam viéc
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Trong vai trd mét nha quan ly, ban c6 biét nhan vién cia
minh hién dang 1am viéc hiéu qua dén muc nao khong? Van con
mdt s6 ngudi chua dat tiéu chuan, vay ban cé hiéu nguyén nhan
tai sao khong? Va nhimg nhan vién dé cé y thirc dugc rang cong
viéc cia ho khong dap ing mong dgi cia ban khong? béi véi
nhimg nhan vién thuc hién tdt cong viéc, tham chi cé khi vugt
muc mong dai, ban ¢6 chinh thitc luu y, khen ngoi va khuyén
khich thanh qua cia ho khang?

Ban can phai tra 10i nhitng ciu hoi trén mot cach trung thyec
nhat véi ban than nham danh gia chinh xdc hiéu qua lam viéc
cia nhén vién. Nhiéu cong ty tién hanh danh gia hiéu suat lam
viéc theo chu ky hang nam. Viéc danh gia nay 1a mot phan quan
trong cua hé thong quan ly hiéu sudt lam viéc. Chuong nay sé
trinh bay cach danh gia hiéu suit iam viéc va dwa ra tdm budc
dé hanh dong ding. bay cling 1a mét dé tai nong bong, mot s6
ngudi cho rang dé 1a cong viéc lang phi thoi gian trong Khi
nhding nguoi khac lai rdt tran trong. Ciing trong chuong nay,
ching ta hay xem cac lap luan tng ho va chdng déi van dé nay.

DANH GIA HIEU SUAT LAM VIEC LA GI?

Pinh gid hiéu sudt lam viéc la mot phuong phap chinh thic dé
danh gia muic dd thyc hién cong viéc cia nhan vién xét theo cdc
muc tiéu da duge giao phd. Muc dich chinh ctia phuong phap nay
14 truyén dat cidc muc tiéu ca nhan, khuyén khich thuc hién hiéu
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qua, cung cap va dén nhan y kién phan héi va chuan bi cho mot
ké hoach phat trién hiéu qua va déng bd.

Nhin chung, viéc danh gia hiéu sudt lam viéc thudng dugc
tién hanh theo chu ky hang nam ho#c thugng xuyén hon néu
can thiét. Cudc kiém tra toan bd hang nam nay sé tao co hgi cho
cac nha quan 1y va cong ty phat hién ra cic van dé vé hiéu suit
lam viéc trudc Khi chiing tré thanh théi quen. Cuoc Kiém tra nay
cung giip nhan vién va nha quan ly tap trung vao muc tiéu va
két qua thuc hién lién quan dén ché do Iuong bdng, khen
thudng hodc thang tién, Cac budi danh gia vira la sy xac nhan
vira chinh thic dua ra v kién phan héi vén 13 mét phan cong
viéc trong mai quan hé gitta nha quan 1y va cap dudi.

Khong phai ai cing danh gia cao viéc danh gia hiéu suat
lam viéc. Nhitng nhin vién c6 nang lyc thuong trong doi vao
nhing lan ddnh gia nay vi ho biét day 1a thai diém ho dugc cap
trén nhin nhan mot cich xdng dang. Nhung hau hét nhing
nhan vién khac thuong e ngai va c6 cam giac kKhong thoai mai
voi viéc danh gid nay. Ho s¢ phai nghe nhitng 16i nhan xét ma
ho khong mudn cho di ho biét rang minh thuc hién cong viéc
chura dat yéu cau.

Riéng nhing nha quan ly ban ron khdng thich viéc dénh
gid hiéu suat 1am viéc nay vi hai ly do: (1) ho khong muén phai
noi tryc tiép véi nhan vién rang nhan vién da khong lam viéc
tot nhur mong doi; (2) viéc thuc hién nhirng cudc danh gia nay
cho nhiéu cap béo cdo truc tiép sé ton théi gian vao viéc chuin
bi, hanh chinh, gidy to, theo déi. Ma thgi gian doi vdi cdc nha
quan 1y lai la tai san vé cung quy gia. Hay hinh dung tinh
huéng mot nha quan 1y cé dén mudi ngudi bao cdo truc tiép.
Viéc danh gia cho ca mudi nguoi qua that 1a mot hoat dong mat
nhiéu thoi gian.
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Trong thyc té, viec danh gia hiéu suat lam viéc doi khi bat
tién va ro rang la ton thoi gian. Nhung khi dugc tiép can bang
nhiing suy nghi ding dan va cach thyc hién hiéu qua, viéc ddnh
gia nay sé xung ddng véi nhimg néd luc da bo ra. Khi ban nhin
nhan riang nhiém vu chinh yéu cia mét nha quan Ly 1a dat dugc
két qua cong Vviéc théng qua nhén vién, thi mot phuong phap co
hé thong dé danh gid tai san con ngudi 1a diéu bit budc. Ngoai
viéc cung cap nhitng hiéu biét sau sac vé hiéu suar 1am viéc cua
nhan vién, cic cudc danh gia con tao co hgi cho cac nha quan ly
dat dugc cac muc tiéu khac nhu:

e Truyén dat muc tiéu cho nhitng ngudi bdo cao tryc tiép
» Tang nang sudt bing cdch dua ra y kién phan héi kip thoi

s Gitip t6 chirc ¢6 quyét dinh ding ddn vé luong bong, phat
trién va thang tién

¢ Bdo vé t6 chiic thoat khéi nhing vu kién tung cia cac nhan
vién bi théi viéc, ha cap hay tir chéi tang luong thurdng

QUY TRINH TAM BUGC DE DANH GIA
NANG LUC HIEU QUA

Khong ¢6 mét cich diing duy nhat nao dé tién hanh danh gia
hiéu suat lam viéc. Hau hét cac cong ty déu c6 mot tap hop cac
quy trinh duge dé xudt, va moi cap dudi déu trinh bay kho khin
khéac nhau cho ngudi quan ly phu trach viéc danh gia. Tuy nhién,
viéc danh gid hiéu qua nhin chung thugng bac gdm tdm budc sau
day va dugc giai quyét theo thit ty.

Buéc 1: Chuan bi

Nhu bat ky hoat déng nao khac, viéc ddnh gia nang Iyc thuc
hién cung can phai cé su chuan bi cda tat cd moi ngudi, tir nha
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quan ly cap cao dén nhan vién moi cap bac. Cong viéc sé chang
thé hoan thanh néu moi ngudi budc vao cudc hop danh gia ma
khong phan anh dugc nhing gl da xay ra trong suot thoi gian
vlra qua.

Chting ta hidy xem xét nhan vién trudc. Diéu quan trong la
phai cho phép nhan vién tham gia vao moi giai doan cua quy
trinh danh gia dé hai bén déu hiéu dugc chuyén gi da va dang
Xay ra. Mot trong nhing cach tot nhat dé lam diéu nay la dé
nghi nhan vién hoan tit mdt ban tu danh gia. Trong nhiéu
truomg hop, phong quan 1y nguén nhan luc sé cung cap mot
biéu mau danh gia phuc vu cho muc dich nay. Biéu miu dé néu
r0 cac muc tiéu cua nhan vién cing nhu cach hanh x@ va chuc
ning cong viéc lién quan dén cidc muc tiéu dé. (Nhing muc tiéu
nay da dugce 1ap cung nhan vién ngay tir khi bat dau quy trinh
danh gia, nhu da duge trinh bay trong chuong 1.)

Trong ban tu ddnh gia, nhan vién sé danh gid hiéu suat lJam
viéc cia minh ¢an cu trén muc tiéu. Néu phong quan ly nguon
nhan luc khong cung cidp mau nay, ban ¢é thé dat nhing cau
hdi sau day d€ nhan vién tra 16i trong ban ty danh gia cua minh:

¢ Ban dat dugc muc tieu cia minh dén mic 4 nao?

» Nhing chi tiéu nao ban da vuot, néu c6?

« Nhitng muc tiéu nao ban dang khé khin dé dat dugc?

¢ Diéu gi ngin can su tién bd cua ban trong viéc dat dugc cac
muyc tiéu nay: thiéu dao tao, ngudn lyc khong du, chi dao
sai cia cap quan ly, cdc van dé khac?

Viéc ty ddnh gia cé hai loi ich chinh. Thet nhat, viéc danh
gid sé thu hiit sy tham gia cia nhan vién. Su tham gia 4y sé
thiét lap tinh than cjng tic trong qua trinh danh gia va khién
nhan vién coi moé hon véi sy phan héi tiép theo sau dé cia nha
quan ly. Thu hai, viéc danh gia dem lai cho nha quan Iy mot
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cach nhin nhan khac vé cong viéc clia cap dudi va céc van dé
nan giai c6 lién quan. Trong thuc t€ thi ¢6 thé nha quan 1y chi
méi nhin thdy moét phan nhé nhimg gi nhan vién dang phai thyc
hién ho#c d6i mat hang ngay.

La mot nha quan 1y, ban ciing phai ddnh gia hiéu suat lam
viéc cla cap dudi so vdi cac muc tiéu da dé ra. Pé lam duge diéu
nay, ban cé thé dung nhimg phuong phap nhw da trinh bay &
chuong 3 dé xac dinh khoang céch gitta muc tiéu va hiéu suit
hoat dong. Mot sd cong ty bé sung thém vao quan sdt cia nha
quan ly bing nhing quan sit cia dong nghiép nhin vién,
khach hang va nhimg ngudi khac ma nhén vién thuong tiép xic
tai noi lam viéc. Nhitng quan sat bd sung nay lién quan dén
phuong phap phan héi 360 dé - mot phuong phdp nhim xac
dinh cac diém manh va diém yéu cta mot cd nhan.

Phuong phap phan hoi nay rat hau fch va cé tinh khach
quan ¢ao vi né duya trén quan sat va quan diém ciia nhiéu nguai
dé ddnh gia mot ca nhan. Néu dugc sir dung mét cach nghiém
tic va theo tinh than ding dan, phuong phdp phan hdi 360 do
¢6 thé giam kha ning chan doan sai 1am vé hiéu suat lam viéc.
Phuong phdp nay cing cho ring mdt to chic hién dai ¢6 tinh
chit da phuong dién, va khéng ai c6 thé bao quat hét moi khia
canh trong cong viéc ctia nhan vién. Vi thé, nhing ngusi
thuéng xuyén tiép xuc véi ddi tugng cdn danh gid sé dude yéu
cau danh gid mot cdch 4n danh vé chat lugng cong viéc ciing
nhu nang luc cua doi tugng do.

Tuy nhién, phuong phap phan hoi 360 do cing c6 mit han
ché nhat dinh. Pau tién, d6 la su tiéu ton nhiéu thai gian. Ban
c6 thé tinh durgc thoi gian nay bang cach nhan so lugng nguoi
ma ban yéu cau danh gia voi mot gio déng ho - khoang thoi gian
dién hinh cdn thiét cho viéc danh gia. Hay tha suy nghi vé
nhng ngudi c6 thé tham gia vao viéc danh gia cia ban: cip trén
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tryc tiép, 4 hoac 5 déng nghiép tin cay, ké toan, kiém soat vién,
v.v. Sau khi thyc hién phép nhan trén thi két qua trung binh sé
1a tir 8 dén 10 tiéng dong ho - mot Khoang thai gian dang ké.
Mat han ché tiép theo 1a hau hét moi nguoi déu khong thoai mai
khi phai néi nhimg diéu khong tot vé ai d6 - ngay ca khi ngudi
d6 thuc sy cé thiéu sét. Ngudi danh gia biét ring sy danh gia
cua ho ¢é thé dan dén két qua la ngusi dé khong duoc ting
luong, hodc té hon 1a bi sa thai. Chinh vi ly do nay moi nguoi
hiém khi phé binh thang thin. Suy cho cting thi ho sé khong
duge 1gi 10c gi khi danh gia khong hay vé mot ngudi khong lam
viéc truc tiép cho ho.

Bét cir phuong phiap danh gid nao ciing sé c6 nhirng khia
canh tich cuc ciing nhy nhitng mat han ché. Thé nhung, l¢i ich
cia phuong phédp phan héi 360 dé van 16n hon nhiéu so vai mét
han ché khi c6 nhitng diéu kién sau day:

s DPugc dp dung trong méi truong tin tudng

e o6 sU tan tam véi td chuc trong viéc ddnh gia hiéu sudt lam
viéc

¢ Céa ngudi thyc hién 1an ngudi dién giai danh gia déu dugc
dao tao day du
Vi vay dung bo qua phuong phap ddnh gid nay. Néu dugc

thuc hién ding, viec phan hoi 360 dj sé cung cap cho ban théng
tin hoan chinh hon vé cong viéc cua mét nhan vién.

Bugc 2: T chic cudc hop
danh gia hiéu suat lam viéc
Nhiéu nguoi lo 1dng vé cac cudc hop danh gid nang luc thyc
hién. Vi thé hay xay dung bau khong khi hgp tic, than thién
ngay ti dau dé moi ngudi cam thay thoai mai, dé chiu va khong
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qua cang thang. Sau d6 hay xem lai muc dich cda viéc danh gia
va cac 10i ich tich cuc cho ¢4 hai bén. Didu nay sé chuin bi vé
mit tam 1y cho ca ban va nhéan vién, dong thoi lam tang kha
nang déi thoai.

Tiép theo, hay yéu cau nhan vién ty danh gid céng viéc cia
minh. Piéu nay sé gitp ban hiéu dugc quan diém cla nhan vién
va ngan ban khong can thiép qua nhiéu vao cudc héi thoai. Hay
ling nghe can than nhimg gi nhan vién néi. Ding ngat 1oi cho
dén khi nhan vién da trinh bay xong. Hay chiing minh rang ban
dang ling nghe bing cach lap lai nhirng gi ban da nghe dugc:
"Theo nhitng gi anh néi thi anh dang cam thay minh dap ung
dugec moi muc tiéu vé bao cdo doanh s§ hang tuan, nhung anh
cling dang gap phai khé khan trong viéc lién hé nhing khach
hang quan trong da dugc giao, ¢6 phai khéng?". Mot khi nhan
vién da néi rd hét v kién ciia minh, hiy chuyén sang phan danh
gia cua ban.

Budc 3: Xac dinh nhimg thiéu sot
trong hiéu suat lam viéc

Khi ban trinh bay phan ddnh gia cia minh, hay uu tién cho
van dé thanh qua cia nhan vién so véi cdc muc tiéu da duoc
nhat tri. Vi dy, néu Joan ndi rang thanh qua 1én nhit cua co 1a
t6 chiic va ¢hd tri mot cude hop gitta cdc khach hang chinh va
nhan vién R&D cia ban, hay tir hoi: "Day ¢6 phai la mot trong
cac muc tiéu cua co dy khong?". Néu phai, két qua 4y dén gan
viéc dap 1ing muc tiéu do ¢ muc d6 ndo? Co ay da lam nhu thé
nao d6i voi cdc muc tiéu khac? Hay tim nhimg khodng cach giira
két qua thyc té va hiéu suit lam viéc dugc mong doi, cling nhu
tim hiéu nhitng linh vuc ma nhan vién nay da dap iing hoac
vuot mirc mong doi. Hiay nhd ring viéc danh gid khong nhat
thiét phai ndi vé nhuing diém khéng tét trong hiéu suat lam viéc.
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Tuy nhién, néu danh gia clia ban phat hién mgt khoang
cach gitta muc tiéu cua nhan vién va két qua thuc hién trong
thuc té, hay tap trung thao luan va dua ra y kién phan hoi vé
diéu nay. Ngay tir dau, hay xdc dinh muc tiéu cua t§ chic dé
giai thich viéc muc tiéu cua nhan vién hé tro cho to chiic nhu
thé nao. Nhan vién chi ¢6 thé thay déi khi ho hiéu dugc cac
hau qua cua cdch cu X\ va céng viéc cia ho. Ching han, ban
c6 thé noi:

Muc tiéu ciia phong chiing ta la gidi quyét tdt cd cdc vdn dé
bao hanh cua khdch hang trong vong mot tuan. D6 i dong
Z0p cua chting ta cho muc tiéu cao hon cua céng ty la tao ra
sy thoa man va long trung thanh ctia khdch hang. Ca hai diéu
nay déu ddm bdo cdc khodn thudng va nghé nghiép tuong lai
ctia ching ta. Chiing ta khong thé dat dugc muc tiéu dé néu
bdt ky thanh vién nao trong nhém khong thé gidi quyét phdn
viéc ctia minh déi vdi than phién cuia khdch hang. Anh c6 thdy
nhiing gi chung ta lam giip cho céng ty ddp ung dugc muc
tiéu quan trong nay nhu thé nao khong?

Hay dam bao 12 nhan vién hiéu dugc y nghia tron ven cau
ndi cia ban. Sau dé hay chuyén cudc trao déi sang viéc xac dinh
can nguyén chinh cua viéc thyc hién ¢oéng viéc dudi mic yéu
cau, Néu ban da thuc hién tat viéc trién khai va truyén dat cac
tiéu chudn vé hi¢u suit lam viéc, ban sé ¢6 co s& viing chac cho
cugc thao luan do.

Budc 4: Tim can nguyén cua nhimg thiéu sét
trong hiéu suat lam viéc

Ban hay tim cdn nguyén cda viéc nhan vién khong dat duoc

muc tiéu bang cdch dat nhing cau héi dé khoi goi van dé: "Tai

sao anh nghi rang doanh s6 clia anh nam nay sé khong dat duoc
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2,2 triéu d6 la?". Hay l4ng nghe can than cau tra 13i va cho nhan
vién co hoi ddu tién dé xdc dinh nguyén nhan. Néu ban khong
nghe dugc mét cau tra 101 hgp 1y, hay tham do bang ciu hoi khac
néu can thiét: "Cé phai van dé la anh can ¢6 thém thong tin san
pham hay can dugc dao tao thém khong?", "Cé phai anh dé
khong nhan dugc sy hd trg thoa dang trong cong tac ban hang
tir 61 hodc tir van phong chinh ?%,...

Hay duy tri phong cdch cho va nhéan théng tin nay véi nhan
vién cua ban, va cudi cung ban s& biét dugc nguyéen nhan van
dé. Tuy nhién, doi khi nguyén nhan that su lai ndm ngoai kha
nang kiém soat tryc tiép clia nhan vien.

Quiy trinh lam viéc c6 thé la nguyén nhan

cua van de ve hiéu suat hoat dong

Khi ban tim hiéu can nguyén cua hiéu suat lam viéc kém, ding loai
trir kha nang rang quy trinh va céng cu lam viéc ma nhan vién cla
ban dugc yéu cau sl dung dang & trong tinh trang khiém khuyét.
Ngay ca mot nhan vién tai nang va tan tam cang sé khong thé thuc
hién cong viéc xuat sac néu phai sir dung nhing cong cu hay quy
trinh lam viéc té hai. W. Edwards Deming - mét trong nhimng nha
sang lap phong trao chat luong - tin rang quy trinh lam viéc la
nguyén nhan céi ré cia hau hét moi sai lam va thiéu hiéu qua. Ong
cho rang cap quan ly can phai kiém soat quy trinh lam viéc, chu
khéng phai nhan vién.

Trong hau hét trudmg hop, viéc xac dinh cin nguyén cua
cac thiéu sét trong hiéu suat lam viéc sé tao ra bau khong khi
khdch quan ma ca ban lan cap dudi cda ban cé thé déng gop
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theo nhitng cach tich cuc. Ban sé khong tan cong cap dudi, con
céap dudi cling khong phong thd dé tranh nhimg 16 chi trich cua
ban. Thay vao d6, ca hai sé lJam viéc cung nhau dé giai quyét
van dé, ma trong phéan lén trudng hop l1a ndm ngoai tam kiém
soat ciia cap dudi (vi du: thiéu dao tao pha hgp, qua it ngudn
luc, méi truong 1am viéc). Nhing dé xuat sau day cd thé gitp
ban dua ra y kién phan héi hitu ich hon:

e Khuyén khich nhan vién bay 10 diém bat dong. Mot 14n nixa,
hay tao cd hoi dé nhin vién dua ra quan diém ctia minh.

e Tranh néi chung chung nhy: "Dudng nhu anh khong dé hét
tam tri vao cong viéc cua minh", ma hay ¢6 nhirng 16i nhan
xét cu thé lién quan dén cong vide, nhu: "Toi dé v rang anh
ching dua ra dé xuat nao tai cac cudc hop cai tién dich vy
cua chung ta ca. Tai sao vay?".

¢ Hay chon loc. Ban khong can phai liét ké moi thiéu sét hay
thdt bai. Hay tap trung vao nhimg vin dé thuc sy quan
trong.

¢ Hay dua ra nhitng 16i khen nggi xdc thuyc hay nhing 161 pheé
binh co ¥ nghia.

* Phan hoi theo huéng giai quyét van dé va hanh déng.

0 budc nay, ban chi yéu tap trung vao cac van dé con tén
dong vé hiéu suat lam viéc. Nhung ban ciing hay lam diéu tuong
tu doi vdi thanh tich trong hidu suat 1am viéc. Hay dé nghi nhan
vién giai thich xem diéu gi, yéu t6 nao da gitip ho thuc hién
nhiém vy t6t nhu vay. Cé6 kha niang nhan vién sé truyén lai
nhithg kinh nghiém gia tri ma ngudi khac cé thé hoc hoi va ap
dung vao cong viéc. Sau dd, ban cing cin khuyen khich dé
nhan vién nay cling c¢é dong lyc lam viéc va lién tuc phat huy
nang luc cua minh.
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Hinh 6-1 13 mot biéu miu ma ban c6 thé dung dé lap ké
hoach cho mét bugi phan hoi.

HINH 6-1

Lap ké hoach mot buéi phan héi

Tén van dé hay cach hanh xir cén dugc diéu chinh hodc cing ¢b

Tam quan frong cla van dé nay xet vé mat ca nhan va té chuc

Muc dich cla phan héi nay

Chi ti&t ma ban can phai md ta hanh vi nay mét cach chinh xa&c (ai, diéu @i, khi nao)

Tac ddng cua cach hanh xir nay

Nhimng két qua ban mong mudn

Nguéi phi hop nhat ma ban nén dua ra y kién phan héi va ly do cho sy lua chon nay

Phang cach giao tiép hieéu qua nhét va ly do cho sy lya chen nay

Mo td nhimg rao can co thé co déi vai viée dua ra phan hdi nay va dua ra giai phap
khac phuc chung.

Cach hanh x( ¢6 tinh xay dung hon va ly do cho sy lua chon nay

Budc 5: Lap ké hoach khac phuc thiéu sét
trong hiéu suat lam viéc

Néu ban da xac dinh duoc cac thiéu sét trong hiéu suat lam
viéc va da tim ra can nguyén van dé, hiay nhé dam bao ring nhan
vién ciing nhan thirc dugc didu d6 va nhin nhan tam quan trong
cua ching, Khi do, hiy bat dau trao ddi vé cach thic gidi quyét.

Hay cho nhan vién co hoi dau tién dé trién khai ké hoach
khac phuc bat ky thiéu sét nao. Hay dat cau hoi tuong tu nhu:
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“Anh sé dé xuat giai phap gi?". Viéc dat bong sang phan san
cia nhan vién sé khién ho ¢6 trach nhiém va tan tam hon voi
nhiing giai phap dua ra. Khi nhan vién moé ta ké hoach giai
quyét cua minh, hay thach thic cac gia dinh va dua ra y tudng
tang cudng ké hoach d6. Néu nhan vién khong thé dua ra mot
ké hoach ddng tin ¢4y, ban phai ¢é phuong phap chu dong hon.
Trong bat ky truéng hgp nao thi cing phai tim kiém su nhar tri
va cam két tir nhan vién déi véi ké hoach. Mot ké hoach higu
qua sé bao gom:

e Cac muc tiéu cu thé

e Thoi han

» (Cdc budc hanh dong

¢ Két qua mong dai

+ Dao tao, hudn luyén hay thuc hanh néu can thiét

» Ké hoach phat trién nay nén la mot phan trong hé so cia
nhan vién.

Néu ban khong thé giai quyét van dé khic phuc nhitng tén
dong vé hiéu suat lam viéc trong cdc cudc hop danh gia cua ban,
hay o tri thoi gian va dia di€ém cho mot cudc hop theo doi va
giai thich muc dich cuéc hop: "Tuin tdi tdi mudn anh suy nghi
vé nhimg diéu ma chiing ta da thao luan hom nay. Toi cling sé
lam nhu vay. Sau dé chiing ta sé hop lai va trién khai mot ké
hoach dé anh c¢6 dugc sy gilp d can thiét nham giai quyét
nhiing van dé nay."

Trudge khi két thic cudce hop, hay nhéc lai nhing ndi dung
da trinh bay va nhimg noi dung da dudc thong nhat. Didu nay
sé gitip ban tranh dugc su hiéu 1Am vé nhiing gi ¢a ban 14n cap
dudi da thao luan trong cudc hop.
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Buoc 6: Panh gia lai cac muc tiéu
vé hiéu sudt lam viéc

Theo dinh ky hang nam, ban cin kiém tra, xem lai viéc thyc
hién cic muc tiéu da dé ra. Didu nay dac biét quan trong khi 8
chitc dang trong giai doan thay 46i, va khi sy nghiép cda cap
duéi dang trong tién frinh phat trién. Vay nhan vién nén theo
dudi nhing muc tiéu gi trong nhimg thang phia trudc? Trong
mdt s¢ trudng hop, chi tiét cda cudc thao luan nay sé dugc tidp
tuc trong mot cudc trao d6i sau dd véi nhan vién, danh dau sy

bit dau cua mét chu ky quan ly hiéu suat lam viéc mdi.

Khi thao luan, hay dé nhan vién tham gia vao quy trinh
thay d6i muyc tiéu dé dam bao rang (1) nhan vién c6 kha nang
dam duong muc tiéu méi, va (2} nhan vién hiéu duqgc chi tiét va
tam quan trong cUa nhing muc tiéu nay. Trong moi trudng hop,
hay luén ro rang vé ¢ac muc tiéu méi va cach danh gia hiéu suat
lam viéc dua trén nhirng muyc tiéu dd. Ngoai ra, tuy vao ky nang
cta nhan vién, day 1a lic lap mot ké hoach phat trién (huan
luyén, dao tao...) dé giip nhan vién c6 kha ning dap ung cac
muc tiéu mai.

Budc 7: Ghi chep lai

Viéc lap bién ban ghi chép lai noi dung, céc quan diém
chinh va két qua cta cudc hop 1a didu quan trong. Piéu nay cé
nghia 12 ban can ghi chd trong sudt cudc hop va hoan chinh ngay
sau d4d, khi tri nhd cia ban van con luu git nhiéu théng tin, Viéc
ghi chép t6t cho ca ban va nhan vién ban. Néu mot trong hai
ngudi khong déng y véi nhitng gi da thao luan hoac da nhat tri
trong budi danh gi4, ban c6 thé kiém tra lai tai liéu chi chép. Di
nhién day co6 thé 1a bdng chiing quan trong khi dinh dang dén
van dé phap ly. Vi thé, hay ghi chép cu thé nhimg diéu sau:
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* Thoi diém tién hanh cuéc hop

e Nhiing quan diém va trinh bay chinh cia nhan vién {(khéng
nhat thiét phai ding nguyén van), bao gém ca phan ty danh
gia ciia nhan vién.

« Nhitng quan diém va trinh bay chinh cia ban

e Nhiing quan diém bat déng, néu cé

« Tém tat ke hoach phat trién

» Thong nhat cdc budc tiép theo

« Théng nhat cac muyc tiéu thuc hién cho nam ké tiép

Mot s6 cong ty yéu cau ban cung cap ban sao cia ghi chép
nay cho nhan vién va bé sung vao hé s¢ nhén su cia nhan vién
cing nhu cac hd so cua ban. Trong hau hét trugng hap, ca nha
quan ly 1&n nhan vién dugc yéu cau ky vae ban bao ciao ddnh
gia hiéu suét lam viéc, va nhan vién c6 quyén viét thém ¥ kién
dong gop cua riéng ho vao bao cdo nay.

Budc 8: Theo doi

Ban nén 1ap ké hoach theo doi sau méi cuoc hop danh gid.
Nhiing nguoi thiye hién dat higu qua cao ro rang khong can phai
theo d6t nhiéu. Tuy nhién, néu ban giao cho ho nhimg muc tiéu
mdi voi nhiéu yéu cau khat khe, thinh thoang ban nén gidm sat
tién d¢ dé biét dugc liéu ho cé can dao tao, hudn luyén hay hd
trg thém khong,

Nhirng nhan vién ¢6 van dé vé ning hyc thuc hién can dugc
giam st can than hon. Su gidm sat nay cé thé thyc hién dudi
hinh thitc cudc hop theo ddi hang tuadn hay hang thdang. Ngoai
viéc kiém tra tién do dua trén cic ké hoach phat trién, nhimg
cudc hop nay tugng trung cho co hi huin luygn va khuyén
khich tur phia ban.
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HAI VAN DE CAN TRANH

Viéc danh gia hieu suat lam viéc chi that sy cé gia trj khi nhan
vién d6n nhdn né mot cach nghiém tuc véi sy can trong va
khiach quan. Néu thiéu nhiing yéu t6 nay, né luc cia ban chi
lam nhan vién kho chiu va tiéu ton thai gian cua cac bén. Hay
xem vi du sau.

Trong mot bai viét ding trén to Harvard Business Review,
Dick Grote da trinh bay truong hgp cua phong thi nghiém
nghién ciu Khong lyc Hoa Ky & Dayton, bang Ohio. Cac nha
quan ly phong thi nghiém da tién hanh thuc hién cdc cudc kiém
tra hang nam cho 3.200 nha khoa hoc va ky sur cua ho. Grote
viét: "Ho nhan thiy rang hau nhu tit ca cic ban danh gia déu
tich cyc - khong mot ngudi nao lai danh gia 'khong hai long' va
chi mot nguai danh gia ka 'tam dugc'. Rd rang két qua danh gia
tot dep mot cach dong bo nhu vay that 1a vo nghia khi tim hiéu
mitc d¢¢ thgc hién cdéng viéc cua nhan vién". Trong thuc té
nhiéu nha quan 1y ¢é xu hudng 1ing ho nhan vién khi thuc hién
viéc ddnh gid nén két qua thuong 12 "su thoi phong vé hiéu suat
lam viéc" trong d6 hau hét nhan vién déu dugc ddnh gia trén
mic trung hinh, Day 1a mot vin dé rdt thudng gip & cdc t6 chiic,
nhung khong phai vi Iy do nay ma ciac nha quan Iy xem nhe
viéc danh gia, ma ho cdn phai hoc hoi hoic dao tao thém dé thuc
hién viéc danh gid mdt cach nghiém tic.

Mot van d¢é thuong gap khac 1a khong phai moi nha quan ly
déu co6 thé thic hién (6t vidc danh gia hiéu sudt lam viéc dua
trén muc tiéu, Di nhién, néu muc tiéu la 14p rap 150 mdy tinh
cd nhan hay cap khoan vay thé chap tuong duong 3,5 triéu do
la, thi ai cting c6 thé ddnh gid chinh xdc nhung mot s6 cong viéc
lai khong c6 myc tidu ro rang. Diéu nay sé dan dén két qua la
nay sinh nhitng nhén xét chu quan. Viéc danh gia timg ca nhan



QUAN LY HIEU SUAT LAM VIEC CUA NHAN VIEN 115

cho mudi dén muai lam ngudi bao cio truc tiép thudng khong
tranh khoi sit chi phdi cua cd tinh, cam xuc va nhimg dinh kién
trudc day. Hay xem nhing vin dé sau:

« Nha quan ly chi thdy mét phan hiéu suat tam viéc cia nhan
vién qua nhing bdo cdo hang nam; nhung déng nghiép va
khach hang sé l1a nhing ngudi ndm ré nhat vi ho tryc tiép
quan sat st thuc hién do hang ngay.

¢ Néu trong tam trf cia nha quan 1y van con lua gitr 4n tugng
vé nhiing sai 1dm hay thanh tich vuet troi cia nhan vién, thi
an tugng d6 sé anh hudng dén viéc danh gia hiéu sudt lam
viéec manh mé hon bat cut diéu gi khac.

Ban co thay nhirng van dé nay quen thugc khong? Néu co
thi sau day 1a hai diéu ban ¢6 thé lam dé tranh chung:

¢ Dung dua hoan toan vao quan sat cua ¢d nhan ban, Hay tim
thém thong tin tt nhitng ngudi ma nhan vién thuong xuyén
lien hé (co thé st dung phuong phdp phan hoi 360 do).

¢ Hay luu gik trong $6 tay hoac mdy tinh nhiing nhan dinh
vé hiéu suét lam viéc cia tung nhan vién. Thudmg xuyén
cdp nhat va xem lai truéc nhimg cudc hop danh gia cia
ban. Diéu nay sé giip ban giai téa dugc nhitng an tuong
cing nhu dinh Kkién tiéu cyc vé nhan vién.

Trén tat ca, ban hay tiép c4n viéc ddnh gia hiéu suat lam
viéc voi mot thai do tich cuc. Hay xem nhu viéc ddnh gia khéng
phat 1a mot quy trinh luan quén phai thuc hién hang nim, ma
la mét co hoi dé moi ngudi giao tiép vé muc tiéu, nhan biét va
khac phuc van dé, cing nhu tim ¢o hoi dé cai thién hiéu suat
lam viéc.
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TOM TAT
Danh gi4 hiéu suat lam viéc la mt phuong phiép chinh thic
dé danh gia mifc do thyc hién cong viéc cla nhéan vién so
véi nhimg muc tiéu duge giao. Moi cong ty, 16 chic ludn can
nhirng két qua danh gia nay khi dua ra nhimg quyét dinh
lién quan dén mttc luong va su thang tién.

Mot quy trinh ddanh gia higu qua sé bao gom tam budc: (1)
chudn bi, (2) hop danh gia, (3) xdc dinh nhing thiéu sot
trong hiéu suat lam viéc, (4) tim can nguyén cia cac thiéu
s6t trong hiéu sudt lam viéc, (5) 1ap ké hoach khéc phuc céac
thiéu sét, (6) danh gia lai muc tiéu, (7) ghi chép trong cudc
hop, va (8) theo doi.

Cac nha quan Iy dung phuong phap phan héi 360 do dé dua
S quan sat va quan diém cla nhidu nguoi vao viéc danh
gia hiéu suat lam viéc. Phuong phdp nay sé gitp khai goi
thong tin tir khach hang ngi bo, dong nghiép va cdc thanh
vién trong nhom lam viéc,
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Thiic day va hé tro nhan vién
phdt trién su nghiép

Noi dung chinh:
» Muc dich va gid tri cua viéc phdt trién cdc ky ndng va
nghé nghiép nhan vién
» Piém bdt ddu ctia viéc phdt trién nhan vién

e Bén chién thudt dé thuc hién tot viéc phdt trién nhan
vién



118 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Kh(mg phat nha quan 1y nao ciing thyc hién tot viéc
phat trién sy nghiép cho cap duéi ciia minh. Mot $6 nha quan
1y bo qua co héi xay dung ngudén nhan luc hiéu qua trong tam
kiém sodt cGa minh vi ho, hodc khéng xem day 1a mot phan
cong viéc cua minh, hodc vé tinh quén mat nhiém vy nay do ho
luén phai & trong gudng quay héi ha clia viéc kinh doanh. Thé
nhung, cong viéc chinh cia nha quan ly 14 tao ra két qua thong
qua nhan vién, nén rd rang viéc ting kha ning thuc hién cong
viéc cia nhan vién mang mot y nghia vé cung quan trong. Hay
xem vi du sau:

Julia dang c6 mot cong viéc tot, nhung khd ndng cua cb bi gici
han chi 6 mét vai cong viéc ma ¢d da dugc dao tao ban ddu
nhu luu hoa don bdn hang va thu tir cia khdch hang vao cdc
tdp hd so tuong ung, sau do gui ching cho nhdn vién bdn
hang cua cong ty mét tudn trudc khi ho dén tham nhing
khdch hang nay theo ké hoach da dinh. Coé da lam viéc nay
hai ndm roi, vit sép c6 - Trish - khong hé nghi dén viéc phdt
trién khd nang cua c6. Trish Iy gidi réng: "T6i cdn nguoi qudn
Iy hé so ctia khdch hang va Julia dang lam rat tét diéu do. Co
dy dé rat thao viéc nay roi. Tai sao téi lai phdi cho cb dy lam
viéc khdc? Ngoai ra, céng viéc toi qud nhiéu dén néi chang co
thoi gian dao tao ¢o dy”,
Nha quan ly nay da pham hai sai 1am. Thi nhat, vi lién tuc
trong mét thoi gian dai phai lam nhing cong viéc don gian,
budn té nén Julia dé& cam thdy chan nan, thiéu doéng luc lam
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viée, va ¢4 nhiéu kha nang sé chuyén sang mot noi lam viec
khac thd vi va thach thic hon. Thd hai, do da thanh thao cong
viéc nén Julia.co thé 1am cong viéc nay ma khong can dé tam
1im. RO rang, Julia dang trong tam thé san sang dam nhan
nhiing trach nhiém khac 16n hon, nhung diéu dé chi xay ra khi
Trish déng ¥ va hé trg co.

Néu ban 1a mét nha quan ly giong nhu Trish thi ¢é nghia la
ban dang can duong phat trién nghé nghiép va ky nang cia cap
dudi. Ban cling dang dan tudc bé dong lyc thuc day tinh than
lam viéc cua hg. Thém nita, ban khong tao diéu kién thuan lgi
cho sy nghiép cua ban than vi hai ly do:

1. Kha nang thang tién clia cac nha quan ly sé bi han ché khi
khéng phat trién cap dudi dé ho thay thé vi tri cia minh.

2. Nhing nhan vién cap dudi tai nang va cdu tién sé roi bo
néu bi can trg-trong viéc phat trién nghé nghiép va cong
viéc cuia ho sé chuyén giao lai cho nhirng nhan vién it ning
luc hon.

Nhitng nha quan ly biét ddanh gia kha niing cling nhu xay
dung ké hoach phat trién nhan vién mét cach nghiém tic chic
chan sé c6 nhiéu kha nang thu it ngudi tai gioi, gop phan cung
c6 dong Iyc va chudn muc 1am viéc cao, va duy iri dugc tinh
than lién tuc phat trién. Chuong nay sé dua ra nhing y tuéng
thiét thire dé phat trién kha ning cia cap dudi,

BAT PAU TU NHAN VIEN

Viéc phdt trién bét diu tu su thong hiéu mong mudén va ning
luc chuyén mén hién tai cia nhan vién. Cang hiéu nhiéu vé
nhan vién, ban cang hiéu qua trong viéc thuc ddy, huan luyén
va phat trién nhan vién, Viéc danh gid hign sudt lam viéc da
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trinh bay & chuong 6 la mgt trong nhung phuong phap giup
ban cé dugc su hiéu biét nay. Ching ta hay xem doan doi
thoai gira Trish va Julia nhdm hiéu dugc cdch thitc Trish ndm
bat tham vong va dong co cia cAp dwdi. Sau mor thoi gian,
Trish di nhan ra nhimg tac dong tich cuc cua viéc phat trién
nhan vién va thay rang diy cling la mdt phan trdch nhiém
cOng viéc cuaa co.
Trish va Julia chudn bi tién hanh budi hop ddnh gid hidu sudt
lam viéc hang ndm cua Julia. Hai nguoi da thdo ludn cong
viéc hién tai cia Julia va cdc muc tiéu ma Trish muédn Julia
hudng dén trong sdu thdng téi. Trish néi: "Julia nay, 16i dy
dinh chuyén cé sang mot cong viéc mdi dé co dugc phdt huy
néng luc cia minh. Cé cdm thdy thé nao?".

"Chi c6 thé noi ré hon khong? Téi thdt sy chua hidu y dinh cua
chi®, Julia hoi lqi.

“Toi ciing nhu tdt cd moi ngudi déu nhégn thdy cé da thuc
hién rdt tot cong viéc luu trit hd so cho doi ngi bdn hang khu
vire Béng Nam. Toi muon biét la liéu ¢o €6 mong mudn mo
rong cong viéc cua minh theo huong thdch thuc va thu vi
hon khéng".

"Toi dang chd doi mot co hoi nhy thé!”, Julia noi. "That su la
sau hai ndm, cong viéc nay dd tré nén nham chdn doi vdi toi,
Va néu cif tiép tuc lam céng viéc nhu vy thi toi sé chdng co
tuong lai gi 0 cong ty nay cd. Khéng phdi vi toi khong thich
céng viéc ndy ma t6i khéng cd co hoi hoc hoi duge gi nhiéu.”

"Pé ¢iing chinh la Iy do ma t6i quan tam va muodn noi chuyén
vdi co hém nay”, Trish néi. "Co ¢6 y tudng nao vé viéc thay doi
céng viéce dé cé ¢6 thém nhiéu co hoi hoc hoi va phdt trién? Vé
phdn minh, toi cling c6 vai y tuong, nhimg t6i muén nghe y
kién cua co trudc.”



QUAN LY HIEU SUAT LAM VIEC CUA NHAN VIEN 121

Julia suy nghi mét liic réi méi trd 101, Pdy lét cdu hoi c6 khéng
ngo toi. "Hai ndm qua t6i da lam viéc cho tam dai dién ban
hang khu vue Péng Nam, nhung thit su tbi khong biét ro ho
lam gi, nhimg vdn dé ma ho gdp phdi hay théng tin ma ho
can. Cong viéc cua tdi chi don gidn la cdp nhdt hé so khdch
hang. C6 Ié néu ti hiéu ré hon vé cong viéc cua ho, toi sé hd
tro ho tét hon trong khd ndng ctia minh."

"Nhu vy, néu ding nhu toi hidu thi cé mudn xem nhén vién
bdn hang cta ching ta nhu la khdch hang cia ¢, va cé muon
biét nhiéu hon vé ho ciing nhu nhu cdu cia ho phdi khong?"

"Duing thé!"

Trish hai iong véi nhimg gi Julia trinh bay. Ro rang cdp dudi
ctia o €6 thién chi muén hoc hoi va dong gép nhiéu hon cho
cong ty. Thé la Trish ndi: "Toi hoan toan ghi nhan y kién ciia
co. Chiing ta cur thong nhdt nhu vy va sé hop lai vao bon gio
chiéu thit Sdu tudn tdi. Tir gio dén lic do, toi sé néi chuyén vdi
phong qudn ly ngudn nhén luc va vdi Bill Simpson - gidm doc
bdn hang khu vige Béng Nam, va t6i sé ¢6 vai y tuong dé chiing
ta cé thé ban bac”.

"T6i mong dén lic do", Julia néi. "Cdm on chi dd dem dén cho
téi co hoi nay.”

TRIEN KHAI KE HOACH

Khi ban da xac dinh rang cap dudi ca ban ¢6 dong lyc dé hoc
hoi thém cdc k¥ ning mdi, thi budc tiép theo ta trién khai mot ké
hoach nhidm dap ung nguyén vong cda nhan vién va quyén lgi
cua cong ty. K& hoach nay cé thé lién quan dén viéc bé sung
thém mot vai nhiém vu thach thire ri sau dé huan luyén hoac
dao tao ky nang chinh thic dé giup nhan vién thanh cong.
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Phuong phap phu hgp sé duge quyét dinh dya theo tinh hinh
thuc té clia nhan vién. Ban cin phai dam bao tinh thach thic
cing nhu kha thi cda ké hoach. Sau d6 hay thao luan véi nhan
vién vé ké hoach nay dé bo sung, diéu chinh lai néu can thiét
déng thdi khoi goi sy cam két cda nhan vién déi véi ké hoach.
Chiing ta lai xem truong hop cua Trish va Julia khi ko gap nhau
lan tiép theo.

"Julia nav", Trish bat dau, "téi d@ noi chuyén vdi phong quudn
Iy nguén nhan lue va Bill Simpson vé méi quan tam ma chiing
ta dd trao dbi véi nhau ldn gdp trude. Myc tiéu cua toi la trién
khai mét ké hogch vita thii vi vita thdch thiic cho phép c6 déng
£0p vido muc Héu cta ching ta 6 mitc do cao hon. €6 vén con
quan tam chu?”

"0, di nhién réi*, Julia trd i,

"Toi chi mudn cé biét rdng ké hoach ma téi da trién khai
khong phai 1a ludn ¢ dinh. Chiing ta vén co thé thay doi néu
can thiét. Suy cho cung thi ké hoach nay la cia cé. Tuy nhién
6 khong hhat thiét phdi tudn theo hay budc phdi chdp nhén.
Néu mudn, 66 ¢é thé tiép tuc thyc hién nhimg phdn viéc thong
thutmg ma hién cé dang lam rét tot.”

"Toi hiéu. Vay ké hoach cda chi la gi?”

"A" Trish tiép tuc, "ca Bill va téi déu ciing quan diém réng co
cé thé phuc vz cdc dai dién bdn hang 16t hon néu co biét nhidu
hon vé cong viéc hang ngay cua ho. Vi vy, chiing téi muon cb
bay dén Charlestor vao thdng tdi dé du cugc hop bdn hang gita
nidm cia khu vie. C6 sé hiéu ré hon cdc nhdn vién bdn hang
nay, biét nhiéu hon vé cdc san pham mdi ctia chiing ta, v (6i
hy vong la c6 co thém kién thic hé trg nhu cdu cia dai dién bdn
hang tir van phong nay. Chédc chdn c6 sé ¢6 mét khodng thoi
gian hitu ich ddy. Gio thi c6 co cam thdy thi vi chua?”,
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"0, ¢6 chiz. Toi that sut thich ldm. "

“Bill ciing dé nghi ¢6 nén lam viéc ciing vdi Brenda Jenkins
mot vai hém khi cé dy di thdm khdch hang & Gainesville,
Florida vao thdng 9. Viéc do6 sé gitip ¢6 hiéu hon vé khdch
hang cua chung ta va cdch nhdn vién bdn hang hoat dong tai
hién truong. Co6 thdy thé nao?"

“That tuyét!”, Julia bay t6 ré sy hao hung khi c6 co héi ra
ngodi van phong va hoc hoi thém diéu mdi. "Nhiung sau khi
trd vé ti nhimg chuyén di nay, toi sé lam gi?"

"Chung ta chua cdn trd 10§ cdu héi nay voi. Ta sé hop lgi mot

lan nita sau khi cé tro vé tir Gainesville. C6 18 ¢6 ¢0 thé xdc

dinh mét vai nhiém v moi.”

Trong ciu chuyén nay, hay dé y dén ba yéu té da cing
nhau hé trg su phat trién nhan vién: nhan vién c¢6 dong hrc va
mong mudn phat trién, nguén luc cia td chic, va su hé trg tix
¢ap trén. Di nhién, con qud sém dé khang dinh rang k& hoach
cua Trish sé tang cudng su déng gop cua Julia cho cong ty,
nhimg ré rang 1a ké hoach 4y sé& mé canh ctra co hoi cho mat
nhan vién ¢6 ning luc.

CAC CHIEN THUAT CO BAN
PE PHAT TRIEN NHAN VIEN

K& hoach cia Trish nham cung cip ¢o hdi hoc hoi cho Julia chi
1a mot trong nhimg phuong phap ma cdc nha quan ly cé thé
sit dung dé phat trién va thuc ddy cap dudi. Phan nay sé trinh
bay mdt vai phuong phdp khéc nhur thiét ké lai cong viéc, giao
pho, dao tao ky nang, va phat trién nghé nghiép mot cach khai
quat hon.
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Thiét ke lai cong viéc

Khi nhan thay mot nhan vién ¢é thé dong gép ¢ muiic do cao
hon, ban dimg cho rang chi cin giao thém trach nhiém mdi cho
ngudi dd 1a én. Diéu nay sé dan dén tinh trang nhan vién can
kiét nhué khi lam viéc. Thay vao d6, ban can thiét ké lai cong
viéc, chuyén giao nhitng phin viéc don gian va cap do thap cho
nhing nhan vién phd hgp hon. Sau d6 thay thé nhang phdn
viéc don gian d6 bdng nhing phan viéc cao hon mang tinh
thach thitc va hoc hoi.

biém khai dau dé thiét ké lai cong viéc 1a thong ké can than
tdt ca cdc phan viéc lién quan dén cong viéc ay. C6 thé tim trong
ban mo ta cong viéc chinh thirc hodc trong bién ban dinh gia
hiéu suat lam viéc. Khi ban da lap dugc danh sach nay, hay tim
co héi chuyén giao bdt nhing phan viéc don gian. Ngoai ra hay
xem xét loai bo nhing phan viéc khong can thiét. Khong phai
phan viéc nao dugc thuc hién lién tuc trong thoi gian dai ¢ling
déu la can thiét. Sau d6 hay xdc dinh va bd sung vao quy trinh
lam viéc mot hoat dong thach thitc hon nhidm thay thé nhing
phan viéc da chuyén giao hodc loai bo.

Phan nhiém

Viéc thiét ké lai céng viéc lién quan dén su thay ddi ¢6 tinh
chat dai lau. Tuy nhién, trong mét sd trudng hop, su thay déi dai
han nay lai khong phu hop, vi ¢6 khi muc dich cia ban khi giao
phé cho cap dudi cac nhiém vy theo dinh ky la chi nhim muc
dich dem lai su théach thic va kinh nghiém thoi. Giao nhiém vy
la mot co ché quan ly dé thyc hién diéu nay. Phan nhiém la viéc
mot ngudi phan ¢ong mot nhiém vy hodc mot dy an cu thé cho
ngudi khac. Khi phan nhiém, ban khong chi chuyén cong viéc
do sang nguoi khac ma con chuyén ca trach nhiém hoan tat
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theo tiéu chudn da xac dinh. Phan nhiém la mét trong nhiing ky
nang quan trong nhat cda cac nha quan 1y thanh cong.

Phan nhiém hiéu qua co thé dem lai nhang lgi ich thyc sy
cho ban than ban, cho nhan vién, va cho céng ty. Khi phan
nhiém, ban sé gidm dugc luong cong viéc va mic dg cang thang
cho minh bang cach chuyén nhirng viéc trong danh sach phai
lam cua ban sang ngudi dd kha nang giai quyét. Khi d6, ban sé
¢6 nhiéu thoi gian hon dé tap trung vao nhiing viéc doi hoi tham
quyén va ky nang riéng nhu hoach dinh, phan tich kinh doanh,
kiém soét hoat dong, thu hit nguén lyc, giai quyét cac van dé
quan trgng vé con ngudfi... Phan nhiém cting cai thién sy tin
twdng gitta ban va cap trén. Thong diép cua phan nhiém la: "Toi
tin rang ban lam dugc cong viéc nay".

Nhing nhan vién c6 nang lyc sé dugc hudng lgi t viec phan
nhiém. D6 1a diém xuat phat cua van dé phat trién. Méi 1an ban
giao mot nhiém vu la ban dang tao cho nhan vién co hoi dé hoc
cach nhan trach nhiém, lap ké hoach lam viéc, va tranh thu sy
hop tac cua nguoi khac. Trong thuc té, viéc phan nhiém dem lai
cho nhan vién kinh nghiém quan ly. Hay xem vi dy duéi day:

Bill Simpson - gidm déc bdn hang khu vie Béng Nam - rat dn
tutong voi thanh tich cua Brenda Jenkins - mot trong cdc dai
dién bdn hang do anh qudn ly. Brenda chi mdi lam cho cong
ty dugc bdn ndm nhung cé lam viée rat hiéu qud. C6 la mot
‘ngudi théng minh, chin chdn va ddy tham vong. Bill quyét
dinh sé tao co hoi cho c6 thé hién ndng lyc cia minh. Khi sdp
dén cubc hop bdn hang mua he, anh lién hé Brenda voi y
tudng giao cho cb viéc chudn bj cuéc hop.

“Brenda nay", anh noi qua dién thoai, "cd dang lam viéc rdt
tot & Florida, va toi dang phén vin la liéu cb c6 mudn ddm
nhdn moét nhiém vu ngan han cho téi khong. Nhiém vu nay sé
md réng kinh nghiém v phdt trién kj ndng quan ly ctia c6".
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Brenda thdy hao hing véi nhing diéu Bill noi va ¢b t md vé
nhiing gi sé xdy ra tiép theo. Co trd loi: "Di nhién Ia hic nao 6
ciing sdin long cho cong viéc. Anh dang co y tuong gi ddc biét vay?"
A" BIll tiép tyc, "tir khi giit chitc vu gidm déc bdn hang cho
khu vie Pong Nam, toi van ludn t6 chiic cde cugc hop gitia
nam. Nhung di dén lic ¢6 nguoi nao doé dam nhén viée nay
thay t6i. Po phai la ngudi c6 ¥y tuong va ndng dong va ¢b chinh
la nguoi ma t6i ddt su ky vong nhiéu nhat”.

"Téi rat vui khi anh tin tuong giao cho t6i mét viéc quan trong
nhu thé. Vay céng viéc cu thé cua toi sé la gi?"

"A, toi muén co chon va ddt trudc mot khdch san ddy di tién
nghi cho cudc hop cua nhom ching ta. Co cing ddt bita dn va
sdp xép viéc di lai cho moi nguoi, dong thoi tuyén mét nguoi
dan chuong trinh that chuyén nghiép cho bita ftiéc toi. Di
nhién la co sé duge chit dong vé mdt ngan sdch va toi sé ho trg
néu co gdp bdt ky rdc réi nao.”

Brenda déng y nhan nhiém vy nay va xem ddy nhu la mot co
héi hoc hoi 16t va sé la dip dé co xdc ldp vi thé thing tién lén
vi tri qudn Iy bdn hang trong tuong lai.

Phan nhiém, nhu trong trudng hop clia Brenda, 1a mot cach

ly tuéng dé phaét trién nang Iyc cho nhan vién cia ban. Nhung
hay nhd kiém tra ti€n do cia ngudt duge giao pho, dura ra nhan
xét phan héi kip théi va to chic huan luyén néu can thiét.

Dao tao ky nang
bao tao k¥ nang la mot phuang phap khac dé phat trién

nhan vién véi hai muc dich:

1.

Giup hhan vién ¢6 duge Ky ning phu hgp véi cong nghé
tién tién va cdc hoat dong kinh doanh cia cong ty.
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2. Gidp nh4n vién lam chi duogc cdc Ky nang can thiét dé dong
g6op nhiéu hon va thing ti€n trong noi bo cong ty.

bao tao ky nang dem 1ai lgi ich cho ca hai bén. Khi dugc ddo
tao ki nang mot cach hiéu qua, nhan vién sé nhan thic tét hon
vé cac tieu chudn hién hanh, duy tri dugc "ndng lyc nghé
nghiép" va trong mot s trudng hop con tién 1én cap do cao hon,

Do tao k¥ nang co thé ¢ dang chinh thaic hoac khéng chinh
thic. Pao tao khong chinh thuc nhin chung dugce thuc hién
thong qua hinh thic dao tao tai ché (OIT - on-the-job training).
Pay la hinh thic dao tao it ton kém nhat vi n6 khong tach nhan
vién ra khoi quy trinh san xuat. Dao tao tai ché cung la phuong
phap thong dung nhat dé phat trién ky nang lam viéc tai cac
cong ty My.

Nhin chung, cdc hoat dong dao tao tai chd & My con thiéu
cd cau, khong c6 nguoi dao tao dugc chi dinh cling chang ¢é tai
liéu dao tao. Ngugc lai, cac cong ty Nhat lai ap dung mot phuong
phap dao tao tai ¢hé quy ¢t hon nhidu vi ho xem diy 13 yéu to
then chot trong hé thong dao tao nham phat trién nhan vién cho
nghé nghiép lau dai. Clair Brown va Michael Reich da mo ta:

O Nhdt, viéc dao tao tai chd duoc ldp ké hoach, sdp xép vi ghi
chép cdn than nhu viéc déio tao tai 1op hoc do cong ty cung
cdp. Pao tao va phdt trién nghé nghiép la mot quyén lgi ma
moi nhdn vién déu mong dgi. M6i nhén vién, tr ngudi moi
tuyén dung cho dén nha qudn &y cao cdp, déu nghi minh la
gido vién cua cdp dudi va la hoc vién cua cdp trén. Viéc dao
tao cho nhan vién thay thé vi tri ctia ban cting quan trong nhu
viéc dao tgo dé leo lén ndc thang nghé nghiép.
bao tao chinh thiic, theo thong 1€ cua cac cong ty My, ¢
(quty ¢u hon dao tao tai cho hoac dao tao qua mang. Hinh thiic
dao tao nay co thé dugc st dung dé nang cao ky nang danh
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riéng cho cong ty lan ky nang phd quat ¢6 thé chuyén giao. Tuy
nhién, dao tao chinh thic tén kém hon dao tao tai ché vi nhan
vién bi tach khoi cong viéc cua ho, phai moi giang vién, va phai
phét trién cing nhu cap nhat tai liéu.

bao tao chinh thitc & nhiéu cong ty 16n duge thyc hién
thong qua cac "truong dao tao doanh nghiép" hién dang ngay
cang phat trién. Jeanne Meister da nghién citu cac truong dao
tao doanh nghiép nay va chi ra hai Iy do cho sit phé bién do:

* Piéu chinh dugc viéc dao tao nhan vién theo chién luoc
kinh doanh. Bing cach ki€ém soat chuong trinh giang day,
cong ty cé thé tap trung dao tao cdc ky nang chuyén bigt hd
trg cho chién Iugc cia ho. Piéu nay sé giam thiéu duge tinh
trang thiéu hut k¥ nang & cac vi tri chinh.

* Dam bao viéc nang cap lién tuc kién thitc chuyén maon.
Theo Meister: "Kién thiurc chuyén mén cting nhu thing sita,
tat cd déu c6 tudi tho cia né. Néu ban khong thay thé nhiing
diéu ban biét it nhdt hai ndm mét ldn, nghé nghiép cua ban
sé bi chua”.

Mot s6 cong ty thué cic truong dao tao bén ngoai huin
luyén cho ho mot phan hoac toan bd cdc ky nang, dac biét 1a cac
truong ky thuat day nghé. Trong mot vai truong hop dac biét,
cdc cong ty co the tac dong dén chuong trinh day cua cac truong
nay dé dinh hinh viéc dio tao cho nhan vién cia minh.

Viéc dao tao ¢ phai la sy tang phi khong? Cau tra 161 sé 1a
"cé" va "khong". Khi dao tao tap trung vao céc ky nang phu hop
dé phuc vu muc tiéu doanh nghiép, viéc dao tao sé dem lai
nhiéu lgi ich. Con nguoc lai, nd cé thé 1a mot nd huc t6n kém va

' khong phat huy hiéu qua.
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Phat trién nghé nghiép

Phdt trién nghé nghiép 1a mot thuat ngi mo ta nhidu kinh
nghiém dao tao, thuc hanh coéng viéc, cdc mdi quan hé ¢d van
giip nhan vién tién bg trong nghé nghiép cla minh. Bat ky
cong ty nao cé muc dich gid chan nhing nhan vién cé gia tri
nhat va thay thé nhing vi tri dang tréng do vé huu, roi b cong
ty, thang tién ti trong coéng ty... déu phai thuc hién cdc chuong
trinh phét trién nghé nghiép. Diéu nay sé tao diém tya ving
chic cho nhitng nhan vién ma mdt ngay nao d6 ho sé dan dat
doanh nghiép vdi vai tro la cac chuyén gia ky thuat, nha quan
ly va didu hanh cao cap.

Nhan vién ngudn nhan lyc thudng nhic dén cum t cde ndce
thang nghé nghiép khi néi vé viéc phat trién nghé nghiép. Nac
thang nghé nghiép 1a mat chudi 16-gic cdc giai doan thing tién
mdt nhan vién tai ndng va tan tuy 1én tung vi tri thir thach hon
voi nhidu trach nhiém hon, Vi du, trong mgt cong ty xuat ban,
mot nhan vién cé khat vong tra thanh bién tap vién ¢6 thé dugc
thang tién dan qua cdc vi tri kKhac nhau tir san xudt hay
marketing cho dén trg 1y bién tap. Tung budc dé sé md rong cac
ky nang va tdm hiéu biét vé cong viéc cia nhan vién do.

Mot 56 cong ty phan tich muc ky nang va kinh nghiém hién
¢6 cua nhan vién mot cach hé thong va dao tao cho phu hop véi
nhing ky nang va kinh nghiém can thiét cho budc tiép theo dé
leo 1én ndc thang nghé nghiép. Khoang cach gitta nhitng gi ma
mdt nhan vién ¢é va nhitng gi ma ngudi ¢6 cin phai cé sé dugc
giai quyét thong qua mot ké hoach két hgp dao tao chinh thic,
cac nhiém vy cy thé va sy cd van thugng xuyén tit mot cap trén
dige.né trong, nhu duge trinh bay ¢ hinh 7-1.
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BANG 7-1

Lap day khoang tréng vé ky nang va nghé nghiép

Khoang tréng

| do dugc
Cac ky nang va ® Pao tao ky nang Ky nang va
kinh nghiém hién & Nang cao chat luong kinh nghiém can
€06 clia nhan vién ® Gé vin cho vi tri moi

Xét tir quan diém duy tri nhan vién, nac thang nghé nghiép
la phuong phap hiéu qua nhat vi né tranh dugc trang thai "giam
chan tai chd". Nhan vién can cdm thdy minh dang hoc héi va
duong dau véi thu thach qua nhing trach nhiém mdi vira suc
voi ho. Nhan vién cing cdn cé sy soi dong trong cong viéc va
khong c¢6 chd cho cam gidc giam chan tai ché trong nghé nghiép
dé duy tri su gn bo clia nhan vién vdi cong ty. Néu mdt nhan
vién day hia hen bi can dudng trong qua trinh phat trién su
nghiép, cap trén cia nhan vién d6 nén giao mot s6 nhiém vu vei
nhiéu thir thich hon dé 16i kéo sy quan tam cda ho va gitp ho
€0 thém Kinh nghiém lam viéc.

Ban hay nhin lai té chitc cia minh va tra 1oi nhitng cau
hoi sau:

s Nhirng nic thang nghé nghiép nao hién dang cé sin cho cac
nhan vién tiém nang?

¢ Nhan vién ¢ y thic dugc nhiing nic thang dé va tan dung
chuing khong?

¢ Ban than ban da xic dinh va dé xuat nhing ky nang va
kinh nghiém ma ban can phai cé dé leo 1&n nic thang ké
tiép chua?

* (o6 nhan vién nao hién dang roi vao trang thai giam chan tai
¢h6? Ban cé thé lam gi dé giup ho thodt Khoi tinh trang d6?
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Trong vai trd mot nha quan 1y, ban ¢6 trach nhiém dam hao ring
nhing nhan vién ma ban danh gia cao dang dan phét trién su
nghiép. Sy tién b cia nhan vién sé tao co hoi cho ban dé dang tién
1én vi tri quan 1y cao hon vi ban da ¢6 dugc ngudi thay thé tin cay.

Bi quyét phat trién nghé nghiép

® Tao nic thang nghé nghiép cho tit cd nhimg ngudi ma ban
mong mudn gitr lai.

e DPai voi nhng ca nhan ¢6 kha nang thang tién, hay xac dinh
khoang tréng gira ky nang va kinh nghiém ma ho hién cd véi
ky nang va kinh nghiém ho cin dé thuc hién vai tré mdi. Sau dé
hay lap day nhiing khoang tréng dé bang cach dao tao va giao
nhung nhiém vy thich hop.

& Khéng dé nhan vién c6 nang luc bj roi vao tinh trang gidm chan
tai ché.

® Pam bao rang ludn cd mét ngudi ¢é van phu hgp méi khi nhan
vién can tu van, hudng dan.

TOM TAT
e Viégc phat trién nhdn vién bat dau bing sy thong hiéu kién
thiic chuyén moén, hiéu suat lam viéc, mong muén va dong
lirc thuc day hién tai ctia nhan vién.

* Sau khi xdc dinh dugc nhiing dong luc that su ¢ia nhan
vién, budc tiép theo la trién khai ké hoach ddp ung nguyén
vong cla nhan vién va quyén lgi ciia cong ty.

e Ba yéu to hd trg cho sy phat trién nhan vién 1a dong luc
thuc ddy nhan vién, nguén Iyc t3 chirc (thong qua dao tao),
va mot nha quan ly biét gidp dé.

e Nhing chién thuat co ban dé phat trién nhan vién bao gém
thiét ké lai cong viéc, phan nhiém, dao tao Ky nang va phat
trién nghé nghiép.



NHUNG TRO NGAI

KHO KHAC PHUC

Poéi mdt voi kho khdn thu thdch

Néi dung chinh:
* Quy trinh hai budc dé gidi quyét vdan dé hiéu sudt lam
viéc kem

 Phuong phdp hiéu qud nhdt dé xit Iy nhifng nguoi thuc
hién hang C

o Thoi diém sa thdi phit hgp nhdt?
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th‘mg phai moi t6 chirc déu hoan hao vé mit con nguwi.
Bén canh nhimg nhan vién ¢é nang huc, tan tam, hét minh véi
cong viec, thi van con mot s6 nhan vién khéng lam ban hai long.
Hiéu suat hoat dong va cach hanh xd noi lam viéc cua nhing
nhan vién nay gay trd ngai dang ké cho td chitc. Ho t6 ra it tan
tam vdi cong viéc va cé vé chan nan. Ho bi 161 cudn béi nhitng
quyén lgi ca nhan hon 14 nhding myc tiéu nghé nghiép. Cac budi
hop tu van luén dt dén mot két cuc nhu nhau: nhing nhan vién
nay ding y thay déi nhung lai ching ¢6 chuyén bién nao ca, té
hon nita 14 ho lam tiéu ton thoi gian cua ban va gay bat man cho
nhimg déng nghiép xung quanh. Nhing nhan vién ndy dang
thach thic kha ndng quan ly cta ban.

Chuong nay sé trinh bay nhing khé khan ma c4c nha quan
ly phai déi mat khi xir Iy nhiing nhan vién cé van dé vé hiéu
suat lam viéc nhung lai khong ddp tng dugc viée huin luyén
hay cac hinh thuc can thiép khac. Chuong nay cing gitip ban
biét cach gidi quyét ning ngudi thuc hién hang C va tinh trang
can kiét nhué khi tam viéc khién hiéu sudt hoat déng trd nén
kém hiéu qua.

CHAN DOAN VAN DE

Chdn doan van dé 1a budc dau tién dé gidi quyét tinh trang higu
sudt lam viéc kém thudng xuyeén tai dién. Ban cin biét chac rang
nhitng maéi quan tim cta ban phai dya trén cac dit kién virmng
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chdc va khach quan. Khi chan dodn van dé, ban hay theo quy
trinh di dugc trinh bay & chuong 3 d¢é nhan biét nhimg thiéu sot
vé hiéu suat lam viéc:

¢ (Quan sat va thu thap di liéu

* So sanh nhirng gi ban quan sdt dugc véi muc tiéu hoat dong
cua nhan vién

e Tim nhitng nguyén nhan cd thé din dén van dé: thiét ké
cong viéc kém, mau thuan véi nhan vién khac, v.v.

« Kiém tra quan sat c¢ia chinh ban bing cach tham khao vy
kién va cich nhin nhan cia ngudi kKhac dé xem ho c6 cing
quan diém nhu ban khong?

Sau khi chan doan vidn dé theo nhitng budc nay, ban hay
lap mot danh sach ngén vé nhimg van dé da quan sat dugc, nhu
trong vi dy sau:

Sarah lo ldng vé hiéu sudt lam viéc ctia Michael - mot trong
nhiig cdp dudi ciia ¢6. Sdng thir Ba, ¢o dd yéu cdu anh lam
mot bdn bdo cdo vé tinh hinh nhimg khdch hang chinh trong
khu vuc ma anh phu trach. Cé dd nhdn manh ring cé cdn
théng tin nay gap khi yéu cau anh nép lai bdo cdo vio ba gid
chiéu hém do. Thé nhung dén thi Tu, Michael vdn chua nop.

Sarah rdt kho chiu vé chuyén nay, va ¢ cling lo rdng duong
nhur viée do dd thanh thoi quen. Nhin lgi nhiing ghi chep clia
minh, ¢ thdy cdc bdo cdo ctia Michael thuong nép tré hodc
khong hoan chinh. Buéi ddnh gid hiéu sudt lam viéc hang
ndm cubi cing cia anh cing cho thdy vdn dé nhu vay.

Két hap cdc di kién dd thu thép vdi nhimg ghi chép ctia minh,
Sarah tém tdt hiéu sudt lam viéc gan ddy cua Michael trong
linh vuc bdo cdo vao mét danh sdch ngan. Co sé dung danh
sdch nay i trao doi vdi Michael vé vdn dé cua anh ta.



QUAN LY HIEU SUAT LAM VIEC CUA NHAN VIEN 135

Muc dich cda viéc chan doan 1a xac dinh va ghi chép lai vin
dé. Diéu nay sé tao cho ban tu thé sin sang cho budc tiép theo.

pOI PHO VGI NHUNG NGUOI
THUC HIEN KEM

Budc tiép theo 1a d6i phé véi nhan vién cé van dé. Hay duara y
kién phan hdi trung thuc va théng thin vé van dé ban da quan
sat dugc. Sy phan hoi sé tao co hoi cho cac bén trinh bay quan
diém cua minh va lang nghe v Kién cia nguoi khac. Sau day la
nhimg hudng dan khi st dung phmrong phap phan héi nay:

1. Dam bao ring nhing yéu cau cong viéc va cac myc tidu vé
hiéu suat lam viéc phai rd rang. Cach duy nhat dé kiém
ching sy 6n tai cta van @& vé hiéu suit lam viéc 1a xéc
dinh muifc d9 yéu cau cing nhu dédnh gid hiéu suat lam viéc
thirc té cia nhan vién dira trén muc do yéu cau do.

2. Sau khi hoan tat budéc chin doan, xem nhu ban da ¢é moi
chi tiét. Hiy cGng nhan vién xem lai nhing chi tiét do.
Pimng voi vang d6t chay giai doan hay dién giai van dé bang
nhing tu ngir chung chung.

3. Théng bao trude va xdc dinh van dé cdn quan tdm cho nhan
vién. Vi dy, déi véi mot ngudi thudng xuyén di lam tré ban
¢ thé néi: "Toi mudn trao ddi véi anh vé gidy gidc lam viéc
vao ngay mai. Hay chuan bi dé thao luin vé thdi gian bit
d4u lam viéc¢ cua anh”.

4. Khi dén ngay hop, hidy mo ta cdch hanh xi kém hiéu qua
va tadc dong cla né doéi vdi ban va nhing nguoi khac. Vi du:
"Thang vira qua, anh di nhidu lan di lam tré khoang 30
phiit. Téi nhan thdy ring anh da bu dép thai gian di tré d6
bang cach & lai lam viée thém hoac lam viéc sudt gid in
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trua, nhung @6 khong phai 1 giai phap cho vdn dé. Vi tinh
chit cong viéc cuia chung ta 1a lam viéc theo nhom, nén viéc
c6 mot nguoi khong bat ddu cong viéc ding gidy co thé lam
anh hudng dén tién d6 chung cia tip the".

4, Hay xem xét boi canh cua van dé. "Pay khong phai 14 lan
dau tién chung ta dé cap dén van dé nay. Theo ghi nhan cua
toi thi ching ta da thao luan van dé nay hai lan. Tuy nhién
van dé nay van tai dién,"

5. Hay tap trung lang nghe cau tra 161 cia nhan vién va hay
¢di mo vai nhing gi nhan vién trinh bay. Pung ban tam suy
nghi vé nhimg diéu ban sé ndi tiép theo.

6. Hiay dua ra dé xuit hoac yéu cau, sau doé kiém tra vé su
thong hiéu. Vi du: "Téi d& nghi anh nén sdp xép lai cong
viéc gia dinh dé c6 thé di 1am ding gic. Diéu nay sé gilp
cong viéc cda chuing ta dé dang hon va giip moi ngudi
trong nhém anh hai long hon. Hon nifa, t6i cung khéng
muodn nhic lai van d¢é nay thém lan nao nra". Sau do hay
Kiém tra Xem nhén vién ¢é hiéu yéu cau cia ban khong. Vi
du: "Anh ¢6 hiéu tai sao tdi lai nhan manh vao viéc anh phai
c6 mit dung gio khong?”

7. Hay kiém tra sy dong y hoac cam két cho nhing budc tiép
theo. Vi du: "Vay anh déng v rang anh sé ¢6 mat ¢ noi lam
viéc vao 8 gi sdng moi ngay?",

8. Hay luu lai nhitng gi da dugc néi va bat ky sy nhat tri nao.
Hay kiém tra dé xac dinh liéu nhan vién c6 theo ding su
nhat tri d6 hay Khong.

Tap trung cho lau dai

Khi dua ra y kién phan hdi, hay tap trung vao viéc cai thién
hiéu suat 1am viéc cho 1au dai. Suy cho cung thi muc tiéu ¢uia ban
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la thay déi hiéu sudt hoat dong hay cach hanh xu noi lam viéc
¢lia nhan vién theo chiéu hudng tich cuc hon chit khdng phai la
tim cach bat 16i ho. Ngoai ra, ban khong nén chi dua ra y kién
phan héi lién quan hoan toan dén su thuc hién yéu kém ma nén
két hgp véi nhing thanh tich tét ciia nhan vién dé ho dé tiép
nhan van dé hon. Vi du: "Toi thuc su khong muén phai khién
trach anh vé viéc di lam tré, vi anh von 12 mot nhan vién dugc
tin nhiém va 1a tim guong cho moi ngudi vé kha nang thue hién
cong viéc xuat sic. Nhung du sao viéc di 1am tré cia anh gay anh
huéng khong tot dén moi ngudi nén toi muén anh sip xép
chuyén gia dinh dé bat dau cong viéc vao hic 8 gid sang".

Khi can thiét, hay déi dién véi van dé

Viéc phai doi phé véi nhimg nhéan vién ¢é van dé va chi ra
nhitng thiéu sot 1a diéu bat dic di trong cong viéc cia nha quan
ly. Trong thyc té thi hau hét moi ngudi déu tim cach dé né tranh
mau thuan. Tuy nhién, khi can thiét, nha quan ly budc phai ddi
dién van dé, néu khong c¢ong viéc hay cach hanh xir Khong thé
chap nhan ciia nhan vién van tiép tuc tai dién hodc tham chi 6
thé gay hau qua té hai.

Bat cif khi nao thay ngai phai déi phé véi van dé hiéu suat
lam viéc kém, ban hay ty nhu ring:

e T6i phai c6 nhigm vu lam diéu do. Hay nghi dén viéc doi
phd vdi ngudi thyce hién kém nhu mét bai kiém tra xem ban
c6 phi1 hop véi cong viéc quan 1y hay khong. Néu khong thé
hoac khong chiu tham gia cac cujc trao doi khong lay gi
lam thoai mai, ban sé kho tré thanh nha quéan ly hiéu qua.

e Néu khong 1am nhu vay, ca tap thé sé Anh hudng tiéu
ctre. Nhitng ngudi thyc hién kém sé lam sut giam nhué khi
cua nguoi khdc va can trd thanh cong clia ban cling nhut cua
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toan bo tap thé. Ban khong thé cho phép mot vai ca nhan
lam anh huéng dén nhimg ngudi khac.

e Toi dang bao che cho nguoi d6 néu khong lam nhw vay.
Cd thé nhan vién khong biét ring minh la nguti thuc hién
kém. Mot cudc thao luan thing thin sé 1am ré quan diém sai
lam nay va cho nhan vién co héi cai thién, doi khi diéu nay
¢6 thé gitip nhan vién d6 thay ddi ca su nghiép clia minh.

e Néu téi lam diéu do, cudc song quanh tdi van tiép dién
binh thudng. Trao déi thang thin vé van dé higu suat lJam
viéc that la mot cong viéc chang vui vé, dé chiu gi. Nhung
du am Kho chiu ay rdi sé qua di, va moi thd sé trd lai binh
thuéng. Hon nira, mo6t cude trao doi nhu vay sé dé thuc hién
hon ¢ lan thit hai. (Néu ban cé ly do dé lo s¢ rang nguoi co
van dé sé phan \ng tiéu cuc vdi loi phé binh cda ban, hay
méi thém mot vai ngust khic, ¢é thé la tr phong nhan su,
tham gia cugc trao ddi véi ban.)

Hay ghi nh¢ nhirng diém nay, ban sé giam bét dugc su mién
cudng Khi phai giai quyét van dé.

XU LY NHUNG NGUOI
THUC HIEN HANG C

Nhu da trinh bay & trén, khéng phai t6 chiic nao cing cé thé quy
tu va duy tri dugc ngudn luc con ngudi ma chi bao gém nhitng
nhan vién xuat sac. Hiéu suat lam viéc cia nhan vién & hau hét
cdc t6 chic duge chia thanh ba cip - A, B va C. Trén tit ca la
nhing nguot thyc hién hang "A" - nhitng nhan vién cé dény gop
dac biét. Tiép theo 1a nhimg ngudi thuc hién hang "B" véi kha
nang lam viéc tuong doi hiéu qua, trong khi nhimg ngudi thuc
hién hang "C" thi nang lyc chi vira di chap nhan ducc, tham chi
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la yéu kém. Két qua mét cong trinh nghién ciru vé nang luc quan
ly cua McKinsey & Company cua ba tac gia Beth Axelrod, Helen
Handfield-Jones va Ed Michaels di nhan ra ring déng gop vao
viéc ting trudng lgi nhuan cia cac nhém nhén vién nay vo cung
khéc nhau. Trung binh, c¢dc nha quan Iy hang A gidip coéng ty
tang lgi nhuan dén 80%, trong khi nhing nha quan iy hang C &
cOng cong ty d6 lai chang dem lai higu qua nao. Pidu nay dat ra
mat cau hoi lién quan dén viéc tap trung dao tao k¥ nang va phat
trién nghé nghiép. Hién nhién, sy dau tu quan ly tot cho viéc
phét trién nhimg ngudi thyc hién hang A va B ¢ v nghia tich
cuc, nhirng con nhig ngudi hang C thi sao? Liéu c6 nén dau tu
cai thién hay chi don gian 14 sa thai hg?

Mot s6 cong ty, chang han nhu General Electric, thudng loai
bét cac nha quan ly hang C thang qua chinh sach sa thai nhirng
nguoi 0 nhdm 10% cé hidu suat lam viéc thap nhat. Trong khi
dd, cdc cong ty kKhéc c¢6 gang quan tam dén ho nhung hau nhu
cac cong ty khong c6 hanh dong nao rd rang dé gidi quyét thuc
chat van dé. Chi phi cho sy th¢ ¢ nay that cao, ca vé khia canh
nhitng nhan vién ¢6 nang luc sé roi bo cong ty cling nhu viéc
thiéu tang truong loi nhuan. Ba nha nghién ciu trén da nhan
dinh rang:

Hdy cho rdng nhitng ngudi thyc hién hgng C déu ndm gitt mot
vai tro nao dé trong té chiic. Chinh diéu nay da cdn tro su tién
b va phdt trién ciia nhiing ngudi ¢é ning luc. Thém vao do,
nhitng nguoi thuc hién hang C thuong khéng phai la nhiing
tdm guong mdu muyc, cing nhu khong thé tré thanh nguoi
hudn luyén hay cé vdn cho nhimg ngudi khdc. 80% nhiing
nguoi duge khdo sdt trong cubc nghién ciiu néi rdng lam viéc
vOi ngudi kém coi khién ho bj cdn trg trong viéc hoc hoi, ho
kho co thé phdt huy hét niing lize ctia minh dé déng gop nhiéu
hon cho t6 chiic, va lam ho muén roi bo céng ty. Hdy tuong
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tugng tinh hinh sé toi té nhu thé nao néu 20% so nha qudn ly
clia mét cong ty la nhimg ngudi thuc hién kém coi va néu moi
nguoi trong sé ho lai quan ly muoi nhan vién,

Vay phai gidi quyét tinh trang trén nhu thé nao? Beth
Axelrod dé xuat phuong an ba budc sau:

1. Xac dinh nhimg ngudi thye hién hang C

2. Théng nhat ké hoach hanh dgng rd rang cho ting ngudi
thuc hién hang C. Mot s ngudi thyc hién hang C c6é thé cai
thién nang luc cda minh dang ké néu dugc hudng dan va hé
trg nghé nghiép.

3. Giao cho cac nha quan ly chiu trach nhiém cai thién hoac
loai bo nting ngudi thye hién hang C.

Nhiéu ngudi thyc hién hang C khang can thiét phai git lai,
it nhat 1a & vi tri hién tai cia ho. Véi nhiig ngudi khong thé cat
thién sau khi dugc huan luyén va tu van, nén chuyén ho xudng
nhiing cang viéc ¢ ¢dp do thap hon, noi ma ho ¢6 kha ning ro
thanh ngudi thac hién hang A hay B. NEu & nhitng vi tri nay ma
van that bai thi t3t nhat 12 nén dé ho ra di.

Tuy nhién, viéc ddu tu vao nhitng ngudi thuc hién hang C
c6 thé ¢6 y nghia. Cdch duy nhét dé biét chic chan 1a udc tinh
xem nang luc té chifc sé cai thién nhu thé nao néu ban c6 thé
nang ngudi hang C 1én miic cao nhat ké tiép.
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Nhung cach hanh xu kém hiéu qua thuong

gdp 0 nhan vién va giai phap khac phuc

Sau day la mot s cach hanh xuir kém hiéu qua & nai lam viéc ¢6 tac

dong tiéu cuc dén nguai khac:

o Nhing nguai ngéi lé 46i mach. Nhirng nhan vién nay thich ngoi
1& d6i mach, tung tin don va ndi bang gié. Biéu nay tao cho ho co
cam giac minh la nguoi quan trong, ¢6 stre thuyét phuc va ndm
gitr nhiéu thang tin noi b cla cong ty. Cach hanh xtrnay cda ho
anh hudng vé cung xau dén nhimg nhan vién khac cung nhu dén
toan bé méi truang lam viéc. Hay giai thich cho ho hidu rang viéc
ngdi lé déi mach va tin dén that thiét c6 thé lam tén hai dén toan
bé to chitc nhu thé nao. Néu ¢ thé, hay huong nhimg nguoi ngdi
I& db1 mach nay vao cac hoat dong tich cuc hon.

¢ Nhimg nguéi hay than phién. Nhiing nguéi nay thay ching cé
gi tich cyc dé néi vé cong viée, cip trén hoiac cong ty clia ho. Va
ho khéng ngan ngai chia sé quan diém nay véi bat ky ai. Déi vdi
nhing ngudi nay, ban hay bay to su quan tam that sy dén he.
Hay ldng nghe va cé gang giam thiéu cic I&i than phién do. Hay
khoi goi y kién dé xudt dé cai thién cach lam viée cia nhém
ban. Nhung hay giai thich ro rang rang thai d¢ tiéu cuc kéo dai
nhurvay sé hiy hoai long nhiét tinh va sy tan tam cia nhém, va
rang ban khang dung thir cho mét thai do xau.

o Nhimg nguai dia cot voi dung y xau. Mot 16 giéu cgt vo tur va
nhirng cau bong doa ¢6 thé giam sy cang thing noi lam viéc
cing nhu nang cao tinh than lam viéc. Nhung dua cot vai dung
y xau nham vao nhung ca nhan cuy thé lai gay tac dong trai
ngugc va la hanh vi khéng nén bo qua. Hay lam rd rang nhimg
thai dé phan biét chung tgc, phan biét gidi tinh va nhing i
xdc pham khic la diéu khéng thé chap nhan & mai truong lam
viéc va nhing nhan vién nao ¢6 hinh thuc tréu dua nhu vay sé
bi ky luat nghiém ngat.
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XEM XET TINH TRANG CAN KIET
NHUE KHIi LAM VIEC

Can kiét nhugé khi Ja tinh trang st giam tinh than lam viéc. Doi
khi tinh trang nay do ty cd nhan giy ra, nhing trong nhiéu
truong hop do 1a két qua cua van héa noi lam viéc. Tinh trang
can ki¢t nhué khi thudng boc 16 qua hiéu suat lam viéc thap hon
va su hat man vé cong viéc, it tan tuy ddi vai té chire, va cé muc
dich manh mé dé "lam mét didu gi d6 khac di".
Can kiét'nhué khi thudng do phai thudng xuyén lam viéc
trong nhing tinh huéng c¢é nhiéu dic diém tiéu cyc nhu:
e Lam viéc qua tai
¢ Yéu cdu mau thuan (vi du: "can phai tu duy va séng tao
nhung khong dugc pham sai lam")
¢ Nhiém vu budn té
s Qua it phan thudng thue té (tién thudng, gio nghi thém...)
* Pong gop cua nhan vién it duge thita nhan
» Khong dat dugc thanh cong ré rang theo sy nhin nhan cuaa
nhan vién
Ro rang can kiét nhué khi khong héan la do lam viéc qué
nhiéu thoi gian. Mot nguoi ¢6 thé lam. viéc rat nhiéu vin cdm
thay day nhiét huyét. Thuc ra, hdu hét moi ngudi can kiét
nhué khi khi ho cam thay nhiéu cing thang hon 1a dugc hé trg
trong cong viéc. Diém tdi t& nh4t cta hdi chung nay la chinh
nhitng nhan vién ¢é nang luc va tan tuy nhat lai dé bi rot vao
tinh trang nay nhat.
Cac nha quan ly doi khi cing gép phan gay ra tinh trang
can kiét nhué khi lam viéc ma khong nhan thuc duogc diéu da.
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Xu huéng tu nhién cua ho 12 giao tat ca nhitng du én quan trong
cho s it nhitng ngudi ¢6 nang luc. "Tai khong thé tin tudng néu
giao cho ngudi khac 1am viéc nay" 13 10i bién ho phé bién nhat
cua cdc nhd quan Iy nay. Va khi nhitng nhan vién nay hoan
thanh xuat sdc cic du 4n d6, cdp trén cua ho lai ngay lap tuc
giao cho ho cong viv-.. khac! Trong khi dé, nhiing nhan vién cdu
tha va lugi biéng vAn nhan nha, thong dong. Va liéu nhing con
ngudi vat va kia ¢é6 dugc thang ti€n vi thanh tich xudt sac cla
minh hay khéng? Khéng phai ltic nao diéu dé cing xay ra. Néu
ho dugc thang tién thi chang cén ai ¢ lai dé gidi quyét nhung
cong viéc quan trong nhay.

Sau day la mot s6 phuong phap dé giai quyét tinh trang can
kiét nhué khi lam viéc:
» Lap ké hoach b tri nhan sy lau dai. Ké hoach nay nén
bao dam mot nhém c6 di ngudi pha hgp dé 1am viéc.

e Xem xét b tri lai nhan vién trong nji bé cong ty. Néu
ban khong thuéng xuyén ddi chau cho cay thi ré sé bi dén
nén va ngung phat trién. Nhan vién cing vay - hg can
nhirng thach thitc mdi dé duy tri dong lyc thic ddy va su
tan tam.

» Tao ra si da dang noi lam viéc. Sy bo tri lai trong ngi bd
¢6 thé khong cAn thist néu ban tim dugc cach dé bién doi
nhiém vu va trach nhiém. Ching han nhu ban ¢6 thé giao
cho mét ngudi trong phong ban trach nhiém chi dao mét dy
an cua nhdém trong sdau thing téi trudc khi luan phién
chuyén giao nhiém vu dé cho ngudi khac, Mot ngudi khac
c6 thé tam théi dam nhan trach nhiém bao dudng thiét bi
tai khu vic 1am viéc cia ban. Chi ¢an chac chén ring
nhitng nhiém vu bd sung d6 phu hop véi muc tiéu cong viec
cUa cd nhan va dugc thuc hién nghiém tic. Thay vi chuyén
cac trach nhiém véng quanh c¢oéng ty nhu nhitng quan co,
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hay nghi vé nhing gi ¢6 thé 1a co héi t8t nhat cho nhan vién
va nhan manh bat ky loi ich vé phat trién nghé nghiép nao
do nhimng co hdi nay mang lai.

o Thudong xuyén kiém soat khéi lugng cong viéc. bay la
diéu dac biét quan trong ddi véi nhimg nhan vién ¢é higu
suat 1dm viéc hang ddu cia ban. Mét hang ké todn Idn da
thue hién diéu nay bng cach ra sodt lich trinh di cong tac
dé x4c dinh nhitng nhan vién phai di cong tac qua thuong
xuyén hodc phai dén nhan qua nhiéu du 4n. Néu nhan thay
nhan vién cuda ban rgi vao tinh trang nay, ban hay luu tam
dén cong viéc cua ho. Diéu nay dem lai cho nhan vién cam
giac duge hd tro. Sau d6 ban hay 1am mot diéu gi dé dé thay
déi ké hoach, tinh chat ¢ong viéc dé tranh cho nhan vién roi
vao tinh trang Kiét suc.

s Xem xét thiét ké lai cong viéc. Khi nhan thdy mot nhan
vién ¢6 nang lyc cé nhimg dau hiéu can kiét nhué khi lam
viéc, hay xem lai ban mo ta cong viéc cia nguoi dd. Cac
nhiém vy va trach nhiém cong viéc c6 thé vugt kha nang
nhan vién, ngay ca khi d6 13 mot nguoi ¢6 nang lyc. Trong
truong hop nay, hay trao déi véi phong quan ly nguén nhan
lyc va nhan vién dé thiét ké lai cong viéc.

Trén hét, hay 1a mot ngusi chi dong quan sat va biét 14ng
nghe. Hay dén nhdn nhing 16i kéu goi giup d& nhu: "Sao dao
nay toi chang thé tap trung cho céng viéc duge nwal", "Cong
viéc that 1a cang thang®, hay "Toi lai phai lam thém vao cudi
tuan nia roi"... Sau dé hay tim cach cai thién tinh hinh.
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KHI TAT CA MOI BIEN PHAP KHAC
PEU THAT BAI

Trong mot s6 trudmg hop, khéng sy huédn luyén, dao tao, phan
héi, hay thuic day nao cé thé cai thién hiéu suat lam viéc cua
nhan vién 12n muc chap nhan dugc. Khi 4y, sa thai sé la phuong
an hanh dong kha thi duy nhat va la mot trong nhing nhiém vy
kh6 khan ddi vdi bat ky nha quan Iy nao. Viéc sa thai khong chi
dem lai cam giac khé chiu vé mit tinh cdm ma déi khi, néu giai
quyét kém, né ¢ thé gay anh hudng tiéu cyc dén danh tiéng cua
cong ty va din dén cdc cudc kién tung. Chiing cting ¢ thé hay
hoai niém tin trong khip t6 chitc. Pong nghiép, khach hang va
nhitng ngudi ung ho nhan vién bi sa thai ¢é thé cam thay khong
thoai mai. Tuy nhién viéc sa thai sé dem lai su dé chiu, b6t cang
thang cho nhimng ngudi phai thudng xuyén chiu dung nhing tac
déng tiéu cuc cua nhimg nguot ¢é nang lyc thuc hién kém.

Nguyén nhan sa thai

Trir trvong hop bat kha khang buge nhan vién phai nghi
viéc hang loat nhur ¢6ng ty pha san hay ngimg san xuét, viéc sa
thai mot nhan vién nén xuat phat tir nhimg van dé lién quan
dén hiéu suit lam viéc hay hanh vi cia nhan vién dé, chang han
nhu hau qua cia hanh vi khé hiéu khong con hy vong citu van
hodc nhan vién vi pham néi quy hoac chinh sach cua cong ty
{trom cap, qudy roéi tinh duc, tiét 10 thong tin bi mat 1am anh
hudng dén cong ty,...).

Trude Khi quyét dinh sa thai mét nhan vién, nha quan ly
¢an nam ving cdc quy dinh phap luat, chinh sdch cua coéng ty
va cac té chic cong doan... Nhimng van dé nay tuong déi phuc
tap va khac nhau theo ting quéc gia. Trong mét s6 trudng hop,



146 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

ban cin phai dugc tu van bdi cdc chuyén gia vé luat doanh
nghiép dé tranh tinh trang kién tung do xu ly kém viéc sa thai.

H4u hét cac nha quan ly déu cam thay hing tiing hoac
khong chic chén vé quyét dinh sa thai nhan vién cing nhu
cach thuc hién mot vu sa thal. Khi phai ¢6i mat vdi tinh hudng
nay, cic nha quan ly thudng tir van ban than nhing cau hoi sau:

e Thdi diém thich hop dé sa thai mét nhan vién?

» Bing cdch nao va khi nao toi nén théng bdo sy viéc cho
nhan vién bi sa thai?

e Toi phai giai quyét viéc sa thai nhu thé nao dé tuan theo
dung phap 1y va chinh sach cua cong ty?

e 1.am thé ndo tdi cd thé duy tri dugc tinh than lam viéc va su
tin tuéng ¢ cac thanh vién con lai trong nhom - nhing
ngudi c6 thé thic mac vé quyét dinh sa thai hoidc co thé la
ban bé cua ngudi bi sa thai?

¢ Lam thé nao dé t4 chyc lai vai tro cong viéc cia phong ban
hay cua nhém sau khi nhan vién dé ra di?

Nhitng van dé phap ly

Nhirng nguyén nhan nao la hop ly va vimg chic dé nha
quan ly dua ra quyét dinh sa thai nhan vién? Thong thuomg,
viéc sa thai hau nhu ludn bit ngudn tir nhitng nguyén nhan rat
dé nhan biét va dugc moi nguoi cong nhin. Tuy nhién trong mot
so truong hop dac biét, tinh hudng kha mo hd ddi hoi su xem
xét cin than, Theo luat phap cua nhiéu nuéc thi viéc sa thai
ludn la diéu chinh déng khi nhin vién vi pham mot trong
nhimg trudng hop sau day:

e S¢ hiru vil khi trai phép noi lam viéc
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e Vi pham tring tron nhimg quy dinh quan trong nhat cia
cong ty, nhu tiét 16 bi mat kinh doanh cho déi thu canh tranh
e Khoéng trung thuc vé cac vin dé quan trong nhu tai chinh,
ngan sach,...
« Gay nguy hiém cho stic khde va sy an toan cda déng nghiép
¢ (Qudy rdi tinh duc ddng nghiép hodc de doa ngudi khac theo
cach can trd cong viéc caa ho
» Dinh liu vao cac hoat dong vi pham phap luat
¢ Dung rugu hodc ma iy ngi lam viéc
« T6 chuc hay tham gia ¢t bac khi dang lam viéc
Luat phdp cia mdi qudc gia khdc nhau, vi thé céac nha quan
Iy hiy tham khao chuyén gia tu van phap ly dé dam bao hiéu
duoc cdc quy dinh ap dung riéng cho tinh hudng cia minh. 0
nhiéu qudc gia, nhan vién c6 thé bi sa thai néu lién tuc dé
nhdng sai st sau xay ra ma khong chiu diéu chinh hay sita
chira khi dugc nhac nha:
¢ Thuyc hién cong viéc kém
e Khong tuin theo ding chi dan
¢ Lién tuc cd thai d6 pha hoai hay tiéu cuc
« Lam dung nghi bénh hay cac dac quyén khic
e Thudng xuyén dén tré hodc ving mit
Bat ké Ly do sa thai cia ban la gi, diéu quan trong la ban
phéi ¢6 mot hd so ghi chép va luu lal qua trinh lam viéc cia
nhéin vién, nhing hianh vi kém hiéu qua, nhing sai pham,... va
céc budc diéu chinh ma ban da thuc hién. Viéc ghi chép va lvu
fai thong tin nay cé thé trd nén vé gia trong truong hop nhan
vién tuyén bé la cong ty khong ¢é ly do chinh ddng khi sa thai.
Vi vay, hay nhd ghi chép lai cac budi huan luyén hay tu van,
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cung nhu nhitng budi danh gia chinh thic hay tu phat. Véi
nhing nhan vién ¢6 hiéu suat Jam viéc kém, nhing bang chimng
bang gidy td sé ¢é y nghia quan trong néu tinh hinh xau dén
mitc budc phai sa thai.

Sa thai nhan vién la hanh dong ma ban nén thuyc hién can
trong voi sy hé trg cia chuyén gia ngudn nhan lgc hay tu van
phap 1y. Hay tham khao phu luc B d¢é hiéu thém vé cach thong
bédo viéc sa thai cho nhan vién, thic hién cudc hop sa thai va
theo déi sau khi sa thai.

Tiép tuc thuc hién cong viéc

Sau khi sa thai mot nhan vién, ban cin phai tim cach giai
quyét cdc méi quan tam cta nhing thanh vién trong nhém, bé
trf lai cong viéc va dam bao rdng cac ky niang lam viéc cia nhan
vién bi sa thai van dugc nhém dam trach.

Ban can thong bao cho nhimng ngudi khac cing som cang tot
khi sa thai mdt nhan vién. Viéc gid vo xem nhu khong ¢6
chuyén gi xay ra sé chi khién moi ngudi ban tdn xon xao. Tét
nhdt 1a t6 chdc mot cudc hop nhém dé giai thich ngén gon
nhimng gi da xay ra. Vi du, ban ¢6 thé noi: "Toby bi sa thai sau
nhiéu thang Khéng cai thién dugec hiéu suat lam viéc". Dung di
sau vao chi tiét hoac gidi thich ky ludng quyét dinh cua ban.
Ngoai ra, tuyét d6i khong dugc chi trich nhan vién bi sa thai.
Hay khang dinh vdi cac thanh vién trong nhém ring viéc sa thai
nay sé khong anh hudng gi dén nang lyc thyc hién hay cach
hanh xu cda moi ngudi. Nha quan ly ciing nén thita nhan ring
day 1a thoi diém khé khan cho ca phong va rang sé khong tranh
khoi viec mot s6 ngudi cam thay kho chiu. Sau dé hay giai thich
ké hoach tim kiém ngudi thay thé va tim cach duy tri 6n dinh
sy tap trung cia nhém dé tranh tinh trang thay ddi hay bét an
vi su ra di cda nhan vién.
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Nhung cudc giao ti€ép khong nén dimg ¢ day. Sau cugc hop
nhém nay, hay trao déi timg nhan vién vé méi quan tam ciia ho
va giip nhan vién giai quyét cam giac vé su thay doi.

Chuong nay da tap trung dé cap vé nhing nhan vién cap
dudi ¢6 van d¢é nghiém trong trong hiéu suat lam viéc, Cdch ban
xtt ly nhimg ngudi nay ciing nhu nhing van dé nay sé thé hién
nang lyc quan 1y clia ban. Néu ban giai quyét van dé mot cach
khach quan va quyét doan, chic chin ban sé nhan dugc sy tin
tudng cua ¢a nhan vién lan cdp lanh dao. Hon nifa, ban sé hoc
hoi va phat trién ban than nhiéu hon tir nhitg lan ra quyét dinh
sa thai nay.

Khi khong thé sa thai nhan vién

C6 nhiéu nguyén nhan khang da ving chic hoac hop phap dé cong
ty can cu vac dé lam ly do sa thai nhan vién. Nhing nguyén nhan
nay khac nhau theo luat phap cua tung qudc gia, nhung nhin
chung bao gédm nhung hanh vi sau:

® Yéu cau tang luong
® Phan dai nhing hanh vi bat hgp phap cua céng ty

® Bao cao hodc khiéu nai sy vi pham cda cang ty vé {uat y te va
an toan lao dong

e SUdung quyén gia nhap hay khong gia nhap cong doan

e Dung thai gian cla cong ty dé thuc hién nghia vu cong dan,
nhu bau cir hay nghia vu quan su.

® Nghi phép theo luat lao dong

Ban ciing nén tham khaa y kién clia chuyén gia tu van phap ly vé

nhiing quy dinh nay. Luat phap vén rat phuc tap vi thé ban ding

nén cd dién giai chung theo cach cia riéng ban.
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TOM TAT
Viéc giai quyét tinh trang hiéu suat lam viéc kém ludn bat
d4au bing viéc chan doan vin dé va thu thap dit kién.

Tu nhimg d kién nay, hiay phan hdi trung thyc va chinh
xdc nhitng gi ban da quan sit & nming nhan vién cé van dé.

Hay tap trung vao viéc cai thién hiéu suat lam viéc trong
lau dai.

€6 gang vugt qua nhimg cam giac khé chiu khi phai ddi pho
vdi nhimg nhan vién ¢é van dé, Day cung la bai tap thuyc té
kiém tra nang lyc cua nha quan ly.

Tim céch givp nhirng nguoi thuc hién hang C ¢6 thé thyc
hién cong viéc véi hiéu suit cao hon hoac chuyén hg sang
mdt vi tri ma ho cé thé lam tot.

Hay luu y dén tinh trang can kiét nhué khi lam viéc va xac
dinh xem liéu ban c6 gép phdn gay ra tinh trang nay khong.
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Phu luc A

VAI TRO CUA NHA LANH DAO

Cuén sdach nay da trinh bay mot hé thong quan ly hiéu suat lam
viéc vdi nhitng hoat dong ma qua d6 nha quan 1y ¢6 thé tan dung
ngudn nhan lyc cua minh. Nhu da md ta trong cac chuong trude,
hé thdng quan ly nay luon bat dau biing muc tiéu. Sau khi da
thiét lap muc tiéu va lién két véi cac dinh mifc vitng chic, nha
quan 1y da co co sd dé danh gid hitu sudt 1am viéc thue té. Viée
thiic ddy va hudn luyén khi can thiét sé dugc 4p dung dé gilt cho
nhén vién di dung huéng va dat duge hiéu suat lam viéc cao hon.
Viéc danh gia chinh thirc vé hiéu suat lam viéc thuong duac thyc
hién vao cudi nam va két qua cda 1an d4nh gia nay sé lam co sd
cho nhimg quyét dinh vé luong bong, thang tién, sy phat trién
nhan vién, va trong mot s6 trudng hop 1a sa thai. Sau d6 chu ky
maéi sé bat dau lai.

"Hé théng quan ly hiéu suat 1am viéc nay that hop ly nhung
con mot yéu td nira cing quan trong khong kém. D6 chinh la
thai do, tinh than cia mei ngusi khi tham gia vao hé thong quan
1y nay. Néu cac nha quan 1y mién cuéng &p dung hé thong quan
ly hiéu sudt 1am viéc nhu mot cong viéc nham chéan bt buoc
phai lam, thi chdc chin hé thong nay sé khong dem lai két qua
nhu mong doi.

Viéc thyc hién hé théng quan 1y nay cing 1a cach dé cac
nha Ianh dao phat huy kha nang cia minh. Mot 6 nha lanh dao
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da lam rat tét cong tac quan ly hiéu sudt lam viéc cia nhan
vién. Jack Welch 1 vi du dién hinh. Trong sudt nhiém ky lam
gidm déc diéu hanh & General Electric, Welch d4 tao mot phong
thai va nhip d6 cho GE theo hiéu suat 1am viéc cia ca nhén cac
nha quén ly. Von [a mdt nguoi cau toan, nén ong khang bao gis
chdp nhan vi tri thit hai. Ong sdn sang giang chirc hodc sa thai
nha quan ly nao khong dép tng dugc cac muc tiéu ma ho da dé
ra, nhung theo quan diém cia éng, khong nha quan ly nao
trong s6 nay lai ¢6 ly do dé lam nhu vay. Ho luén biét ho ding
¢ dau vi Welch thuémg Xuyén phan hdi vé hiéu suat lam viéc
ctia ho. Méi truong lam viéc ¢ GE duge dinh huéng theo hiéu
suat lam viéc, va GE da thanh cong vuot bic boi phong cach
quan ly cda ong.

Pdng la ban lanh dao c¢é trach nhiém chinh trong viéc tao
ra ky vong va thiét 1ap chuan mirc vé hidu suat lam viéc cho
toan td chic. Nhung diéu d6 khong ¢6 nghia 1a cdc nha quan ly
khac chdng cdn ban tam gi ca. Néu ban 13 mot nha quan 1y cap
trung, ban ¢6 thdm quyén va tdm anh huong trong phong ban
cia ban. Ban khong thé thay d6i cong ty, nhung ban cé thé dat
ra nhing yéu cau cao vé hiéu suat lam viéc cho déng nghigp va
cdp dudi cda minh. Lam nhy vay, hé théng quan ly higu suat
lam viéc cia ban sé bién nhing Ky vong 4y thanh uiyce té.
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Phu luc B

XU LY MOT TRUGNG HOP SA THAI

Trong nhiéu truong hgp, khi viéc cai thién hiéu suat lam viéc
khong phat huy tac dung véi nhing nhan vién ¢6 van dé, ban
budc phai sa thai ho. Pé xir ly viéc sa thai mot nhan vién theo
cach chuyén nghiép va hgp phap, hiy chic chdn rang ban da
chuan bi trudc cac van dé lien quan dén phap luart, hd so ghi
chép vé hiéu suat lam viéc hay cich hanh xit cia nhan vién cing
nhimg hanh déng ban da thuc hién dé hé tro. Ban can kién quyét
khang dinh ring viéc sa thai nhan vién d6 1a mot viéc 1am ding
va can thiét cho ca ban than nhén vién, cho tap thé va cho ca
cong ty.

Sa thai 1a mot van dé nhay cam va dé dan dén nhdng ric
roi vé mat phép ly, vi viy ban nén tham khao chuyén gia tu van
cho tung truing hgp cu thé clia ban. Mot s6 phan trong phu luc
nay ¢é lién quan dén van dé phap 1y khi ra quyét dinh sa thai
nhan vién nhung khéng phai la nguén tham khao vé phap ly
danh cho ban.

Thong bao su viéc

Sau khi da chuén bi, ban hay 1én ké hoach mdt cugc hop vai
nhan vién dé thong bao su viéc, Mot sé chuyén gia Khuyén rang
nén tranh thong bao viéc sa thai vao chiéu thy Sau vi diéu nay
¢6 thé Khién nguoi bi sa thai cam thay ngdt ngat suét ky nghi
cudi tudn cuia minh va can nhic mot vy Kién tung hoac nghi dén
viéc quay tro lai van phong voi muc dich pha réi. Vi thé hay
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xem xét sap xép mot cudc hop vao chiéu thi Hai. Nhu vay nguoi
d6 sé c thii gian 1a mot tuan dé bt ddu tim kiém mot cong viéc
khdc. Dt ban chon ngay nao di nita, ban cing can dam bao rang
hom dé 13 ngay lam viéc cudbi cung cia ho, Khong nén cho nhan
vién bi sa thai tiép tuc ¢ lai cong ty bat ky mot khoang thai gian
nao ca dé tranh sy kho chiu noi 1am viéc va han ché tai da kha
ning nhan vién bi sa thai thu thap nhing hé so doc quyén hoac
gui e-mail c6 ndi dung x4u cho cac nhan vién khac.

Hay chon dia diém gap mat sao cho ca hai bén khong bi
nhom ngo, chdng han nhu trong phong hop hay phong 1am viéc
khong ¢6 cira s6, hay mdt noi nao khac bao dam sy riéng tu
tuyét d6i. Ngoai ra, hiy sap xép mot 16i di dén va vé tir noi hop
dé tranh nhimg Khu vyc ¢6 kha nang tu tap dong duc nhitng
déng nghiép hiéu ky. Viéc gitr cho cudc hop duge riéng tu thé
hién sy ton trong d6i vdi nhan vién bi sa thai. Khong al muén
biét rang déng nghiép cia minh dang nghe 1én hay nhin ngo
khién ho cam thay bé mat.

Dé gidi quyét mot vy sa thai duge hiéu qua trong kha nang
c6 thé, hay moi mot nguoi thude bd phan quan 1y nguén nhan Iyc
tham gia cudc hop. Ngudi d6 ¢6 thé gitip dd theo nhitng cach sau:

» Gitt tiéng noéi khach quan néu ban hodc nhén vién bj sa thai
trd nén qua birc xuc va ciang thing trong cudc hop

e Gilt vai tro hoa giai trong trudng hop bot phat con gian dén
dén hanh vi qua khich vé cam xtic hay vi lyc tur phia nhan
vién bi sa thai

¢ Tra 16i nhitng cau hoi khang thé tranh khoi vé tién tro cap,
bao hiém va so tién thanh toan khi cham dit hop déng lao
dong

¢ Lam nhan ching cho cudc déi thoai trong trudng hap cé
tranh cdi hay kién tung phat sinh sau nay.
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Hay tién hanh cudc hop cang nhanh cang tot - trong khoang
mudi phiit tré xudng. Cang thong bao van dé mét cach gay gon,
stic tich, cang it kha ning ban phéi néi nhiing diéu so hé co thé
dat cong ty cuia ban vao tinh trang rang budc trach nhiém. Hay
binh than, thang thin va tap trung. Hay truyén dat y thic vé
muc dich nghiém tic va su cuong quyét. Dé tranh gieo mam cho
nhimg rac rdi vé phap ly, hiy vugt qua su xdi giuc xin 16i hay
xem lai quyét dinh cia ban theo quan diém phan déi tir phia
nhan vién. Nhan vién phai biét rdng quyét dinh cia ban la
quyét dinh cudi cung va kKhong bi chi phoi bdi mét sy thuong
lugng nao ca.

Can phai néi gi trong cudc hop nay? Trudc tién, ban hay giai
thich khai quat rdng céng viéc cia nhan vién da khong dat yéu
cAu. Néu ban chon phuong dn giai thich cin ké hon, hay dung
mot giong diéu trung lap, khach quan khong lam cho nhan vién
cam thdy bi cong kich ca nhan. Ching han: "Chiing ta da trao
déi vé viec anh khong dat dugc myc tiéu vé hiéu suat lam viéc
@ vi tri cua anh sdu 1dn trong nam qua. Pén nay nhitng muc tiéu
nay van chua dugc dap itng", hoac: "Anh da dugc huan luyén va
tu van dé giai quyét thai d¢ ludn chi trich doi vdi dong nghiép,
nhung anh van khong thay ddi cach xu su gi ¢d",... Viéc néu
nhitng 1y do khdch quan bang giong diéu trung lap sé giam kha
nang nhan vién thua kién hay néi xau ban hoic cong ty ban.

Hay tao sy can bang gitra sir ngén gon, thang than vdi su
cam thong. Tuc 12 hay thira nhan rang sy mat viéc cé thé sé gay
anh hudng dang ké dén cudc song cia nhan vién d¢, vi du: "Toi
biét day la mot didu khé khan d6i véi anh”. Sau khi bdo tin, hay
cho nhén vién khoanh khic dé trit tdm sy gian di, béi roi hay
cay dang. Sy thau cam tr phia ban va co hoi bay té cam xuc ¢6
thé gilip nhan vién chiu dung dugc tin khéng hay nay.

| Hay thong bao van dé ngudi bi sa thai mot cach t& nhi. Bidu
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nay bao gém ca viéc sip xép cho nhan vién d6 loai bo nhing
anh huong ¢4 nhan tir van phong trong suét nhimg giv nghi hay
ky nghi cudi tudn (véi su giam sit cua ai d6 trong cag ty).
Nhitng nhan vién cam thdy bi bé mat trudc ddng nghiép hoac
cam thay Khong dugc ton trong va bi cong kich cd nhan trong
viéc sa thai cé thé cam thay titc gidn va mudn tra thu. Cudi
cung, hdy ndi ro vé khoan tién thanh toan cham dit hgp déng
lao dong, su hd trg to ngudn lyc bén ngoai, hay nhing khoan
thanh todn vé ky nghi mat chua s dung...

Nhing gi khong nén noi
trong cudc hop sa thai
Ngon ng ma ban sit dung khi sa thai mét nhan vién ¢é thé
déng vai tro quan trong trong viéc nhan vién d6 quyét dinh co
khéi kién hay khong. Sau day la nhitng diéu "cin tranh" ma ban
nén tham kKhao trong mgt vy sa thai:

» Dbitng ding vé phia nhan vién hay ¢8 vd cho trang thai tam
ly chong lai cong ty dé lam nhe nédi kho chiu cua riéng ban.
Vi dy, dirng noi: "Riéng ¢d nhan toi thi toi khong nghi ring
dé anh ra di 1a mot quyét dinh ding”.

¢ Dbing néi véi nhan vién bi sa thai rang vu sa thai nay l1a do
tinh hinh tam ngimg san xuéat néu thic sy khong phai nhu
thé. "Loi noi doi vo toi" nay co thé dan ban dén mét vu kién
néu ban lai tuyén ngudi méi dé 1ap vao ché trong.

s Bimg néi nhitng diéu dai loai nhur: "Chung ta dang theo sau
mot hyc lugng lam viéc nang dong va tich cyc hon", "Anh
khong phu hop véi nhém dé”, "Chung toi can nhimg ngudi it
ban tam vé gia dinh d8 c6 thé gidp khach hang sau gio lam
viéc thong thuong”, hodc "Chiing toi cAn mot nhan vién nang
dong hon®. Nhitng cau noi kiéu nay co6 thé gay an tuong rang
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nhan vién bj sa thai vi ly do phan biét déi x1t, chang han nhu
qua gia, 1a ngudi nurde ngoai, da lap gla dinh...

 Puimg néi chuyén khéi hai hay ¢ lam nhe tinh hudng. Ban
sé chi lam cho cudc hop trd nén ric roi hon ma thoi. Té hon
nita 12 ban c6 thé lam cho ngudi bi sa thai cam thay bi ché
nhao hay bé mit, va vi thé ho sé c¢6 nhiéu dong co hon dé
khdi kién vé viéc sa thai sai.

» Pimg de doa nhan vién khi ho ngu y rang ho ¢é thé phan
d6i viéc sa thai, ching han nhw bang cdch té v ring ban sé
gir lai ky lwong cubi cda ngudi dé trir khi ho déng y khang
khoi kién. Kiéu thuyét phuc nhir vay bi xem la bat hgp phap
va co thé dan ban dén toa an.

Sau khi sa thai

Mgt khi ban da thyc hién viéc sa thai nhan vién sau mot
cudc trao doi day khé khan, ban cé thé cam thiay nhe nhéom vi
nhiém vy da xong tuy nhién ban vdn con nhiéu viéc phai lam.
Dé d6i mat voi hau qua trudc mét va lau dai cia vu sa thai, ban
can phai thyc hién nhirng bude sau:

¢ Dam bao cong ty va nhan vién thyc hién ding hap déng lao
déng

» Tranh néi bat ky diéu gi vé nhan vién trude day (dio 1a dudi
dang chinh thuc¢ hay khéng chinh thic thong qua viéc
tham khao nghé nghiép) vi nhimg gi ban néi ¢é thé duge
suy dién theo cach anh huong xau dén uy tin nghé nghiép
cua ngudi dé

¢ Liru ho so vé viéc sa thai nhan vién.

Ban hoac phong quan Iy ngudn nhéan ligc cda cobng ty ban
co thé giai quyét diém cudi cung nay bang thu cho thoi viéc va
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gui cho nhan vién dé trong cudc trao doi trude Khi roi cong ty.
Thu nay nén néu ro thdi gian cham dit cong viéc cua nhan
vién, Tay theo tinh hudng ma thu nay cé thé mé ta nhing
thong tin khac nhu:

Trg cdp thanh toan khi chdm dit hop dong lao dong, bao
gém hinh thic va thoi diém cung cap

Thanh todn lan cudi, bao gém cdc khoan thudng con ton
dong, cac khoan phuc lgi tich liy nhu khoan nghi mat

Chi tra bao hiém y té

Hob tro tim céng viéc mdi bén ngoai

Giai quyét cac quyén lgi c8 phan

Bat ky thoa thuan ngam hoéac chua hoan chinh nao

B4t ky diéu khoan nao da dugec quy dinh trong mot cudc
thoa thuan tap thé

Bat ky thoa thuan nao ban da dua ra vé viéc cung cdp cho
nhan vién 46 mot thu gidp dé hay lam ngudi tham khao;
Bat ky sy nhan nhugng nao ma nhan vién da dong v, nhu
16i hia khong kién cong ty dé déi lay phuc loi dac biét,
chang han nhu thém tién.

0 mot 86 nude, dac bigt 1a & My, néu nhan vién bi sa thai

thugc ting 16p dugc bao vé, nhu thanh phan tniéu sé, thiu
nang, phu ni hay ngu#i gia, va nhan vién d6 dong v ky vao bién
ban nhin nhugng, thi luat vé viéc chap nhan thu cho théi viéc
c6 thé phiic tap hon. Trong trudng hap nay, ban hoic cong ty
ban nén tham khao y kién chuyén gia tu van phap ly vé viéc
chinh xdc nén viét nhu thé nao trong thu cho thoi viéc.
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Pung phat ngon tiéu cuc

Khi nhan vién bi sa thai da roi khoi cong ty, chu y dung lam
hay néi gi khién ai d6 ¢6 thé hiéu 1a lam ton hai d¢én uy tin hay
kha nang tim viéc khdc cia nhan vién cu, ngay ca khi 161 ndi
hay hanh déng dé xay ra bgt phat khong suy nghi trudc. Mot 161
tuyén bé nhu thé van ¢ thé khién ban bi kién vi toi noi xau
hodc gay néi o4n gian giita cic ddng nghiép than thiét cua nhan
vién cu. Tot hon hét 12 dung néi diéu gi tidu cyc vé nhan vién
da ra di.

Vé van dé tham khao

Chac chdn nhan vién bi sa thai sé tim viéc § noi khéc va ¢6
kha nang ban sé nhan dugc nhiéu cudc dién thoai tir nhimg
cong ty khac voi muc dich thue hién quy trinh kiém tra ngudi
tham khdo trudc khi tuyén dyng. Néu ban ¢6 rat it hoac ching
c6 diéu gi tot dep dé noi vé nguoi d6, hay tap trung vao nhing
diéu thyc chat. Trong thyc té, mot s6 cong ty ¢ chinh sdch rd
rang quy dinh nhing théng tin gi ban c6 thé cung c4p trong vai
trd ngudi tham khao. Hay kiém tra vai bo phan phy trach phép
Iy va nguén nhan lyc dé hiéu biét day di vé cdc chinh sich
tham khao cua cong ty.

Dac biét luu y vé su phan biét doi xa

Nhiéu quéc gia da ban hanh luat chéng phan biét déi xu
nhan vién dua trén chung tdc, gidi tinh, dinh hudng gidi tinh,
tinh trang hon nhan, thiéu nang vé thé chat va tinh théan, (ugi
tac, va tinh trang sinh san (tic 13 tinh trang mang thai hay c¢6
ké hoach c6 thai). Trong mot so truéng hop, viéc tuan tht nhimng
luat nay doi hoi su tinh té, diéu d6 giai thich tai sao su phan biét
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dai xit 1a 1y do duge vién ra nhiéu nhat cho nhing tuyén bo thai
héi sai trai. Vi thé truge khi sa thai, ban hay luu ¥ yéu té phén
biét d6i x1t trong nghé nghiép dugc xac dinh nhu thé nao trong
tinh huéng sa thdi. Tham khao luat su nhiéu kinh nghiém 1a
cdch tot nhat dé dam bao rang ban khong vo tinh phan biét ddi
XU v6i nhan vién khi sa thai ngudi dé.
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Phu fuc C

CAC CONG CU THUC HIEN HUU ICH

Phu lyc nay cung cap hai biéu mau sau:

1. Mau ty danh gia cua ngudi huan luyén (hinh C-1). Biéu
mau nay dung dé ddnh gia ky ning huan luyén cua chinh
ban.

2. Mau yéu cau vé hiéu suat lam viéc hang nam va ké
hoach phat trién (hinh C-2). Ban c6 thé st dyng biéu mau
nay dé ddnh gia hiéu suat lam viéc hang nam che nhan vién
cua minh.
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HINH C-1

Mau tu danh gia cua ngudi huan luyén

Nhung cau hoi duoi day lién quan dén cac ky nang va pham chat can thiét dé tro
thanh nguoi huan luyén hiéu qua. Hay dung mau nay dé danh gia tinh hiéu qua cua
ban trong vai tro la nguoi huan luyén.

L S —3)' I St s aas NS %_-A_I"_ .‘T:.'?}&\_— " A

1. Beén canh viéc cai thién nang luc thuc hién cong
viéc hién tai, ban co quan tam dén viéc phat trién
nghé nghiép trong lau dai khéng?

2. Ban co dem lai cho ngugi dang dugc ban huan
luyén sy hé trg can thiét 1an quyén tu tri khong?

3. Muc tiéu ban dat ra co kha thi khong?

4. Ban co la mé6t tam guong dién hinh cho nhing
nguoi khac noi theo khéng?

5. Ban co truyén dat cac chién lugc kinh doanh va
cac cach hanh xu dugc mong doi nhu mét co so
dé thiét lap muc tiéu khang?

6. Ban co hop tac vdi ngudi ma ban dang huan luyén
dé dua ra cac phuong phap thay thé hay cac giai
phap ma ca hai co thé cung nhau xem xet?

7. Truoc khi dua ra y kién phan héi, ban co quan sat
can than va khong thanh kién déi voi ca nhan ma
ban dang huan luyén khong?

8. Ban co tach roi viéc quan sat voi viec phan xét va
gia dinh khéng?

9. Ban co kiém tra cac gia thuyét cla ban vé hanh vi
cuia mat ngudi trudc khi hanh déng vé cac hanh vi
do khong?

10. Ban co can than tranh dung nang luc cua ban dé
lam thudc do danh gia nguoi khac khéng?

11.Ban co tap trung chu y va tranh sao nhang khi ai
do dang trao déi vai ban khong?

12.Ban co dién giai hay dung phuong phap khac dé
lam ré nhing gi dang dugc dé cap trong cudc thao
luan khéng?

13.Ban co dung ngén ngu co thé va lgi noi khuyén
khich nguoi noi trong suét cuée trao déi khéng?
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14.Ban ¢oé dung cau hai m& dé khuyén khich chia sé
y tuong va thong tin khéng?

15. Ban co cho y kién phan hoi cy thé khéng?

16. Ban co phdn hdi kip thai khéng?

17.Ban co duara y kién phan héi tap trung vao hanh
vi va hau qua cua na (thay vi nhing lgi chi trich mo
héy?

18.Ban co dua ra y kign phan hoi ca tich cyc [an tiéy
cuc khang?

19. Ban ¢6 c6 dat dén sir nhat tn vé cac muc tiéu va
két qua mong muén hon la chi néu chung ra
khong?

20.Ban co chuan bi truoc cho cac cude thao luan
huan luyén khong?

21.Ban cé ludn theo déi trong mdt cudc thao (uan
hudn luyén dé dam bao tién do dién ra nhu da dinh
khong?

Néu ban tra 1&i "co” cho hdu hét nhang céu hoi nay,
hiéu qua.

ban la ngudi hudn luyén

Néu ban tra 16i "khdng" cho mot s6 hodc nhiéu cdu hoi nay, ban cdn xem xét
ban than dé xac dinh nhang finh vie lién quan dén viéc huin luyén can dugc

cai thien.
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HINH C-2

Mau yéu cau vé hiéu suat lam viéc hang nam va ké hoach
phat trién

Yéu cau vé hiéu suat | i o

u cau v u suat lam viéc | yu tien >

(thém hang néu can thiét) (tuy chon) :ﬁm m T:,:T c::én
cau trién

Yéu cau chuc nang chinh
(téng cong 4-8)

Trach nhiém quan ly

Thuc hién cac cudc thao luan
gita ky vé hiéu suéat lam viéc va
hoan tat danh gia hang nam
dung han.

Nhimg hanh vi chinh can thiét

cho su thanh cong
(téng cong 4-8)

Cac hoat dong hé trg muc tiéu
cua cong ty hay phong ban

Yéu cau su tién bo va phat
trién nghé nghiép*
(hay thém hang néu can thiét)

Vi dy: phan nhiém tét, giam thiéu
quan ly vi ma. Lam r6 vai tro va
trach nhiém cula cap dudi, cho
phép nhing ngudi nay quan ly
cong viéc cua ho. Xac dinh va
truyén dat cac linh vuc lién quan
phu hop.

* Cac hoat dong chi tiét nén duoc néu ré trong mot ké hoach phat trién ca nhan.
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Nhanvién..............................
Cap trén truc tiép

o T R

A R R S
Sty Re kil DASED

‘—ﬁlﬁ :._.‘J.';,-' S o e s T B
T b e B x

Do =
. B - Panh gia
Yéu cau vé hiéu suat lé'lm viéc Uu tién Wona | Dene. | Thenn | Gt
(thém hang néu can thiét) (tay chon) | gat you | phat thao muc
cau trién

Co tam nhin va dinh huéng ro
rang. Hudng dan nhan vién cac
yéu cau cua phong ban. Truyén
dat tam nhin. Xac dinh va giai
quyét van dé. Pam bao nhan
vién hiéu dudc dinh hudng cua
cong ty cang nhu phong ban va
tin tuong vao nang luc lanh dao
dé dat dugc nhing muc tiéu ay.

Chuyén giao két qua. Lam r6
cac bién phap thanh cong. Té
chuc céng viéc sao cho toi da
hoa hiéu suat va két qua; gii cho
nhan vién co trach nhiém voi
chat lugng hoan thanh céng
viéc. Huong dan nhan vién thong
qua cac thay déi phu hop; tao
diéu kién dé nhan vién luén duoc
théng bao day du thong tin va
phat trién cac chién luoc giai
quyét sy phan déi thay dai.

Giao tiép tot. Thuong xuyén hop
voi nhan vién. Truyén dat cac
muc tiéu va cac diém uu tién ro
rang. Xac dinh va truyén dat cac
yéu cau vé vai tro va trach nhiém
cua nhan vién. Chung minh tinh
hiéu qua khi giao tiép bang lai
noi hay bang van ban. Lanh dao
cac cudc hop hiéu qua. Lam ré
dinh hudng va xay dung nhué khi
lam viéc.
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Quyét doan. Thu thap dur liéu,
phan tich vdn dé, phat trién giai
phap, va 18 chuc céng viéc.
Thuc hanh phan daan hgp ly
trong hanh déng. Thu thap théng
tin khi cdn thiét. Hiéu khi nao nén
tim I8 khuyén A& ra quyét dinh.
Truyén dat quyét dinh,

Dam mao hiém. Nhan biét
nhung rdi ro cia cac hanh déng
thay thé. Tinh toan rii ro cho cac
phuong an co sn. Tim cach
giam nji ro. Phan dodn tét khi
chdp nhan nii ro.

Phat trién nhan vién. Hudng
dan va phan hdi cho nhan vién.
Thu xép co hdi phat trien phu
hgp voi nhiém vu can thiét. Tao
ra nhing nhiém vy thach thiec.,
Panh gia hiéu sudt lam viéc va
thao luan ké hoach phat trién kip
thdi. Kiém tra mot cdch khach
quan va mo ta hanh vi cing cac
tdc déng cla hanh vi dy. Phat
trién gidi phap cho nhimg tinh
huédng lién guan dén van dé vé
hiéu suat lam viéc. Ching minh
trach nhiém quan ly tinh than
lam viée va duy tri nhan vién.

Thuc hién nhiém v voi tinh
nhan ban. Duy tri cac tiéu chudn
chat lugng khi gid gin thuong
hiéu. Lam viéc mét cach nhat
quan dé€ cai thiégn hoat ddéng
quan ly théng qua tri théng minh
cam xuc. '
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Loai danh gia

Loai Mo ta

Chuan muc Thé hién mét cach nhat quan cach hanh xu chung to su
thanh thao vé cong viéc. Ngoai ra, nhan vién nay con vuot
muc yéu cau cong viéc bang cach thuang xuyén nang do
cong viéc clia cong ty ¢ tat ca cac cép. (Chua dén 20%
s0 nhan vién dugc xép loai nay.)

Thanh thao Thé hién mét cach nhat quan hanh vi chung to sy thanh
thao vé cong viéc (ky nang va nang luc).

Pang phat trién Thé hién hanh vi ching t6 mét muc do thanh thao nao do
{ky nang va nang luc); tuy nhién, chuc nang nay van can
phat trién hoan chinh.

Khéng dat yéu cau | Thé hién mot cach nhat quan hanh vi dudi muc doi hoi
cua cong viéc, khéng dap ung yéu cau va can phai cai
thién,

IV. Cac cudc thao luan gira ky (dung dé danh gia hiéu suat lam viéc ca nam.)

Thang 1

Thang 4

Thang 7
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® Thiic ddy dong luc lam viéc ciia nhan vién

® Nhimg yéu to dem lai hiéu sudt lam viéc cao

® Xiy dumg va phat trién dji ngu nhan vien

® Doi pho voi nhimg thach thiic khi quan ly hiéu sudt lam viéc cia nhan vién
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