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TAI'LIEU HUONG DAN D3I MOI TRONG LANH DAO

LGI MG PAU

Mac du mang Iuéi giao duc dai hoc & nudc ta dang phat trién rong khap va cé nhiing
tiém Iuc nhat dinh vé& con ngudi va co sé vat chat, cac trusng dai hoc, cao dang van
dang ding truéc nhiing thach thic vé chét lugng day hoc va co ché quan Iy. GS-TS
Tran Hong Quan, nguyén Bo trudng Bo6 GD-DT cho rang nén gido duc dai hoc cla
Viét Nam dang “nghéo nan, lac hau, tri tré va go bd” (Theo http://giaoducduhoc.nld.
com.vn/). Mot trong nhiing nguyén nhan dan dén béat cap nay la tu duy 1anh dao cla
cac nha quan Iy trudng hoc van con cham déi moi.

Nham hé trg 1anh dao cac trudng dai hoc, cao déng su pham, trong chuong trinh
giao duc clia T6 chic hop tac phat trién va hé trg ky thuat vang FIé-mang cla vuong
quéc Bi (goi tat 1a VVOB), chung toi da tién hanh xay dung cuén cdm nang DEi méi
trong lanh dao.

Cudn c&m nang cung cap cho ngudi doc nhiing kién thic, ky nang can thiét dé phat
trién nang luc quan Iy va 1anh dao nhan vién trong moi trudng gido duc tai Viet Nam.

Trong khuon khé han hep cua tai liéu, ching téi mong doi ngudi doc cé thé

e Thay d&i quan diém vé nha lanh dao déi méi trong t6 chiic giao duc;

e Lua chon phong céach lanh dao phu hgp véi ting ca nhan va tinh huéng;

e Phattrién ké hoach huéng dan cong viéc cho nhan vién phu hop véi yéu cau
cong Vviéc;

e Quan Iy dugc két qua cong viéc cla nhan vién va cé nhiing danh gia
chinh xac;

e Coky nang phan héi két quéa cong viéc cho nhan vién nham tao su thic ddy

va cai thién.

C&m nang nay co6 thé dudc st dung nhu la mot tai liéu tham khdo trong qua trinh
quéan 1y, hodc la mot tai liéu tap huén trong thoi gian hai ngay vé déi méi trong lanh
dao. Lan dau bién soan, chac chan khong tranh khdi thi€u sot, kinh mong quy vi
dong gop ¥ kién dé tai liéu ngay cang hoan thién. Moi dong gop xin gui vé dia chf:

Lé Hoang Quan: peterquan05@gmail.com hoac
Tran NG Mai Thy: thytran.vvobvn@gmail.com

TAC GIA

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO
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TAI'LIEU HUONG DAN D3I MOI TRONG LANH DAO

1.1 LANH PAO LA GIi? r
|

Ban da la mét nha 1anh dao hoan hdo chua?

Tudng Douglas Mac Arthur (1880-1964) la nha quan
su chién lugc xuét sdc ctia My va 1a nha quan Iy co
tdm nhin xa. Ong da thiét 1ap mot danh sach gém
16 cau hdi dé hudng dan chinh minh trong viéc lanh
dao va ching van co6 ich cho nhiing nha lanh dao
thai nay.

Hay trd 16i 16 cau hdi 8 phan phu luc 1 dé tu danh gia ban than ban cé phai la
mot nha lanh dao gidi.

Ban dang nam git vi tri 1anh dao tai trudng; ban c6 déi ngl nhan vién dudi
quyén: ban dang c6 nhiéu nhiém vu va dang quan Iy doi ngli con ngusi dé
thuc hién nhiing nhiém vu nay.
Trong 10 phat suy nghi ban hay tré 16i cac cau hdi sau:

e \isao to6i lai trd thanh lanh dao cla trusng?

e Lanh dao la gi?

e To6i phai lam gi dé hoan thanh vai trd 1anh dao
clia minh?

C6 nhiéu cach dinh nghia khac nhau vé lanh dao. Theo nghia den, “/dnh” 1a dam
nhan, “dao” la dudng. “Lanh dao” 1a ddm nhan con dudng dé dan dat doi ngt cla
minh di trén con dudng dé nhdm dat dén mot dich dén nao do da dinh sén. Cac
dinh nghia vé 1anh dao déu dua ra nhiing dac diém cla nha lanh dao ho&c nhiing

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO
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hanh dong clia ho, chang han nhu dua ra tam nhin, quan Iy nhan vién hoan thanh
nhiém vu hay dua ra nhiing chi s6 thach thtic (http://bensimonton.com/exactly-what-
Is-leadership.html). Tuy nhién, dé dua ra mot khai niém vé 1anh dao, can thiét khong

nhing tap trung vao “nha I&nh dao lanh dao cai gi"? ma vao “ngudi dugc lanh dao
dang theo céi gi?” (Bennet Simonton, 2011). Theo Bennet Simonton - tac gid cudn
sach “Leading people to highly motivated and committed” (“Lanh dao con ngudi
thanh ngudi c6 dong luc va cam két), “leadership is the act of transmitting value
standards to employees, which most then follow or use to perform their work” [lanh
dao la hanh dong chuyén giao cac tiéu chuén vé gia tri cho nhan vién theo dé ho
sé theo dudi cac giéa tri dé va sl dung no trong cong viéc]. Trong khi dé Patterson
(1993) - hiéu trudng clia nhiéu trudng & Appleton, bang Wisconsin cho rang, “In the
organization of tomorrow, leading is defined as the process of influencing others to
achieve mutually agreed upon purposes for the organization” [Trong t6 chuic trong
tuong lai, Ianh dao 1a moét qué trinh tao anh hudng lén ngudi khac dé cung nhau dat
dugc nhiing muc dich clia t8 chiic]. Trong hai dinh nghia nay, hai thanh t6 chinh cta
lanh dao la hanh dong chuyén giao/qué trinh tao &nh hudng va giéa tri/muc dich cla
t6 chuc.

D& chuyén giao gia tri va tao anh hudng, nha lanh dao can cé cac phdm chat nhu:
nhiing gié tri tinh than vé niém tin, 1dng quyét tam, gia tri vé nhan cach nhu dao
dic, gia tri vé phdm chat nhu kién thic, kinh nghiém va nhiing gia tri thuoc vé ky
nang nhu dong vién giao tiép, gidi quyét van dé va huéng dan... Nhiing nha lanh
dao gidi thusng khong phadi do bdm sinh. Ho can khéng nguing phat trién kha nang
tu hoc, ren luyén va tich Iy kinh nghiém.

NEu ban dugdc giao phd mot vi tri 1anh dao ctia mét don vi, nghia 1a ban cé quyén,
nhung quyén dy khong quyét dinh ban la mot nha lanh dao gidi. Quyén luc méi chi
cho phép ban trd thanh sép (chi dao ngudi khac), nhung chua di dé ban co6 thé trd
thanh mot 1anh dao thuc thu. Mot nha 1anh dao dugc nhan vién danh gia cao hay
th&p tly thudc vao céach thic hanh dong cla anh ta nham dat dugc muc tiéu cla té
chiic va mang lai phuc Igi cho nhan vién. Nhiing nha lanh dao chi nght cho ban than
minh ch&c chan sé& khong dat dugc hiéu qué cao trong don vi vi nhan vién chi biét
nghe I6i chd khéng dng hé. Nha lanh dao la nhiing ngudi gdi cdm hing va tao danh
hudng 1&n nhan vién dé ho cung nhau thuc hién muc tiéu clia t6 chic.

CHUONG 1: LANH BAO VA PHONG CACH LANH PAO
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Lanh dao va quyén luc

Nhu da dé cap & trén, quyén luc méi chi cho phép nha lanh dao trd thanh sép. LénJ
dao co hiéu quéa sé khong ton tai néu khong cé quyén luc. Tuong tu, néu quyén luc
khong c6 su lanh dao hop Iy sé& dan dén théat bai (hitp://www.purposefulaction.comy/).
Nha 1anh dao thuc thu phéi cé ky nang dé sl dung quyén luc - kha nang gay anh
hudng dé nhan vién cting nhu kich thich 1dng ham mudén dat dugc muc tiéu ctia ho.

Quyén luc c6 thé dugc hidu la kha nang clia mot ngudi anh hudng dén hanh vi clia
ngudi khac dé ngudi dé hanh dong theo ¥ muén clia minh. Ky nang s dung quyén
luc la mot kha nang hodc tiém nang dudc st dung mot cach khéo léo dé ngudi khac
lam theo ¥ ban ma ngudi dé khong cho rdng ban dang st dung quyén luc dé ép
budc ho.

Cach thiic si dung quyén luc

Mot ngudi co thé cé dude quyén luc ti 4 cach sau day:

CO CHE PAO BUC

KIEN THUC KY NANG

Trong 4 cach c6 dugc quyén luc trén, ban can phai rén
luyén nhiéu hon nhiing cach nao?

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO



VVOB - GIAO DUC Vi SU PHAT TRIEN

! ~ | R 2 ya

1.2 LANH DAO TRUYEN CAM HUNG
Néu ban 1a nhan vién, néu mdi ngay ban dén chd lam
ma ludbn gap sép & trang thai mét mai, cang thdng, dé
quau quo, hodc luén & tinh trang budn chan, than thg,
thi€u sinh khi, liéu ban c6 dong luc dé lam viéc hang say

khong? Ban hay liét ké nhiing diéu can thiét dé tré thanh
mot nha lanh dao truyén cam hing.

!

Hay suy nghi 7 diéu sau day dé trd thanh nha lanh dao truyén cdm hing

1. Hay bat dau tu chinh ban than nha lanh dao:

Trude tién nha lanh dao can phai xem xét ban than minh:
e Toi da thuc su tam huyét véi cong viéc va vi tri minh hién tai chua?
e To6ico thuc su hét long vi su phat trién chung cla trusng hay khong?

e Toi co thuc su huéng dén muc tiéu cla t6 chic hay khong?

Dé& truyén cdm hing cho nhan vién nha lanh dao can phéi co hing tha véi cong
viéc. Chéng han, khi mot hiéu trudng ludn tho ¢ véi cong tac 1anh dao, ho sé tao mot
khong khi chan nan, khién can bo nhan vién nha trudng lam viéc khong tich cuc va
c6 thé roi bd trudng.

g

2. Hay chia sé muc tiéu, si mang ctia nha trudng vdéi tat
ca cac nhan vién:

Khi nha lanh dao chia sé muc tiéu, st mang clia t8 chlc v6i cac nhan vién, nhan vién
s& cam thdy gén bd nhiéu hon véi t6 chic bdi vi ho cdm thay dudc tin tudng vi ho la
mot phan trong t6 chic. Cac nhan vién sé cdm thay vinh du va hanh dién néu ho co
dugc co hoi gén bé cung té chic dé gop phan vao su phat trién lau dai cla té chic.

CHUONG 1: LANH BAO VA PHONG CACH LANH PAO
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Chéng han, trong nha trudng, khi hiéu trudng chia sé véi can bo nhan vién vé téml
nhin clia nha trudng “phan déu trd thanh moét trudng dai hoc chuyén nghiép trong linh
vic dao tao nhiing ngudi thay tan tam, hét long vi su nghiép giao duc...”, ban than
NQudi nhan vién sé nhan ra: ban than ho dong vai trd rat quan trong trong viéc hién
thuc hda tam nhin nay (Xem thém chuong 2).

. Luén khuyén khich nhén vién cho y kién va tdn trong
kién caa ho:

< W

Nha lanh dao can goi md dé nhan vién cho ¥ kién vé cac van dé trong t6 chic.
(Trong cubn Lanh dao cho trudng hoc trong tuong lai clia Patterson, day la mot
trong nam gié tri cia moét nha lanh dao thuc thu: Openness to participation - Khuyén
khich su tham gia clia nhan vién). Khi nhan dugc ¥ kién clia nhan vién, nha lanh dao
can cam on va danh gia cao nhiing ¥ kién dong gép cla ho. Viec danh gia cao nay
khong duing lai & I8i néi, ma 1a viéc nha lanh dao xem xét, t6ng hop céac ¥ kién do
dé dua ra nhiing quyét dinh t6i uu nhat. D& khuyén khich nhan vién tham gia, nha
lanh dao can tao mot moi trudng thodi mai dé chia sé. Ngoai ra, nha lanh dao nén
s&n sang chap nhan nhiing sai lam clia minh va s&n sang lAng nghe ¥ kién clia nhan
vién. Viéc chdp nhan “khéng ai 1a hoan hao” va “ching ta la con ngudi, ching ta co
thé méc sai lam” sé& 1a mot budc quan trong dé trd thanh mot nha 1anh dao thuc thu.

4. Khen, ché Kkip thoi:

Nha lanh dao can phai biét danh tang nhiing I6i khen cho nhan vién clia minh va can
phai biét cach phé binh nhan vién clia minh moét cach dung e va dung cach. Nghé
thuat trong viéc dung IGi khen ché doé la: Khen nhan vién nén khen tru6c mat ngudi
khac nhung khi ché thi dting ché nhan vién truéc mat nhiéu ngudi vi sé khién cho ho
bi t6n thuong. Trong trudng hop nhan vién viia cé nhiing viéc lam dang biéu duong
viia bi mac 16i thi nha l1anh dao nén khen truéc, ghi nhan su déng goép cla ho rdi hay
phé binh sau. Vi du, mét ngudi nhan vién tro Iy s&n sang tu nguyén & lai lam budi t6i
dé hoan thanh bai bao cao cho sép trong khi do hai ngudi trg Iy khac van vé nha
nhu thudng 1& vi da hét gio lam viéc. Dén 9 gid téi méi xong, Nngudi nhan vién nay van
chua kip an uéng gi ¢4, bung thi doi, ngudi thi mét nhung khi ngudi sép cam bao céo
lai la &m 1&n: “Trai oil Sao em lam té qué, 1ap bao cao ma cting khong biét lap, lam
an ky vay troi?”... Lac do, ngudi trg Iy sé rat budn va nghi tham: “Biét vay khdi & lai
lam cho mét, da hét long rdi, chdng dugc khen ngdi ma con bi la qué troil”

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO
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5. Hay lam cho nhan vién cam thay ho tu hao khi dudc

lam viéc cho té chiic:

Day la nguyén tac rat quan trong trong viéc truyén cdm hing cho nhan vién. Ngudi
nhan vién thuong vinh du vi dugc lam viéc cho moét t6 chic co tiém nang, dugce lam
viec cho mot t8 chic rat chuyén nghiép, hay vinh du vi dugc 1am viéc cho mot t8
chlc ¢6 nhiing ¥ nghia cao dep... Nha 1anh dao nén chon ra nhiing diém néi bat cta
t8 chlc rdi chia sé voi cac nhan vién va gidp ho nhin ra dugc diéu do.

6. Hay chia sé nhiing kinh nghiém cta nha lanh dao véi
nhan vién:

Thong qua viéc chia sé kinh nghiém, cac nhan vién sé cdm thay gan gii va than thiét
hon véi nha lanh dao. Nha lanh dao nén gid mét khoang cach hop Iy gitia minh va
nhan vién, di dé ho hiéu va chia sé.

Hay xem doan phim, Ngudi hudn luyén vién truyén cam
hang:

e Ban thay ngudi hudn luyén vién da néi gi truéc
khi budi tap dién ra?

e Banthdy 6ng 4y da lam gi dé thach thic cau thd
clia minh?

Nha huan luyén nay rat giau tam Iy, 6ng da dua ra muc tiéu, bit mat cau thi va
lién tuc “kéu goi” ngudi cau thi nay vuct qua gi6i han cla chinh minh. Bang
cach nay, 6ng da khoi goi cho cau th( clia minh phat huy t6i da stic manh ma
chinh ban than cau th clia 6ng cting khéng tin minh ¢co6 thé vuct qua dugc gidi
han cla chinh minh!

CHUONG 1: LANH BAO VA PHONG CACH LANH PAO
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7. Hay tao ra nhiing thid thach véi'nhan vién: >

|
Viéc tao ra nhiing thii thach véi nhan vién sé khién cho ho luén phan ddu dé vuot qua
dugc thl thach doé. Duong nhién, nha Ianh dao cling phai biét cach dua ra nhiing th
thach hap Iy, néu khong, nhan vién sé cdm thay bi cang thdng, nan chi va budng xudi
hodc tham chi rdi bd t6 chic. Viéc tao ra nhiing thii thach phai di kém véi cac ché do
khen thudng hop Iy thi méi khuyén khich nhan vién 1am viéc hét minh.

Trén day la mot s6 nhiing nguyén tac goi ¥ trong viéc tao ra ngudn cam hing voi
nhan vién. Cac nha 1anh dao c6 thé tham khdo va bé sung thém nhiing nguyén tac
phu hop v6i t6 chiic minh dé tao ra ngudn cdm hing cho nhan vién dé ho gén bo
lau dai v6i t6 chic. Viéc tao ra ngudn cdm hing cho nhan vién cling déng nghia voi
viéc tao dong luc cho nhan vién gan bo va hét 1dong vi muc tiéu phat trién chung cla
t6 chic.

1.3 PHAM CHAT CUA NHA LANH BPAO

Theo mot két qua nghién clu quan diém clia nhan vién vé |anh dao, long tin cay doéi
vGi nha lanh dao va long tu tin cda ban than nhan vién 1a hai yéu t6 quan trong nhat
dé tao ra m&i quan hé tét gitia nha 1anh dao va nhan vién. D& dat dugc su tin cay tu
nhan vién va long tu tin cla ho, nha 1anh dao can giao tiép hiéu qué dé ho hiéu dudc:

e Tam nhin va gié tri clia t6 chiic (xem chi tiét & chuong 2 cda tai liéu nay).
e Vaitrd clia ho trong viéc thuc hién muc tiéu cla té chic
e Cach thic t6 chlc va ban than ngudi nhan vién dang thuc hién, lién quan

dén muc tiéu va chién lugc cla té chic

No6i tom lai, nha lanh dao céan truyén dat dugc tam nhin cho nhan vién biét ho dang
& dau va dang nham dén muc tiéu gi.

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO
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Theo théng ké cla cac nha nghién clu, sau day la cac pham chét can thiét
cla mot nha lanh dao:

e Thai do doi véi cong viéc

Tac phong lam viéc

e Kiénthic

e  Pham chét va tai nang

e Nang luc t6 chic ky thuat

e Nang luc t6 chic hanh chinh

e Thai do déi véi moi ngudi
Hay trd 16i 51 cau hdi trong phan phu luc 2 dé danh gia cac pham chét lanh
dao cua ban.

1.4 PHONG CACH LANH BAO

Nhiéu nha lanh dao thudng dan dat t6 chlc cla minh theo phong cach dua qua
nhiéu vao tinh cach ca nhan (“Tinh cach cla t6i thé nao thi toi s& quan Iy nhan vién
theo cach do.”) Do 1a mot hanh dong sai lam!

Nha lanh dao can thay déi phong cach phu hop véi tiing t6 chiic, con ngudi va moi
trudng lam viéc dé cé thé dan dat té chic dat dén muc tiéu da dinh. Theo thoi gian,
nha 1anh dao sé& can phai thay déi phong cach dé phu hop véi su phat trién clia moi
trudng té chic.

Phong cach lanh dao thudng dudc quyét dinh bdi hai yéu t6 chinh sau:

Nhan vién dudi quyén: Tly vao nhan vién dudi quyén clia minh, nha lanh dao cé
phong cach dan dét khac nhau. Mot nhan vién méi chic chan can su kiém tra giam
séat chat ché hon moét nhan vién da cé kinh nghiém. Mot nhan vién co tinh than 1am
viéc kém can céach tiép can khac véi ngudi co tinh than trach nhiém cao. Nha lanh
dao can phai biét rd nhu cau, cdm xac va dong co lam viéc cla ting nhan vién trong
tiing thoi diém dé s dung phong céch lanh dao phu hop.

CHUONG 1: LANH BAO VA PHONG CACH LANH PAO
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Tinh huéng: Nha lanh dao can c6 kha nang phan doan phong céach lanh dao nao phu
hop nhat cho tiing tinh huéng cu thé. Vi du khi xU Iy mét nhan vién c6 hanh vi khéng
dang, néu ban xU Iy qua cham hoac qua sém, qua nghiém khac hoac qua nhe, viéc{
xU Iy sé khong mang lai hiéu qua.

Ngoai ra con mot s6 yéu t6 ¢6 thé anh hudng dén phong céach lanh dao nhu quyén
luc tU cép trén, k¥ nang cla nhan vién, nhiing nha 1anh dao khéng chinh thiic trong
bo phan va co céu t6 chiic. Nhiing yéu t6 nay déu gop phan anh hudng dén phong
cach lanh dao cla nha lanh dao.

1.4.1 Phong cach lanh dao theo thuyét X va thuyét Y

Thuyét X va Y do nha tam Iy hoc ngusi My, Douglas McGregor phat trién. Hai thuyét
nay la hai gia dinh déi lap nhau vé ban chat con ngudi va hanh vi ca ho lién quan
dén cong tac quan Iy. Ly thuyét X dai dién cho mot céai nhin tiéu cuc vé ban chét con
Ngudi, cho rang ca nhan thusng khong thich cong viéc, 1a vo trach nhiém, va yéu
cau giam sat chat ché cong viéc clia ho. Ly thuyét Y mang mot quan diém tich cuc
hon vé ban chat con ngudi 1a can cu, sang tao, va co thé chiu trach nhiém va cé kha
nang tu kiém soat trong cong viéc cla ho.

Ban lanh dao dua trén cong viéc (task-oriented) hay 1&nh dao dua trén con
ngudi (People- oriented), hay hoan thanh phiéu tridc nghiém & phu luc 3.
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THUYET X THUYET Y

Cho réng ban chét con ngudi la
khong thich lam viéc va luon trén
tranh khi co thé.

Con ngudi can phai dudc thudng
néu mudn ho lam viéc va tring
phat khi ho khéng lam viéc.

Con ngudi thich bi kiém soat, néu
bi kiém soat mai lam viéc t6t.

Cac nha quéan Iy theo Thuyét X
hay c6 cach hanh xU tiéu cuc va
cuc doan. Khi xay ra mot van dé
nao do, viéc dau tién ho sé lam
la quy trach nhiém hoac dé 16i
cho ai do. Ho cho rang ngudi lao
dong chi lam viéc vi ban than va
chi bi tac dong bai tién. Trong moi
tinh hudéng, ngudi lao dong sé bi
quy trach nhiém va cac nguyén
nhan thudéc vé khach quan nhu
I6i hé théng, chinh sach, do thiéu
dao tao... déu bi bd qua hay xu Iy
khong dang mdc can thiét.

CHUONG 1: LANH BAO VA PHONG CACH LANH PAO

Cho réng bén chat con ngudi la
thich lam viéc va khong trén tranh.
Con ngudi lam viéc theo nhém
thich tu dinh huéng va lam chd.
Con ngudi s& gan b6 véi nhém néu
ho dat dudc su thda man ca nhan.
Con ngudi muén va cé thé hoc
cach ganh vac trach nhiém.

Tai nang con ngudi ludn tiém &n,
van dé quan trong la biét khoi day.

Khong can phai thudng néu mudén
ho lam viéc va khéong danh gia
cao viéc trung phat khi ho khéong
lam viéc.

Con ngudi khong thich bi kiém
soat: néu khong bi kiém soat moi
lam viéc t6t.

Thuyét nay cho rang con ngudi
lubn c6 khat vong, va kha nang
tu khich 1& ban than, c6 kha nang
nhan nhiing bén phan 16n hon, ¢
kha nang tu chd, tu tri. Thuyét nay
cling tin rang con ngudi thich thuc
hién nhiém vu moét cach tu giac.

Cac nha quan Iy theo thuyét nay
cho rédng néu dugc tao co hoi,
ngudi lao dong sé rat sang tao va
tién bo trong cong viéc. Néu cho
ngudi lao dong quyén tu do thé
hién khd nang t6t nhat cla minh



THUYET X THUYET Y .

Nha quén Iy theo Thuyét X khong
tin tudng béat ky ai. Ho chi tin vao
cac hé théng giam sat chat ché va
c6 tinh may moc, tin vao stic manh
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ma khong bi rang bubdc bdi cac
huéng dan, luat Ié qua chat chég,
ho sé c6 khd nang lam gia tang
nang suét lao dong dang ké.

|

cla ky luat. L . 3
Nha quan Iy theo Thuyét Y clng

tin rng néu tao diéu kién lam viéc
t6t cho ngudi lao dong, ngudi lao
dong sé hét slc sang tao va tién
bo trong cong viéc”. Do vay cac
nha quén Iy c6 gang giai phong
ngudi lao dong khdi cac hang rao
ngan can su thé hién kha nidng
ban than ho.

Dai da s6 moi ngudi hoan nghénh
Thuyét Y nay cua Douglas
McGregor va mong cac nha quan
I{/ cai thien diéu kién lam viéc theo
huéng nay.

Ung dung cta thuyét Xva Y

Thuyét X

Tuy c6 nhiéu han ché vé cach déi xi clia nha 1anh dao véi con ngudi nhung van ding
trong nhiéu trudng hop. Dac biét (ng dung vao cac nganh san xuat tai cong truong,
nha may. Thuyét nay luon la mot thuyét kinh dién, khong thé bd qua trong qua trinh
dao tao, hudn luyén vé quan tri nhan su. Thuyét cng gitp nhiéu nha quan Iy nhin
nhan lai ban than dé chinh stia hanh vi cho phu hop.

Thuyét Y

Thuyét Y ding trong nhiéu trudng hop, dac biét la trong cac cong ty st dung ngudi lao
dong co trinh dd cao va lam cong viéc co nhiéu tinh sang tao nhu Apple, Microsoft,
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_Google... Cac cong ty nay c6 gang tao ra nhiing moi trudng lam viéc tu do sang tao
va |y tudng nhat co thé.

Thuyét nay cling c6 tac dung gaoi y cho cac nha quén Iy va luon la bai hoc kinh dién
trong quan tri nhan sy hién dai va cing phu hgp véi moi trudng dai hoc. Viéc két
hop mot cach phu hop gita thuyét X va thuyét Y sé& tao dugc hiéu qué cao trong
cong viéc.

Su két hop cua thuyét X va Y theo mang ludi quan Iy cua
Blake va Mouton

9
-\
8 1,9 9,9
Lanh dao chu y den Lanh dao khon khéo

\ nhu cau cua con trong viéc két hop s
= nguwdi va hy vong thda man nhu cau cia
:g diéu nay sé tao két nhan vién véi sw céng

g qué cong viéc hién cho nhiém vu
<)
=)
@)
Z 5,5
% Lanh dao can béng
Q viéc tao ra san phdm
“E va dam bao dao dirc
a con nguwdi & mirc do
s \ théa dang
e
[
Z,
<
o)
o
1,2 9,1
Lanh dao it cb géng Lanh dao tap trung

khich |1& hoan thanh
cbng viéc hoac lam
cho khong khi vui vé
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vao phwong cach
htru hiéu nhat gé
hoan thanh céng viéc
va khéng cha y dén
con nguwoi

QUAN TAM DPEN CONG VIEC (thuyét X)
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Vao dau thap nién 1960, Robert Blake va Jane Mouton, tai trudng dai hoc Texas
nghién clu van dé quéan Iy va két luan rang hai yéu t6 chinh dé lanh dao thanh céng
la su quan tam dén con ngudi va su quan tam dén thanh qua cong viéc. Ho phat trién
mot “mang Iudi quan 1y” va xac dinh c6 nam phong cach lanh dao chinh dugc két
hop tu thuyét X va Y nhu sau:

1,1

9,1

5,5

1,9

9,9

Quan Iy nghéo nan - (Impoverished - 1 danh cho cong viéc, 1 danh
cho con ngudi)

V6i phong cach nay, nha lanh dao it quan tam dén con ngudi va san phdm; ho
chi mang danh goi va it c6 ¢6 gang hoan thanh céng viéc hoac khuyén khich
nhom lam viéc tot hon.

Quan Iy déc doan - (Authoritarian - 9 danh cho cong viéc, 1 danh
cho con nguai)

V6i phong cach nay, nha lanh dao quan tam chl yéu dén viéc hoan thanh
cong viéc va it quan tam dén nhu cau va phac Ioi clia nhan vién. Déi véi ho,
cOng viéc la quan trong trén hét.

Quan ly trung dung - (Easy going - 5 danh cho cong viéc, 5 danh
cho con ngudi)

V6i phong céach lanh dao nay, nha lanh dao via quan tam dén su hai long cla
nhan vién va ca dén su hoan thanh cong viéc, nhung chi viia di dé xong viéc
ma thoi.

Quan Iy than mat - (Country club leader - 1 danh cho cong viéc,
9 danh cho con ngugi)

Trong quén Iy than mat, quan tam chinh clia nha lanh dao la su thda man cla
nhan vién va gin git méi quan hé t6t dep trong nhém; ho tim kiém mot khéng
khi than mat, cdi md va nhip dé chung trong cong viéc.

Quan ly déi nhém - (Team leader - 9 danh cho cong viéc, 9 danh cho
Ccon Nguai)
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Nha I&nh dao theo phong cach quén Iy déi nhém phéi hop véi cac thanh vién nhoém
trong viéc lén ké hoach va dua quyét dinh. Hiéu biét, déng ¥ va Uy thac 1a tinh than
clia doi; moi ngudi dugc 1Ang nghe va khuyén khich sang tao trong giai doan hoan
thanh cong viéc. Cach quan Iy nay giéng véi cach lanh dao dan chl da dé cap trén.
Nhiing nha lanh dao ddi nhém la nhiing ngudi cdi md. Cach lanh dao cla ho la tu
bdo ban dén Gy nhiém, tly vao tting trudng hop.

Ban lanh dao theo phong cach nao: Doc doan, dan chid hay tu do? Hay hoan
thanh bai trdc nghiém trong phu luc 4.

1.4.2 Phong cach lanh dao theo hanh vi
C6 ba phong céach lanh dao: Péc doan, Dan cha va Tu do
e Lanh dao déc doan:

Day la nhiing nha lanh dao tiéu cuc mudn dung su de doa va hinh phat dé budc
nhan vién lam viéc. Mac du trong vai truéng hop phong cach lanh dao nay co6
mang lai két qua, nhung chét lugng cong viéc va soé lan thanh cong khong duy
tri dugc lau. Phuong thiic 1anh dao nhu vay hau nhu chf lam tang su bat man va
mét mdi trong nhan vién va sé nhanh chong khién ho “phan khang” bang céach
“di cham lai” ho&c yéu cau chuyén cong tac khac. Phuong phap lanh dao nay
c6 thé duoc goi la “Cam tay chf viec”.

* Lanh dao dan chi:

Lanh dao dan chi hay con goi la 1anh dao c6 su tham gia, 1a kéu goi su gitp do,
g6p ¥ hay nhiing dé xuat clia cap dudi, khuyén khich ho cung gidi quyét cac van
dé, dua ra gidi phap va kich thich su dong gop. Day la cach lanh dao lam cho
c& nhom co thé lam viéc dat hiéu qua ngay khi lanh dao vang mat trong mot thoi
gian dai vi nhan vién da quen véi nhiing trd ngai trong cong viéc, biét muc tiéu
va tién trinh phai huéng t6i muc tiéu do. Vi vay, du vang mat lanh dao, ho van
lam viéc va tham chi lam nhanh hon. Phucng phéap lanh dao nay cé thé ducc goi
la “Ban bac, tham van’.
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* Lanh dao tu do:

I
Phong céach lanh dao nay c6 thé rat hiéu qué khi nhom lam viéc co6 ky nang cao va

c6 dong co thuc ddy, va khi cong viéc phuc tap hodc khi cong viec khong co céu
trac cu thé. D6 co thé 1a trudng hop giam sat nhiing nhan vién thao viéc. Tuy nhién,
trong trudng hop t6 chic cé nhiing tiéu chuén can dugc tuan thi mot cach nghiém
kh&c thi day khong phai la phong cach lanh dao thich hop nhat. Phuong phéap lanh
dao nay co6 thé dugc goi 1a “Tin tudng Gy thac”.

1.4.3 Phong cach lanh dao theo tinh huéng
Lanh dao theo tinh huéng la phong cach lanh dao rét linh hoat doi hdi nha lanh dao
phai xac dinh:

e Dung ngudi va dang tinh huéng dé dua ra phong cach 1anh dao phu hop

e Trong cung mot con ngudi, nha lanh dao co6 thé cé 3 hoac 4 phong cach

lanh dao khac nhau (S1, S2, S3 hodc S4)

Phong cach lanh dao theo tinh huéng c6 thé thay ddi tuy vao nang luc va thai do cla
ngudi nhan vién dong thai su nhan biét ctia nha lanh dao.
Vi du: Thay Hung dugc giao hoan thanh 3 cong viéc:

1. Tim hiéu nhu cau cla giao vién va hoc sinh vé xay dung san van dong trong
truong;

2. Thanh lap cau lac bd vé moi trudng xanh, sach, dep;
3. T6 chic tap hudn nhan rong phuong phap hoc theo goc cho giao vién.

Sau mot thdi gian ngan quan sat va theo doi tién do thuc hién cong viéc cla thay
Hung, nha 1anh dao nhan thay nhu sau:

Cong viéc 1: Thay Hung lam viéc rat mién cudng, thong tin thu thap dugc rat
it, thiéu chiéu sau va mang tinh chung chung, chiéu I&. Bén canh
do, thay Hung cing khong biét cach xay dung céng cu thu thap
thong tin va cach thic tién hanh nang vé cam tinh.
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Cong viée 2: Do tuhg lam cong tac Doan Doi trube kia, thay Hung rat hang say
va nhiét tinh trong viéc nay. Thay Hung da van déong dudc nhiéu
thanh vién cung tham gia vao cau lac bo, dong thoi buéc dau da
phéac thdo dugc cac tiéu chi vé moi trudng xanh, sach, dep.

Cong viéc 3: Cong viec nay qua méi mé véi thay Hung, thay c6 bd cong stc
va thai gian tim hiéu nhung két qua dén gio van chua dugc nhu v,
do thay chua c6 nhiéu kinh nghiém t6 chiic cac khoa tap huan vé
phudng phap day hoc.

V6i 3 tinh hudng trén trong cung mot con ngudi la thay Hung, nha 1anh dao sé c6 3
phong cach Ianh dao tuong Ung, phu hgp nhu sau:

Cong viéc 1 thudc vé S1 (situation 1 - tinh huéng 1): nha lanh dao can nghiém khac
nh&c nhd thay Hung ¥ thic hoan thanh nhiém vy, déng thoi huéng dan thay cu thé vé
cach thic xay dung cong cu diéu tra thu thap thong tin.

Coéng viéc 2 thude vé S4: nha lanh dao dé thay Hung hoan toan tu do trong cong
viéc clia minh, vi thay Hung cé ¥ thuc t6t dong thoi cd di nang luc dé hoan thanh

nhiém vu.

Coéng viéc 3 thudc vé S2: nha lanh dao danh gia cao nhiét tinh clia thay Hung, tuy
nhién can c6 su hd tro sau sat va kip thdi dé nang cao nang luc ctia thay Hung.

Ban st dung phong cach lanh dao nao trong mdi tinh huéng cu thé? Hay doc
cac tinh huéng trong phu luc 5 va dua ra phong cach lanh dao phu hop.
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TAI'LIEU HUONG DAN B3I MO! TRONG LANH DAO

Biéu dé phong cach lanh dao theo tinh huong

A
(Cao) Chia s¢ § tudng va tao thudn loi Gidi thich quyét dinh
cho viéc quyét dinh va tao co hoi lam sang to
—
R
©
<
N S3 S2
<
<
)
<
I~
9
S .
= Quan h¢ cao
«© Cau trac cong
'E viéc thap viéc cao
? , :
o Quan h¢ thap Quan h¢ thap
S Céu tric cong Cu triic cong
'§_ viéc thap viéc cao
< S4 S1
c
°
]
S
o
& Giao trach nhiém Cho chi dan cu thé
% quyét dinh & thuc hién| va giam sat chat ché
S
0 v
(Thép) (Cao)
CAu truc céng viéc (Hanh vi chi dao)
Cao Trung binh Thép
Co6 kha nang va | Co kha ndng nhung Co chut kha nang Khong c6 kha nang

san sang hoac cd
dong co lam viéc

khong sin long
hoac dé dao dong

nhung sén long va
¢6 dong co lam viéc

va khong sén long
hoac dé dao dong

Giao trdch nhié¢m
quyét dinh &
thuc hién

Chia sé y tuong va
tao thudn loi cho
viéc quyét dinh

Gidi thich quyét
dinh va tao co hoi
lam sdng to

Cho chi dén cu thé
va gidm sdt chgt ché

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO



VOB - GIAO DUC VI SU PHAT TRIEN

41.5. MOT SO THACH THUC TRONG CONG TAC LANH PAO
TAI CAC TRUONG DAI HOC VIET NAM HIEN NAY

Vao thai diém tai lieu nay duoc bién soan, Giao su Gerald W. Fry, Khoa Lanh dao T6
chtic, Chinh sach va Phat trién, Dai hoc Minnesota (My) trong doan cudi trén muc
Opinion (Y kién) clia t& The Nation (bao chinh théng cla Thai Lan ban tiéng Anh) s&
ra ngay 19/3/2012 co6 viét:

... Mdc du c6 nhiing thanh cong ké trén, Viét Nam van coé nhiing tén tai I6n trong gido
duc, cu thé la chét lugng trong tét ca cac cdp hoc, moét hé théng quan ly chua td ro
hiéu qua, céac trucng dai hoc khong cé day dud quyén tu chd, va giéo vién cac truong
dai hoc con phdi lam thém ngoai gio dé lo cho cudc séng Vi tién luong thép (dnh
hudng dén thoi gian nghién cdu cda ho).

C6 thé noi cac thach thic chi yéu clia lanh dao tai cac trudng dai hoc tai Vit Nam la:

Thiéu tinh tu cha: Cac trudng dai hoc chua tu chi trong viéc dua ra cac quyét
dinh lién quan dén nha trudng, tU dau tu co sd vat chat, phat trién thém khoa, nganh
hoc, dinh mic hoc phi, phat trién déi ngl giao vién gidi, cai thién thu nhap can bo
cong nhan vién, v.v. Nguyén nhan cla viéc thiéu tinh tu chd 1a do co ché: céac trudng
phai tuan theo chl dao ciia cac cap quan Iy nhu Uy ban nhan dan Tinh va Bo Giao
Duc va Dao tao. Ngoai ra, 3 mot s6 trudng, nang luc 1anh dao con mang tinh truyén
thong (chi mdc vai trd quan Iy) nén chua c6 kha nang tu chii I6n nhat.

Chua c6 nhiing céng trinh nghién cdiu tam c¢&: Xuat phat tu “thiéu tinh tu
chd”, nén cong tac lanh dao tai cac trudng cong lap hién nay thuc chét chi la cong
tac quan Iy. Cong tac quan Iy nham vao viéc duy tri bd may én dinh, phu hop véi co
ché va chlc nang hon 1a khuyén khich su sang tao va phat trién. Doi nga Ianh dao
cac trudng chua thuc su dua ra dugc hudng di hay tam nhin va ban s&c riéng cho
mdi trudng. Cac can bd nhan vién clia nha trudng chua c6 nhiéu nhiing céng trinh
sang tao mang tam voc qudc gia, chua dua ra nhiing ¥ tudng doc dao, do vay van
con cham dé ddi méi theo nhu cau xa hoi. Cac nha trudng chua git vai trd tién phong
trong viéc dinh huéng xa hoi ma chi dang cé gang dé thich nghi va ton tai véi su thay
déi tu xa hoi. Tai hoi thdo “DEi méi can ban va toan dién giao duc dai hoc” do Dai
hoc Qudc gia TPHCM t8 chic ngay 13/4/2012, PGS-TS Nguy&n Minh Hoa, Trudng
DH KHXH-NV TPHCM dé nghi hay tao diéu kién cho cac trudng dai hoc l1am kinh
t€. Ong dan ching: “Chulalongkorn la trudng dai hoc hang dau cla Thai Lan, ngoai
ngan sach cla nha nudc, ho con co 3 khach san, 2 siéu thi, 2 bénh vién, 3 cao 6c
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van phong cho thué... Chinh nhd ¢é ngudn tai chinh manh nay ma ho chi déng thuc

hién rat nhiéu hoat dong nghién ctu khoa hoc mang tam qudc té”.

Chua lién két nang luc gidng day véi nhu cau thuc té xa héi: Theo nhiéu
bao cao, cac trudng dai hoc Viét Nam dugc danh gia 1a yéu nhat so véi cac nuéc
Pong Nam A, nhiéu sinh vién ra trudng khong c6 viéc lam hodc lam khéng dung
nganh nghé hodc khéng thé lam viéc ngay cho cac co quan, t6 chic (Theo théng
ké clia Bo Lao dong - Thuong binh - Xa hoi, ty 1& sinh vién ra trudng lam trai nganh,
trai nghé dang chiém khoang 60% va cé nuéc chi co6 20/98 trudng Dai hoc khi sinh
vién ra trudng co viéc lam dung nganh dao tao — 11/2011). Nhiéu nganh nghé trong
xa hoi khéng can dén trinh do dai hoc, cao ddng nhung lai cé rat déng cac cli nhan
lam viéc. Vi vay, cac trudng dai hoc can c6 mdi lién lac chat ché véi cac t6 chic xa
hoi, can phai xem minh 1a nha cung cép dich vy, s&n phdm la sinh vién va khach
hang la cac t6 chic xa hoi. Bén canh do, nang cao chét lugng gidng day cla giao
vién, phat trién va cap nhat mén hoc hang nam dua trén ti 1& sinh vién ra trudng c6
viéc 1am theo dung nganh hoc can dudc chu trong hon la quan tam dén ti 1& sinh
vién t6t nghiép loai kha, gioi.

Chua phat trién dudc dodi ngii giao vién cé chat lugng cao: Phan I6n luc
lugng gido vién trong trudng déu la nhiing sinh vién tét nghiép loai kha gidi trong
trudng dudc gil lai va phat trién thanh giao vién ké thia. Ho chua cé kinh nghiém
thuc tién nén giang day clia ho chi dung lai  muc Iy thuyét.

Tri mot s6 giéo vién 16n tubi va yéu nghé, phan dong giao vién tré va nang dong
c6 thé chon cho minh con dudng khéac thay vi lén 16p tai trudng dai hoc véi mac tra
cong thap. Bén canh do, cac trudng thudng cho rang ho khong thé mai giao vién gidi
bén ngoai vi mlc giang phi quy dinh thdp khong du tré cong. Quan diém nay cé thé
khong dung. Co nhiéu ngudi gidi va cé nhiéu kinh nghiém hién git lam viéc va git
cac chlc vu cao tai cac t8 chic xa hoi bén ngoai s&n sang dén chia sé kién thic va
kinh nghiém clia minh cho sinh vién.

Thiéu tinh canh tranh gilia cac trudéng: Phan I6n nén gido duc dai hoc tai
cac nudc tién tién hién nay déu theo xu huéng canh tranh theo huéng thanh dat cla
sinh vién t6t nghiép dé thu hat sinh vién dau vao. Nhung do quan diém giao duc
cong doéng, thuc hién theo chinh sach va quy dinh cla dia phuong nén hau hét cac
trudng cong lap déu quan diém “ban cho” hon la phan dau moét cach thuc su dé co
kh& nang canh tranh véi cac truong khac. Cac trudng chua cé quan diém xem cac
16 chdc xa hoi la khach hang, sinh vién la san pha‘z’m, chua c6 dinh huéng ré nét va
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cong cu dé quang ba hinh anh clia nha trudng, thu hat su quan tam clia phu huynh
1\/&‘1 sinh vién dén véi trudng. Thuc trang hién nay 1a c6 mot sé trudng dai hoc & céac
tinh khong thu hat duge sinh vién gidi, vi cac sinh vién nay thudng tim dén nhiing
trudng dai hoc tai thanh phd 16n hon, chi nhiing sinh vién “loai 2” chdp nhan vao
truong tai dia phuong.

Chua xay dung Iong yéu nghé va dao diic nghé nghiép cho sinh vién:
Do khong xay dung dugc mau cd sac 4o riéng cla trudng nén trudng dai hoc don
thuan chi la noi dé day cho sinh vién mot cai nghé dé muu sinh va vi thé ho sén sang
bd nghé dé di theo nganh khac néu ho dugc dai ngo t6t hon. Trong cong viéc nhiéu
nguoi trong s6 ho cting khong ti bd thi doan dé muu Igi ca nhan. Xay dung long tu
hao vé nha trudng cho sinh vién, hanh dién vi nghé nghiép minh hoc, tao dung vién
canh thanh dat cla sinh vién t6t nghiép ngoai xa héi nhd co cong lao dong gop cla
nha trudng 1a mot trong nhiing diéu ¢t 16i dé tao ra ban séc cla mdbi trudng.

CHUONG 1: LANH BAO VA PHONG CACH LANH PAO
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TAI LIEU HUONG DAN D3I MO! TRONG LANH DAO

Trong chuong nay...

Lanh dao la ngu6i c6 kha niang hoan thanh céng viéc va muc
tiéu ctia minh va té chiic théng qua viéc dan dit nguoi khac.

Lanh dao gidi khong chfla bdm sinh. Dé trd thanh nha 1anh dao thanh
cong, ban can phai khong ngung phat trién kha nang tu hoc, rén
luyén va tich 10y kinh nghiém.

Lanh dao gidi nhd vao su nhay bén biét thay déi phong cach 1anh dao
cho phu hop véi méi trudng t6 chic, con ngudi va tinh huéng.

Mot s6 khai niém vé phong cach lanh dao nhu thuyét X, thuyét Y,
phong céach lanh dao theo hanh vi va theo tinh huéng dugc ap dung
linh hoat phu hgp véi tting doi tugng va hoan canh cu thé. Nha lanh
dao can nhan ra va 4p dung dung cac phong céch lanh dao nay dé
dua t6 chlc dat dén muc tiéu.

NHUNG NGUYEN TAC CO BAN CUA LANH PAO

Day 1a 11 nguyén tdc ma ban can ghi nhé khi lam nha lanh dao:

1.

© © N o o K~ WO DN

e
— O

Hiéu chinh minh va luén tim cach cai thién nang luc;

La chuyén gia trong linh vuc chuyén mén;

Nhan trach nhiém cho cac hanh vi va két qua cong viéc ctia minh;
Ra quyét dinh kip thdi va viing chéc;

Lam guong;

Hiéu biét nhan vién cia minh va quan tam dén phac Ii cla ho;
Thong tin kip thdi dén nhan vién;

Phat huy tinh than trach nhiém cla nhan vién;

Dam bao cong viéc dugc hiéu rd, giam sat va hoan thanh;

. Bao tao nhan vién thanh moét doéi hiéu qua;

. Biét cach st dung nang luc cla té chec.

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO
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NHUNG TU QUAN TRONG THUONG DUNG NHAT

CUA NHA LANH DAO:

e 8tU quan trong nhéat: “Téi nhdan ra minh da pham sai lam”
e 6 tU quan trong nhéat: “Ban da lam viéc rat tét”

e 51U quan trong nhéat: “Y kién ban thé nao?”

e 31tUquan trong nhéat: “Xin vui long”

e 2 tu quan trong nhat: “Cam on”

O O oo o o

e 2 tu quan trong nhat: “Chung ta”

CAU HOI ON TAP

Céc ky nang va phdm chat cia mot nha 1anh dao gidi c6 thé dugc chia thanh
bén nhém nhu sau:

1. Ky nang lam viéc véi ngudi khac

2. Pham chét ca nhan t6t

3. Ky nang quanly

4. Bé day thanh tich
Bai thuc hanh: Hay xac dinh cac phdm chét can co clia mot nha lanh dao
theo bén nhom trén bang cach danh dau vao coét thich hop, sau dé suy nghi

xem nhiing phdm chat hodc ky nang nao ban than co6 thé hoc hay rén luyén
dugc (luu ¥ ring mot phdm chat cé thé thudc vao nhiéu nhém) (xem phu luc 6).

KE HOACH AP DUNG TRONG CHUONG 1

Hay chon ra 3 trong s6 cac nang luc pham chét cla lanh dao (phu luc 2) dé
rén luyén sau khi doc xong tai liéu nay. Hay liét k& mot sé hanh vi ma ban sé
lam (xem phu luc 7).

CHUONG 1: LANH BAO VA PHONG CACH LANH PAO
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TAI'LIEU HUONG DAN B3I MO! TRONG LANH DAO

2.1 TAM NHIN

2.1.1.Tam nhin la gi?

Tinh hudng 1: Co bao gid ban |4y xe ra dudng ma khong biét di dau?

Tinh hudng 2: C6 bao gid ban dan dat mot nhom ngusi di theo minh, ho hoi
ban “Dan ching toi di dau?”, ban khong biét phai tra 16i thé nao?

Trong hai tinh hudng trén, ban da chua xem xét mot diéu gi?

Co nhiéu khai niém khac nhau vé “tam nhin”

It's a shared look at the future, and it is a future filled with hope and promise.
[Tam nhin la mot cai nhin chung vé tuong lai, la tuong lai day hi vong va hta
hen] (CompoundThinking)

The vision statement communicates both the purpose and values of the
organization. For employees, it gives direction about how they are expected to
behave and inspires them to give their best. [Tam nhin néu rd muc dich va gia
tri clia t6 chic. D&i v6i nhan vién, tam nhin cho thdy cach ho can phai cu xt nhu
thé nao va tam nhin tao cdm hing cho ho lam viéc hét stic minh] (MindTools)

Because it operates on many levels, vision is difficult to define simply [...] A
vision is an idea of the future; it is an image, a strongly felt wish. [Vi tam nhin
dudc thé hién & cac mic dé khac nhau nén khé co thé dua ra mét dinh nghia
don gian vé tdm nhin [...]. Tam nhin 1a mét § niém vé tuong lai; n6 1a mot hinh
anh, 1a mét mong uéc cé thé cdm nhan dugc] (Findarticle).

Trong hai tinh huéng néu trén, tdm nhin cé thé hiéu don gian la dich dén ma mot

NguGi/mét nhdm ngudi mudn nham t6i va quyét tam dat dudce. Hiéu theo nghia rong,
tam nhin 1a mot cau phat biéu vé diéu ma té chic muén dat dugc trong tuong lai trung
han va dai han; la dinh huéng hanh déng cho t8 chtc trong tuong lai.

Ngan ngt c6 cau, “Where there is no vision, the people perish” [NGi nao khong co
tam nhin, noi 4y con ngudi tré nén hodng so]. Néu mot t6 chiic khong cé tam nhin,

nhan vién s& khong c6 di niém tin dé di theo nha lanh dao dén cudi con dusdng.
Thong thudng tdm nhin giéng nhu mot ban tuyén bé clia t6 chic cho toan thé nhan
vién va vGi cac t6 chic khac. Cac tuyén bé vé tdm nhin c6 thé khac nhau vé do dai
nhung téat ca cac tam nhin déu phai xac dinh dugc dich dén cudi cung cla té chic.

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO
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Tam nhin khéng phéi la hinh dnh ma la mot con duong co dich
vé mot con duong khong thdy dich dén

Nheing vi du vé& tdm nhin cla cac t6 chic quéc té:

e Dong gop cho thé gidi bang viéc tao ra nhiing céng cu phat trién tri tué nhan
loai. (Apple)

e Trd thanh nha bép My cla nhdng bda an tién Igi va nuéi séng moi gia dinh
bang bda an ngon it nhat 1 1an 1 tuan. (KFC)

e Dai hoc La Trobe sé chuyén déi cudc séng clda sinh vién va cong déng
théng qua viéc sang tao ra cac gia tri hoc tap va kién thic. Chang toi sé
dugc cong nhan trén pham vi quéc gia va quéc té vé mdt gidng day va
nghién cdu mang tinh trach nhiém vdéi xa hoi. (Bai hoc La Trobe — UC)

Nhiing vi du vé tam nhin cla céac t6 chtc Viét Nam:

Truong Dai hoc FPT la moi trudng sang tao va déi mdéi, mang dén cho sinh vién su
truéng thanh vé nhan cach va nang luc dé cé thé vuot qua moi thach thic, déi dau
véi moi thay déi, di dén thanh cong, gép phéan lam phdn vinh dat nudc va thiac déy
tién trinh cda nén kinh té tri thdc. (Trudng dai hoc FPT)

Trd thanh biéu tuong niém tin s6 mot Viét Nam vé sdn phdm dinh duéng va stic khde
phuc vu cudc séng con nguoi. (Vinamilk)

Trd thanh mot trung tam khoa hoc hang dau trong linh viuc nghién cdu va dao tao sau

dai hoc vé khoa hoc gido duc, cung tng dich vu tu van, gép phan déi méi can ban
va toan dién nén giao duc Viét Nam. (Vién khoa hoc giao duc Viét Nam)

CHUONG 2: TAM NHIN, SUMANG VA GIA TRI COT LOI
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VE MAT HINH THUC, MOT TUYEN BO
TAM NHIN TOT THUONG:

e TraIoi duoc cau hdi WHERE (16 chiic ban sé di dén dau trong tuong 1ai?);

e Ly tudng hoa va tao vién canh (chi khong phai mo mong!): hay thay nhiing
con s6 va thong tin t& nhat bang ‘nhiing gi cé thé trd thanh hién thuc;

e Mang mau sic tuoi vui va sinh dong: dé khoi day cdm xuc cla ngudi doc
(nhung khéng nén phong dai dé tranh tac dung ngugc);

e M0i goi ngudi doc dén nhiing kha nang phat trién khac nhau cta té chuc.

Tam nhin 1a mot blc tranh ma ban va t6 chic ban vé nén vé t6 chic ban muén
gay dung, kich thich tri tudng tuong va niém tin vé kha nang phat trién t6 chtc.

VE MAT NOI DUNG, MOT TUYEN BO TAM NHIN TOT (CUA

NHA TRUONG) THUGNG HUGNG VAO CAC YEU TO SAU:

e (Cong dong, xa hoi

e Sinhvién

e Giang vién

e Cac mat khac nhau can hudng t6i (cong nghé, chat luong, phuong phap)
e (o sb vat chét, ky thuat

e T8 chic bo may hoat dong

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO
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2.1.2. Xay dung tam nhin

Buoc 1:

Chon dich dén cudi con dudng

Trong buéc nay, ban hay xac dinh hinh anh ma t6 chic cla ban
muén nhdm dén (Ban mudn t6 chic cla ban trd thanh t6 chic nhu
thé nao?). Hinh &nh nay khong nén 1a mot hinh &nh vién vong ma can
phai phu hop voi ngudn luc va diéu kién t6 chiic c6 thé dat dén.

Chon khung thgi gian

Mac du khéng co cau tré 16i chinh xac cho cau héi “bao gid t6 chic
clia ban m6i dat dugc nhu vay?”, khung thai gian clia tdm nhin nén
VUGt ra ngoai khuon khé nhing vdn dé hién tai, nhung cting khong
qua da t6i tuong lai bat dinh. Hau hét t6 chic chon khodng thoi gian
tti 2 dén 10 nam, va thudng 1a 5 nam.

Tham khao véi ban quan tri

Trong budc nay, nha lanh dao cung véi ban quan tri :

® Xac dinh lai ngudén luc ma t6 chic hién cé (vé con ngudi, trang
thiét bi, co sé vat chét,...)

® Xem xét tinh kh& thi clia tdm nhin thong qua du bao su thay déi
clia moi trudng chinh sach phap luat, déi thi canh tranh, nhiing
thay déi vé nhu cau cla thj trudng, x&a hoi, nha cung cép, déi tac,
ngudn tai trg, thué...

® Xem xét tinh kha thi clia tam nhin thong qua so sanh déi chiéu véi
cac két qua da dat dugc.
Truyén dat tam nhin

Trong buéc nay, nha lanh dao chia sé tam nhin véi tap thé nhan vién.
Nha lanh dao can chi cho nhan vién thay cudi con dudng minh sé di
dén dau dé tao cho ho niém tin vé vién canh ma ho sé dén.

Viéc chia sé tdm nhin c6 thé thuc hién thong qua cac cudc hop hoac
trao ddi thudng xuyén véi nhan vién vé cac cong viéc ma ho dang
lam, va vé nhiing déng goép clia ho trong viéc hién thuc hoa tam nhin.

CHUONG 2: TAM NHIN, SUMANG VA GIA TRI COT LOI
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THUC HANH: XAY DUNG TAM NHIN

Ban xay dung tam nhin caa truéng ban nhu thé nao? Sau day la
cac buéc goi y:

Budc 1: Tra I8i cac cau héi sau (trén gidy hoac trén may tinh)

e Ban mudn ngudi khac biét vé trudng cla ban vi diéu gi? (chéat
luong giao duc, dich vu sinh vién...)

e Truong cla ban sé “toa lac” (dat dugc vi tri) & dau trong xa hoi,
dia phuong, Viét Nam,...?

e Trudng clia ban sé& dung ngudn luc nao (cong nghé, con ngudi,
von, lien két déi tac...) dé dat ducc n6? Ban du dinh két néi voi
sinh vién, gidng vién, nhan vién trong tuong lai nhu thé nao?

e Khach hang (sinh vién) tiém nang clia ban l1a ai?

Budc 2: Sap xép cac cau tra I6i trén vao cac 6 trong trong
doan van sau

Trong t6i, chung toi sé phét trién tré thanh mot
truong trong (Tinh__/ Viét Nam/qudc t€) Vi (gia tri)
bang cach cung cdp cho

3. Viét lai doan tdm nhin trén theo cau chi cla ban va xem xét tAm nhin nay
da dat dudc cac diéu kién cda mot tdm nhin t6t (vé hinh thic va noi dung)
hay chua.

Bay gid ban c6 thé chia s& tAm nhin véi nhan vién clia ban! Hay danh mot tuan
dé suy nghi nhiing gop ¥ cla ho va c¢6 géng két hop vao tdm nhin clia ban.

Qua trinh xay dung tam nhin ciing gidng nhu hoat déng_Think-
Pair-Share (Suy nghi- Lam viéc theo cap- Chia sé), can cé su
tuong tac, hop tac va chia sé giiia ban, ban lanh dao va nhan
vién cuia ban, dé tam nhin khong chi la tam nhin ctia ban ma la
tam nhin cua tap thé.

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO
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2.1.3. Truyén dat tam nhin

Tam nhin cla lanh dao s& thanh vo gia tri néu nhu nhan vién khong hiéu vé no. Vivay,
bu6c truyén dat tam nhin dong mot vai trd rat quan trong: truyén cam hing, 1am cho
moi viéc sang td va tap trung vao cong viéc.

Talula Cartwright, dong tac gia cudn “Truyén dat tdm nhin cla ban” cho biét. “Mot
phan trong céng viéc cla lanh dao la dua ra cam két vé tam nhin clia té chic cla ban.
Dé& lam diéu nay, ban phai truyén dat tam nhin sao cho né c6 ¥ nghia véi moi ngusi”.

“Truyén dat mot tdm nhin cing giéng nhu la rao hang” vi “ban mudn moi ngudi trong
t6 chdc tin vao tam nhin va truyén no t6i ngudi khac”.

Nha lanh dao c6 thé truyén dat tdm nhin cla t6 chic theo nhiéu cach khac nhau.
Sau day la 7 cach nha lanh dao c6 thé can nhic Iua chon dé truyén dat tAm nhin
clia t6 chuc:

1. Thong qua cac cau chuyén, cac dién tich vé lich si té chiic:
Trusng clia ban c6 nhiing giai thoai ho&c dién tich hay vé gucng lam viéc, phan dau,
long hy sinh clia can bo nao do khong? Néu co hay ké vé diéu do. Bang cach nay
ban da dua tam nhin vao cudc séng thuc té. Viéc ké chuyén nay tao nén su tin cay,
chiém dugc tinh cdm va khéi 6¢ clia nhan vién, va co6 tac dung nhu mot 1an nhac lai
tam nhin.

2. Thong qua bai dién vin, phat biéu trong cac budi hop, hdi thao:
Hay tranh thd nhiing cudc hop, hoi thdo, chuyén viéng tham can-tin clia nha truong,
phong cong tac sinh vién hay khu vic dé xe vao cudi ngay dé ham néng tam nhin cho
nhan vién. Su truyén dat tam nhin can rd rang, ngan gon va co stc thuyét phuc cao.

3. Truyén thdng da phuong tién: Si dung cac hinh thic truyén thong khac
nhau nhu biéu doé, bao céo, sé liéu, hinh anh. Nha lanh dao cé thé st dung cac
phuong tién truyén thong tién tién nhu may tinh cting nhu nhiing “céng cu” don gian
dé divao ldong ngudi nhu: coc tra, céai bt tay, 16i tham hoi va béat cd nhiing gi ma ban
c6 thé nghi rdng no sé gilp truyén tai/ phat tan thong diép.

4. Lang nghe va trao dai riéng tu: Ca nhan hoa tdm nhin bing cach 16i kéo
ngudi khac vao cac cudc déi thoai chi co hai ngudi. Su lién hé gitia cac ca nhan dem
lai cho cac lanh dao céac co hoi truyén di thong tin, nhan dugc phan hoi, xay dung
viéc hd tro va tao ra sinh luc quanh tam nhin.

CHUONG 2: TAM NHIN, SUMANG VA GIA TRI COT LOI
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5. Ldi kéo ngudi coé long nhiét huyét cung tham gia truyén dat
tam nhin: Nhan dang nhiing ngudi tham gia chinh, nhiing ngudi truyén tin, ngudi
ang ho trong t6 chic. D6 1a nhiing ngudi sé tao dong luc cho ngudi khac dé suy
ng&m va cung thuc hién tam nhin.

6. Huong ra bén ngoai: Truyén dat t6i cac cong déng bén ngoai, phu huynh,
cac ban nganh, t8 chic xa hoi qua cac chién dich quan hé cong ching, cac ban tin,
td rai...

7. Tao biéu tugng: S dung hinh anh nhu logo, bai hat, mau sic, phong truyén
théng... dé nhac nhd va kéu goi 1ong tu hao clia moi ngudi vi muc dich chung ma tap
thé dang huéng dén.

Trong s6 7 cach dé truyén dat tdm nhin cho nhan vién, véi tu cach 1anh dao
ban s& chon nhiing cach nao? Cach thic tién hanh ra sao?

Ban hay hoan thanh phu luc 8 vao cudi tai liéu nay.

2.2 SU MANG

Tam nhin va st mang thudng dudc hiéu la mot. Thuc ra khong phai vay. Néu tAm nhin

tra 18i cho cau hdi “Vi sao” va “O dau” thi tuyén bé st mang sé tra 16i cho cau hdi “Nhu
thé nao (dé dén ducc naci do)”.

St mang 1a “ban tuyén ngdn clia moét t68 chic nham trinh bay mét cach thuyét phuc
I do ton tai clia té chic do” (Komives, Lucas & McMahon, 1998). V& co ban, tuyén
ngdn st mang can trd I6i cau hdi: chung ta sé 1am gi, bang cach nao, va dé cho ai?
B&ng cach trd 16i nhiing cau hdi do, tuyén ngdbn st mang sé lam ré trong tam cla té
chuc, gilp céac déi tuong hiéu rd nhu cau clia ho sé dugc dap Ung nhu thé nao. Trong
b&i canh cla nha trudng, tuyén ngdn st mang cla nha trudng khong chi nham vao
déi tugng gidng vién va sinh vién, ma con hudéng téi cac déi tugng ma nha trudng
phuc vy, trong doé c6 cd phu huynh hoc sinh, cac doanh nghiép va cong dong xa hoi.
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BAI TAP
Hay xac dinh st mang cla Trudng Dai hoc Phu ni Chau A trong tuyén b6 sau:

St mang cda Truong Pai hoc Phu nd Chau A (Asian University for Women-
AUW) ndy sinh tu nhu cau bu ddp cho nhing chénh léch vé co hoi gido duc
dang tén tai. Trong nhiéu nuéc dang phét trién, phu ni va cac em gai thuong bi
doi xi mot cach bat céng va co réat it co hoi tiép can gido duc so véi nam gidi.
Nhing bat céng nay cang tang cao mot cach dang ké & nhang bac hoc cao
hon, noi cac em gai nong thon, hay phu nd thuéc nhdng bo phan dan cu thd
yéu sé la nhang nguoi dac biét khé khan. Tuy vay phu ni lai c6 moét dnh hudng
hét stic manh mé daoi vdi tré em va cudc séng cua gia dinh, co thé gidp kién tao
mot nén van hoa vé cong ly, tién bo va sé lam dudc diéu doé cho cd cong dong.

Trong khi da c6 mot s6 tién bo dat duoc trong gido duc tiéu hoc va trung hoc
cho ni gidi, can thdy rdng chinh giéo duc dai hoc méi cé thé tao ra nhing doi
maoi séu sdc nhdt cho quéc gia. Gido duc dai hoc la chat xuc tac cho viéc lanh
dao. Truong Pai hoc Phu nd Chau A duoc thanh lap véi tam nhin dao tao phu
nd va trao cho ho quyén ndm 4y vai tro lanh dao, dé ho cé thé c6 mot dnh
hudng lau dai véi céng dong xa hoi, véi quéc gia va véi khu vuc.

Truong Pai hoc Phu ni Chau A, voi su mang, chuong trinh dao tao, muc tiéu
dai han cda minh, tap trung vao viéc trd thanh mét chat xuc tac cho nhang thay
déi tich cuc trong thé gidi dang phat trién. AUW cé khat vong xay dung nha
fruong thanh mot truéng dai hoc khu vuc thuc su: mot moé hinh dat trong tam
VA0 SU UU ta, ndm bat duoc nhiing thuc tién t6t nhéat trong tiéu chuén gidng day
va quan ly nha truéng. AWU, trong tam véc co tinh chat quéc té cda minh, sé
phuc vu nhu mot ngon hai dang cho nhdng ngudi khao khat nang cao trinh dé
gido duc va tang cudng co hoi cho phu nd, nham thidc ddy hop tac trong khu
vuc va khuyén khich su hiéu biét I1an nhau gitia cac dan toc trong ving chau
A cang nhu véi cac dan toc khac. AUW sé phuc vu nhu mét mau muc cda mot
truong dai hoc dac biét qua nhiing déi mdi trong chuong trinh dao tao va co
ché quan tri, qua mot cam két trudc sau nhu mot vé viéc bdo dém cho tai nang
duoc phat trién khong bi gidi han bdi hoan cdnh kinh té xa hoi, bang cach cung
cdp hé trg tai chinh cho tat cd nhdng em gai can dugc hé trg va xidng dang
dugc hé trg”.

CHUONG 2: TAM NHIN, SUMANG VA GIA TRI COT LOI
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Tuyén bd st mang cla Trudng dai hoc Phu Nt Chau A da cung cap cau tra Ioi cho
céac cau hai:
e Chdng ta sé lam gi?: “Xay dung nha truong thanh mot truong dai hoc khu vuc

thuc su: mot mo hinh dat trong tdm vao su uu td, ndm bat dugc nhdng thuc
tién tét nhat trong tiéu chudn gidng day va quan ly nha truong.”

“

... qua nhang déi mdi trong chuong trinh dao tao va co ché
quan tri, qua mot cam két trudc sau nhu mot vé viéc bdo dédm cho tai nang
duoc phat trién khong bi gidi han bdi hoan cdnh kinh té xa hoi, bdng cach
cung cap hé trg tai chinh cho tat ca nhing em gai can dugc hé trg va xing
dang duoc hé trg”.

e Bdng cach nao:

e D& cho ai: Cho phu nd

Tuyén b6 vé st mang 1a nén tdng cho tam nhin cta té chic. Tuyén b vé st mang
t6t sé la dong luc thac ddy nhan vién khi truyén tai nhting muc dich va gia tri cla té
chic t6i khach hang va cong dong xa hoi.

D& xay dung tuyén bé s mang, trudc tién cac nha lanh dao cao cdp can phai xem
lai tAm nhin va céac gié tri ¢t 16i clia t6 chiic va chia sé diéu dé v6i cac nhan vién dé
tao dudc su dong thuan trong t6 chic. D xay dung mot tuyén bé st mang t6t, cac
nha lanh dao phai hiéu dugc cac trudng canh tranh véi minh, diém manh va diém yéu
clia doi ngl nhan luc, nhiing muc tiéu can dat dudce, nhiing han ché, cac yéu t6 va
gia dinh quan trong cé anh hudng dén hoat dong cua trusng.

Tuyén b6 s mang cung véi cac gia tri va tam nhin cla t6 chic phan anh tat ca
nhiing yéu cau co ban ma cac nhan vién can phai lam theo dé dat ducc két qué tét
nhét va thanh cong.

S mang cGia mét t3 chiic giao duc bac dai hoc tai cac quéc gia
tién tién thuéng nhiam vao cac diém chinh sau:

e  Dat ngudi hoc & vi tri trung tam: tran trong tling ca nhan sinh vién, cu xd voi
ho nhu la khach hang va san phdm ma nha trudng sé cung cédp cho cong
dbéng, xa hoi. Dat ngudi hoc & vi tri trung tam dong nghia véi viéc tao diéu
kien t6i da dé ngudi hoc phat huy t6i da nang luc cla ban than thong qua
cac hoat déng hoc tap, nghién cltu va vui choi. Ngoai ra, ddi moi chuadng
trinh dao tao va phuong phap day hoc (lay ngudi hoc lam trung tam) la
nhting khia canh can dugc cha trong.
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e Phattrién tinh da dang ctia doi ngl gidng vién: tran trong kién thic va nganh
nghé clia ho. Nha trudng can c6 ché do dai ngd phu hop, tao moi trudng su
pham canh tranh tich cuc dé thu hat giao vién gidi va khuyén khich ho phat
trién nang luc ca nhan.

e Xem trong Igi ich clia cong dong dia phuong: thudng xuyén c6 cac chuong
trinh giao luu, tiép xuc véi cong dong (gia dinh, dia phuong), tim hiéu nhu
cau, nguyén vong cla ho va diéu chinh chuong trinh dao tao phu hop véi
nhu cau cla xa hoi.

e Khuyén khich tu tudng déi méi: chap nhan rdi ro trong céng tac quan Iy va
phat trién noi dung nghién clu, dao tao. Trudng dai hoc 1a cai ndi cho nhiing
phat kién cla nhan loai, dé c6 duoc céng hién méi cho xa hoi, nha trudng
can nhiing tu duy tao bao, nhiing con ngudi lam viéc khong ngai rdi ro va
nha lanh dao cung déi ngl nhan vién xem su phiéu luu (c6 muc dich) trong
¥ tudng la cong viéc thach thic va day tha vi.

2.3 GIA TRI COT LOI

Céc gia tri cot 16i (core values) la niém tin, cac nguyén tac hoat dong va nhiing cach
thic dé thuc hién clia mot ca nhan hay mot té chic. Gia tri ¢t 16i khong phai la chién

lugc ma la nhiing nguyén tac ton tai va dugc duy tri trong moi tinh huéng tham chi

ngay ca khi duy tri nhiing gia tri nay tao nén bat Igi trong nhiing tinh huéng nao do.
Gia tri c6t 16i clia t6 chic 1a nhiing nguyén
Ii thiét yéu va mang tinh lau dai ctia mot t8
chtic, 1a tap hop cac quy tdc huéng dan co

anh hudng sau s&c t6i cach thiic moi ngudi @
trong t6 chic suy nght va hanh dong. Gia @ @
tri cOt 16i clia mot t8 chic cling giéng nhu @

nguyén tac séng clia mot ca nhan, néu mat
di sé khéng con la chinh bén than nia. Péng

Gia tri c6t 16i thuong dudc tuyén bé bang
cac danh tu miéu ta.

Gia trj cot I6i cda vng (http.//vng.com.vn)

CHUONG 2: TAM NHIN, SUMANG VA GIA TRI COT LOI




Mot s6 vi du clia gié tri cot 16i clia céac trudng dai hoc

Gia tri cot 16i chGa trudng Pai hoc La Trobe (Uc):

TAI'LIEU HUONG DAN D3I MOI TRONG LANH DAO

Cdi mb — huéng vé cong dong, sinh vién va ¥ tudng maoi.

Chuyén dbi — bang cach tao ra khac biét tich cuc cho sinh vién, nhan vién
va cong dong théng qua kién thiic va kha nang ap dung.

Cam két — trong viéc tao ra kién thic va tham van cho dia phuong, khu vuc,
qudc gia va qudc té.
C6 trach nhiém — véi nhau va véi cong dong, cai thién két qua ching ta dang

thuc hién va céach thic thuc hién.

Bén ving — ddm bao bang cac hanh dong clia ca nhan va tap thé nham mé
robng nang luc va lua chon cho céac thé hé tuong lai.

Gia tri cét 16i cta Trudng Pai Hoc Quéc Gia TPHCM:

Vi su phét trién toan dién cda con ngudi, 14y nguoi hoc lam trung tam.
Chat lugng gido duc luén la yéu té quan tam hang dau cho moi hoat dong.
Dé cao tinh doc lap, sang tao trong nghién cudu, sang tao khoa hoc.

Su lién théng, hop tac qudc té la nong cot cho su phat trién.

Dé cao tinh chuyén nghiép va hiéu qué trong céng tac quan ly.

Gan két va phuc vu cong dong
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TOM TAT CHUONG 2

. Trong chuong nay...
3 khéi niém chinh da dugc dé cap: Tam nhin, Si& Mang va Gia tri cét 16i.

Tam nhin, st mang va gia tri c6t 16i khong phai la nhiing cau khiu hiéu suong
cla t6 chic, khong phai viét ra dé moi ngusi doc cho oail Nha lanh dao can
truyén dat 3 khai niém nay mét cach rd rang va thudng xuyén cho moi thanh
vién clia nha trudng dé cho ho biét chic chan ho lam viéc vi muc dich gi va
phan déu cho ai. Nha lanh dao can tan dung moi luc c6 thé dé ham néng long
nhiét huyét ctia ho.

Tam nhin, st mang va gia tri c6t I6i 1a nhiing phuong cham gan lién véi té chic
mot thai gian dai. Mbi chién ludc, hanh vi cla t6 chic lubn nhdm vao tra I6i
cau héi:

e NO c6 gilp t6 chiic dén dudc tdm nhin hay khong?

e Cac chién lugc nay co phaila st mang cla t6 chic khong?

e Trong qua trinh Ung xU, t6 chic c6 ton trong va gin gitl nhing gié tri
cOt 16i hay khéong?

Trong boi cdnh cda nha truong, 1a nha lanh dao, thong qua ban tuyén bé Tam
nhin cla trudng, ban can dinh huéng ré rang té chic cla minh muén di dén
dau. Thong qua ban tuyén bé st mang, ban phai xac dinh dugc nha trusng
cla ban (ban 1anh dao, can bd nhan vién, va sinh vién) sé can phai lam nhing
gi, mang lai nhiing két qué gi cho cong dong, xa hoi, dia phuong... Trén con
ducng di dén dich va thuc hién st mang, t6 chic cla ban can nhiing nguyén
tac Ung xU ré rang va co tinh cam két cao théng qua cac Gia trj c6t 16i dé con
thuyén t6 chic cta ban kién dinh vé dén bén bd ma ban da xac dinh td dau.

KE HOACH AP DUNG CHUONG 2

Phu luc 9 & cudi tai liéu nay co6 5 tuyén bé tam nhin cla céac trudng Dai hoc/
Cao déng su pham trong chuong trinh gido duc cda VVOB. Ban hay chon mét
tam nhin va cung véi ddng nghiép clia minh chinh stia lai cho phu hop.

CHUONG 2: TAM NHIN, SUMANG VA GIA TRI COT LOI
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3.1. HUGNG DAN CONG VIEC

TAI'LIEU HUONG DAN D3I MOI TRONG LANH DAO

Huéng dan coéng viéc 1a hoat dong hudng dan va hd tro mot cach truc tiép dé nhan
vién thuc hién cong viéc mot cach chinh xac nham dat dude két qua mong doi dua
trén nhiing tiéu chi da xac dinh.

Nhu cau can huéng dan cong viéc sé phat sinh khi c6 khodng céach gita tinh trang/
k&t qua hién tai so véi tinh trang/két qua mong doi.

TiNH TRANG MONG POl
KET QUA
MONG POl

—
_

R

TiNH TRANG HIEN TAI
KET QUA HIEN TAlI

Nhu cau can huéng dan cong viéc thudng dudc phat sinh trong cac tinh huéng cu

thé sau:

Mot nhan vien méi can dugc dao tao hodc dinh huéng;
Mot ki nang méi can dugc hudng dan;
Céc tieu chudn cong viec méi phat sinh;

Cac chudn muc van hoa va céac tinh hinh thuc tién cla t8 chic can dudc
gidi thich;

Cong viéc dudce diéu chinh va bé tri lai dé dat két qua theo yéu cau:;
Céac muc dich hay céac diéu kién lam viéc bi thay déi:

Nhan vién can hd tro dé xac dinh thi tu uu tién cong viéc;

Nhan vién thé hién két qua cong viéc & mic thap hay trung binh;
Nhan vién can dugc cling c6 dé dat két qué cong viéc tét;

Nhan vién mong mudén tré thanh mot ngudi hoan thanh két qua cong viéc
xuét sac;
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\ e Nhan vién Cén_‘ chudn bi dé dap Ung v6i cac muc tiéu nghé nghiép trong

\ tuong lai;

t6 chuc;

e Nhan vién can chuén bj cho nhiém vu thi thach hon, vj tri cao hon trong

e Nhan vién can dudc phat trién sy tu tin.

Huéng dan cong viéc dem lai nhiing Ioi ich sau cho cac doi tugng: nhan vién, cap

quan Iy, nha trudng va déi tac bén ngoai.

pOI1 V61 NHAN VIEN

e Nang cao két qua cong viéc
e Nang cao kién thic, ky nang
e Nang cao thu nhap

e Tutin hon

e Tin tudng vao cép trén va té
chtc

pOI1 V61 NHA TRUGNG

e Nang cao hiéu qua hoat dong

e Nang cao uy tin, hinh anh,
thuong hiéu

e Nén tdng dé hoan thanh céac
muc tiéu dai han

e Ondinh ngudn nhan luc

e  Gi&m thiéu chi phi rdi ro

pOI VOI CAP QUAN LY

e Tiétkiém thoi gian dé thuc hién
dung vai tro clia ngudi quan Iy

e Tao niém tin d6i véi cap dudi

e Co hoi phat trién 1&n vij tri cao
hon

pOI1 V61 CAC POI TAC

BEN NGOAI

(co quan quan Iy, cong déng xa
hoi, sinh vién, phu huynh, déi tac,
khach hang...)

e Nang cao niém tin

e Thdéa man t6t hon nhu cau
dich vu

CHUONG 3: HUONG DAN CONG VIEC
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»

~2 ~ 2 ~ ,.. 4 ~ ~ II
3.2 PHAM CHAT CUA NGUOI HUONG DAN CONG VIEC' .

i
I
Dé& huéng dan cong viéc t6t, ngusdi huéng dan can cé nhiing phdm chét nhat dinh.

SUY NGAM

Theo ban dé trd thanh mot ngudi huéng dan cong viéc t6t, mot nha lanh dao
t6t can phai c6 nhiing phdm chét gi?

Hay hinh dung céng viéc cla cac huan luyén vién bong da ndi tiéng thé gidi
hién tai nhu Sir Alex Ferguson (Manchester United), Jose Mourinho (Real
Madrid) truéc, trong va sau tran dau va liét ké nhiing phdm chat clia mot ngudi
hu6ng dan cong viéc tét.

Phan I6n nhting ngudi huéng dan cong viéc tét thusng cé cac phadm chat sau:

e Nhiéttinh

- ______ TRACNGHIEM

o Ban c6 phai la ngudi huéng dan céng
* Dbangtincay viéc tét khéng?
e Cokién thic

P Hay hoan thanh bai trdc nghiém tu danh gia
* Thaucam trong phu luc 10 & cudi tai liéu nay.
e Kién nhan

e R0 rang, trung thuc

Trong qué trinh huéng dan, ngudi huéng dan can:

® Quan tam dén nhan vién: Gan gii v6i nhan vién, hiéu dudc tam tu
nguyén vong, nhiing diém manh va diém yéu clia nhan vién dé hd tro ho la
yéu t6 can thiét ma nha lanh dao can chu ¥ trong huéng dan cong viéc.

® Tén trong va céi mé: Trong qué trinh huéng dan cong viéc, mot s6 nhan
vién c6 thé cé nhiing dé xuét hop Iy hon so v6i goi ¥ clia ngudi huéng dan.
Trong trudng hop nay, nha lanh dao can cdi md va chéap nhan cac quan
diém nay.
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® Biét lang nghe va dua ra phan hoi: Huéng dan cong viéc nén dugc
xem la qua trinh tuong tac gitia nha lanh dao va nhan vién, chi khong phai
la su truyén dat mét chiéu. Nha 1anh dao can lAng nghe ¥ kién clia nhan vién
va dua ra phan hoi hop Iy.

* Co hé thdng danh gia va cac tiéu chuan: Husng dan cong viéc can
dua trén nhiing tiéu chi cu thé va két qua mong doi dugc xac dinh mot cach
rd rang. Néu chi hudéng dan cong viéc ma thiéu hé thong danh gia sé khong
do ludng dudc su tién bd clia nhan vién.

® Co ké hoach phat trién nhan vién: Trong qua trinh giao viéc, nha lanh
dao can xac dinh nhiing buéc phat trién tiép theo clia nhan vién dé dap tng
nhu cau nang cao nang luc cta ho.

3.3 QUY TRINH HUGNG DAN CONG VIEC

HOAT PONG

Hay tham gia vao tinh huéng roét bia va tra I16i cau hoi:
Trudce khi thuc hién cong viec huéng dan, ngudi huéng
dan va ngudi dugc huéng dan can théng nhat nhiing
diém gi?

Ngudi thi nhét that bai trong qué trinh thuc hién céng
viéc vi ho khong biét cac tiéu chi va cach thic hoan
thanh coéng viéc.

Ngudi thi hai va ngudi thi ba cé thé thanh céng, hodc that bai vi tuy ho c6 thé
nam dugc tiéu chi hoan thanh coéng viéc nhung ho lai khnong duge huéng dan
cac budc thuc hién. Viec ho thanh cong lan nay co thé do may man, dan dén
viéc c6 thé ho thiéu tu tin cho Ian thuc hién sau.

Ngudi cubi cung chac chén s& hoan thanh céng viéc va cé thai do tu tin ngay
tu trude khi thuc hién cong viéc.

CHUONG 3: HUONG DAN CONG VIEC
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Trudc khi thuc hién cong viéc, ngudi yéu cau va ngusi thuc hién can théng nhét cac.

diém sau: :
e NOi dung cong viéc
e Muc tiéu cong viéc
e Tiéu chi hoan thanh cong viéc
e (Cach thlc thuc hién cong viéc

e Dung cu céan thiét dugc cung cap dé hoan thanh cong viéc
Cac phan nay sé dudc dé cap trong Bubc 2 clia quy trinh huéng dan cong viéc.

Quy trinh huéng dan céng viéc dugc chia lam 4 budc sau:
e Budc 1: Phat hién nhu cau hudng dan cong viéc
e Budc 2: Lén ké hoach hudng dan cong viéc
e Bu6c 3: Thuc hién huéng dan cong viéc

e Budc 4: Phan hoi
Budc 1: Phat hién nhu cau huéng dan cong viéc

Huéng dan cong viéc xay ra khi c6 nhu cau ti phia nhan vién. Doi khi
nhu cau nay khong dugc thé hién mot cach ré rang. Vi vay, nha lanh
dao can théng qua cac kénh nhu quan sat, thu thap va phan tich cac
du liéu vé két qua cong viéc clia nhan vién dé phat hién ra nhu cau
can dugc huéng dan va cac chl dé can huéng dan. Viéc phat hién
nhu cau nay co thé thuc hién bang cach danh gia mic do dat duoc
muc tiéu cong viéc clia nhan vién, trong béi canh clia don vi.

Budc 2: Lén ké hoach huédng dan cong viéc

Trong budc nay, nha lanh dao cung véi nhan vién can xac dinh:

e Muc dich, muc tiéu, yéu cau cong viéc: La cac két quéa mong doi
dat dugc sau khi hoan thanh céng viéc. Khi xay dung muc tiéu
cong viéc, nha lanh dao va nhan vién can tra 16i cac cau hoi:
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e Muc tiéu dat ra da cu thé chua? (Specific)
e  Muc tiéu nay c6 do ludng dugc khong? (Measurable)

e Muc tieu nay co via slc va co thé dat ducc khong?

(Achievable)

e Muc tiéu nay co thuc té khong? (Realistic)

e Thoi gian dé dat dugc muc tiéu nay co hop Iy khong?

(Timebound)

Hay trd lai tinh hudng cla thay Hung (trong chuong 1): Thay Hung dudc giao
t6 chic tap hudn nhan rong phuong phap hoc theo géc cho gido vién. Thay
da mat nhiéu cong stc va thai gian tim hiu nhung két qué dén gid van chua
dudc nhu §. Thay Hung can dugc hd trg va huéng dan. Ban hay cung véi thay
Hung xac dinh muc tiéu va tiéu chi hoan thanh céng viéc dua theo phu luc 11.

Céc tiéu chi hoan thanh coéng viéc: La céac tiéu chi, thuéc do dé
xac dinh dugc ngudi nhan vién hoan thanh dugc cong viéc & muc
do nao. Cac tiéu chi cong viéc thudng dua trén sé lugng, chét
luong, thai gian va céach thic tién hanh céng viéc.

Danh sach cac budc thuc hién cong viéc: La mét loat cac thao
tac, hanh vi don 1é dugc liét ké theo trinh tu nham gitp ngudi nhan
vién hoan thanh cong viéc dugc giao. Danh sach nay dugc xem
nhu cudn cdm nang dé hoan thanh cong viéc. Danh sach cac
budc thuc hién cong viéc cod thé do ca nhan nhan vién, nhan vién
gidi nhat, nha lanh dao (vd. Trudng khoa bd mon cla nha trudng)
hoac tu van bén ngoai xay dung (Tham khdo mot vi du vé danh
sach cac budc thuc hién: Goi dién thoai & phu luc 12).

Lén lich huéng dan va lap ké hoach theo déi: Nha lanh dao théong
bao lich huéng dan cho nhan vién dé thong qua ké hoach huéng
dén va theo doi.

CHUONG 3: HUONG DAN CONG VIEC
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Buoc 4

TAI'LIEU HUONG DAN D3I MOI TRONG LANH DAO

Thuc hién huéng dan cong viéc >

Trong budi huéng dan cong viéc, ngudi huéng dan can taoc mot moi
trudng thodi mai cho nhan vién (Xem thém phén “Phdm chéat cia mot
nguoi huéng dan cong viéc”). Nha lanh dao cung véi nhan vién trao
déi va phan tich nhiing diéu nhan vién da lam t6t va nhing han ché
anh hudng dén két qua cong viéc. Tiép theo, ngudi huéng dan thuc
hién cac budc hudng dan theo trinh tu “trinh bay-chi dan-minh hoa”.
Trong phan trinh bay, ngudi huéng dan dua ra cu thé cac muc tiéu, két
qué mong dgi, tiéu chi hoan thanh céng viéc va danh sach cac buéc
thuc hién. Sau do, ngudi huéng dan co thé lam thi cho nhan vién xem
va dé nghi nhan vién lam lai. Trong qua trinh thuc hién cong viéc,
ngudi huéng dan céan tao diéu kién cho nhan vién giai thich nhting
diém chinh, thuc hanh va stia chiia nhiing sai sét. Ngusi huéng dan
can thudng xuyén kiém tra viéc thuc hién clia nhan vién nhung nén
gidm dan mic do kiém soat. (Xem phu luc 13: Mau theo doi hudng
dan cong viéc).

Phan hoi

Sau thoi gian dudc huéng dan cong viéc va ap dung vao thuc té,
ngudi nhan vién ludbn mong doi ngudi hudng dan dua ra ¥ kién nhan
xét vé su tién bo cla ho. Trong budc nay, ngudi hudng dan nghién
cliu bao céo, phan tich, so sanh két qua trudéc va sau huéng dan
cong viéc. Dong thdi ngudi hudng dan cung véi nhan vién thao luan
vé nhiing diém t6t, diém can cai thién va dua ra két qué danh gia cudi
cung (Xem thém chuong 5).
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TOM TAT CHUONG 3

)
Trong chuong nay...

Huéng dan cong viéc 1a mot trong nhiing ky nang can thiét cla nha lanh dao
dé phat trién nang luc nhan vién, t dé nha lanh dao cé co hoi t6t hon dé hoan
thanh muc tiéu clia minh théng qua su déng gép cla nhan vién. Ngudi huéng
dan cong viéc can nhan biét va phat hién nhu cau can dugc dao tao clia nhan
vién khi “co khodng cach gitia két qua hién tai va két qua mong doi”. Viéc
hudng dan cong viéc sé& mang lai Ioi ich cho ban than ngudi nhan vién, cép
quan Iy clia ho, nha trudng va cong déng bén ngoai. Dé huéng dan cong viéc
t6t, nguoi huéng dan can co6 nhiing pham chat nhat dinh nhu nhiét tinh, ho tro,
dang tin cay, co6 kién thic, thau cam, kién nhan, ro rang, trung thuc. Bén canh
do6, ngudi huéng dan can cung véi nhan vién ctia minh thuc hién moét quy trinh
4 buéc: phat hién nhu cau huéng dan cong viéc; 1én ké hoach huéng dan cong
viéc; thuc hién huéng dan cong viéc; va phan hoi.

BAI TAP AP DUNG CHUONG 3

Ban hay chon moét tinh huéng thuc t€ ma nhan vién cla ban can huéng dan,
hay xay dung ké hoach huéng dan (xem mau ké hoach & phu luc 13).

Sau khi thuc hién ké hoach huéng dan trén trong thuc té, ban hay tu danh gia
cong viéc huéng dan clia minh bang cach hoan thanh phiéu tu danh gia é phu
luc 15.

CHUONG 3: HUONG DAN CONG VIEC
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4.1 DANH GIA KET QUA CONG VIEC

SUY NGAM

Hay trd lai v6i hoat dong “Rot bia”, ngudi thi nhat sau khi thuc hién xong cong
viéc rot bia, anh 8y co6 thé nghi rdng minh da hoan thanh xong nhiém vu dugc
giao trong khi d6 nha lanh dao cho rang anh &y khong hoan thanh cong viéc.
Ban hay gidi thich tai sao lai c6 su chénh léch vé danh gia két qua cong viéc
nhu vay?

Trong hoat dong rot bia, sd di ngudi thuc hién va nha lanh dao c6 nhiing nhan dinh
khac nhau vé két qua cong viéc la do hai bén chua théng nhéat nhiing tiéu chuén cu
thé trong viéc danh gia cong viéc. Két qua céng viéc la két qua ma nha lanh
dao mong doi ngudi nhan vién mang lai sau khi lam xong céng viéc,
dua trén nhiing tiéu chuan cu thé ma hai bén da théng nhat tu truéc.

Danh gia két qua cong viéc 1a mot trong nhiing cong viéc then chét clia nha lanh
dao trong do:

e Thanh qud cong viéc clia ca nhan hoac don vi dugc danh gia trén co sé so
sanh véi muc tiéu, nhiém vu da giao cho ca nhan/ don vi;

e Nhing diém manh va diém yéu trong qua trinh thuc hién cong viéc dudce xac
dinh dé dua ra gidi phap khac phuc cho tting ca nhan va don vi;

e Cac hoat dong da thuc hién cla nha trudng dudc xem xét lai gilp hoach
dinh tuong lai.

Khai niém
Danh gia két qua cong viéc 1a mot hinh thic quan Iy hiéu qua céng viéc thong qua
giao viéc cho nhan vién trén co sé thda thuan gitia cap trén va cap dudi. Cudi ky

danh gia, hai bén déu co6 thé dé dang nhan ra két qué cong viéc clia ngudi nhan vién
da hoan thanh & mic do nao dua trén nhiing tiéu chi cu thé da xac dinh & dau ky.

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO



VOB - GIAO DUC VI SU PHAT TRIEN

Lgi ich ¢ua danh gia két qua cdng viéc.

Danh gia két qua cong viéc nhdm cai thién hiéu qué hoat dong cla t6 chic thong
qua viéc dam b&o moi ca nhan trong t6 chiic déu phat huy t6i da kh& nang clia minh,
nhdm thac day su phat trién clia ngudn Iuc ngay trong té chuc.

Muc dich cua danh gia két qua cdng viéc:

Gilp xéac dinh dugc khéi lugng cong viéc hoan thanh theo nang luc cla tiing
nhan vién, tU dé xac dinh muc luong, thudng pht hop theo mic dé hoan
thanh. Khi nhan dugc dai ngod theo két qua cong viéc, ngudi nhan vién cam
thay dugc doéi x cong bang, xing dang.

GilUp t6 chdc ra soat lai tinh hop ly trong qué trinh phan céng cong viéc, dam
bao ngudi gidi dugc giao viéc cd nhiéu thach thic, nhan vien yéu can dugc
chi §, kém cap. Danh gia két qua cong viéc con hé tro cho t6 chic xac dinh
dugc cac phong ban, cong viéc nao can dudc bd tri lai ngudn nhan luc. Vi
du: can diéu chinh lai cac phong ban ho&c cong viéc co6 qua nhiéu hodc qua
it nhan vién khéng hoan thanh céng viéc.

Giup t8 chlc xac dinh nhdng nang luc, phdm chéat con thiéu sét clia nhan
vién, ti do co6 ké hoach gitp ho khac phuc va bé sung.

Giup nhiing ngudi lam coéng tac t6 chiic cé mot cai nhin téng quan vé nhan
luc trong t6 chiic minh. Ho sé thdy dudc trong tucng lai sé can co6 nhiing doi
ngl con ngudi véi mic do hoan thanh cong viéc bao nhieéu dé dam béo t6
chiic hoat dong dat hiéu qué cao. Trong trudng hop, c6 mot vai nhan su vé
huu hoac céan thay thé, danh gia két qué cong viéc sé gilp xac dinh ducc
nhan vién nao co6 kha nang thay thé vi tri do.

Danh gia cao su déng gop va tao co hdi hoc hdi cho nhan vién. Bat ky nhan
vién nao ciing muén biét sép minh danh gia két qua cong viéc clia minh nhu
thé nao. Ho muén dugc thiia nhan vé dong goép clia minh, cting nhu c6 co
hoi dé hoc hdi va céi thién nang luc.

Dé danh gia cong viéc mot cach cé hiéu qud, ban Ianh dao va nhan vién can
thdo luan va xay dung bang danh gia két qué cong viéc dua trén cac tiéu chi
va chi s6 danh gia cho tiing loai cong viéc. Trong phan 4.2 va 4.3 sé dé cap
dén céach xay dung céac tiéu chi va chi s6 danh gia két qua cong viéc.

CHUONG 4: DANH GIA KET QUA CONG VIEC
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4.2 XAY DUNG BANG DANH GIA KET QUA CONG VIEC
THEO THANG MUC PO (RATING SCALE METHOD) ﬁ

Budc 1: Xac dinh cac tiéu chi danh gia céng viéc

Tiéu chi danh gia két qua cong viéc 1a thuéc do dé xac dinh cong viéc
dugc hoan thanh & mic dé nao. Tiéu chi danh gia thudng dudgc xac
dinh dua trén bang moé ta céng viéc, va két qua mong doi dat dugc.
Tieéu chi danh gia két qua cong viéc thudng dua vao s6 luong, chat
lugng, thai gian va cach thdc thuc hién cong viéc:

$6 ludgng Danh gia két qua cong viéc can cl vao cac mic dd hoan
thanh theo s6 Iugng da thuc hién (dat hoac vuct bao nhiéu %).

Chat ludng Danh gia két qua cong viéc can ci vao cac muc doé hoan
thanh theo chét lugng cla cong viéc da thuc hién (dat bao

nhiéu %).
Thdi gian banh gia két qua cong viéc can ci vao cac muc do hoan
thuc hién thanh theo tién do thsi gian yéu cau (dat, sém hon, tré hon

bao nhiéu ngay/ tuan).

Cach thiic Déanh gia muc dé hoan thanh theo “cach” nhan vién thuc
hién dé dat két qué cudi cung (tién trinh thuc hién nhu
thé nao/ cac ngudn luc con ngudi, tai chinh, thiét bi... da
st dung).

Budc 2: Xay dung miic dé hoan thanh cdng viéc:

Tu cac tiéu chi danh gia, xac dinh cac mic dé hoan thanh céng viéc.
Thong thudng co 5 mic do nhu sau:

Chua dat Can hoan Dat yéu cau Gidi Xuét sic
thién cong viéc

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO
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,1Blli('ic 3: Xay dl,ing mé ta cho tiing miic do

Phan mo t& cho mic do 5 (Xuét sac) thong thudng dugc xay dung
truéce, sau dé méi dén cac muc do 4-3-2-1. (Phan mo ta nay con duoc
goi la chi s6 danh gia két qua - xem chi tiét & phan 4.3)

Trong tinh hudng roét bia, tiéu chi danh gia két qua céng
viéc nay nhu sau:

e S0 lugng: rot hét bia trong chai
e Chétluong: khong dé roi ra bén ngoai va bot bia khong cao qua icm

e Thai gian thuc hién: it hon 30 giay

Tiéu chi danh gia két qua cdng viéc cia mét giao vién
1. S6 gid gidng trong nién hoc
2. S6 hoc sinh dat diém trung binh 8 mén minh phu trach

3. Tu cach, dao dlc nha giao

CHUONG 4: DANH GIA KET QUA CONG VIEC
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Tiéu chi r
danh gia

TCDG 1: Thuc Thuc Thuc Thuc Thuc hién
:0 9:5 giang  igngusi hienty  hientd  hiéntd  trén 200 gio
ay trong L s
nian hoc 150 gid  150-170  171-190  191-200  giang day
giang gid gidng gid gidng gid gidng
day day day day
TCHG 2: 100% HS dat
$6 hoc sinh TB 16 len &
dat diém

trung binh &
mon hoc minh

mon minh
phu trach vao

phu trach cudi ndm hoc

TCDG 3 Dudc tuyén

Tu cach, dao duong vi

diic nha giao néu guong
t6t, long yéu
nghé

Buodc 5:

Théng bao bang tiéu chi danh gia coéng viéc cho
nhan vién

Thong thudng nhan vién can dudc tham gia vao viéc xay dung bang
tiéu chi danh gia. Trong trudng hop néu bang tiéu chi nay chi do ban
lanh dao va cac can bd quén Iy khac xay dung, sau khi xay dung
xong, can théng bao bang tiéu chi cho nhan vién dé thdo luan va dua
ra diéu chinh phu hop truée khi ap dung.

Diéu chinh va ap dung

Sau khi nhan dugc phan hdi ti nhan vién, bang tiéu chi dugc diéu
chinh, hoan thién va dua ra ap dung. Sau dinh ky (hoc ky/nam), sé cé
cudc hop danh gia lieu bang danh gia nay con phu hop va tiép tuc
diéu chinh.
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4.3 CHi SO PANH GIA KET QUA CONG VIEC TRONG YEU
- KPI (KEY PERFORMANCE INDICATOR)

Khai niém:

KPI 1a chi s6 do ludng hiéu qué lam viéc trong yéu clia nhan vién so véi tiéu chuén
quy dinh cla té chc.

CHU Y: Trong qua trinh xay dung bang danh gia két qua cong viec
theo thang mic do: Khi lua chon nhiing dac diém can danh gia (tiéu
chi danh gia), ngudi thiét ké phai luén gill nguyén tac l1a cac dac diém
nay bat budc phai lién quan téi céng viéc cia nhan vién hay nguoi
duoc danh gia.

Hién nay, nhiéu t8 chiic xem chi sé danh gia két qua cong viéc trong yéu (KPI) nhu
la chia khoa chinh dan dén thanh coéng clia t6 chic. Chi s6 nay gitp xac dinh va do
lusng tién trinh huéng dén cac muc tiéu cla té chic. Théng thudng, méi t6 chic déu
c6 mot s6 KPI. Dé thuc hién dugc cac KPI nay, ho sé phan chia cho cac don vi nhd
hon trong t6 chiic thuc hién cac KPI nhd hon va ¢ lién quan. Trong cac don vi 4y,
KPI lai dugc phan chia cho tung nhan vién.

Nha 1anh dao truc tiép la ngudi xay dung KPI cho nhan vién dudi quyén dya trén co
s& muc tiéu phai thuc hién trong mot thai ky (thudng 1a nam), du an, céng viéc cu thé
nao do.

Lgi ich cua viéc xay dung KPI:

KPI gitp nhan vién trong t6 chic tap trung vao “Blc tranh I16n”. Khi cac nhan vién
hoan thanh dugc két qua cong viéc clia minh, bd phan cla ho sé hoan thanh muc
tiéu va cudi cung tich Iy cac KPI nay, t6 chic sé& hoan thanh dugc muc tiéu cla
minh. KPI gip phan biét dudc “cai quan trong” va “cai tam thudng”, cho phép nhan
vién c6 quyén theo thi tu uu tién cla ho.

CHUONG 4: DANH GIA KET QUA CONG VIEC
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CHU Y: KPI phai 1a cac chi s6 co thé do dugc, vé‘é chi s6 +O tA ¢
thé cho cac mic do trong thang danh gia két qué cong viéc.

TAI'LIEU HUONG DAN D3I MOI TRONG LANH DAO

Quy trinh quan Iy KPI tai cac t6 chic chuyén nghiép

Budc 1:

Budéc 2:

Budc 3:

Buéc 4:

Buéc 5:

Budéc 6:

Xay dung badng mo ta cong viéc

Xac dinh tiéu chi: Dua trén b tiéu chudn nang luc cla tung t6 chic dé
xac dinh va chon loc xem nhiing nang luc nao la phu hgp cho vi tri cong
Viéc nay.

Xay dung cac KPI cho tung mic dé Ung véi cac tiéu chi
Gidi thich — Théa thuan KPI véi nhan vién
Kiém tra ghi nhan két qua thuc hién

Phan hoi — Giao KPI cho ky thuc hién sau

4.4. UU DPIEM VA RUI RO CUA PANH GIA KET QUA CONG
VIEC THEO THANG MUC PO

Uu diém

Danh gia két qua cong viéc theo thang mic dé c6 nhiing uu diém sau:

K&t c4u ro rang: Viéc tiéu chuan hoa cho phép két qua xép hang dé dang
dudc so sanh va déi chiéu - tham chi déi véi toan bd ngudn nhan luc cla
t8 chuc.

Binh d&ng: Theo phuong phap nay, moi nhan vién déu phai trdi qua qua trinh
danh gia nhu nhau véi cac tiéu chi va chi s6 nhu nhau.

Dé hiéu, dé si dung: Ca ngudi danh gia va ngudi dudc danh gia déu dé
dang thdy dugc l6-gic don gidn va hiéu qué cla thang danh gia.
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Ruiro

II

Nhiing rdi ro clia danh gia két qua cong viéc theo muc do co thé xay ra trong qua
trinh thiét ké chi s6 danh gia va qua trinh danh gia:

e Thiét ké chi s6 danh gia: Ngudi thiét ké c6 khuynh huéng dua tat ca cac dau
hiéu dang va tét vé thanh tich cong viéc vao biéu mau danh gia. Tuy nhién
diéu nay kho cé thé dat dugc trén thuc t€, dan dén viéc danh gia két qua
khong phan anh cong bang cong slc va gié tri clia ho déi véi t6 chc.

e Suy luan ban chat tiéu chi theo nhan dinh chd quan: Khi nhiing ngudi danh
gia khong ndm dudc ban chét tiéu chi, dac diém dudc lua chon dé danh gia
va ngdn ngt st dung trong thang diém danh gia, ho sé dua ra két qua danh
gia khac nhau. Vi du, déi véi mot ngudi danh gia, mét nhan vién cé thé duoc
danh gia la t6t khi bao céo tinh hinh cho cép trén. Tuy nhién, déi véi mot
ngudi danh gia khac, diéu nay lai cho thdy nhan vién doé lai qua phu thudc
Va0 sy gilip do cla cap trén —va do do anh ta bi danh gia la thiéu tinh tu lap.

e Danh gia trung lap: Nhiing ngudi danh gia ban rén, ho&c lo ngai su béat hoa
hay su tr& thu thudng cé xu huéng dua ra nhiing danh gia thd ¢, bat ké thanh
tich cong viéc clia nhan vién dugc danh gia nhu thé nao. Do vay, cac két
qué danh gia thudng xoay quanh mdc do trung binh, diéu nay khong phan
anh dung thuc té két qua dugc danh gia.

Dé& tranh sai sét trén, nha lanh dao can xay dung tiéu chi va chi s6 cung véi nhan

vién. Trong mot s6 trudng hop, dé tranh danh giéa trung lap, ngudi thiét ké thusng dua
ra 4 mic doé danh gia (thay vi 5 mdc do).

CHUONG 4: DANH GIA KET QUA CONG VIEC
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4.5 NHUNG LOI THUONG GAP TRONG DANH GIA KET QUA

CONG VIEC

Hiéu ung hao quang
(Halo effect)

Su can thiép cula té
chtc

Su khac biét vé quan
diém, dinh kién ca
nhan

Su tac dong cla su
kién mai xay ra

Khoan nhuong,
nghiém khac

Khuynh huéng danh
gia trung binh

%

Suvin

Su khoéng nhéat quan vé

tiéu chuén danh gia

Tac dong bdi lan danh

gia truée

Than tugng hda ngudi duge danh gia.

Khong c6 sai sot; néu co clng la nhd, nhét thai.
Theo ¥ mudén cla té chc.

Thiéu khach quan.

Chl quan cla ngudi danh gia.

Ch dua vao mot yéu t6 (tich cuc ho&c tiéu cuc dé
danh gia).

Dinh kién vé su khac biét gilla cac ca nhan (ké c&
tudi tac, qué quan...)

Thiéu xem xét toan dién trong chu ky danh gia, dé
an tuong tU su viéc mdi xay ra anh hudng dén su
danh gia.

Dé& dai, tieu chi thdp: gay cho nhan vién su ch
quan, tu man.

Doi hdi cao, khat khe: dan dén su bi quan, nan chi.
Binh quan chi nghia, ai cting & mulc trung binh
Khong “thic tinh” nhan vién yéu.

Khong dong vién, thac ddy nhan vién gidi.

Chu y dén vi tri lam viéc, phan biét chic vu cao thap
trong danh gia, “nuong nhe hoac bd soét” déi véi

nguadi chic vy cao hodc cd hoc vi cao hoac ngudi
than quen...

Khoéng nhét quan, khéong théng nhat cac tiéu chi va
mc do trong t6 chuc.

An tuong t6t hoac khong t6t clia ngudi danh gia vé
nhan vién tu lan danh giéa truéc.

Khong phat hién nhiing thay déi (tich cuc, tiéu cuc
trong chu ky danh gia).
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Thiéu cam két, thiéu e Khong hé trg, khong cung cép ngudn luc can thiét
hudng dan hoac tao diéu kién phu hop.

e Nhan vién tu giai quyét.
Mang tinh hinh thtc e Lamcho cé lg, qua loa.
e Khong thuc déy su phan d4u.

Tu so sanh véi ban e L&y ban than minh lam thudc do dé danh gia ngudi
than khac.

TOM TAT CHUONG 4

Trong chuong nay...

Danh gia két qua cong viéc la mot cong viéc then chét dé nang cao hiéu qua
lam viéc cla tiing nhan vién, gbp phan nang cao hiéu qua lam viéc chung clia
t6 chc.

Danh gia két qua cong viéc 1a mot hoat dong quan trong trong cong tac quan
tri nhan su. Viéc danh gia gitp khdng dinh néng luc va kh& nang clia nhan
vién. Day la co sé gilp t6 chiic tuyén chon, phat trién doi ngd con ngudi hién
tai va tuong lai, déng thoi gitp t6 chic xay dung cac ché do dai ngoé hop Iy,
dua ra quyét dinh quan Iy vé nhan sy moét cach cong bang chinh xac.

Dé danh gia cong viéc co hiéu qua, nha lanh dao can cung voi nhan vién xay
dung bang danh gia. Trong bang danh gia nay, cé hai bén cung xac dinh cac
tiéu chi danh gia ciing nhu cac chi s6 danh gia két qua cong viéc trong yéu
(KPI) theo tting mic dé. KPI dugc xem la mét trong cac tiéu chi quan trong khi
xay dung 1SO clia t6 chc.

Khong mot phuong phap danh gia nao la hoan hdo. Trong qua trinh danh gia,
ngoai thuc hanh cac phucng phap xay dung tiéu chi va cach thtuc danh gia,
ngudi danh gia cting nén chi ¢ yéu té con ngudi véi nhiing 16i chd quan va sai
s6t trong qua trinh danh gia nhan vién.
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(Phu luc 18), ban hay chon cac tiéu chi can dat dugce va xay dung KPI cho cac
tiéu chi nay. Co thé tham khao mau KPI trong phu luc 19 a, b, c.
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5.1 GIGI THIEU VE PHAN HOI KET QUA CONG VIEC r

Phan hoi két qua cong viéc la mot phan cong viéc ti€ép ndi sau huéng dan cong viéc
(Chuong 3) va quéan Iy va danh gia két qua cong viéc (Chuong 4). Muc dich chinh
cla phan hdi két qua cong viéc 1a gitp nhan vién nhan ra dugc nhiing gi ho da lam
t6t va chua t6t, nham tao dong luc phat huy nhiing diém manh, dong thoi gitp ho
nhan ra nhing thi€u sét va c6 quyét tam cai thién hiéu qua cong viéc trong tuong lai.

Phan hdi cong viéc co thé thuc hién qua cac phuong tién khac nhau, nhu trao doi
qua thu dién ti, goi dién, bang van ban... Phan hdi qua giao tiép truc tiép gita lanh
dao va nhan vién dugc xem la mot hinh thi ¢ hiéu qué nhéat. Thong qua do, nha
lanh dao sé:

e Thong bao cho nhan vién két qua da thuc hién dugc trong thdi han quy udc
bang van ban va trao déi truc tiép;

e Lang nghe ¥ kién clia nhan vién vé cong viéc ho lam;
e Trao ddi vé nhiing két qua dat dugc va thiéu sot clia cong viéc;
e Dong vién tim huéng thao go va cung trao déi ban bac ké hoach cai thién;

e (Giao cobng viec mdi.

Dé thuc hién t6t budi phan hdi két qua cong viéc, bén canh cac yéu té vé chuyén
mon nhu kha nang huéng dan nhan vién, nha lanh dao can coé ky nang mém nhu ky
nang giao tiép, l&ng nghe va dat cau hdi dé dan dat, khoi goi nhan vién trong suét
budi phan hoi. Phan hdi co mang lai hiéu qua hay khéng phu thudc vao cach tiép can
clia ngudi phan héi. Néu tiép can theo huéng thtia nhan thanh tyu cia nhan vién, trao
déi vé cac han ché va dé xuét gidi phap ctng nhu dong vién nhan vién, viéc phan
hdi nay sé& gilp gia tang hiéu qua cong viéc. Néu tiép can theo huéng phé binh, dan
nhan, ra lénh, phan hdi sé “giét chét” hiéu qua lam viéc.

Co6 nhiéu cach phan héi khac nhau. Viéc lua chon cach phan hoi sé anh hudng dén
nhan vién va két qua cong viéc cla ho.
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Jll‘ 1 |
i_ | |
| Cach
| phan hoi

IM LANG Khoéng noi gi

PHE BINH  Chfra nhiing
thiéu sot, 16i 1am

KHUYEN Chi ra két qua,

RAN hanh vi mong
doi va dé nghi
gidi phap

XAY DUNG  Chira két qua,

hanh vi mong
dgi.

Gidm tu tin, gidm hiéu suét.
Nghi ngd, ngac nhién

Gil trang thai ct

Ngan chan hanh D& phai xin 18i

Vi Gidm tu tin
Dan dén né tranh, thoai thac
Tac dong xau dén moi
quan hé

Dinh huéng Nang cao long tu tin

hoac thay déi Tang cudng quan hé

hanh vi Nang cao hiéu qué coéng

viéc

Thac day tu tin

Nang cao long tu trong
Gia tang hiéu quéa lam viéc
Tao dong Iuc lam

Nang cao hiéu
qué lam viéc

Ban c6 phai la mot ngudi phan hoi tét khong? Hay hoan thanh bai trdc nghiém

trong phu luc 20.

Trong céac kiéu phan hdi trén, phan hdi mang tinh xay dung la kiéu phan hoi cé hiéu
qué nhét, trong d6 mdi quan hé gitia ngudi phan hdi va ngudi dudc phan hdi dugc
phat trién. Phan hdi phé binh la hinh thic phan hdi kém hiéu qué nhat vi nd lam tén
thuong 16ng tu trong. Ngoai ra, can chi ¥ dén cach phan hoi im lang (khong phai ltc

nao im lang cling la vang!).
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5.2. TIEN TRINH BUOI PHAN HOI KET QUA CONG VIEC .

|
Giai doan 1: Trudc budi phan héi két qua cong viéc

Truéc budi phan hdi cong viéc, nha 1anh dao can tién hanh cac budc sau:

Quan sat Thu thap day D6i chiéu Xac dinh cac Chuén bi
congviéc |, |dathongtinvél . | véitieuchi |, linh vuc thanh |, phan hoi
hanh vi hoan thanh tuu, can hoan két qua

va két qua cong viéc thién cong viéc

Mot dén hai tuan truéc budi phan hdi, ngusi phan héi gli cho ngusi dudc phan hoi
ban bao cao két qua cong viéc cla lan giao viéc truéc. Muc dich viéc gli ban bao
céo két qua cong viéc la gitp cho hai bén chudn bi tinh than, thai do thich hop cho
budi phan héi, ddng thai chudn bi cac ¥ kién trao déi va xac dinh ké hoach hanh
dong phu hop. Bén canh do, ngusi phan hdi phai len ké hoach cho budi phan hdi va
chuén bi ndi dung phan hdi, ctiing nhu doc lai bdng mo ta cong viéc clia nhan vién va
bang két qua cong viéc cla lan danh gia truéc (dé xac dinh mic dd nhiing yéu cau
da dudc dap Ung va mic do nhiing mong mudn dudc thuc hién...)

Ngoai ra, ngudi phan hdi can chuén bj cac tai liéu sau:
e Chinh sach danh gia két qua cong viéc nhan vién cla truong;
e Tailiéu huéng dan cho céap quéan Iy va nhan vién;
e K& hoach giao viéc ho&dc huéng dan cong viéc trong tuong lai;

e Cac biéu mau s dung cho viéc:
- Lap ké hoach thuc hién muc tiéu
- Theo dbi, ghi nhan va xem xét viéc thuc hién muc tiéu clia nhan vién

- Ban phan hdi két qua cong viéc clia nhan vién (xem Phu luc 21)
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Giai doan 2: Phan hoi két qua céng viéc

1

Vao budi phan hdi, cac hoat dbéng sau dugc thuc hién:

Mé dau va xac dinh muc dich:

Chao doén va tao bau khong khi thodi mai, tich cuc;

Trinh bay r6 muc dich cla budi thdo luan;

Trinh bay nhiing mong dgi va Igi ich mang lai tu budi thdo luan;
Trinh bay cach thic tién hanh budi phan hdi;

Cong nhan va khen ngoi nhiing thanh tuu.

Phan hoi két qua cdng viéc

Trinh bay rd cac muc tiéu, tiéu chuén cong viéc da thoa thuan va cac di kién
da quan sat dudc dé nhan vién tu so sanh;

Dat cac cau hdi mé dé giup nhan vién tu danh gia két qua cong viéc clia minh;
L&ng nghe hiéu qué;
Dua ra thong tin phan hdi két qua cong viéc;

Ca&i md dé thay d6i quan diém dua trén nhiing di kién méi ma nhan vién trinh
bay (néu hop Iy sau khi lam rd);

Théng nhat nhiing yéu cau dé hoan thién két qué cong viéc;
Nh&n manh nhiing linh vic can uu tién hoan thién;

Trinh bay r6é nhing Igi ich cla viéc hoan thanh céng viéc mang lai cho nhan
vién va don vi.

Thoa thuan ké& hoach hoan thién

Dat cau hdi dé giup nhan vién dua ra cac hanh dong, thoi han hoan thién két
qué cong viéc;

Théng nhét cac hanh dong va thai han hoan thién két qua cong viéc;
Théng nhét vé nhiing hd tro clia cép trén;

Théng nhét vé cac hanh dong giam sat, theo doi.

CHUONG 5: PHAN HOI KET QUA CONG VIEC
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K&t thac budi phan hoi

e Cam on nhan vién vé két qua tich cuc cta budi thdo luan;

Kh&ng dinh su tin tudng vao su thanh céng clia nhan vién;
e Cam két vé nhiing hanh dong hé trg clia cap trén;

e Ho&i cdm xUc cla nhan vién vé budi thdo luan;

e K&t thuc va chic nhan vién thanh cong;

e Lén lich theo d6i theo ké hoach da thda thuan.
Giai doan 3: Sau budi phan héi

Vao cudi budi phdng van, ngudi phan hdi hoan tat ban bao céo va gui cho nhan vién.
Nhan vién doc va phan héi § kién truéc khi gui lai cho nha lanh dao. Trong trudng hop ¢
su tranh cai hay bat dong ¥ kién, ngudi nhan vién co thé yéu cau dudc tiép xuc véi céap
trén truc tiép clia ngudi phan hoi. Ban géc clia mau bao céao budi phan hoi can dudc guii
dén Phong T8 chlic can bd clia trudng. Ngusi phan hdi va ngudi dugc phan hoi giti ban
sao clia bao c&o. Luu ¥ rang cac bao cao clia budi phan hdi can ducc bao mat.

CHU Y

Trong qua trinh phan hdi, nha 1anh dao can tao bau khong khi thoai mai,
khuyén khich nhan vién trinh bay nhiing thanh cong va tré ngai ctia ho
mot cach ¢di mé. Nhiing phan hdi gop § clia nha lanh dao can cu thé,
rd rang va chinh xac. Bén canh do, ho can danh thoi gian dé 1ang nghe
va dat cac cau hdi goi mé, gilp nhan vién phan tich diém manh va diém
can cai thién clia cong viéc, va ban than ho dua ra cach hoan thién phu
hop. Sau khi dua ra phan héi, nha lanh dao can cung véi nhan vién xac
dinh cac muc tiéu méi dua trén nhiing dé xuét clia nhan vién. Khi dua ra
muc tiéu, c& hai bén can xac dinh ké hoach thuc hién va theo doi va cac
ngudn luc sé&n co cling nhu can c6 dé gitp nhan vién hoan thanh coéng
viéc. Cac ngudn luc nay co thé la cac khoa tap huén, su hé tro clia dong
nghiép va lanh dao, hay co sé vat chat. Nha lanh dao can khuyén khich
nhan vién trinh bay nguyén vong phat trién ca nhan clia minh, théng qua
cac cau hdi “Anh c6 suy nght nhu thé nao déi véi tuong lai clia minh?”,
“Anh muén c6 nhiing su thay déi gi trong cong viéc?”. Cudi budi phan hoi,
nha lanh dao can viét bao cao va guli cho nhan vién.
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5.\3 KY THUAT PHAN HOI MANG TiNH XAY DUNG

1)\AC)t trong nhiing ky thuat phan hoi la phan hdi theo kiéu sandwich dugc thé hién qua
hai phién ban cl va méi nhu sau:

PHAN ‘:I SANDWICH HQI SANDWICH
KIEU CU: KIEU MOI:
B4t dau bang nhing phat biéu B4t dau bang nhiing cau hdi yéu
tich cuc (danh gia cao, tan duong, cau nguodi dugc phan hdi danh gia
dong tinh), tiép dén la nhiing phat vé két qua cong viéc ctia minh so
biéu va gép ¥ vé nhiing diéu can v6i muc tiéu dé ra, tiép dén, nguoi
thay ddi, diéu chinh; cudi cung, phan hdi nhan xét vé nhiing gi da
quay tré lai v6i nhiing phat biéu quan séat dugc bao gdbm nhiing viéc
tich cuc da lam dugc va chua lam dudc (co

thé ap dung phan hdi sandwich
kiéu ¢l trong buéc nay); sau cung,
nguoi phan hoi dat cac cau hdi
goi m3 dé ngudi dugc phan hoi b
sung va diéu chinh cong viéc.

(Cap nhat tu Hoang, Lé Huy (2011)

Trong phan nhan xét vé két quéa cong viéc, ngudi phan hoi cé thé st dung céac thuat
ngl sau:

e Toicang rat quan tam,...

e Toi ghi nhan y kién cda anh,...

e Yclaanhréathay,...

e Toirat dong cam vdi suy nghi cda anh,...
e JOi da tung co suy nghi nhu anh,...

e Néu t6i 8 trong truong hop nhu anh, toi cang sé co suy nghi nhu vay, ...
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Tiép theo db ngudi phan hdi co thé ti€p tuc tién trinh phan hdi nhu sau:

.
|

e Manh dan néu quan diém cida minh vé két qué céng viéc cua nguoi duoc
phan héi '

e Dua vi du tinh huéng dé chiing minh quan diém cta minh

e Dé xudt hanh dong tu phia nguoi duoc phan hoi

Trong nhiing tinh huéng cu thé, ngudi phan hoi st dung cac ky thuat khac nhau:

Khi bao cho nhan vién biét ho da Iam diing
e S0 dung cac thuat ngli mo ta cu thé khi xac dinh hanh vi la dung;

e Noi cho nhan vién biét hanh vi clia ho anh hudng tich cuc dén déng nghiép
va t6 chic nhu thé nao.

Khi néi cho nhan vién biét ban cam thay thé nao vé hanh vi cia cé ay/
anh ay

e Néu cu thé cdm giac cla ban;
e Noila ban cdm thay hai Idong nhu thé nao khi ho lam mot diéu dung.
Khen thudng

e Dung mot ltc dé nhan vién cdm nhan dugc I5i khen. Su im lang cho phép
nhan vién cdm nhan dugc long chan that cla ban;

e Danh gia cao vé hanh vi dung cla nhan vién.

BAI TAP THUC HANH 1:

Hay doc cac phan hoi trong phu luc 22, va xac dinh cac phan héi nao 1a hop |y.
Tai sao?
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‘ BAI TAP THUC HANH 2:

Chuong 1 dua ra tinh huéng cta thay Hung dugc giao cong viéc: Tim hiu nhu
cau clia giao vién va hoc sinh vé viéc xay dung san van dong clia nha trudng.
Thay Hung lam viéc rat mién cudng, thong tin thu thap dugc réat it, thi€u chiéu sau
va mang tinh chung chung, chiéu 1&. Bén canh do, thay Hung cting khong biét
cach xay dung cong cu thu thap thong tin va cach thic tién hanh nang vé cam
tinh. Trong budi phan hdi két qua cong viéc, thay Hung cho rang minh da lam hét
stic va to vé khong hai 1dong véi bao cao danh gia két qua cong viéc. La ngudi
phén hoi, ban hay dua ra cach phan hdi mang tinh xay dung cho thay Hung. Hay
van dung tat ca cac ky nang ban cho la phu hop!

Sau khi phan héi, ban co thé tham khdo phan hoi & phu luc 23.

TOM TAT CHUONG 5

Trong chuong nay...

Phan hoi két quéa cong viéc 1a mot trong cac ky nang giao tiép quan trong clia nha
lanh dao, can duoc rén luyén thudng xuyén. Phan hoi co thé thuc hién qua cac
phuong tién khac nhau, trong dé cé budi phan hoi két qua cong viec. Muc tiéu clia
budi phan hoi két qua cong viéc & thong bao két qué cong viec da giao cho nhan
vién, dua ra quan diém va danh gia cla nha lanh dao nham khuyén khich nhan
vién tiép tuc phat trién nhiing két qua t6t da dat dudc, dong thdi tim cach khac
phuc nhiing thiéu sét. Két thuc budi phan hoi két qua cong viéc, nha lanh dao sé
tiép tuc giao cho nhan vién nhiém vu mai. Tién trinh phan hdi két qua cong viec
chia lam 3 giai doan truéc, trong va sau budi phan hoi.

Truéc budi phan hoi két qua cong viéc, ngudi phan hoi:
e Quan sat cong viéc;
e Thuthap day du thong tin vé hanh vi va két qua;

e DGi chiéu véi tiéu chi hoan thanh cong viéc;
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M

Xac dinh cac linh vuc da dat dudc va chua dat dudc;

Chuén bi phan héi két qua cong viéc.

Trong budi phan hoi két quéa cong viec, ngudi phan hoi:

M3 dau va xac dinh muc dich;

Phan hoi két qua cong viéc cung véi ngudi dugc phan hoi;
Thod thuan ké hoach hoan thién cung véi ngudi dugc phan hoi;
Giao viéc mai;

Két thuc.

Trong budi phan hdi két qua cong viéc, nha lanh dao can van dung ki nang phan
hdi mang tinh xay dung dé dua ra két qua, hanh vi mong dai t do gilp nang cao
hiéu qué lam viéc clia nhan vién. Nha lanh dao c6 thé ap dung 9 thuat giao tiép
dac nhan tam va ky thuat phan hdi Sandwich dé thé hién quan diém cla minh ma
khong lam cho nhan vién cam thay tén thuong.

BAI TAP AP DUNG CHUONG 5

Hay doc cac tinh hudng trong phu luc 24 va hoan thanh yéu cau bai tap.

DOC THEM

Chin diéu dac nhan tam trong iing xi cGa nha quan ly véi nhan

vién

Cubn sach “How to win friends and influence people” (Dac nhan tam) cla Dale
Carnegie dugc xem la cubn sach dau tién va hay nhat moi thoi dai vé nghé thuat
giao ti€p va lng xU”. DO la cudn sach da ting mang dén thanh cong va hanh phuc
cho hang triéu ngudi trén khap thé gidi.
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Sau day la 9 diéu trich tu 30 diéu Dac nhan tam ma nha 1anh dao c6 thé ap dung khi
phan hoi két qua cong viéc véi nhan viéen:

1. Khéng chi trich, than phién:

Chl trich nhan vién khi ho sai 1am 1a viéc khong kho. Vuot én trén su phan xét dy dé
cu xU rong luong, vi tha méi lam cho ho tu nhan ra nhiing thi€u sot va cai thién.

2. Noi nhiing gi ngudi khac mudn nghe:

Hay dat minh vao vi tri clia ngudi nhan vién dé xem trong budi phan hodi ho thich nghe
va mong dgi dugc nghe nhiing diéu gi. Vi du: hay chia sé nhiing kho khan va thach
thic trong thdi gian ho thuc hién céng viéc, nhiing thanh tuu dang tu hao khi ho hoan
thanh nhiém vu, hay goi mé nhiing uu tu ma ho chua hoan tat cong viéc...

3. Nggi khen va danh gia chan that:

Nhan vién nao ciing muén dugc sép khen. Cho du ngay trong nhiing tinh huéng xau
nhé&t, hay tim nhiing thanh tuu clia ho dé cé phan hoi tich cuc, hay néu chinh xac va
cu thé thanh qua ma ho lam cung voéi 16i khen tang chan thanh sé tao dugc cam kich
va kham phuc clia nhan vién.

(12

4. Gop y sai lam mét cach nhe nhang, gian tiép - Giii thé dién:
Con ngusi vén c6 ban chat kiéu hanh tu nhién. Viéc noi thng ra rdng ngudi nao dé
sai lam chinh la moét sai lam 16n nhat! Nha 1anh dao gian tiép chd y t6i nhiing thiéu sot
cla nhan vién sé lam cho nhiing ngudi nhay cadm rat cdm kich, trong khi ho c6 thé
cam thay rat kho chiu trudc bat ky 16i phé phan truc tiép nao.

5. Dat nhiéu cau héi thay vi ra Iénh:

Khi chat van vé nhiing thi€u sot clia nhan vién trong quéa khi, hay hdi ho xem vi sao
ho lai khdbng hoan thanh nhiém vu, ho da gap nhing khé khan chd quan va khach
quan nao. Khi ban vé cong viéc tuong lai, ra lénh bang cach dat cau hoi la tao diéu
kién cho ngudi nhan Iénh dugc cung dua ra quyét dinh. Va moét khi nhan vién cung
tham gia ra quyét dinh, ho s& chi dong thuc hién quyét dinh &y mot cach sang tao
va tich cuc nhat.
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lanh dao hoan thanh muc tiéu cla trUOng néu khong co su dong gbp nay, ban se
kho 1dong hoan tat muc tiéu 16n. Hay lam cho ho thay gia tri cong viéc clia ngudi nhan
vién doi véi nha truong.

7. Déng vién bang cach lang nghe va khuyén khich ho néi:

Khuyén khich ngudi nhan vién néi vé cong viéc ho da lam, hay 1ang nghe vi khi ho
cam thay dudc 1ang nghe thi dén Iuc nhiing gi ban sap noi ra véi ho ctng sé dudc
tén trong!

8. Khdi gdi ngudi khac thuc hién diéu minh muén ho lam:

Thay vi dung quyén luc dé ra lénh, hay nung ndu suy nght dam nght dam lam & nhan
vién, 1am cho ho khao khat, yéu thich cong viéc truéc khi ho bat tay vao thuc hién
cong viéc.

9. Lam cho ho cam thay hanh phic lam diéu ban muén ho lam:
Théi do lam viéc rat quan trong vi né quyét dinh it nhiéu vao két qua coéng viéc, hay

trd thanh nha 1anh dao truyén cdm hiing dé trong suét qua trinh ngudi nhan vién thuc
hién cong viéc ho ludn gid dudce “Ita” nhiét tinh.
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CHUONG 1:

Phu luc 1: 16 cau héi danh cho lanh dao

Tuéng Douglas Mac Arthur (1880-1964) 1a nha quan su chién Iugc xuat sdc clia My
va la nha quan Iy cé tdm nhin xa. Ong da thiét 1ap mot danh sach gébm 16 cau hdi dé

huéng dan chinh minh trong viéc lanh dao va ching van co ich cho nhiing nha lanh
dao thdi nay.

c6 phai la mét nha lanh dao g

1.

2.

10.

11.

12.

13.

i6i.
Toi c6 dong vién va khuyén khich nhan vién?

Toi c6 ding cam loai bd nhiing nhan vién ludn thich chiing t& minh qua
mac?

Trong quyé&n han clia minh, t6i c6 gang hét minh dé khuyén khich va dong
vién nhan vién dé khac phuc nhiing diém yéu va sai lam?

Toi ¢6 biét tén tudi va tinh cach clia nhiing nhan vién ctia minh? Toi co biét
rd vé ho?

Téi co6 hiéu rd cac yéu cau, muc tiéu cong viéc va cach quéan Iy cla to6i?
Toi c6 dé mat binh tinh?

Toi ¢6 hanh dong dung theo cach ma cac nhan vién clia téi mong dgi?
Toi c6 dun ddy nhiing cong viéc & ra la cla toi?

Toi c6 6m khu khu moi viéc va Chéng Uy thac cho ai viéc gi?

Toi c6 phat trién nhan vién cla minh bang cach giao cho ho nhiéu trach
nhiém?

Toi c6 thuc su mudn nhan vién cla minh hanh phic, coi ho 1a mot thanh
vién cla gia dinh t6i?

Toi c6 phong thai, giong néi binh tinh, ti tén, tu tin hay t6i d& ndi cau va dé
bi kich déng?

Toi c6 lam guong cho nhan vién trong cach &n mac, cach cu xu, tac phong?

Toi c6 bg d6 cép trén va ich ky véi cap dudi?
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14. Toi c6 cdi md véi nhan vién clia minh khong?
15. Toi b nghi nhiéu dén vi tri hon la cong viéc khong?

16. Toi co khién trach mét nhan vién ngay truéc méat nhiing ngudi khac khong?

Phu luc 2: Nang luc pham chit ctGa nha lanh dao

Sau day la phiéu trdc nghiém gém 50 cau dé danh gia cac pham chét lanh dao clia
ban. M&i cau cé 3 cach trd I8 la: “t6t”, “binh thudng” va “kém”.

Ban hay danh gia trung thuc vé pham chat lanh dao cta ban.
V&i moi cau tra 16i 1a “t6t”, ban dudc 3 diém; “binh thudng” dugc
2 diém; “kém” dudc 1 diém.

1. Tinh sang tao: C6 gang tao ra phuong phap lam viéc méi mé,

2. Thai do lac quan: Khong vi that bai nhat thoi ma dau khé, day niém tin la
minh sé& dat dugc két qué cudi cung.

3. Nhiét huyét v6i cong viec: Co nhiéu hiing tha véi cong viéc va nhiém vu.

4. Trach nhiém, long tin: Co thé thuc hién I16i hia dung dan, dam chiu trach
nhiém hoan toan truéc céng viéc minh dam trach.

5.  Cham chi, cau thi: Hiéu biét nghiép vu, lam viéc ranh mach, phan minh,
nghiém tuc, cham chi.

6. CoO uy tin: C6 anh hudng dén moi ngudi, dugc su tin nhiém clia moi ngudi.
7. Tinh t8 chic: Biét phat huy tinh tich cuc va su dong goép clia nhan vién.
8.  Muc dich: C6 muc dich ré rang trong cong viéc.

9. Dong luc 16i cudn: Biét cach khuyén khich moi ngudi.

10. Tinh kién dinh: Kién cudng kh&c phuc nhing trd ngai trén con dudng
tién lén.

11. Tinh dat khoat: Khong so khé khan va nguy hiém, da quyét tam thi phai kién
tri dén cung.

12. Nang luc lam viéc: Hiéu qué cong viéc cao.

PHU LUC



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
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Nang luc Ung bién: C6 thé nhanh chong tim ra phuong thac gidi quyét
kho khan.

D&i dao sinh luc: Co kha nang lam viéc dudi ap luc cao trong thdi gian dai,
lién tuc hoan thanh nhiing nhiém vu phic tap ma minh dugc giao phé.

Tinh doc lap: C6 thé mot minh dua ra quyét dinh va tim cach giai quyét.
Van hoa, chuyén nganh: Co kién thic van hoa, chuyén nganh nhat dinh.

Hoat dong, nhiém vu, ké hoach: Chuén bi, kip thdi ndm viing tin tlc vé cac
mat clia doanh nghiép.

Kha nang phan tich: Gidi vé phan tich su viéc mot cach ti mi.
Tinh phé binh: C6 gang c6 suy xét danh gia déi véi bat cl van dé nao.

Kha nang phan doan: Co quyét tam trong cong viéc, nhan xét cong viéc clia
nguoi khac mét cach tf mi, chuén xac.

Kha nang du doan: Gidi dua ra nhiing du doan chinh xac vé moi viéc sép
xay ra.

Tinh hai huéc: Gidi vé phat hién va st dung nhing liéu phap gay cusi.

Tinh 16-gic: Suy xét van dé tiing budc, thong qua su tinh toan, suy nghi sau
xa, dua ra két luan dua trén nhiing ching ci cu thé.

Kha nang tu duy sang tao: Tu duy mang tinh déc dao, da dang, khéng chiu
su rang buodc clia moi 1& 16i ¢6 ha.

Kinh nghiém coéng tac: C6 nhiéu kinh nghiém thuc tién va ky nang nghé
nghiép.

Cong tac giam sat don déc: Thusng xuyén kiém tra cong viéc clia nhan vién
(vé thoi gian va tinh chinh xac).

Nang luc gidi quyét moéi quan hé: Thudng xuyén nghi dén méi quan hé gitia
cac bo phan co lien quan, diéu chinh cac cong viéc gitia cac bo phan.

Lap ké hoach: Gidi vé chon Iya thoi gian va phuong phap hop Iy nhat dé
hoan thanh nhiém vu.

S&p xép nhiém vu: Gidi sdp xép 6n thda nhiém vu dua vao nang luc cla
nhan vién.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

VOB - GIAO DUC VI SU PHAT TRIEN

Lua chon phudng an t6t nhat: C6 kha nang lua chon phuong an don gian
nhat, kinh t&€ nhat dé hoan thanh nhiém vu.

Tao bau khong khi lam viéc: Co kha ndng ¢6 va tinh than nhan vién trong
quéa trinh lam viéc.

Gidi lanh dao: C6 thé sdp dat cong viec va moi trudng lam viéc clia moi
ngudi moét cach hop 1y.

Tao ra m6i quan hé t6t dep: Co kha nang xay dung méi quan hé tap thé binh
thuong co6 tac dong t6t dén cong viéc

Kha nang dan dat: Co kha nang thuyét phuc va kich thich su hing tha va tinh
tich cuc trong cong viéc clia nhan vién.

Hiéu ducc ngudi khac: Hiu dudc cac dac diém ca tinh clia cac thanh vién
trong t6 chlic.

Gidi quyét van dé: Co kha nang gidi quyét cac van dé phlc tap.

Thanh liém chinh truc: D&i véi ngudi khac, thdng than, chan thanh, than
thién.
Chu nghia tap thé: Loi ich ca nhan phuc vu cho Igi ich tap thé, co tinh than

trach nhiém cao déi véi su nghiép clia ca tap thé.

Cong bang va ngay th&dng: Khong co thai do thién vi day thanh kién véi déng
nghiép.

Tin tudng ngudi khac: D6i xU véi ngudi khac bang thai do chinh truc, thanh
that, tin tudng.

Lam viéc nghiém tc, ding muc: Nghiém chinh tuan thti moi quy dinh, ding
muc trong moi quan hé giao tiép.

Khong 1an ap ngudi khac: Ton trong ngudi khac trong cong viéc va cudc
séng, tao co hoi cho ngudi khac phat huy nang luc.

Quan tam dén su trudng thanh clia cap dudi: Ludn hd tro cap dudi nang cao
ky nang, quan tam t6i su thang tién cla ho.

Giao viéc cap dudi: Yéu cau cap dudi hoan thanh nhiém vu véi chét luong
cao, dung han. Dong thai, dat ra cac quy dinh dé nhan viéen nghiém chinh
tuan theo quy trinh lam viéc.

PHU LUC
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. 2 J 2
45. Khd nang dung ngudi: Dung ngudi hop Iy dua trén dac diém ca nhan cua

X . |
m&i NgUSi. F

46. Dung cdm phé binh chinh minh: Diing cdm thta nhan nhiing khuyét diém,
sai lam cta chinh minh.,

47. Nghiém khac véi chinh minh: C6 nhiing yéu cau khét khe véi chinh minh.

48. DAy tinh than hy sinh: Bat c( ltc nao cling c6 thé sdn sang hy sinh Igi ich ca
nhan cho muc tiéu chung.

49. Tu minh thang tién: C6 gang phat trién nang luc clia minh

50. Day niém tin: Tin vao stic manh va tiém luc ctia minh.

| Cau | Biém | Cau | Diém | Cau | Diém | Cau | Diém | Cau | Biém |
. 21. 31. 41.

1. 2

3, 4, 22. 32. 42.
5. 6. 23. 3. 43.
7. 8. 24. 34. 44,
9. 10. 25. . 45,
11. 12. 26. 36. 46.
13. 14. 27. 37. 47.
15. 16. 28. 38. 48.
17. 18. 29. 39. 49.
19. 20. 30. 40. 50.

Téng Tong Téng Téng Téng

Tong so diém cua 50 cau:
142 -153 diém: Téot.

Ban la ngudi c6 day di t6 chat, tam Iy khde viing vang, 1a mot bo 6¢ ma té chiic can.
Ban la mot nha quan Iy hién dai xuat s&c.

117 - 141 diém: Kha.

V& co ban ban cting la ngudi co6 t6 chat tam Iy dé thich tng véi viec diéu hanh té
chtc. Tuy nhién ban van can cai thién 8 mot s6 diém.
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784! - 116 diém: Binh thudng.

l

P& |a mot bo éc clia té chic, thi t6 chat tam I cGla ban dugc danh gia 1a binh thudng.
NE&u khong co su rén luyén co hé thdng va lau dai, ban sé kho trd thanh mot nha 1anh
dao xuét s3c.

49 - 83 diém: Kém.

T6 chat tam Iy dé ban theo dudi nghiép quan Iy t6 chic 1a kha kém. Co 1& ban réat
muén theo dudi nghé nay, nhung ban phai nhin th&ng vao nhting diém ma minh con
khiém khuyét, tt do ban phai bat dau hoc ti dau, tranh th moi thoi gian dé vuct 1én
phia trudéc.

(Theo Lanh Pao)

Phu luc 3: Bang triac nghiém phong cach lanh dao

Ban hay hoan thanh phiéu tric nghiém sau day dé xac dinh ban lanh
dao dua trén cong viéc(Task-T) hay dua trén con ngudi (People-P)

Khoanh tron vao diém sé ma ban cho la phu hop nhéat véi ban 6 tung cau.

Khong
bao
gio

Toi la ngudi phat ngén cla 3 2 1
nhom.

2. To6i khuyén khich lam viéc 5 4 3 2 1
thém gid.

3. Toi cho phép thanh vién cla 5 4 3 2 1

nhém hoan toan tu do trong
cong viéc cla ho.

4. Toi khuyén khich ap dung cac 5 4 3 2 1
nguyén tdc nhat quan.

5. Toi cho phép nhan vién st 5 4 3 2 1
dung phan doan riéng clia ho
trong viéc giai quyét van dé.

PHU LUC




6.

7.

10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.
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Toi coi trong tinh canh tranh.
Toi phat biéu vé6i tu cach 1a
dai dién clia nhém.

To6i khuyén khich moi ngudi nd
luc nhiéu hon nia.

Toi thd nghiém ¥ tudng cla
minh trong nhém.

Toi dé nhan vién lam viéc theo
cach ma ho cho rang do 1a t6t
nhat.

Toéi lam viéc cat luc dé ducc
thang tién.

T6i ch&p nhan su tri hoan va
khong ch&c chén.

Toi phat ngdn thay nhan

vién néu co su hién dién cla
khach.

To6i duy tri cong viéc véi toc
do cao.

To6i dé dai véi nhan vién trong
cong viéc va dé ho tu quyét.
To6i gidi quyét mau thuan trong
nhoém.

T6i bi sa vao chi tiét.

Toi thay mat cho nhan vién tai
cac budi hop v6i d6i tac.

T6i mién cudng cho phép
nhan vién tu do hanh déng.
Toi quyét dinh nén lam cai gi
va lam nhu thé nao.

TAI'LIEU HUONG DAN D3I MOI TRONG LANH DAO

Thudng | Thinh
Xuyén
4

S 3
5 4 3
5 4 3
5 4 3
5 4 3
5 4 3
S 4 3
5 4 3
5 4 3
5 4 3
5 4 3
5 4 3
S 4 3
5 4 3
S 4 3

2 1
2 1
2 1
2 1
2 1
2 1
2 1
2 1
2 1
2 1
2 1
2 1
2 1
2 1



22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Toi thuc ddy gia tang hiéu qua
cong viéc.

Toi dé cho nhan vién ctng co
th&m quyén nhu toi.

Moi viéc thudng xay ra nhu to
da du bao.

T6i cho phép nhan vién thoai
mai dua ra sang kién.

Toi phan cong nhiing viéc cu
thé cho nhan vién.

Toi sén 1ong thich nghi.

Toi yéu cau nhan vién lam
viéc cham hon.

Toi giao cho nhan vién dua ra
quyét dinh.

Toi lap thoi biéu thuc hanh
cong viéc.

Toi tU chdi gidi thich hanh
déng clia minh.

Toi thuyét phuc nguodi khac
rang ¥y tudng cla téi hay hon
cla ho.

Toéi cho phép nhan vién tu
quyét nhip do lam viéc cua
ho.

Toi thtc ddy nhan vién pha vo
ky luc thanh tich ca.

Toi hanh dong khong can
tham khéo ¥ kién ctia nhom.
Toi yéu cau nhan vién tuan thi
cac quy luat va nguyén tac.

VVOB - GIAO DUC Vi SU PHAT TRIEN

Khong
bao
gic

4 3 2 1
4 8 2 1
4 3 2 1
4 S 2 1
4 3 2 1
4 3 2 1
4 3 2 1
4 £ 2 1
4 3 2 1
4 S 2 1
4 3 2 1
4 3 2 1
4 3 2 1
4 3 2 1
4 3 2 1
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Diémso: T P

a. Khoanh tron cac cau co sé 8, 12, 17, 19 va 35.

]

b. Viétsé 1 cho cac sé khoanh tron ma ban trd 107 “it khi” hodc “khong bao gid

c. Viétsé 1 cho cac sé khong khoanh tron (cac sé con lai) ma ban trd 167 “Luén
ludn” hoac “Thuong xuyén”

d. Khoanh tron céc sé6 1 ma ban da viét cho cac sé sau: 3, 5, 8, 10, 15, 18, 19,
22 24, 26, 28, 30, 32, 34 va 35

e. Dém xem c6 bao nhiéu sé 1 duoc khoanh tron. D6 la mdc do ban quan tam
dén con ngudi. Ghi lai s6 nay sau chd P (people)

. Bém xem co6 bao nhiéu sé 1 khéng khoanh tron. D6 la mdc dé ban quan tam
dén cong viéc. Ghi lai s6 nay sau chi T (task)

Suy ngam:

Mot s6 nha lanh dao quan tam dén nhu cau clia nhan vién, giao chi tiét cong viéc cho
nhan vién dam nhiém. Mot s6 nha lanh dao khac lai tap trung vao chi tiét cu thé voi
hy vong rang nhan vién ctia minh sé tién hanh theo dung trinh tu do minh sap xép.
Cé 2 cach tiép can nay déu hiéu qua.

Diéu quan trong 1a kha nang nhan dang mdc doé phd hdp cla tinh huéng va dng xU
cho phu hop. Ca 2 céach tiép can thién vé con ngudi (P) va thién vé cong viéc (T)
khong mau thudn va déi lap nhau, nha lanh dao can can nhac mic do nang nhe cla
tting tinh huéng ma lua chon phong cach lanh dao cho phu hop.
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Phu luc 4: Bang trac nghiém cac phong cach lanh dao

Ban hay hoan thanh phiéu tric nghiém sau day dé xac dinh phong
cach lanh dao cua ban: déc doan, dan chi, hay tu do.

Khoanh tron vao diém sé ma ban cho 1a pht hop nhét véi ban é tiing cau

Thudng Thmh Khong
xuyén bao
gio

Toi ludn 1a ngudi ra quyét dinh 8 2 1
sau cling trong bo phan cla toi.

2. Toi lubn maoi mét hodc vai 5 4 g 2 1
nhan vién tham gia quyét dinh.
Tuy nhién, t6i 1a ngudi ra quyét
dinh sau cung.

3. Toiludn cung v&i nhan vién 5 4 3 2 1
clia toi tham gia dé xuat ¥ kién
méi khi ra quyét dinh.

4. Toi khdong xem xét cac ¥ kién 5 4 3 2 1
cla nhan vién bdi vi toi khong
c6 thai gian.

5. Toixin y kién clia nhan vién va 5 4 8 2 1
cho nhan xét vé ké hoach va
du an.

6. Moi quyét dinh quan trong déu 5 4 3 2 1
dugc tling thanh vién hoac da
s6 cac thanh vién thong qua
truéc khi théng bao rong rai.

7. To6inbdi véi nhan vién phai lam 5 4 8 2 1
gi va lam thé nao.
8. Khi co truc trac va khi téi can 5 4 3 2 1

mot chién lugc dé du an kip
tién do, t6i triéu tap cudc hop
va xin y kién clia nhan vién.
9. Dé thong béao, toi gli email, g 4 3 2 1
thong bao bang van ban,
nhung hiém khi triéu tap cudc
hop. Téi mong dgi nhan vién
cla minh thuc hién dung
thong bao nay.
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.
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Thuodng Thmh
Xuyén

Khi c6 ai d6 pham sai 1am, t6i
b&o ngudi nay dung tai pham
va yéu cau ghi nhan diéu nay.
T6i mubn tao ra mot moi
tridng ma moi nhan vién déu
c6 trach nhiém lam cht du an.
To6i cho phép ho tham gia vao
qui trinh ra quyét dinh.

T6i cho phép nhan vién cla
minh ra quyét dinh can phai
lam gi va lam nhu thé nao.
Nhan vién mdéi khong dugce
phép ra quyét dinh tru phi
dugc su déng ¥ cla toi.

Toi hdi nhan vién quan diém
cla ho vé cong viéc va sl dung
quan diém &y khi thich hop.
Nhan vién cla toi biét nhiéu
vé cong viéc clia ho hon toi,
vi vay toi cho phép ho dua ra
nhting quyét dinh lién quan
dén cong viéc cla ho.

Khi gap truc trac, toi noi voi
nhan vién la qui trinh nay
khong hop Iy va toi xay dung
mot qui trinh mai.

Toi cho phép nhan vién cla
minh s&p x&p thi tu cong viéc/
nhiém vy theo su huéng dan
cla toi.

Toi Gy thac cong viec dé nhan
vién thuc hién moét qui trinh maéi.
Toi theo ddi chat ché nhan
vién clia minh dé ddm bao ho
thuc hién mot cach chinh xac.

3
4 3
4 3
4 3
4 3
4 3
4 3
4 3
4 3
4 3




20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Khi c6 nhiing khac biét vé
quan diém lam viéc, t6i lam
viéc cung nhan vién dé giai
quyét nhiing mau thuén nay.
M@&i thanh vién chiu trach
nhiém cho cong viéc cla ho.
Toi thich thé hién quyén luc
clia minh v6i nhan vién.

Toi thich st dung nang luc
lanh dao clia minh dé gitp
nhan vién phat trién.

Toi thich chia sé quyén lanh
dao clia minh v6i nhan vién.
Nhan vién phai dugc thong
bao vé cac ché do thudng
phat dé ho hoan thanh muc
tiéu cla té chuc.

Nhan vién sé tu thuc hién
cong viéc theo cach clia minh
néu ho cam két véi muc tiéu
dé ra.

Nhan vién c6 quyén cam két
(hoac khong) véi muc tiéu clia
t8 chc.

Nhan vién chi yéu tim kiém su
an toan, n dinh trong cong
Viéc.

Nhan vién sl dung tinh sang
tao va su khéo léo clia minh
dé gidi quyét nhiing van dé
clia té chic.

Nhan vién cla toi co thé tu
quén nhu toi.

VOB - GIAO DUC VI SU PHAT TRIEN

4 8 2 1
4 3 2 1
4 S 2 1
4 3 2 1
4 3 2 1
4 3 2 1
4 3 2 1
4 3 2 1
4 3 2 1
4 3 2 1
4 3 2 1
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PANH GIA PHONG CACH LANH PAO CUA BAN r
THEO PHONG CACH POC POAN, DAN'CHU, TU DO| |

1. 2. Sk

4. 5. 6.
7. 8. 9.
10. 11. 12.
13. 14. 15.
16. 17. 18.
19. 20. 21.
22. 23. 24.
25. 26. 27.
28. 29. 30.
TONG TONG TONG
Doc tai Dan chu Tu do

Diém s6 clia ban cho thay miic dé cac phong cach lanh dao ma ban dang st dung.
Hay tu hoi rdng néu ban s dung phong cach doc tai nhiéu hon 2 phong cach con
lai thi c6 phéi nhan vién cap dudi clia ban hién dang co thai do lam viéc khong t6t va
nang luc con yéu kém hay khong?

Nguagc lai néu ban dang sl dung phong cach lanh dao dan chl nhiéu hon thi cé phai
nhan vién clia ban la nhiing ngudi c6 kinh nghiém lam viéc, ban cé thé chia sé va

tham khao ¥ kién ctia ho?

Cudi cung, néu ban chon lua phong cach tu do nhiéu hon, thi cé phai nhan vién cla
ban l1a nhiing ngudi ban rat tin tudng vé nang luc va thai dé lam viéc cla ho?

Néu 3 cot diém tu trdc nghiém cla ban khong phan anh dang véi gidi thich nay, thi
ban can phai diéu chinh lai phong céach lanh dao clia minh!
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Phu luc 5: Phong cach lanh dao theo tinh huéng

Ban la lanh dao tai khoa hoac phong ban tai truéng. Hay dua ra phong
cach lanh dao phu hop cho tiing tinh hudng sau:

Nam la nhan vién van thu méi tuyén vao trong khoa cla ban. Trong khi ban
dang huéng dan Nam nhling cong viéc phai lam trong thdi gian téi thi ban
cO viéc can xt Iy gép. Ban yéu cau Nam ti€p tuc nghién clu thém va tu lam.

Ban dang ap dung phong céach lanh dao nao cho Nam, phong cach nay co
phu hgp khong?

Hai 1a gido vién lam viéc lau nam va co kinh nghiém gidng day t6t. Anh
thudng hoan thanh t6t cong viéc gidng day ctia minh. Ban s&p nghi phép 10
ngay. Trudc khi di, ban liét ké chi tiét cac cong viéc ma Hai can lam va mot
s6 hudng dan rat chi tiét thuc hién tling cong viéc nay.

Ban dang ap dung phong céach lanh dao nao cho Hai, phong cach nay c6
phu hgp khong?

Thanh la nhan vién phong cong nghé thong tin va thudng quan Iy trang thiét
bi t6t trong nhiéu nam, nhung gan day khong biét vi Iy do gi ma anh thusng
xao lang cong viéc va cd vé nhu thich choi game online trong gid lam viéc.
Ban kho chiu véi su thay déi ctia Thanh, nhdc nhd nghiém khac Thanh vé
cong viéc va yéu cau anh nhac lai quy trinh 1am viéc tai phong CNTT.

Ban dang ap dung phong cach lanh dao nao cho Thanh, phong cach nay
c6 phu hgp khong?

Dang la nhan vién phong cong tac sinh vién méi tuyén t trudng khac sang,
anh kha “chiéu chuéng” cac “yéu sach” cla sinh vién va thuong co dé xuat
khac voi quy dinh clia nha trudng. Ding cho rang & trudng ct anh ciing
thudng lam nhu vay thi méi lam viéc dugc. Néu khong thi anh ta sé khd ma
hoan thanh cong viéc. Ban cé danh thoi gian dé trao ddi va thuyét phuc
Dlng thay déi quan diém lam viéc nay.

Ban dang ap dung phong cach Ianh dao nao cho Dlng, phong cach nay co
phu hop khong?
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Phu luc 6: Cau héi 6n

tap
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4

Hay nhan dang cac pham chat can cé ciia mét nha linh dao bang

cach danh dau v/ vao cét thich hgp, sau dé xac dinh nhiing pham chat
hoéc ky ning nao cé thé hoc hay rén luyén dudc (luu ¥y ring mét pham
chat c6 thé roi vao nhiéu nhém).

lam viéc | chat ca | nang

quan | thanh

BA
~

day

Kh& nang gay anh hudng
dén ngudi khac

Kh& nang khoi day su tu tin
Tinh kién dinh

bang tin cay

Long chinh truc

Mot qua trinh phan dau va
thanh céong

Cong bang
Biét Iang nghe
Nhat quan

Quan tam chan thanh dén
moi Ngudi xung quanh

Boc 16 su tin tudng vao nhan
vién

banh gia cong trang dang
Nguoi

Sat canh bén nhan vién

Cung cép thong tin kip thoi
cho nhan vién
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Ky nang Bé

~

lam viéc | chat ca | nang | day
véi con quan | thanh
nguaoi ly tich

Kh& nang gay anh hudng

dén ngudi khac = = =
Kha nang khoi day su tu tin ] L]
Tinh kién dinh ] [ U
Pang tin cay | ] L]
Long chinh truc ] ] L]
M6t qua trinh phan déau va

thémf]I coéng ’ L = -
Cong bing ] O] L]
Biét 1&ng nghe L] L]
Nhat quan L] L] L]
Quan tam chan thanh dén O ] 0
moi ngudi xung quanh

Boc 16 su tin tudng vao nhan O O N
vién

banh gia cong trang dang n 0 [
Nguoi

Sat canh bén nhan vién [ [ L]
Cung cép thong tin kip thai ] 0

cho nhan vién

PHU LUC



TAILIEU HUONG DAN D01 MOI TRONG LANH DAO : f

Phu luc 7: K& hoach ap dung trong chucng 1

Hay chon ra 3 trong s6 cac nang luc pham chat cla lanh dao (xem phu luc 2) dé réj
luyén sau khi doc xong tai liéu nay. Hay liét ké cac cong viéc can lam dé céi thién

PHAM CHAT (trich ti danh muc CONG VIEC CAN LAM

50 nang luc pham chat) DE CAl THIEN

Ban hay cam két phat trién ban than dé dat dugc 3 pham chét nay sau 3 thang toi.

Ngay cam két: Ngay mong dgi dat dugc két qua:

Ky tén:

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO
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CHUONG 2:
Phu luc 8:

Trong s6 7 cach dé truyén dat tdm nhin cho nhan vién, v6i tu cach lanh dao ban sé
chon nhiing cach nao? Céach thic tién hanh ra sao? Ban hay suy nghi va dién vao cot
“Cach thic t6 chuc va thuc hién”

7 cach truyén dat tam nhin Cach thiic t6 chiic va thuc hién

1. Cac cau chuyén, cac dién tich vé lich
st t6 chuc...

2. Bai dién van, phat biéu trong cac
budi hop, hoi théo.

3. Truyén thong da phuong tién

4. L&ng nghe va trao ddi riéng tu

5. Loi kéo ngudi co long nhiét huyét chia
sé cong viéc truyén dat tam nhin

6. Hudng ra bén ngoai

7. Tao biéu tuong

Phu luc 9: K& hoach ap dung chuong 2

Sau day la tam nhin ctia 5 trudng PH/CDBSP trong chuong trinh giao
duc cta VVOB. Ban hiay chon mét tam nhin va cung v8i dong nghiép
cGa minh chinh sia lai cho phu hgp, dong théi xay dung si mang va
gia tri cot 16i cta nha truong trong mau phiéu thuc hanh é cudi phu
luc nay.

Truong CBSP A

Huy dong moi ngudn luc, khai day moi tiém nadng mé rong quan hé hop tac, déi moi
manh mé& cong tac quan Iy nha nuéc vé giao duc chi trong xay dung, bdi duéng doi
ngl, phat huy stic manh téng hop va dan chii hda nha trudng dé xay dung va phat
trién Trudng cao dang su pham A thanh cao déng trong diém chat luong cao tién t6i
phat trién nha trusng thanh trusng dai hoc — Dai hoc su pham A véi phuong cham:
hiéu qua, dong bo va hién dai.

PHU LUC
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Truong DPH B

D4y manh (ng dung CNTT mot cach sau rong nham gép phan nang cao hiéu qua
quéan Iy va déi méi phuong phap day hoc theo huéng tich cuc véi su tham gia réng
rai, thiét thuc clia can bo, giao vién, sinh vién trong nha trudng cling nhu cac doi
tuong lién quan trong cong dong.

Truong DH C

Trudng Dai hoc C dao tao da nganh, da cdp, da phuong thic, dinh huéng tUng dung;
phéi hop cung cac nha st dung nhan luc nham dao tao ngudn nhan luc co chat
lugng cao dap ng nhu cau phat trién kinh t€, xa hoi clia dia phuong va cac tinh lan
can. Bén nam 2020, Trudng Dai hoc C trd thanh moét trung tdm hoc tap c6 chat ludng
va uy tin thudc khu vic mién Trung, Tay nguyén.

Truong CBSP E

Truong Cao dang Su pham E phan déu tré thanh trung tam gido duc, dao tao va
nghién ctu khoa hoc 16n clia tinh E, la moi trudng su pham than thién. 3 do, sinh vien
dugc nghién cliu va hoc tap trong moi trudng giao duc thuan Igi, dugc tiép can voi
phuong tién, ki thuat va phuong phap day hoc méi dé c6 di tri thic va ki nang nghé
nghiép thich ting v6i nén giao duc tién tién.

Truong CDBSP G
Dén ndm 2015, trudng Cao dang Su pham G trd thanh mot co s3 gido duc co uy tin

- mot trung tam dao tao, bdi dudng va nghién clu khoa hoc c6 chat lugng; mot moi
trudng giao duc than thién dap Ung dudc nhu cau hoc tap da dang clia ngudi hoc.

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO
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Mku THUC HANH

|

Trudng:

Sl mang (cac nhém cong viéc can
lam) dé thuc hién tdm nhin

Céc gia tri c6t 16i clia nha trudng:

VOB - GIAO DUC VI SU PHAT TRIEN

Tuyén b6 Tam nhin (diéu chinh):

1
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CHUOGNG 3 | r

; ﬁ
Phu luc 10: Ban c6 phai la mét nguéi huéng dan cong
viéc tot khong?

Ban hay dién phiéu tu danh gia sau theo thang diém tu 6 dén 1:

6 = xuat sac
5 = rat tét

4 = 6t

3 = trung binh
2 = kém

1 = khong phai la s trudng cla ban

1. T6i c6 géng chi dong 1&ng nghe, vi du: tap trung cao do va
khoéng xao lang.

2. Toilang nghe v6i dau 6¢ sang sudt.

3. Toinhé rat viing nhiing muc tiéu va du an quan trong nhat ma
moi thanh vién trong nhom téi dang thuc hién.

4. Toi ludn s&n sang khuyén bdo, tu van va huéng dan khi doi cla
t6i can.

5. T6i cho toan nhom (phong, ban, bd phan) thdy blc tranh toan
canh clia cac sy kién co thé anh hudng dén ho.

6. Toi chac rang moi ngudi déu cam thdy minh la thanh vién co
gia tri va dang tin cay ctia nhém (phong, ban, bd phan).

7. To6i khuyén khich cac ca nhan noi lén ¥ kién, tinh cam va
nguyén vong clia ho dé hidu ré hon quan diém cla ho.

8. Toi giup moi thanh vién hiéu va phat trién ky nang can thiét cho
cong viéc cu thé cla ho.

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO
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Diém

1 DUA RA THONG TIN PHAN HOI -

9. Toi dua ra thong tin phan hodi thudng xuyén va dang luc cho moi
thanh vién.

10. T6i ludbn chon thoi diém thich hop dé dua ra thong tin phan hoi.
11. Toi dua ra thong tin phan hdi theo céach tich cuc va xay dung.
12. T6i c6 phan Ung rd rang déi véi cach cu xU cu thé.
S simarochomEumeronma |
13. Toi phat biéu mot cach ré rang, dé tranh hiéu nham va 1am I1an.
14. T6i dua ra cau tra I6i thdng thén.
15. Toi gitp moi thanh vién hiéu ré trong tuong lai nha trusng sé doi
héi nhiing ky nang nao.
16. Toi thudng xuyén thdo luan nhiing van dé dang dién ra véi cac
thanh vién.

LAP KE HOACH PHAN CONG CONG VIEC
(NGUGI PHU TRACH, THGI GIAN THUC HIEN)

17. T6i d&m bao la moi thanh vién xac dinh rd rang muc tiéu phat
trién.

18. Toi thusng xuyén kiém tra tién trinh di t6i cac muc tiéu nay.

19. Toi tao ra bau khong khi “tich cuc” trong toan doi dé cé thé
hoan thanh cac muc tiéu phat trién.

20. T6i khuyén khich “chdp nhan rdi ro” cé thé kiém soat dugc, tha
tha 161 1am doi khi xay ra va khuyén khich moi ngudi rat kinh
nghiém tu nhaing 16i 1am nay.

21. Toi gitp dé céac thanh vién trong nhom khi ho sang tao dé tang
trach nhiém hién tai va thli nghiém cac ky nang méi.

22. Toi giao cac du an phu hop véi muc tiéu phat trién clia toan doi.

23. Toi chli dong tim cac co hoi phat trién cho céac thanh vién trong doi.

24. Toi giao viéc cho cac thanh vién trong doi mot cach co hé
théng dé ho co thé phat huy nang luc cda minh.

TONG CONG
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So sanh téng s6 diém cla ban véi bang sau:
Trén 125 Tuyét vai! Ban 1a mot ngudi huéng dan tuyét voi. [
101 — 125 RA&t t6t. Hay tiép tuc va tim cach phat trién.
76 -100 T6t. DU thé van can phai c6 gang.
50-75 Ban c6 c& moét con dudng dai phia trudc.

Du6i 50  Ban céan phai phat trién ky nang huéng dan clia minh.

Phu luc 11: Thiét 1ap tiéu chi hoan thanh céng viéc

Thay Hung dugc giao t6 chic tap hudn nhan réng phucng phap hoc theo goc cho
giao vién. Thay da mat nhiéu cong slc va thdi gian tim hiéu nhung két qua dén gid
van chua dugc nhu y. Thay Hung can dugc hd tro va huéng dan. Ban hay cung voi

thay Hung xac dinh muc tiéu va tiéu chi hoan thanh coéng viéc theo méau sau:

Tén nhan vién Vi tri Ngay

Muc tiéu, cong viéc Tiéu chi hoan thanh
cong viéc

100%

Nhan vién ky tén Cap trén ky tén
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Phu luc| 12: Vi du vé Danh sach cac budc thuc hién

cong viéc

Tén cong viéc: Goi dién thoai... (muc tiéu da dugc xac dinh trudce)

CAC BUGC QUAN TRONG
(Lam cai gi)

Phan chia hgp Iy theo trinh tu cong
viéc va khi mot budc duoc hoan tat, nod
sé thlc ddy budc ké ti€ép cho dén khi
hoan thanh cong viéc.

Budc 1:

Xéac dinh dugc s6 dién thoai mong
muon

Budc 2:
Nh&c 6ng nghe

Budc 3:

Ap 6ng nghe vao tai va I&ng nghe tin
hiéu goi

Budc 4:

Quay/Nhén s6 can goi

Budc 5:

Lang nghe tin hiéu chudng reo va chd
doi bén kia nhac 6ng nghe

PIEM CHiINH CAN LUU Y
(Lam nhu thé nao)

Bat cu diéu gi co thé lam cong viéc bi
tré ngai, hodc gilp cong viéc dé lam
hon.

e Bao dam s6 dién thoai la chinh xac

e S0 dung danh ba dién thoai cla
trudng hodc cac ngudn thich hop
khéac (Danh ba dién thoai clia Buu
Dién hoac dich vu 1080)

e Co but va giay sé&n sang
e Can than déi véi thiét bj va cac vat
dung & bén canh

e B34o dam dién thoai dang hoat
dong tét

e Bd&o dam quay/nhan s6 chinh xac
s6 dién thoai can goi

e SU dung tay thuan

e Can than déi véi thiét bi va cac vat
dung & bén canh

e S&n sang md dau cudc nbi chuyén

e Dat 6ng nghe xudng néu s6 can
goi dang ban

e Cho vai phut rdi goi lai

PHU LUC



Budc 6:
Khi ngudi dugc goi trd 16i, tu gidi thiéu
ban va trinh bay muc dich cubc goi

Budc 7:
Cam on va chao tam biét

Dat 6ng nghe xudng

TAI'LIEU HUONG DAN D3I MOI TRONG LANH DAO

Bao dam s6 da goi la dang

Bé&o dam muc dich dugc trinh bay
mot cach cu thé va ré rang

Ghi chép lai thong tin phan hoi tu
dau day bén kia

Tr& I16i thong tin can thiét

Trong truéng hop khéong gap dugc
dung ngudi can goi, dé lai I6i nhan
hoac xac dinh thdi gian goi lai sau.
Dam bao dé lai 4n tuong t6t vé ca
nhan va té chic sau khi két thic
cudc goi

Phu luc 13: MAU THEO DOI HUGNG DAN CONG VIEC

BOphan: ..o

Ngudi huéng dan cong viéc
Nhan vién dugc huéng dan:
Ngay thuc hién huéng dan:

Nhiing
diém

can cai

Tiéu chi/ Két
Két qua qua
mong | thuc té
doi

1.

2.

8.

4.

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO
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Phu luc 14: KE HOACH HUGNG DAN

PE TALI:

NGUGI SOAN:
NGAY HUGNG DAN: TU: DEN:
MUC TIEU HUGNG 1.

DAN:

(Vao cuéi budi 2.

huéng dan, hgc, vién

c6 kha nang dé) 3.

GIAO CU: PHUONG

PHAP:

NGUYEN TAC/
DIEM CAN LUU Y

TEN CAC NGUGI BUGC
HUGNG DAN:

TRINH D0:
NGAY:
PIA PIEM:

NHUNG CONG VIEC PAC
BIET TRUGC BUOI HUONG
DAN:

PHUONG
PHAP

Phu luc 15: Phiéu tu danh gia viéc huéng dan cdng viéc

(1): Tét (2): Chap nhan dudc (3): Can hoan thién i 2 3

1. Chuan bi sin sang dé huéng dan
e Lap thoi khoa biéu;
e Phan chia cong viéc;
e Chudn bj sdn sang;

e Noi huéng dan dugc bd tri sén.

PHU LUC
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(1): Tét (2): Chap nhan dudc (3): Can hoan thién

2. Chuan bi cho ngudi dudc huéng dan san sang ti€p thu

Tao thodi mai cho ngudi dugc huéng dan;
NGi rd cong viéc va tim ra nhiing diéu ho da biét;
Thu hat su quan tam clia ngudi dugc hudng dan;

Dat ngudi dugc huéng dan vao dung vi tri.

3. Thuc hién huéng dan céng viéc

S0 dung ban phan cong cong viéc;
Trinh bay - chi dan - minh hoa;

Trinh bay théng tin mdéi theo tung budc;
Lam ré nhiing diém chinh;

Kién nhan;

Thuc hién lai cong viéc.

4. Kiém tra két qua thuc hién cia Ngudi dudc hudng dan

Dé ngusi dugc huéng dan thao tac;

Dé ngusi dugc hudng dan thao tac lai;

Dé ngusi dudc huéng dan gidi thich nhiing diém quan trong;
Slia chtia nhiing sai sot;

Dé& ngusi dugc huéng dan tiép tuc thao tac.

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO
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(1): Tét (2): Chap nhan dudc (3): Can hoan thién
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5. Theo doi

D& ngudi dugc huéng dan tu thao tac;

Cho ngudi dugc hudng dan biét ho nén gap ai
khi can gitp do

Cho ngudi dugc huéng dan biét ho phai hoan thanh
cong viéc dén miic dd nao;

Thusng xuyén kiém tra;

Yéu cau ngudi dudc huéng dan néu nhiing diém chinh
khi ti€n hanh cong viéc;

Gidm dan mic do kiém soat.

6. Panh gia tinh hiéu qua cua viéc huéng dan

Nguoi dugc hudng dan cé lam dat mic dé mong
mudn khong?

Viéc hudng dan c6 1a nhu cau thuc su cho cong viéc
khong?

Ban c6 nhan thay budi huéng dan co gia tri khong?

Chi phi huéng dan so véi hiéu nang va mic do hoan

thanh cong viéc cla ngudi dugc hudéng dan nhu thé nao?

VVOB - GIAO DUC Vi SU PHAT TRIEN
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Phu luc 16: THIET LAP MUC TIEU VA TIEU CHi DI\NJ._
GIA KQCV

Cé&n cU vao cac nhiém vu dugc mo ta trong ban mé ta cong viéc, hay viét cac muc
tiéu clia ban than hodc cép dudi theo S.M.A.R.T. (Cu thé - Do ludng dugdc - Co thé

dat dugc - Dua trén két qua - Dung thoi gian)

ﬂ Muc tiéu két qua céng viéc SMART

L CU R ELLECE]
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Ill 17' BANG XEM XET KET QUA CONG VIEC

0 va tén nhan vién:
Chuc vu:
Thoi gian danh gia
1V AU dén: oo,

Ho va tén cép trén:

Chuc vu:

Thai diém xem xét két qua cong
viéc

Muc tiéu Cac tiéu chi Két qua Cac yéu to tac dong/
cong viéc CELLNCE] ghi nhan anh huéng

Nhiing ghi chu clda cép trén truc tiép:

PHU LUC
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Nhan xét

Do ngudi dudc danh gia thuc hién

Do ngudi danh gia thuc hién

Nhan vién ky tén Cap trén ky tén

Noay _/ /__ Noay / /|
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Phu luc [18: TAI LIEU THAM KHAO

NOI DUNG CAC TIEU CHUAN, TIEU CHi VE NGHIEP VU
SU PHAM CUA GIAO VIEN TRUNG CAP CHUYEN NGHIEP

(Trich tu Théng tu s6 08/2012/TT-BGDDT quy dinh chuén nghiép vu su pham cda
giao vién trung cap chuyén nghiép)

Diéu 5. Tiéu chuén 1: Nang Iuc tim hiéu déi tuong va mai trudng giao duc

g

1. Tiéu chi 1. Hiéu biét dai tudng giao duc

C6 kién thic, ky nang tim hiéu va nhan biét dudc dac diém tam Iy, trinh do, nang
luc, nhan thic, phong cach, phuong phéap, thai do hoc tap cta hoc sinh trung cép
chuyén nghiép lién quan dén dac diém, ban chat hoat dong hoc tap va céac Iinh vuc
hoc tap trong nha trudng dé phat trién cac chuong trinh gido duc, lap va thuc hién
cac ké hoach day hoc, ké hoach bai day, ké hoach cac hoat dong giao duc dat chéat
luong, hiéu qua.

g

2. Tiéu chi 2. Hi€u biét méi trudng giao duc

C6 kién thic, ky nang tim hiéu va nhan biét dudc dac diém, tac dong clia moi trudng
day hoc, giao duc t6i hoat ddong day hoc, giao duc trong nha truéng dé phat trién cac
chuong trinh gido duc, 1ap va thuc hién cac ké hoach day hoc, ké hoach bai day, ké
hoach cac hoat déong giao duc dat chét lugng, hiéu qua.

Diéu 6. Tiéu chuan 2: Ning luc day hoc
1. Tiéu chi 3. Lap ké hoach day hoc

Thiét ké va phat trién dudc cac chuong trinh gido duc trung cap chuyén nghiép; lap
dugc ké hoach day hoc mén hoc, hoc phan, thé hién dugc vi tri clla mén hoc, hoc
phéan trong chuong trinh giao duc; k& hoach thai gian day hoc, muc tiéu, ndi dung,
phuong phap va phuong tién day hoc, danh gia két qua hoc tap va rén luyén cla
hoc sinh. K& hoach day hoc phai pht hdp véi ké hoach thuc hién chuong trinh gido
duc cla nha trudng.

PHU LUC
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2. Tiéu chi 4. Lap ké hoach bai day

Lap dudc ké hoach bai day thé hién dudc muc tiéu, noi dung, phudng phap, phuong
tién day hoc va danh gia két qua hoc tap, rén luyén phu hop véi dac thu clia bai day,
dac diém hoc sinh va moéi trudng day hoc; phéi hop hoat déng hoc véi hoat dong day
theo huéng phat huy tinh tich cuc nhan thic va thuc hanh cla hoc sinh.

3. Tieu chi 5. Chuén bi cac diéu kién va phuong tién day hoc

Chuén bi cac diéu kién, phuong tién day hoc phu hop voi ké hoach bai day, muc
tiéu, ndi dung, phuong phap day hoc va déi tugng hoc sinh trung cé&p chuyén nghiép.

4. Tiéu chi 6. Thuc hién ké hoach day hoc

Thuc hién ké hoach day hoc mén hoc, hoc phan dugce giao phu trach, ddm bao noi
dung day hoc chudn xac, gan voéi thuc tién nghé nghiép: khai thac cac kién thic,
Ki nang lién mon vao bai day; két hop gitia ndi dung day hoc véi viéc st dung céac
phucng phap, chién Iudc day hoc linh hoat dé dat ducc muc tiéu clia bai day; co ky
nang quan Iy 16p hoc, xU Iy duge nhiing tinh huéng xung dét trong 16p hoc, quéan Iy
dugc cac méi quan hé gitia nha trudng va co sé thuc hanh, thuc tap; ddm bao tién
do theo ké hoach day hoc da dé ra.

5. Tiéu chi 7. Van dung cac phuong phap va hinh thic t6 chic day hoc

Van dung, két hop dudc cac phuong phap, hinh thic t8 chic day hoc theo huéng
phat huy tinh tich cuc, chld dong va sang tao, phat trién nang luc tu hoc va tu rén
luyén nang luc nghé nghiép ctia hoc sinh dé dat dudgc muc tiéu day hoc.

6. Tiéu chi 8. SU dung phuaong tién, thiét bi day hoc

S0 dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi day hoc théng dung, két hop véi ting
dung céng nghé thong tin va truyén thong phu hop véi ndi dung, phuong phap, hinh
thic t6 chlc va déi tuong day hoc.

7. Tieu chi 9. Xay dung moi trudng day hoc

Tao dung dudc moi trudng hoc tap than thién, hop tac, an toan va lanh manh, khuyén
khich sang tao trong day va hoc.

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO



VOB - GIAO DUC VI SU PHAT TRIEN

8. Tiéu chi 10. Danh gia két qua hoc tap clia hoc sinh

Thiét ké va st dung dudc cong cu danh gia; thuc hién dugc cac phuong phap danh
gia, dam bao danh gia chinh xac, khach quan va cong bang két qua hoc tap ctia hoc
sinh; st dung két qua kiém tra, danh gia dé diéu chinh hoat dong day va hoc. Phat
trién nang luc tu danh gia két qué hoc tap cla hoc sinh.

9. Tiéu chi 11. Quéan li hd so day hoc

Lap, st dung va bao quan hod so day hoc theo quy dinh.

Piéu 7. Tiéu chuan 3: Ning luc giao duc

1. Tiéu chi 12. Lap ké hoach cac hoat dong giao duc

Lap dudc ké hoach cac hoat dong giao duc theo cac nhiém vu dudc phan céong, nhu
cong tac chl nhiém I6p, cong tac Doan, cac hoat dong khac phu hop véi déi tuong,
moi trudng gidao duc, dac thu nganh dao tao va thé hién kha nang phdi hop trong viéc
huy dong cac ngudn luc dé tién hanh cac hoat dbéng giao duc.

2. Tiéu chi 13. Gidao duc qua cac hoat déng day hoc

Giao duc qua cac hoat dong day hoc dé hinh thanh va phat trién nhan céach, rén
luyén tac phong va dao dic nghé nghiép cho hoc sinh; giao duc hoc sinh bang
chinh tdm guong cla nha giao.

3. Tiéu chi 14. Gido duc qua cong tac chd nhiém I6p va cac hoat dong giao duc khac
Thuc hién nhiém vu gido duc hoc sinh thong qua céng tac chii nhiém I6p va cac hoat
dong giao duc khac trong su phdéi hgp véi cac don vi co chic nang quan Iy hoc sinh,
cac t6 chc chinh tri - xa hoi, chuyén mon, nghé nghiép & trong va ngoai nha trusng
theo ké hoach da dugc phé duyét; giao duc co hiéu qua doi véi cac trusng hop hoc
sinh ca biét.

4. Tiéu chi 15. H6 trg, hudng dan nghé nghiép, viéc lam cho hoc sinh

Hb tro va huéng dan hoc sinh budc vao thi trusng lao déng dé gitp hoc sinh chuén
bi tham gia thanh céng vao thi trudng lao dong sau khi tét nghiép.
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5. Tiéu chi 16. Danh gia két qua rén luyén clia hoc sinh

Thiét ké va st dung dudc cong cu danh gia; thuc hién dudc cac phuong phap danh
gia; dam bao tinh chinh xac, khach quan, cong bang khi danh gia két qua rén luyén
cla hoc sinh. SU dung két qua kiém tra, danh gia dé diéu chinh hoat dong giao duc.
Phat trién nang luc tu danh gia két qua rén luyén, tu diéu chinh cla hoc sinh.

Diéu 8. Tiéu chuan 4: Ning luc hop tac trong day hoc va
giao duc

1. Tiéu chi 17. Hop tac, phéi hop véi dong nghiép trong trusng

Hop tac voi dong nghiép trong day hoc va giao duc. Hoc tap, trao déi kinh nghiém,
phéi hop, huéng dan, giup dé dong nghiép trong viéc phat trién nang luc day hoc
va giao duc.

2. Tiéu chi 18. Hop tac, phéi hop véi ddng nghiép ngoai trudng

Hop tac, phéi hop véi gido vién & cac co sé dao tao khac, chuyén gia & cac doanh
nghiép trong day hoc va giao duc. Hoc tap, trao déi kinh nghiém gidng day, phat
trién ndi dung chuong trinh giao duc thong qua cac hoat dong hoi gidng, hoi thdo,
tap huén dé nang cao chét luong day hoc va giao duc.

Piéu 9. Tiéu chuan 5: Ning luc phat trién nghiép vu su
pham

1. Tiéu chi 19. B&i dudng, tu bdi dudng nghiép vu su pham

Xac dinh dugc nhu cau bdi dudng va tu bdi dudng vé nghiép vu su pham clia ban
than; cé phuong phap tu bdi duéng vé& nghiép vu su pham hiéu qud; Ap dung dugc
nhiing kién thic, k¥ ndng dudc bbi dudng, tu bdi dudng vé nghiép vu su pham dé doi
md&i cong tac day hoc va giao duc.

2. Tiéu chi 20. D&i méi day hoc va giao duc

C6 thai do tich cuc déi voi ddi méi chuong trinh, phuong phap day hoc va giao duc.

Tién hanh cac hoat dong nghién clu va trién khai phuc vu cho viéc phat trién cac
chuong trinh gido duc, d6i méi day hoc va giao duc.

CAM NANG DOI MOl TRONG LANH DAO




gl ugnen gluanen gl uenen

o gl ugi  Won W9Ip Wk WP Wiy Walp g1 uall el
T BIWOY  JBPSH  1BPSH  1EPSH W9 Walp 00y UQw
,w WoIP 18D %00} I9NP  %S6 I0NP %06 1oNP  1ep SH onuyy ugny Bunp
g S/t vL SO+ L0 S80 SH%00L USPSENL UPP OBNL UPGENL %SG8IONA  %SE 10U OBq WEQ ¢
= 0If 0IB wieu Buey
Q 016 00C Ugp 06+ UPP  OLI UPP 016 doj uen Aep Buelb
= STl G/0 S0 G20 00ZINA  06LNL  0/LNL OBOSLNL 0SHlond %Sz 0B osudlyonyl |
nﬂnnﬂﬂlill =i
_ .o\& wey} new uas}
S yuey) ueoy op onN efip) uényy
= x 0s budal = yuey; ueoy op yuey; ueoy p SN m:o.._. eoy} o96Np 231N

- B onw ooy non ohw wlg 6uQd N3} NI

zLoz/ €0/ Le ‘ug@ Bueur 9¢ 181 ugly Ly in 0 0gIn wey uelb 1oy
: LL0g / 6/ L0 N1 Blb yuep uelb 1oy 8002/60 ‘Wwaiyu 9q AebN
e Buoni| o1 :nAonyD ull -ueol ‘9J
YuIA TeoH uel] ‘eib yuep 1onbN UgIA 0elS) 1A oNYD
y R :buoniy oN@ ugA BueoH :gib yugp o0np 1on6N
L S (e16 oB) BNO UBND NYO 0BY) UBO] UBOY NP IA)
— D 02 2N1 NHd AL HOIYL Id) DNAA AVYX AA IA ieg | on| nyd

PHU LUC



oeu
= 1en| A
onyl yuiy
- A 189

[ nl weyd IA
w 2 Buouy e
.m 0BO WAIYU
O ST yoel 1en|
m ‘aybu neA Ay weyd 1en| 10y BX BA
,m o Buojugly 1A Buoyy Ay weyd ug| | uoy yuip eib ‘Buoni
= — Ul 10} ‘welyu IABuoyy Ul L yulg nalyu yuiq eyu Buos} ugiA
,MU Buonbngu yoen 0o  leydena  eydoeoy eyd oeoy oelb 1onbu eno nx
~ANn IA Buonp A gybu onw 9 ugiyd ugiyd N2 Yyoro ‘03IA We|
nD_u uahn noaA Buogj wdiyu ueyl ‘oyu  ueyl ‘pyu ‘Bugs 19| Buon
=

o0N@ Uy QUL Uoen o)  oeyuig  oeyuig  %0E€ ONPOBP Uy AUl €

@ It
HHHHHIIIHI fowpy
?\oy wey} new ua4}

yueyy ueoy 4p sn\ enp) uényy
x os Budal = yuey} ueoy 6p yuey} ueoy 6p an eoy} 96np IJIA

uo

TAI'LIEU H

onw o3y} nan dnw wlaG Buoo nan any

I TRONG LANH DAO

o}

CAM NANG DOl M

2




HAT TRIEN

UP
o
Q
>
X

. o1 A ugl Ay
95}
=
w. elb yuep 1onbN e1b yuep o6np 10n6N
Q
o
/M -
p_q G v o 2 L %00 } 6uod
% ~—
>
V o ——
- uow ‘Aep Bueld
= daiybu ugAnyo deyd
. Bugp oyo  on| Bueu daiybu Bupnyd
1ep ughniy  eA Aép gybu on| Buon
o BeA wdiybu Buelb Bugu ugly yujyo
! yup 9s Bueu leyd o9In - naIp eA ugly} uow ugAnyo
o elyo bueu A low Buon og 1gp Aeyr 18O NS QO ‘weyd ns on|

BUN 00  udllleyd  ugn 09 1NYo2 09 Buoyy %01 Bueu oeo BueN v

70
ﬂﬂﬂﬂ-—lll‘l et
?\L wey} new uaJ}

yueyy ueoy 4p N efip) uényy
x os Budal = yuey} ueoy op yuey} ueoy 6p oan m:o._._. eoy) o26Np 23IA
== onuw oayj nan snuw w1aG Buod nan oNW

PHU LUC



ANH DAO

—
2
S
&
S
=
AS)
Q
=

UONG DA

TAI'LIEU H

¢NaIyu 0eq B| s YUBY] UBOY OP ONW 08U} NI} ONW WgIP Ueg 08y | S !

yuey} ueoy

op dohw wal@

‘nes nyu eib yuep oonp ong Aeyl Aeu Buony yun Buod |

AP IA

0l TRONG LANH BAO

2

2

CAM NANG DOl M




“INO ad
_._N._ dojoeo  elbwey elbweyl o0y M
_D//“ elb wey) ugAnx Bueoyl elb uey) yun
= G/0 90 S¥0 €0 GL0o onoyoyl  Buonyyl uylL  weyriydl odenyy Gt
W Q1B Q1B
m 016 9GLugp ogLugp  QIBOLL 016
Q F 80 90 ¥0 20 9SLIONA  0gk Nl OLLNL UuPOGRNL 06!9Na 0c
w 016 016 Q16
= 016 082 U9p  Opgusp  0lg usp 016
- 082 10NA Oz NL OkenlL ogLnL ogklona  0O¢
= H-H-HH-IIIII
=

yuey} ueoy
Op dnw 03y} N9} dNw WG

- N3IA DNYID OHO Id)

Buonp
19Q Ny 00y N|

weu Bugy HYON
Q16 9s ugly ony |
weu

Buey Aep Buelb
016 9s udly ony L

uenyy
BOY} 99Np 29IA

yuey} ueoy op san Budal | 6uod nan oA

s 2102/ €0/ L€ ue@ Bueys 9¢ 181 uglY 11 in 9 09I wey uelb 10y ]
"— LLOZ / 6/ L0 L 2ib yuep uelb 1oy 800¢ / 60 ‘Woiyu 0q AebN
Buonil o1 1A onyD ull - ugo] :oJ
y YuIA 1eoH uel] 816 yuep 1onbN ugIA Buel 1A opyo
. :Buon.y Bueln iy ugAnBN 816 yuep oonp 1onbN

g6} 9N] nyd

PHU LUC



NG DAN DO MO

uo

TAI'LIEU H

Ol TRONG LANH BAO

e —

e16 yuep 10n6N

uowl
uaAnyo
— feoy yuis
G/0 90 S¥0 €0 GL0 ondoydlL
uaAnx
Buony;
ono yaon
Hddd

¥'0 20 Bunpuep

HHHH-HIIIII 0

yueyj} ueoy
ép opw ooy} n9n ohw WG

np Agp

foJgle)
yon enyo
Bunyu elb

elb weyl  weyl 09

O1HAdd
Bunp
ns 0D

O1Hddd
Bunp ns
Bueoyl
YuiuL

op
Al oo np
Aep enyo
elb wey|

J1HAdd
Bunp
ns 1yx 1y

yuey; ueoy op SN

e1b yuep a26np 10nbN

op Al
Buoyy np onp
Ap enyo oep 1eyo weyd ea
ebweyl gL 1GNDEOYYUS S
weyd ns
ugIyl 1eo on| Bugu ea Aep
00EeNYD 02 Bueib enb noiH ¥

uenyy
eoY} o6Nnp 29IA
m:o..._. Buood nan onW

| TRONG LANH DAO

o}

CAM NANG DOl M

2




HAT TRIEN

UP

95

=

O 09yo 08yo Bugyo

> ) )

Q Bugyo ea yoi| buna 08yo BuQuo iq ue| ¢ ‘OunJy ug| G ugp € Nl 08yo Buyo ‘Buni

,m ig Buouy ooy eoyy  uoy I 0o ‘np Aep eyy 00 ‘Np Aep Igp Buonl  ug| G UOY 0D OON| OS eoyy end Buop
P ‘np Aep ‘uey Bun@  ‘pu np ‘uey oyl Bun@ ‘pu np ‘uey oyl Bun@ ‘pu nNp ‘uey oyl Bung Gt 1eoy yoi| dox |
m

S

=

-p Op On .

yuey} ueoy 6p oan

os budi] (eoys o6np ADLIN

— 2Loz / €0/ Lg:ue@ Bueur g€ 181 usly Ly in © O9IA Wl uelb 1oy
—— LLog/6/10:nL &b yuep ueib 10y 8002/60 ‘Wwaiyu 9q AebN
— Buoni| 91 :nAonyD uil -ueol ‘9J
— —_— YUIA 1eOH Ueld] ‘&ib yuep 1onbN 'ouy Al 041 :nA onyo
. :buonuy ue] uep UgAnbN ‘eib yuep oonp IoNBbN
> e VOHM A1 OHL OHD Id) 1061 9N Nyd

PHU LUC



NG DAN DOI MOl TRONG LANH DAO

uo

TAI'LIEU H

elb yuep 1onbN

oed
Wdlyu yoear ‘waiyu up
ionbu 16w ‘oey bues
‘Budp Bugu ‘yui 10IYN

19AnDb 116
Buony 1enx gp 0o ‘uey
Bunp oeo oeq 19N
1yo ‘np Agp pu ‘ughnx
Buonyy doy Bug |

wdlyu yoes} 0o ‘ol
Bues enyd ‘yui 191UN

10y} dixf 00 Oeq
1911 1Yo eyy ‘ughnx
Buonyy doy Bug |

0oed BNYOD WdIYu yoel
‘oow Aew ‘yui 191N

00 0Bq Bugoyl yujy
‘0on| 0s Bunyu ugAnx
Buonuy doy Bugl 00

weyo

yueyy ueoy op on

ony

Buni naiys ‘walyu
yoeJ N9y} ‘oow
Agw ‘yun 1@IYU BNYD

1oy} dix oeo

oeg BNYO ‘0oN| 0S pu
‘ugAnx Buonyl enyo
Bunyu doy Bugl 09

(04

ge

elb yuep a6np 10nb6N

NA

onyd ueyl yuil ‘g

oeq eA doy Bug] g

(1d)M) uéenyy

9s Budil |eoyl 26Np ADLN

| TRONG LANH DAO

o}

2

2

CAM NANG DOl M



HAT TRIEN

UP

9] eu 1onp

= ey ion %G/ < euy 19l %/ - 0S euyv 19 69 - LG 1911 0S %09 > oroy

m, 1on Gee < 191 vee - LGL 190 0G1- Lok 191 0015 0c Aep Buels g
,m oes Jenx ugl ugn

p_q usyy Bueg Buop oe| ugn usgn 1@ 2] Budp oe| 18p BUoyd 0]% eoyy I uenp ‘|
mM

os budi] (eoys o6np ADLIN

yuey; ueoy op SN

— cLoz/ €0/ Le ugd Bueur g€ 181 usly L1 in © O9IA Wy uelb 1oy
—— LLog /6 /10 0L 'eib yuep ueib 10y 8002/60 ‘Wwaiyu 0q AebN
- BOUY WRIYU NYD 1A 004D uil - ugol :9f
— uy ueA ugAnbN -eib yuep 1onbN wdIiyu way oel BuQo we| usiA Bueln :na onyy
A— :bugniy uy ueA uel] eib yuep oonp 1onbN
= e INJIHN W3IX 9V.L YNOD WY1 NIIA OVID OHD Id) Ip6} oN| Nyd

PHU LUC



S1 MO

NG DAN D

uo

TAI'LIEU H

2
Q
T
=
<
I_ -
2
S
&
S

‘gl Ay

elb yuep 10nbN

Buony un ‘usw
onp oep 1Yo weyd  Anb ASSH eA daybu
oA Buonp ugAn) oon@  Bugp oONp ‘ul An 0Q

ops 1enx
usyy bueg Buop oe| ugn ugn 18G

uel | yuig eyd ig

1e@

ue| ngIyu

yuig eyd ‘Qyu ogyu

Buon.y oep yue| ig 02
ugn uan

Buop oe| 1ep Buoyy (0)%

poovdeonm | pecoowamm | ezizieomm | phidam |
©.

yuey} ueoy 6p onN

e1b yuep o6np 10n6N

Buos
101 'oNp OeQ ¥

ooy
BOUY NNO UgIYObN '€

(1dM) vényy

os buoday (eoyy 2onp AOLW

0l TRONG LANH BAO

2

2

CAM NANG DOl M



VOB - GIAO DUC VI SU PHAT TRIEN

CHUONG 5

Phu luc 20: Ban c6 phai la mét nguéi phan hoi tét khéng?

Can ¢l vao cac nhiém vu dudc mo ta trong ban mé ta cong viéc, hay viét cac muc
tiéu clia ban than hoac cép duéi theo S.M.A.R.T. (Cu thé - Do lusng dugc - C6 thé
dat dugc - Dua trén két qua - Dung thoi gian)

1.

10.

11

12.

13.

Ban c6 chi dong 1&ng nghe khong?

Ban c6 dat nhiing cau hdi hop Iy dé tim hiéu va lam r6
cac van dé khong?

Ban c6 phan hoi nhiing thanh tich clia nhan vién khong?
Ban c6 dua ra phan héi cu thé cho nhiing thiéu sot clia
nhan vién khong?

Ban c6 chi ra cho nhan vién vé tac dong cla thiéu sét
anh hudng dén két qué coéng viéc khong?

Ban c6 lam cho cap dudi cdm thdy minh 1a thanh vién cé
gia tri va dang tin cay khéng?

Ban co6 khuyén khich cap dudi néi lén ¥ kién, kho khan
va nguyén vong clia ho khong?

Ban c6 dua ra thong tin phan hoi thudng xuyén va dung
luc khéong?

Ban c6 dua ra thong tin phan hoi theo cach tich cuc va
xay dung?

Ban lu6n chon thoi diém thich hop dé dua ra thong tin
phan hoi?

. Ban ¢6 trinh bay moét cach ré rang, dé tranh hiéu nham

va lam 1an khong?

Ban c6 phan Ung rd rang véi cac yéu cau khong hop 1y
khong?

Ban c6 dua ra cau tra 16i thng than dé tranh trudng hop
nhan vién quéa 4o tudng vé moét diéu gi dé khong?
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14. Ban c6 gilp cap dudi xac dinh rd rang muc tiéu can
hoan thién khong?

15. Ban c6 gilp cép dudi tu dé ra cac budc hanh dong cu
thé dé hoan thién két qua cong viéc khong?

16. Ban c6 thda thuan dudc tién trinh va thdi diém kiém tra
viéc thuc hién muc tiéu da dé ra khong?

17. Ban c6 chi trich cap dusi khong?

18. Ban c6 chi dan hay goi y cho céap dudi lam theo céach
ma minh thich khéng?

19. Ban c6 khuyén khich cép dudi “chdp nhan rdi ro” co
thé kiém soat dugc va khuyén khich moi ngudi rat kinh
nghiém ti nhiing thiéu sét khong?

Phu luc 21: Bang chuan bi phan hdi két qua cong viéc

TN NNAN VI e
VT N B e e
TROI QIAN JAM VIEC: ..o,
I CACN
D BN MMM e

DB Y BU oo,

Két qua Bang chiing, hanh vi
hién tai quan sat duoc

Ghi cha:
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Phu luc 22:

Trong cac phan hdi sau day, cac phan hdi nao la hop 1y? Phan hoi
nao khdong hop ly? Tai sao?

Phan héi 1a:

Phan hoi 1b:

Phan héi 2a:

Phan hoi 2b:

Phan héi 2c:

Phén hoi 3a:

Phan hoi 3b:

Phan héi 4a:

Phén hoi 4b:

“Hung, toi khong hai long vé viéc cham tré cda anh. Anh da dén
van phong tré 5 phat trong 3 budi sang via qua. Anh hay gidi thich
tai sao”.

“Hung, anh co thai dé khong t6t déi véi cong viéc clia minh day nhé”.

(thong bao trudc) “Xuan, td6i muén ching ta cing nhau xem lai noi
dung bai thuyét trinh ctia c6 trudc khi co phat biéu vao tuan sau dé co
c6 thé thuc su lam t6t tru6c dam dong”.

(phan hodi sau do) “Xuan, vi lan truéc co lam qué toi di, nén toi can
xem truéc bai phat biéu co6 dinh trinh bay tuan sau”.

(néu thanh tuu sau do) “Xuan, c6 da that xuat sic khi chudn bi bai
phat biéu clia minh cho cudc hop. Bai phat biéu rat hop Iy va dudc
chudn bi ky cang”.

“Xuan, t6i biét la nhiém vu quan trong clia co la chinh slia cac thu guii
phu huynh cho chinh xac. Va t6i biét hién tai co6 dang réat cang théng.
Lan nay toi chinh gium c6, nhung t6i muén co tham du 16p ky nang
soan thdo van ban dé 1an sau co co thé tu lam ducc”.

“Xuan, téi luc nao cting phai gitp c6 chinh nhiing 14 thu nay. D6 khéng
phéi la trach nhiém cua toi. Co c6 nghi la da dén luc ¢ can phai hoc

cach chinh slia mot 14 thu nhu thé nao khong?”.

“Sam, chang toi rat vui néu anh thong bao cho toan doéi biét vé tinh
trang clia du an. Sao anh khong té chic cudc hop hang tuan nhi?”.

“Sam, tai sao anh lai nhat nhat t6i mic khong muén noéi chuyén voi
moi Nnguai?”.
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Phdn hoéi 5a:  “Linh, t6i biét 1a c6 muén hoc cach lam sao dé lam viécico hiéu qué
hon v6i nhiing déi tac kho tinh nhat. Co ¢ mudn t6i chia sé mot vai
kinh nghiém ma t6i thdy hiéu qua khong?”

Phdn hoi 5b:  “Linh, t6i da thay cach cé lam viéc voi can bd Sé trong budi hop hém

nay. That |a toi té”.

Phédn hoi 6a:  “Sam, nam ngoai téi cho anh 5 c¢o hdi tham du chuong trinh dao tao
va anh da khong dang ky. Khong biét anh cé kho khan gi khong?”.

Phén hoi 6b:  “Sam, anh rat Iudi nang cao ky nang ctia minh va dudng nhu khong
cht y dén nghé nghiép ctia anh”.

Phédn hoi 7a:  “Xuan, khi cd khong ndp bao cao cho toi dang thdi han, téi cting
khong thé ndp bao céao cho cép trén dang han. Diéu nay lam cham
lai quyét dinh vé cac cong viéc can thiét cho thang sau”.

Phdn hoi 7b:  “Xuan, cd khong thé nép bao cao cho toi dung han dugc sao?”.

Phan hoéi 8a:  “Phuong, t6i nghe néi anh van chua thé tu soan giao an dién ti dugc.
Anh c6 thé cho t6i biét anh cé gap kho khan gi dugc khong?”.

Phdn héi 8c: “Phuong, dén gid nay anh clng chua biét soan giao an dién td, anh
khéong cod may tinh hay anh khéong chiu hoc?”.

Phdn hoi 9a:  “Xuan, co c6 ghi lai cac y chinh trong cudc hop via qua khong? Co
c6 thé nhac lai toan bd tom tat cac ¥ chinh cho t6i dugc khong?”.

Phdn hoi 9b:  “Xuan, t6i tin tudng vao tinh chinh xac cta ndi dung trong cudc hop
vUa qua vi co da ghi lai cac § chinh do”.

Phadn hoi 10a: “Danh, bay gid t6i chdc chan la cong viéc cla anh sé& dugc thuc hién
nhanh hon vi anh da hiéu ré cach st dung cac phan mém méi nay

nhu thé nao”.

Phén héi 10b: “Danh, day la lGc anh nang cao hiéu suét hoat dong ctia minh véi phan
mém nay day”.
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Phu luc 23: Phan hoi tinh huéng cia thay Hung

“Anh Hung, t6i biét thoi gian qua anh da cé c¢é gdng, anh da c6 nhang né luc
nhat dinh dé hoan thanh céng viéc thu thap théng tin. Théng tin thu thap ban dau
cda anh cdng da giup cho truéng c6 mét cai nhin so bo vé y kién cda gido vién
trong thoi diém hién tai.

Tuy nhién, nhing théng tin nay chua dd nhiéu va ré dé cé thé di dén két luan
réng... téi nghi vdn con hoi sém dé co6 thé nhan dinh vdn dé nay. Ngoai ra qua
cach xay dung méu phdng van, diéu tra téi nhan thdy anh cé dua ra mét sé cau
hdi ma toi cho rang mang tinh dan dat ngudi trd I6i theo y cda ngudi ddt cau hdi,
chdng han nhu céac cau nay...

Anh c6 nhdn thdy rang néu dat minh vao vi tri cda ngudi nhan phiéu thu thap nay,
truéc cau hdi va vdi nhing lua chon nhu vdy, anh nghi anh cé thé dién phiéu nay
dugc khéng, khi khéng co lua chon nao phu hgp hon?

Toi biét trong giai doan trién khai, cé 1é anh khéng nhan duoc nhiéu hé tro tu phia
cac déng nghiép khac. Toi nghi rang, co Ié ching ta sé& cung nhau thiét k& lai
mau diéu tra va tién hanh chon mdu trudc khi thuc hién dai tra. Y kién cda anh
thé nao?”

Phu luc 24: Tinh hudng phan hoi két qua cdng viéc

Hay xem xét cac tinh hudng cong viéc sau va té chiic budi phan hoi
két qua cong viéc, ban sé trao ddi v6i nhan vién nhu thé nao theo
nhiing cau héi ggi y?

TiNH HUONG 1:

Lam dang la trudng phong ké toan cua trudng, va anh dang gép van dé quan Iy
v6i nhan vién trong phong. Trong khodng vai thang nay, anh dé ¥ thdy Loan thudng
xuyén vang mat, dac biét vao thi hai va thi sau, va cling thudng xuyén di tré.

Tinh huéng nay da gay nhiéu kho khan trong hoat dong clia bd phan. Son, mét nhan

vién khac, phai ganh cong viéc cho Loan, va vi vay nhiéu khi anh dy khong thé dam
duong hét cong viéc cla rieng minh. Trudng co 16p day nghiép vu cho moét s6 doanh
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nghiép trong tinh va s6 khach hang phai chd doi hgp dong va céc chiing tu clia Son
va cla Loan ngay cang déng hon.

Tuén truée, cép trén clia Lam thong béao cho anh biét rdng mot khach hang quan
trong cla trudng da than phién rat nhiéu vi phai chd quéa lau méi 1ay dugc ching
tu thanh toan.

Vao thi sau, Loan lai dén tré mot tiéng dong hd. Phong ké toan dang rat ban ron, vi
doé 1a ngay ké toan nhiéu ching ti cho khach hang. Lam quyét dinh noi chuyén voi
Loan ngay trong ngay hom dé. Sau day 1a noi dung cla cudc trao déi:

Lam: Loan, c6 phdi cham ddt viéc di tré va vang mat ngay! Khach hang cang ngay
cang phai cho lau hon, va Son budc phai ganh vac cong viéc cua coé. Téi dam chédc
rang néu toi kiém tra lai thoi gian lam viéc, hiéu sudt lam viéc cla co sé thua kém céc
nhan vién khac rat nhiéu!”

Loan: A, t6i khéng vdng mat nhiéu Idm dau! Anh da nhdc nhd téi bao nhiéu Ian réi?
Thém nda, chdng ta c6 ché dé nghi 6m, dung khong? Dau sao, toi chi mdi lam viéc
8 bo phan nay dugc sau thang, va khi téi chuyén sang day, truong hda la sé dao tao
chu dao cho t6i. Nhung tu dé dén nay, viéc dao tao gan nhu khong co!

Lam: Loan, thai do cuda cé nhu vay la khong dugc va coé phai sda déi ngay lap tuc!
Tré vé ban cua co ngay, va néu toi la co, téi sé xin 16i Son - anh ta dang ganh vac
cong viéc cla co ddy!

Trong tinh hudng trén, Lam da lam diéu gi sai?
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:rilNH HUONG 2;

|

“Cl méi lan toi ngap dau véi cong viéc thi ai dé trong Ban Giam Hiéu lai tudng
tuong ra mot loai bao cao nao dé ma toi phai viét. Tat ca ho déu cho rang chi
nhiing b&o c&o do6 la quan trong. Khédng mot ai chiu hiéu rdng t6i phai dap Ung
khéng biét bao nhiéu la yéu cau tu phia cap trén. Thé ma ho lai trach cd mai khi
bao cao cham tré!”

Ban phéan Ung nhu thé nao déi véi mot nhan vién da phat biéu nhu thé? Sau day la
mot s6 cau tra 16i:
1. “Anh phai hoc cach t6 chic t6t hon cong viéc cla anh dé co thé dap ing
duoc moi yéu cau cla cong viec”.
2. “Anh phai biét rang chang toi rat can nhiing thong tin ti nhiing bao cao do”.
3. “Toi lai nght rang anh thich 1am bao cao. C6 vé nhu anh da tén nhiéu thoi
gian cho chung”.
4. “T6i hiéu rdng anh dang bdi réi, nhung diing lo, ching ta s& cung nhau tim
ra giai phap dé thic day cong viéc”.

Cau tra 18i nao la tét nhat? Tai sao? Pong thdi hay phan tich nhiing
di€ém khong tét trong nhiing cau tra 16i khac.

PHU LUC
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TiNH HUONG 3: \ ! |

\
Tam, moét nhan vién phong hanh chanh, via méi nép ban bao céo hoi théd{
E-learning. An tugng ca ban vé ban bao cao 1a dudc lam voi vang va trinh bay
cau tha. Ban nhan ra minh da co huéng dan nodi dung thuc hién nhung khong
huéng dan Tam cach dé trinh bay ban bao céao.

Ban sé& goi Tam 1&n va phan hoi két qua cong viéc cho Tam nhu thé nao?
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