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nhưng không

cần thiết

động

năng và kỹ thuật đ
nhưnhu cầu và năng lự

nhu cầu của người khu
ư ươ

ư n
của họ

Khả năng giao tiếp và ứ

tư d

đ

động, kỹ thuật đánh giá

đề

Để th

vấn đ

đ

Khảnăng

nhiệm vụ cho có sự t ồng với .
Cũng trên tinh thần này, ng ời cán bộ tổ chức sắp xếp công việc cần

phân tích công việc theo tìm hiểu rõ hoàn cảnh
tránh tách biệt họ.

của quá trình phân tích công việc ã có chuẩn chung, song các kết quả
lại phải dựa trên òi hỏi về sự công bằng, hoà nhập và tạo

.

m ng tốt vai trò của mình, các cán bộ chịu trách nhiệm bố trí sắp
xếp việc làm phù hợp cho ng ời khuyết tật cần có kiến thức về quá trình
phân tích công việc. hiểu biết vào
những hoàn cảnh của từng nhómmục tiêu cụ thể.
sách cung cấp thêm cho các cán bộ tổ chức sắp xếp công
việc một công cụ khoa học giúp họ tìm kiếm những công việc có ý nghĩa
cho ng .

đó sao ng đ

đ cần
đạt đ

Để đả đ

Họ cũng cần có kỹ năng áp dụng đó

ươ năng lực của người khuyết tật
ư có

phương pháp hướng của
người khuyết tật, tạo cơ hội việc làmcho họ và Các bước

được cơ hội
cho người khuyết tật

ươ
ư

Đó chính làmục đích của
hướng dẫn này:

ười khuyết tật

CHÖÔNG 1:

AI LAØ NGÖÔØI TIEÁN HAØ
ÑÔN LEÛ VAØ COÂNG VIE
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G THEÅ AI LAØ NGÖÔØI TIEÁN HAØNH PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ VAØ COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ?

Bạn không cần phải qua lớp chính quy có thể phân tích công
việc n lẻ và công việc tổng thể nhằmgiúp ìm công việc
phù hợp. Có kiến thức về nghiên cứu công việc, nghiên cứu về thời gian và
vận nghề nghiệp và quản lý nhân sự là những kiến
thức bổ ích phải là những kiến thức cần thiết nhất. Bất kỳ
một cán bộ tổ chức nào dù làm việc cho c quan nhà n ớc, tổ chức t nhân
hay tổ chức phi chính phủ trau dồi

cho công việc này.

ành công trong phân tích công việc n lẻ và công việc tổng thể bạn
cần phải trang bị chomình:

- Nền tảng kiến thức rộng về cách thức vận hành của

- Kiến thức về quá trình bố trí công việc phù hợp, bao gồm các
ánh giá nhu cầu và òi hỏi

ìmviệc

- Kiến thức về các liê ến ng ời khuyết tật và hiểu rõ
trên cả ph ng diện một con ng ời

cũng nh trên ph ng diệnmột la ộng tìmviệc

- Hiểu biết về những dịch vụ iều chỉnh hoặc dụng cụ hỗ trợ hiện có
hoặc có thể tìm ợc

- ình huống
khác nhau

- uy logic và óc quan sát ể rút ra nhận xét

- Có niềm tin rằng làm việc vì một iều có ý nghĩa lớn
lao.

đào tạo nào để
ơ người khuyết tật t

nhưng không
ơ ư ư

những kỹ năng và kiến thức
cần thiết

ơ

thị trường lao
động

kỹ
năng và kỹ thuật đ của doanh nghiệp cũng
nhưnhu cầu và năng lực của người t

ư
nhu cầu của người khuyết tật ươ ư

ư ươ

ư nhằm hỗ trợ người khuyết tật trong công việc
của họ

Khả năng giao tiếp và ứng xử với mọi người trong nhiều t

tư d

người khác là

đ

động, kỹ thuật đánh giá

đều có thể

Để th đ

đ

vấn đề n quan đ

o đ

đ
đ

Khảnăng đ

đ

.
ức sắp xếp công việc cần
tìm hiểu rõ hoàn cảnh
tránh tách biệt họ.

n chung, song các kết quả
bằng, hoà nhập và tạo

bộ chịu trách nhiệm bố trí sắp
cần có kiến thức về quá trình

hiểu biết vào
thể.
cán bộ tổ chức sắp xếp công

m những công việc có ý nghĩa

cần

ng áp dụng đó

ăng lực của người khuyết tật
có

ng của
à Các bước

cơ hội

Đó chính làmục đích của

CHÖÔNG 1:

AI LAØ NGÖÔØI TIEÁN HAØNH PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC
ÑÔN LEÛ VAØ COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ?
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Đ

lao đ
ng đ

đang thu
n c

đ

ng lao đ

đ
i đây

lao đ n có đ

đó nh

ng lao đ

ng lao đ

đ

ể làm tốt việc phân tích côn
rõ về tổng quan tình hình thị

Không khi nào tại một tỉnh, h
ộng duy nhất. Có nhiều

thị ờng có nhữ ặ

Một số phân khúc của các th
khác hẹp lại. Một số
Một số ừa nguồ
các doanh nghiệp còn nhiều v
trình ộ cần thiết.

Là một cán bộ tổ chức sắp x
ờ ộng trong khu

khuyết tật tìm ợc việc làm
ộng phù hợp bạn cần tiến hàn
câu hỏ ớ sẽ giúp bạ
cầu của doanh nghiệp và nhu

ộng hiệ ể tuyển cho

- Có những ngành nghề
ngành nghề ữngd

- Trong lự ợ ộ
là bao nhiêu?

- Trong lự ợ ộ
thuộc khu vực kinh tế p
ộng chủ yếu là gì? (v

, chế biến và vận tả

tr

trư c trưng

đang dư th

trư
đư

i dư n

c lư

c lư

uống

Hãy thử bắt tay vào phân tích công việc
n lẻ và công việc tổng thể. N ến

nỗi phức tạ bạn ã hình dung. Bạn sẽ
thấ ột việc làm thú vị và hữu ích,
và nó sẽ giúp bạ ạ ợc mục tiêu là
ngày càng bố ợc nhiề ời khuyết
tật vào các công việc phùhợp, có ýnghĩa và
hiệuquả.

đ ó không đ
đ

n đ

ơ
pnhư

y đây là m
t đư

trí đư u ngư

Những bước nêu trong hướng dẫn này sẽ giúp bạn bắt đầu với cả
phân tích công việc đơn lẻ và

một số bước nêu trong hướng dẫn này
ư hay y

t đơn lẻ
đều có thể làm

được

Quan sát kỹ lưỡng

cuốn
phân tích công việc tổng thể. ã

từng làm cuốn .Không nhất thiết bạn
phải là nhà kinh tế, nhân viên kế toán, nhà tâm lý học, bác sỹ, luật s
á thì mới cần làm phân tích công việc và phân tích công việc tổng
thể. Bất kỳmột cán bộ nhân sự nào có trí tuệ và có

.Bạn chỉ cần có khả :

- Tiến hành các cuộc phỏng vấnmột cách có hệ thống

- các câu hỏi liên quan

- Lắng nghe

-

- Ghi chép thông tinmột cách có hệ thống.

Có thể bạn đ

động lực
năng để

Đặt

CHÖÔNG 2:

TÌM HIEÅU THÒ TRÖÔØN

PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ VAØ COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ



5

Đ đ
ng lao đ i đ

lao đ ng lao đ
ng đ lao đ

đang
đang thu đang trong giai đo n đ

n cung lao đ đ
u lao đ

đ

ng lao đ đang Đ
c lao

đ
i đây

lao đ n cung
lao đ n có đ đó

đó nh

ng lao đ

ng lao đ t đ
t

đ

ể làm tốt việc phân tích công việc n lẻ và công việc tổng thể, cần hiểu
rõ về tổng quan tình hình thị ờ ộng tạ ị .

Không khi nào tại một tỉnh, huyện hay thành phố lại chỉ có một thị tr ờng
ộng duy nhất. Có nhiều thị ờ ộng riêng rẽ khác nhau, mỗi

thị ờng có nhữ ặ ề cung và cầu ộng.

Một số phân khúc của các thị ờng này t mở rộng. Một số
khác hẹp lại. Một số khác nữa lại ạ ình trệ.
Một số ừa nguồ ộng có trình ộ phù hợp. Số khác có
các doanh nghiệp còn nhiều vị trí công việc bỏ trống do thiế ộng có
trình ộ cần thiết.

Là một cán bộ tổ chức sắp xếp công việc bạn cần nắm bắ tình hình thị
ờ ộng trong khu vực công ty bạn làm. ể giúp ời

khuyết tật tìm ợc việc làm phù hợp và hỗ trợ doanh nghiệp tìm ợ
ộng phù hợp bạn cần tiến hànhmột số nghiên cứ ản.Trả lời những
câu hỏ ớ sẽ giúp bạ ợc những thông tin quan trọng về nhu
cầu của doanh nghiệp và nhu cầu của họ về ời ộng, và nguồ

ộng hiệ ể tuyển cho những công việc :

- Có những ngành nghề chính nào trong này? Trong các
ngành nghề ữngdoanh nghiệp nào là doanh nghiệp chủ chốt?

- Trong lự ợ ộng của khu vực này, tỷ lệ
là bao nhiêu?

- Trong lự ợ ộng này tỷ lệ tự tạo việc làm và các hoạ ộng
thuộc khu vực kinh tế phi chính thức là bao nhiêu?Các lĩnh vực hoạ
ộng chủ yếu là gì? (ví dụ nông nghiệp, ệp, dịch vụ

, chế biến và vận tải)

ơ
trư a phương

ư
trư

trư c trưng riêng v

trư rên đà

đang dư th

t
trư ngư

đư đư
u đơn gi

i dư n có đư
ngư

địa bàn

c lư làm công ăn lương

c lư

ngư nghi ăn
uống

ay vào phân tích công việc
việc tổng thể. N ến

bạn ã hình dung. Bạn sẽ
t việc làm thú vị và hữu ích,
bạ ạ ợc mục tiêu là

ợc nhiề ời khuyết
g việc phùhợp, có ýnghĩa và

ó không đ
đ

n đ

hư

t đư
rí đư u ngư

y sẽ giúp bạn bắt đầu với cả

dẫn này
ư hay y

ẻ
đều có thể làm

g việc tổng thể. ã
.Không nhất thiết bạn

m lý học, bác sỹ, luật s
và phân tích công việc tổng
và có

h có hệ thống

g.

Có thể bạn đ

động lực

CHÖÔNG 2:

TÌM HIEÅU THÒ TRÖÔØNG LAO ÑOÄNG

G THEÅ TÌM HIEÅU THÒ TRÖÔØNG LAO ÑOÄNG
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Đa

lao đ

ng lao đ

ao đ

số những thông tin trên có
Bạn chỉ cần tổng hợpvà

- Doanh nghiệp nào man
ộngkhuyết tật.

- Nhữ ộng khuyế
việ

- L ộ ời khu
việc làm.

phân

c làmcông ăn lương

ng là ngư

- Các doanh nghiệp chủ chố ã hoạ ộng ợc bao lâu trong lĩnh vực
?Họ còn có dự ịnh sẽ tiếp tục hoạ ộng lâu dài trong lĩnh vực

không?

- Những doanh nghiệp nào phát triển?Những doanh nghiệ
ớng thu hẹp lại?

- Những doanh nghiệp mới nào theo dự tính sẽ tham gia vào lĩnh vực
này trong thời gian tới? Các dịch vụ và sản phẩm kinh doanh của họ
là gì?Họ cần tuyển những loại ộng nào?

- ặ ểm kỹ ủa ời ộng tại khu vực này là gì?
Họ là nhữ ộng có kỹ ất tốt, tốt hay không có kỹ

- Có những c sở cung cấp dịch vụ ạo nào tại khu vực?Họ
ớ ? ọ ạo trong nhiều lĩnh vực hay ạo

chuyên sâu? ọ ạo bao nhiêu ời, kể cả người
khuyết tật lẫn không khuyết tật, và ạo nhữ ngành gì?

- Nhữ ời tốt nghiệ ạo ra có tìm ợc việc
làmkhông? làmnhững công việc gì?Trong lĩnh vực/ngành nghề gì?
Và cho doanh nghiệp nào?

- ời khuyết tật tại ịa ố ợc làm việc
và có khả ệc?B ời trong số họ hiệ
ệc?

- Những ời tìm việ ời khuyết tật trong khu vực này có
nhữngkỹ ì?

- Những doanh nghiệ ã tuyể ời khuyết tật vào làm việc?
Làm những công việc gì? nhữ ộng này thuộc dạng khuyết tật
nào ã có bao nhiêu ng ời khuyết tậ ợc tuyển dụng?

t đ t đ
đó đ t đ đó

đang

lao đ

Đ c đi năng chung c lao đ
ng lao đ năng r năng?

đ

năng chung g

ng lao đ
?Đ

đư

p nào
có xu hư

ngư

ơ đào t là nhà
nư c hay tư nhân H đào t đào t

Hàng năm h đào t ngư
đào t ng chuyên

ng ngư p các trung tâm đào t đư

Có bao nhiêu ngư phương mu n đư
năng làmvi ao nhiêu ngư nđang làm

vi

ngư c là ngư

p nào đ n ngư

ư t đư

N
x
s

n

v

đ
đ

t

đ

PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ VAØ COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ
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Đa
ng thông tin đó đ xác đ

lao đ

ng lao đ

ao đ o đi n đ

số những thông tin trên có thể tìm thấy trên các nguồn thông tin sẵn có.
Bạn chỉ cần tổng hợpvà nhữ ể ịnh:

- Doanh nghiệp nào mang lại những triển vọng việc làm tốt nhất cho
ộng khuyết tật.

- Nhữ ộng khuyết tật nào có thể ợc bố trí vào những công
việ .

- L ộ ời khuyết tật nào cần ợc tạ ều kiệ ể tự tạo
việc làm.

phân tích

đư
c làmcông ăn lương

ng là ngư đư

ng ợc bao lâu trong lĩnh vực
ộng lâu dài trong lĩnh vực

ển?Những doanh nghiệ

tính sẽ tham gia vào lĩnh vực
sản phẩm kinh doanh của họ
g nào?

ộng tại khu vực này là gì?
, tốt hay không có kỹ

ạo nào tại khu vực?Họ
nhiều lĩnh vực hay ạo
ao nhiêu ời, kể cả người
ạo nhữ ngành gì?

ạo ra có tìm ợc việc
rong lĩnh vực/ngành nghề gì?

ố ợc làm việc
ời trong số họ hiệ

yết tật trong khu vực này có

ời khuyết tật vào làm việc?
ộng này thuộc dạng khuyết tật
ợc tuyển dụng?

đ đó

o đ
năng?

đư

p nào

là nhà
đào t

ngư
t ng chuyên

m đào t đư

phương mu n đư
ư nđang làm

ư

đư

Những thông tin cần thiết, cập nhật, chính
xác về thị ờ ộng tạ ị
sẽ ở ịnh các hoạt ộng nhằ
ảm bảo có nhiều ời khuyết tật
ợc bố trí vào công việc tốt. Nhữ

ịnh những doanh
nghiệp nào sẵn sàng tham gia vào các hoạ
ộng phân tích công việc n lẻ và và công

việc tổng thể.

trư a phương
là cơ s để xác

ngư hơn
đư

ơ

ng lao đ i đ
đ đ m

đ
ng thông

tin đó cũng giúp xác đ
t

đ đ

G THEÅ TÌM HIEÅU THÒ TRÖÔØNG LAO ÑOÄNG
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Phân tích công việc n lẻ

Phân tích công việc tổng thể

đơ là
hệ thống nhằmchia tách công

ây là một quá trình mang t
nhiệm vụ cần ợc thực hiệ
việc chính yếu và những ầu v

Các từ ến 8 của sá
bao gồmnhữngb ớc nào và c

ở phạm vi rộ . P
công việc nhằ ịnh nhữn
công việc tổng thể xemxétm
lúc.

Giống phân tích công việ
quá trình mang tính chất tỉ mỉ
em lại một kết quả khác. Phâ

và yêu cầu cụ thể
tìm ra những công việc tiề
ấu công việc.

Đ
n

đ

5 đ

mxác đ

đ
, tro
m

đư

chương
ư

nhưng ng hơn

như

c

Đây là một quá trình mang t
theo từ ớc từ thu thậ
thu thậ ợc.

ng bư p, lư
p đư

đầu việc

CHÖÔNG 3:

PHAÂN TÍCH COÂNG VIE
COÂNG VIEÄC TOÅNG TH

PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ VAØ COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ PHAÂN TÍCH C
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Phân tích công việc n lẻ

Phân tích công việc tổng thể

đơ làmột quá trìnhmang tính chất tỉ mỉ và có tính
hệ thống nhằmchia tách công việc thành những ầu việc cụ thể riêng biệt.

ây là một quá trình mang tính chất tỉ mỉ vì quá trình này xem xét mọi
nhiệm vụ cần ợc thực hiệ òn phân chúng thành những ầu
việc chính yếu và những ầu việc thứ yếu.

Các từ ến 8 của sách này sẽ nêu rõ phân tích công việc n lẻ
bao gồmnhữngb ớc nào và cách thức tiến hành chúng.

cómối liên hệ với phân tích công việc n lẻ
ở phạm vi rộ . Phân tích công việc n lẻ nhằm xem xét từng

công việc nhằ ịnh những cụ thể của công việc . Phân tích
công việc tổng thể xemxétmột vài hay thậm chí nhiều công việc cùngmột
lúc.

Giống phân tích công việc ơn lẻ, phân tích công việc tổng thể là một
quá trình mang tính chất tỉ mỉ và hệ thống. Tuy nhiên, phân tích này nhằm
em lại một kết quả khác. Phân tích công việc là ể ịnh những

và yêu cầu cụ thể phân tích công việc tổng thể nhằm
tìm ra những công việc tiề mới và nhu cầu về tái tổ chứ và tái
ấu công việc.

đ

Đ
n, đôi khi c đ

đ

5 đ đ

đ
đ

mxác đ đó

đ

đ đ xác đ
, trong khi đó
m năng

đư

chương ơ
ư

ơ
nhưng ng hơn ơ

đầu việc

như

c cơ
c

Đ đ
đ

đ

ây là một quá trình mang tính hệ thống, vì quá trình này ợc áp dụng
theo từ ớc từ thu thậ giữ, phân tích ến diễn giải những thông tin
thu thậ ợc.

ơn lẻ

ư
ng bư p, lưu
p đư

đầu việc

CHÖÔNG 3:

PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ VAØ
COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ LAØ GÌ?

G THEÅ PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ VAØ COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ LAØ GÌ?
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Chương 4
như th

u đư

sẽ giải thích phân tích công việc tổng thể bao gồm những gì và
cách thức tiến hành ế nào.

ể hiể ợc là gì, cần phân biệt rõ:

- Nghề nghiệp (occupation)

- Vị trí công việc (position)

- Côngviệc (job).

Đ phân tích côngviệc n lẻđơ

Trong khi tiến hành phân tích công việc n lẻ và công việc tổng thể,
bạn cần hiểu và làm quen với một số thuật ngữ. Những thuật ngữ

ợchiểunhư sau:

đơ
đó

đư

Ngheà nghieäp

Nghề nghiệp là một nhóm các loại công việ ối giống nhau về nội
dung, về kiến thức, kỹ ả ần thiế ể hoàn thành tốt những
công việ .

Ví dụ vềmột số nghề như giáo viên tiểu học, lập trình viênmáy tính, kỹ
dựng, kế ý và nhân viên

bảo vệ.

Một vị trí công việc ể chỉ cấp ộ của một công việc trong một tổ
chức hoặc một doanh nghiệ ờ ợc thể hiện qua chức danh của vị

ụ:

- Trợ lý th ý, bậc 2

- Chuyên viên, bậc 3

- Trợ lý ốc bán hàng

- Cán bộ kỹ thuật cấp cao, bậc 1

- Cán bộ phụ trách việc làm.

c tương đ
năng và kh

sư
xây toán, y tá, nhân viên bán hàng, phi công, thư k

dùng đ
p, thư ng đư

ưk

năng c t đ
c đó

đ

trí đó.Ví d

Giámđ

Ví trí coâng vieäc

Những chức danh này cho ta
phải thực hiện. Mỗi công việ
ột vị trí có thể có nhiều côn

20 Trợ lý th ý/bậc 2. Họ
công việc hay việc làm thực tế

Công việc ề cậ ến những
công việc nhấ ịnh phải ảm
những việc cụ thể là thả
và báo cáo.Một trợ lý th ý
làm những việ tổ
cáo, và bố trí gửi tài liệu.

một vị trí làmviệc haymột cô

- Anh ấy làmột giám sát

- Cô ấy làmột nhà vật lý.

- Họ là nhữ ờ

- Chúng tôi là giáo viên.

Tất cả các ví dụ ều khô
ấy các

ất cả các ví dụ nàymới chỉ nê

m
ư k

ư k
c khác như

ngngư

trên đ
cũng như không cho th

đ

đ p đ
t đ đ

o côn

i lao

T

Coâng vieäc

Nhữ ờng hợ ớng trư p dư i đâ

Đ

q

đ

v

p
t

PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ VAØ COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ PHAÂN TÍCH C
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ổng thể bao gồm những gì và

ì, cần phân biệt rõ:

n lẻ và công việc tổng thể,
t ngữ. Những thuật ngữ
ơ

đó

ối giống nhau về nội
thiế ể hoàn thành tốt những

lập trình viênmáy tính, kỹ
ý và nhân viên

a một công việc trong một tổ
hể hiện qua chức danh của vị

tương đ

sư
phi công, thư k

t đ

Những chức danh này cho ta biết rất ít về công việc hoặc nhiệm vụ cụ thể
phải thực hiện. Mỗi công việc có một vị trí hoặc chứ
ột vị trí có thể có nhiều công việc. Ví dụ, một doanh nghiệp có thể tuyển

20 Trợ lý th ý/bậc 2. Họ ều có vị trí và chức danh giống nhau,
công việc hay việc làm thực tế của từ ời lại có thể khác nhau.

Công việc ề cậ ến những nhiệm vụ và trách nhiệm cụ thể do mỗi vị trí
công việc nhấ ịnh phải ảm nhận. Ví dụ, trợ lý th ý có thể phải làm
những việc cụ thể là thả soạn hồ tài liệu
và báo cáo.Một trợ lý th ý khác, cũng với vị trí công việc ể phải
làm những việ tổ chức in báo cáo, chuẩn bị danh sách gửi báo
cáo, và bố trí gửi tài liệu.

Những ví dụ sau ột nghề,
một vị trí làmviệc haymột công việc?

- Anh ấy làmột giám sát viên.

- Cô ấy làmột nhà vật lý.

- Họ là nhữ ờ ộng.

- Chúng tôi là giáo viên.

Tất cả các ví dụ ều không cho thấy nhiệm vụ cụ thể phải thực hiện
ấy các ều kiện thực tế thực hiện công việ

ất cả các ví dụ nàymới chỉ nêu , chứ không ến công việc.

c danh riêng, nhưng
m

ư k nhưng
ngngư

ư k
báo cáo tháng, lưu sơ

ư k
c khác như

đây là m

ngngư

trên đ
cũng như không cho th để

đ

đ p đ
t đ đ

o công văn,
đó, có th

i lao đ

đi c đó.
T nói đ

Coâng vieäc

Nhữ ờng hợ ớ ì sao?

nghềnghiệp

ng trư p dư i đây th

Đ
n

quan tâm đ

đ
đ đ

ể thực hiện thành công việc bố trí công
việ ời khuyết tật bạn không cầ

ến phân tích nghề nghiệp hay
phân tích vị trí công việc. Bạn cần quan
tấm ến phân tích từng công việc (dưới
ây sẽ gọi là phân tích côngviệc ơn lẻ).

c cho ngư

G THEÅ PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ VAØ COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ LAØ GÌ?
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Moâ taû noäi dung coâng vieäc

Ñaùnh giaù coâng vieäc

Mô tả nội dung công việc là một tài liệu bằ ản nêu rõ những nội
dung quan trọng của một công việc. Nó là kết quả của quá trình phân tích
công việc.Bảnmô tả nội dung công việc ờng gồmnhữngnội dung sau:

- Vị trí công việc hoặc chức danh

- Nhữngnhiệmvụ cụ thể cần thực hiện

- Quan hệ giữa công việc ợcmô tả với những công việc khác trong
doanh nghiệp

- Trách nhiệmgắn liền với công việc

- ều kiện làmviệc, gồm tiền công và thời gian làmviệc?

- Những công việc.

ệc là quá trình ịnh l ợng giá trị ối của các công
việ ờng nhằm xác ịnh mức . quá trình xếp hạng công
việc theo giá trị và tầm quan trọ ến cá nhân thực hiện
công việ .

Phân tích công việc là một trong những công cụ dùng cho
ệc. Phân tích công việ ợc thực hiện tr ớ ợc sử

dụ ể hỗ trợ xếp hạng các công việc vả ị t ng ối của
chúng.

ng văn b

Đi

Đánh giá công vi đ
đ

c đó

đánh giá
công vi c đ c, sau đó đ
ng đ đánh giá giá tr đ

thư

đư

tiêu chí đánh giá hoàn thành

ư tương đ
c, thư để lương Đó là

ng mà không tính đ

đơn lẻ
đơn lẻ ư ư ư

ươ

Yeâu caàu coâng vieäc

Yêu cầu công việc làmột v
thực hiện tốt công việc
bằng những tên khác như
hay .

ầu công việ
dung công việc. Trong nhữn
soạn thành một tài liệu riêng
gồm:

- Trình ộ học vấn

- Kinh nghiệm

- ực cụ thể

- ặ ểmcá nhân.

Một thuật ngữ cuố
ng ời khuyết tật là huấn luyệ
trợ ng ời khuyết tật trong các
kỹ n ng cho ng ời khuyết tật
trongmộtmôi tr ờ ộn

Làmột cán bộ tổ chức sắp xếp
tích công việc tổng thể và côn

ộ của ng ời khuyết tật. C

- Hiểu các khái niệm về
việc tổng thể và biết các

- Vận dụng kiến thức trên

ăn

Đôi khi yêu c ư

i cùng đôi
ư
ư

ư
ư

ư

. Đôi

c đ

đ

Năng l

Đ cđi

ă
ng lao đ

góc đ

mô
sự yêu cầuvề trình ộđ

H
n
v
h

PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ VAØ COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ PHAÂN TÍCH C
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ản nêu rõ những nội
ết quả của quá trình phân tích
ờng gồmnhữngnội dung sau:

i những công việc khác trong

hời gian làmviệc?

ng việc.

giá trị ối của các công
quá trình xếp hạng công
ến cá nhân thực hiện

ng công cụ dùng cho
ực hiện tr ớ ợc sử

ị t ng ối của

ng văn b

đánh giá
c, sau đó đ

ánh giá giá tr đ

tương đ
Đó là
g tính đ

ư ư
ươ

Yeâu caàu coâng vieäc

Yêu cầu công việc làmột v trình ộ ực cần thiết ể
thực hiện tốt công việc bản yêu cầu công việc này còn ợc gọi
bằng những tên khác như
hay .

ầu công việ ợ a vào thànhmột phần của bảnmô tả nội
dung công việc. Trong những tr ờng hợp khác yêu cầu công việc ợc
soạn thành một tài liệu riêng biệt. Nội dung chính của yêu cầu công việc
gồm:

- Trình ộ học vấn

- Kinh nghiệm

- ực cụ thể

- ặ ểmcá nhân.

Một thuật ngữ cuố ợc sử dụng liên quan ến việc làm cho
ng ời khuyết tật là huấn luyện công việc. Huấn luyện công việc là cách hỗ
trợ ng ời khuyết tật trong các tình huống công việc với nội dung xây dựng
kỹ n ng cho ng ời khuyết tật thực hiện những nhiệm vụ công việc cụ thể
trongmộtmôi tr ờ ộngmở.

Làmột cán bộ tổ chức sắp xếp công việc, vai trò của bạn là thực hiện phân
tích công việc tổng thể và công việc từmột ộ ặc biệt và cụ thể,

ộ của ng ời khuyết tật. Công việc này òi hỏi:

- Hiểu các khái niệm về phân tích công việc và phân tích công
việc tổng thể và biết cách sử dụng các phân tích này

- Vậndụngkiến thức trên ể hỗ trợ ng ời khuyết tật tìmviệc làm.

ăn bản quy định và năng l
đư

Đôi khi yêu c ư ư
ư đư

i cùng đôi khi đư
ư
ư

ư
ư

đơn lẻ đ
ư

đơn lẻ

ư

đ đ
. Đôi khi

c đ c đ

đ

Năng l

Đ cđi

đ

ă
ng lao đ

góc đ
góc đ đ

đ

mô tả tóm tắt công việc hay yêu cầu về nhân
sự yêu cầuvề trình ộđ

Hiểu biết và vận dụng phả ới nhau
nếu bạn muốn sắp xếp ợc nhiều công
việc hơn cho ng ời khuyết tật một cách
hiệuquả.

i đi đôi v
đư

ư

G THEÅ PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ VAØ COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ LAØ GÌ?
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PHAÂN TÍCH COÂN

Phân tích công việc tổng thể
các công việc trong:

- toàn bộmột doanh ngh

- một phòng/ban cụ thể

- một bộ phận haymộ

của phân tíc
nhà quản lý doanh nghiệp về
doanh nghiệp, gồm:

- ịnh những công vi

- ịnh những công v
ra ách tắc.

t đơ

Mục tiêu chung

xác đ

xác đ

CHÖÔNG 4:

PHAÂN TÍCH COÂNG VIE
ÑÖÔÏC TIEÁN HAØNH NH

K
p
t
r

Đ

ng khó
đ

đ

ối với những cán bộ tổ chứ
phân tích công việc tổng thể
nghiệp giải quyết nhữ
hoặc nhiều vị trí ể ời khu

Phân tích công việc tổng thể n
công việc tổng thể ược coi l
kinh nghiệm làmviệc

ngư

cho ngư

PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ VAØ COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ
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PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ ÑÖÔÏC TIEÁN HAØNH NHÖ THEÁ NAØO?

Phân tích công việc tổng thể gồm xem xét một cách hệ thống
các công việc trong:

- toàn bộmột doanh nghiệp

- một phòng/ban cụ thể

- một bộ phận haymộ ị thuộcmột phòng/ban.

của phân tích công việc tổng thể là nhằm ấn cho các
nhà quản lý doanh nghiệp về cách thức cải thiện toàn diện hoạ ộng của
doanh nghiệp, gồm:

- ịnh những công việc còn ch ợc thực hiện

- ịnh những công việc hiệ ợc thực hiện quá chậm, gây
ra ách tắc.

và đánh giá

t đơn v

tư v

ưa đư

n đang đư

Mục tiêu chung
t đ

xác đ

xác đ

CHÖÔNG 4:

PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ
ÑÖÔÏC TIEÁN HAØNH NHÖ THEÁ NAØO?

Khi đ i

đ

ã tìm ra ợc những tồn tạ cần khắc
phục của cơ sở, cần sử dụng những thông
tin này ể bố trí lại công việc hiện tại và tạo
ra côngviệcmới.

đư

Đ

ng khó khăn trong ho t đ
đ

c đích th
đ đ đ

ối với những cán bộ tổ chức chịu trách nhiệm hỗ trợ ời khuyết tật,
phân tích công việc tổng thể chính là khuyến khích doanh
nghiệp giải quyết nhữ ạ ộng bằng cách tạo ra một
hoặc nhiều vị trí ể ời khuyết tật có việc làm.

Phân tích công việc tổng thể nhằmmộtmụ ứ hai, theo phân tích
công việc tổng thể ược coi là một công cụ ể xác ịnh ội ờng
kinh nghiệm làmviệc ời khuyết tật trong các doanh nghiệp.

ngư
để có cơ hội

ngư

đó
cơ h tăng cư

cho ngư

G THEÅ
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PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ VAØ COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ PHAÂN TÍCH COÂN

Phaân tích coâng vieäc toång theå: Caùc böôùc thöïc hieän

Phân tích công việc tổng thể làmột qui trình làmviệcmột cách hệ thống và
tính sáng tạo.

làmviệcmột cách hệ thống gồ ớc chính sau:

- Bắ ầu với cái nhìn tổng quát về doanh nghiệp bằng cách quan sát
những gì ễn ra tại doanh nghiệp. Khi quan sát bạn không

chuyên gia t ấn về quả với mục tiêu tìm cách
cải tiến hoạ ộ ợi nhuận cho doanh nghiệp. Bạn cần làm
việc vớ ột cán bộ tổ chức, cố gắng tìm ra những việc
phù hợp vớ ời khuyết tật. ể ợ ều này bạn phải tìm
hiểu cách hoạ ộng của doanh nghiệp nói chung, bao gồm:

- Doanh nghiệp sử dụng những loại nguyên liệu thô nào?

- Những nguyên liệ ợc vận chuyể ữ
ế nào?

- Quá trình thực hiện gồmnhữ ạn nào?

- Các sản phẩm và dịch vụ do doanh nghiệp sản xuất ra là
gì?

- M ờng làmviệc chung là gì?

- Doanh nghiệp có kế hoạchmở rộng sản xuất không?

- ệp của doanh nghiệp là gì?

- Doanh nghiệp có tuyể dụng ời khuyết tật vào làm
không?

- những phòng, ban hoặc bộ phận cụ
thể ội tuyển dụ ời khuyết tật. Bạn cần hiểu rõ về các
dạng khuyết tật, lực chung của nhữ ời khuyết tật tạ ị

ạn, và biết rõ những loại công việ ời khuyết tậ ã
làm thành công. Bạn không cần phải ến những ời
khuyết tật cụ thể.

Qui trình

ớc tiế hãy ịnh

cá nhân

mcác bư

đóng vai trò một ư v
ng và tăng l

i tư cách là m
i ngư làm đư

u thô đó đư n và lưu gi
như th

ôi trư

n ngư

có cơ h ng ngư
ng ngư a

phương b cmà ngư
ngư

t đ
đang di

n lý
t đ

Đ c đi
t đ

ng công đo

Vănhóa doanh nghi

năng i đ
t đ

nghĩ đ

Bư p theo, xác đ

- tình hình làm
hoặc bộ phận cụ thể.Ví

- Cóphảimọi việc ở

- Có dấu hiệu nào ch
công việc bị quá tải

- Có dấu hiệu nào cho
bị áp lực không?

- ệ

- ờ ộ
Nếu có bản mô tả nội
bạn với những nhiệm v
dung công việc.

Quan sát

Quan sát

đ

c có ngă

i lao đ

Nơi làmvi

ngư

- mức chênh
nhận.Cốgắng tìm ra ng

-
ủa họ trong ứ

- với lãnh ạ
và những kết luận sơ bộ
việ ể khắc phục nhữn

- một ề xuấ
phác thảo nội dung cho

- khái quát về nh
thực hiện những côngv

Doanh nghiệp có thể ồng ý t
lập luận rằ
mạnhmẽ và vận ộng tích cự
tật .Hãy thuyết phục họ bằng

Xác ịnh

ổi với ờ

Thảo luận

Soạn thảo

Mô tả

đ

Trao đ i la

ng không nên giao

khăn c đáp

đ

c đ

đ

đ

đ

ngư
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hieän

àmviệcmột cách hệ thống và

ớc chính sau:

nh nghiệp bằng cách quan sát
iệp. Khi quan sát bạn không
quả với mục tiêu tìm cách
o doanh nghiệp. Bạn cần làm
c, cố gắng tìm ra những việc

ợ ều này bạn phải tìm
nói chung, bao gồm:

g loại nguyên liệu thô nào?

ợc vận chuyể ữ

ạn nào?

doanh nghiệp sản xuất ra là

à gì?

ở rộng sản xuất không?

oanh nghiệp là gì?

ng ời khuyết tật vào làm

phòng, ban hoặc bộ phận cụ
ết tật. Bạn cần hiểu rõ về các
hữ ời khuyết tật tạ ị
g việ ời khuyết tậ ã

ến những ờicá nhân

ác bư

m đư

đư n và lưu gi

ngư

ng ngư a
cmà ngư

ngư

n lý

c đi

ng công đo

i đ
t đ

ghĩ đ

- tình hình làm việc chung ễn ra tại một phòng ban
hoặc bộ phận cụ thể.Ví dụ: hãy tự ặt câu hỏi:

- Có phảimọi việc ở diễn ra trôi chảy không?

- Có dấu hiệu nào cho thấy những ách tắc trong công việc hoặc
công việc bị quá tải không?

- Có dấu hiệu nào cho thấy công nhân phải làm việc ẳng và
bị áp lực không?

- ệ ắp và sạch sẽ không?

- ờ ộng thực hiện từng công việc cá nhân cụ thể.
Nếu có bản mô tả nội dung công việc thì hãy so sánh quan sát của
bạn với những nhiệm vụ và yêu cầu ợc nêu trong bản mô tả nội
dung công việc.

Quan sát

Quan sát

đang di

đây đang

căng th

c có ngăn n

i lao đ

đ

Nơi làmvi

ngư

đư

- mức chênh lệch giữa kết quả thực tế và mức ợc chấp
nhận.Cốgắng tìm ra nguyên nhân của những chênh lệch

- về công việc của họ và nhữ
ủa họ trong ứngyêu cầu công việc.

- với lãnh ạo doanh nghiệp những kết quả quan sát
và những kết luận sơ bộ ấnmạnh khả ạo thêmmột số công
việ ể khắc phục nhữngvấ ềmàbạ ã tìm ra.

- một ề xuất tạo thêm một số công việc. Bạn nên ưa ra
phác thảo nội dung cho những công việcmới này.

- khái quát về những ời khuyết tật mà bạn tin rằng có thể
thực hiện những công việcmới .

Doanh nghiệp có thể ồng ý tạo thêmmột hoặc 2 công việc mớ lại
lập luận rằ ời khuyết tật làm. Bạn phải phản bác
mạnhmẽ và vận ộng tích cực ể dành những ộ ời khuyết
tật .Hãy thuyết phục họ bằng:

Xác ịnh

ổi với ờ ộng

Thảo luận

Soạn thảo

Mô tả

đ

Trao đ i lao đ

đư

được
, nh

ngư

i nhưng
ng không nên giao cho ngư

cơ h cho ngư

đó.

ng khó
khăn c đáp

đ
năng t

c đ n đ n đ

đ đ

đó

đ

đ đ i đó

ngư
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- Thành công của các doanh nghiệp khác do tuyể ộ ời
khuyết tật

- Độ tin cậy và sự gắn bó cao trong công việc củ ộ ời
khuyết tật

- Nhữ ãi về tài chính dành cho doanh nghiệp nếu tuyể
ộ ời khuyết tật

- Những ịnh pháp lý

- Những hỗ trợ tiếp theo mà bạn có thể mang lại cho doanh nghiệp
thông qua dịch vụ việc làm.

Nếu những nỗ lực của bạn mang lại kết quả là doanh nghiệp quyế ịnh
giao công việc cho ời khuyết tật thì hãy cố gắng giới thiệ ời phù
hợp nhất. ều này sẽ củng cố lòng tin của doanh nghiệp vào khả n ng
làm việc tốt của bạn. iều này cũng tạo cho bạn niềm tin rằng phân tích
công việc tổng thể là một công cụ hữu ích giúp tạo việc làm cho người
khuyết tật.

Nếu bạn không thể thuyết phục doanh nghiệp tạo việ ời
khuyết tật, hãy khuyến khích doanh nghiệ ời khuyết tật ợc làm
thửmột công việc. ều này tạ khả n ng ời khuyết tật c thể ợc
nhận việc làm lâu dài sau này. Nó cũng tạ ộ ời khuyết tật học
hỏ ợc kinh nghiệmquýbáu trong công việc.

trong phân tích công việc tổng thể cũng có vai trò
quan trọ không kém ình quan sát, vì nó cho ta:

- nhìn thấy nhữnggìmàng ời khác không nhìn thấy

- hình dung thích hợ với người khuyết tật trong một
ban ngành, bộ phậ ị cụ thể ế nào

- ề xuất các pháp tiếp cậ mới ể giải quyết vấ ề.

Ví dụ sau cho thấy một tình huống phân tích công việc tổng thể
chỉ ra rằng một số việc còn ch ợc thực hiện do áp lực phải ạ ợc

n lao đ

a lao đ

u đ n lao
đ

qui đ

t đ

Đi ă
Đ

Đi ă

p

đ n đ n đ

trong đó
đ

ng là ngư

ng là ngư

ng ư
ng là ngư

ngư u ngư

c làm cho ngư
p cho ngư đư

o cho ngư ó đư
o cơ h i cho ngư

i đư

ng quá tr

ư

được một vị trí
n hay đơnv như th

phương

ưa đư t đư

Các khía cạnh sáng tạo

mục tiêu về sả ợ ầu ra h

Trongmột doanh nghiệ
xuất theo chỉ tiêu ngày

ắ ệc c
liệu vụn ợc bầy la liệ

Những ời thợmay n
ể dọn sạch sẽ và

Khi tiến hành phân tích
nhận ra rằ ể
việc sẽ làmgiả
và cháy nổ.

ời cán bộ tổ chức n
ể liên tục

tục thuyết phục doanh n
vị trí này. Rất có thể

ời cho vị trí này!

Ví dụ tiếp theominh họa cho
ể tạo ramột công việcmới.M
khác nhau rồi gộp lại ể tạo
khuyết tật.

n lư

p nơi làmvi
đư

ngư

nơi làm

Ngư
2 công nhân đ

ng
2 ngư

ngđ

ngăn n

ca đ ng

ng đ
mnăng s

đ
đ
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ác do tuyể ộ ời

g việc củ ộ ời

doanh nghiệp nếu tuyể

ể mang lại cho doanh nghiệp

ả là doanh nghiệp quyế ịnh
cố gắng giới thiệ ời phù
doanh nghiệp vào khả n ng
bạn niềm tin rằng phân tích
giúp tạo việc làm cho người

hiệp tạo việ ời
ời khuyết tật ợc làm

ời khuyết tật c thể ợc
ộ ời khuyết tật học

c.

g việc tổng thể cũng có vai trò
ó cho ta:

ng nhìn thấy

ới người khuyết tật trong một
ế nào

ể giải quyết vấ ề.

phân tích công việc tổng thể
hiện do áp lực phải ạ ợc

n lao đ

a lao đ

n lao

t đ

ă

đ n đ

đ

ng là ngư

ng là ngư

u ngư

c làm cho ngư
ho ngư đư
o ngư ó đư
ơ h i cho ngư

hư th

t đư

mục tiêu về sả ợ ầu ra hàng ngày.

Trongmột doanh nghiệpmay, các thợ ải chịu áp lực sản
xuất theo chỉ tiêu ngày. Họ không có thờ ể thu dọn sạch sẽ và

ắ ệc củamình nên những hộp rỗng vàmẩu nguyên
liệu vụn ợc bầy la liệt tạ ệc và những lố .

Những ời thợmay nói rằng nhân viên tạp vụ sẽ ến vào cuốimỗ
ể dọn sạch sẽ và ắ ệc.

Khi tiến hành phân tích công việc tổng thể cán bộ tổ chức quan sát và
nhận ra rằ ể ệc bẩ ắp trong mỗi ca làm
việc sẽ làmgiả ấ ộ ạ ộng
và cháy nổ.

ời cán bộ tổ chức này ề xuất với doanh nghiệp nên tuyể
ể liên tục dọn sạch sẽ ắ ệc rồi tiếp

tục thuyết phục doanh nghiệp tuyể ộng ời khuyết tật vào
vị trí này. Rất có thể ời cán bộ kia ã có sẵn ầu dự ịnh về

ời cho vị trí này!

Ví dụ tiếp theominh họa cho tình huốngmột số công việ ợc tổ chức lạ
ể tạo ramột công việcmới.Một hoặc hai việ ợc nhặt từmỗi công việc
khác nhau rồi gộp lại ể tạo thành một công việc mới phù hợp vớ ời
khuyết tật.

n lư

p nơi làmvi
đư i nơi làmvi

ngư
pnơi làmvi

nơi làm vi
ng, có nguy cơ gây tai n

Ngư n thêm
2 công nhân đ và ngăn n p nơi làm vi

là ngư
ngư

2ngư

c đư
c đư

i ngư

ngđ

may đang ph
i gian đ

ngăn n
i đi

đ i
ca đ ngăn n

ng đ n, không ngăn n
mnăng su t lao đ n lao đ

đ

n lao đ
đ trong đ đ

i
đ

đ
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10 thư k
n và công văn hàng ngày

ư

khách hàng, đ
ng thư k

ng hơn
hơn n

ý làm việc tạimộ òng rất nhiều việc bị áp lực với
việc xử ả dẫ ến việc gửi fax,
photo tài liệu và kiểm tra ối chiếu tài liệu luôn bị chậm trễ.
Công việc chấ ố ợc xử lý kịp thời. Sự chậm trễ
này là một chỉ số về hoạ ộng thiếu hiệu quả òng,
sẽ dẫ ến phàn nàn của ối tác, và sẽ bị ốc
khiển trách. Nếu không có giải pháp kịp thời, nhữ
ẽ bị áp lự ẳ nữa trong công việc và hiệu quả
công việc của họ sẽ bị sụt giảm ữa do phải chạ
ế ộ côngviệc.

t văn ph
lý văn b n đ

đ
t đ ng, không đ

t đ trong văn ph
n đ giám đ

ý đó
s c, căng th

y đua theo
ti nđ

Cán bộ tổ chức sắp xếp công việc tiến hành phân tích công việc tổng
thể và chỉ ra rằng nhữ ý này không thể làm hết tất cả những
nhiệm vụ trong công việc của họ ặc biệt là việc gửi fax, photo tài
liệu và kiểm tra ối chiếu tài liệu.

Cán bộ tổ chức sắp xếp công việ ề xuất với doanh nghiệp tạo thêm
một công việ ể làm tất cả các việc về fax, photo và kiể ối
chiếu tài liệu, và công việc này có thể ộ ời
khuyết tật. ể lựa chọn là ở ố
ợng công việc thực tế và ịnh những thời kỳ ểm, cán bộ

sắp xếp công việc có thể ề xuất tuyển một vị trí việc làm toàn thời
gian vàmột hoặc hai vị trí việc làmbán thời gian.

ng thư k

ng là ngư
Có các phương án đ trên cơ s i

lư

, đ
đ

c đ
c đ m tra đ

giao cho lao đ
đánh giá kh

xác đ cao đi
đ

T
n
-

-

-
-

-

-

-
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g ngày

g, đ
ng thư k

n

g rất nhiều việc bị áp lực với
dẫ ến việc gửi fax,

u tài liệu luôn bị chậm trễ.
xử lý kịp thời. Sự chậm trễ
u hiệu quả òng,

ối tác, và sẽ bị ốc
p kịp thời, nhữ
rong công việc và hiệu quả
ữa do phải chạ

n đ

trong văn ph
giám đ

ý đó

y đua theo

hành phân tích công việc tổng
hông thể làm hết tất cả những
biệt là việc gửi fax, photo tài

uất với doanh nghiệp tạo thêm
về fax, photo và kiể ối
ể ộ ời
ọn là ở ố
ững thời kỳ ểm, cán bộ
n một vị trí việc làm toàn thời
thời gian.

ng là ngư
trên cơ s i

m tra đ
giao cho lao đ

đánh giá kh
cao đi

Trong phân tích công việc tổng thể, bạn
nênnhớ rằng:
- mục tiêu là hỗ trợ ời khuyết tật tìm

việc làmphùhợp
- ời khuyết tật có thể có nhữ

ọng nhằm cải thiện hoạ
ộng củadoanhnghiệp

- doanhnghiệp tạo ra côngviệc
- doanh nghiệp cầ ấ

ớngdẫn trongquá trình tạo việc làm
- những doanh nghiệp chấ

ịnh luật pháp về chỉ tiêu tuyển dụ
ời khuyết tật sẽ hoannghênh việ

ấn phân tích công việc tổng thể nh
ộ ể giúp họ tuân thủ các yêu

cầu luậ ịnh
- phân tích công việc tổng thể có thể

mang lại các ội thử việc, tạo thêm
kinh nghiệm công việ ội

ợc ạo thông qua thực hành công
việc.

- công việc ời khuyết tật không
phải là công việc giải quyết vì lòng
th hay từ thiện.

ngư

ngư

n được tư v n và
hư

p hành qui
đ ng
ngư c tư
v ư
m

cơ h
c và các cơ h

đư đào t

cho ngư

ương

ng đóng
góp quan tr t
đ

t cách đ
t đ
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CHÖÔNG 5:

LÔÏI ÍCH CUÛA PHAÂN T

Như đ n trong Chư

chungnhư

u làmv

uđào t

đúng người
c đơn lẻ nh

c m
u ngư

đơn lẻ cũng như
ngư

đơn lẻ
phương ti

c trên đ

ã ề cậ ế
trình chia nhỏ công việc cần l
hệ thống và chi tiết. Quá trình
ể ịnh các dạng ộn
hoạ ộng hiệu quả.

ối với doanh nghiệp, phân
sau:

- hỗ trợ quá trình tuyển

- hỗ trợ quá trình bố trí cô

- hiệ quả

- hỗ trợ các hoạt ộng giú

- ịnh nhu cầ ạ

Làmột cán bộ tổ chức, bạn cầ
bố trí úng

phân tích công việ
ịnh những công việ

hội cho nhiề ời khuyết t
việ này ạn cần hiểu biết rộ
việc cần sử d

ời khuyết tật.

Phân tích công việc
ệ ể giải quyết:

- những vấ ề và

- nhữngnhu cầu vềmặt t

- nhữngyêu cầu pháp lý

- nhữngvấ ề về quả

Cảbốn lĩnh vự ều thuộ

đ p đ

đ xác đ lao đ
t đ

Đ

đánh giá

đ

xác đ

đích đ

xác đ

c b

n đ

n đ khó kh

nđ n l



23

G THEÅ LÔÏI ÍCH CUÛA PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ

CHÖÔNG 5:

LÔÏI ÍCH CUÛA PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ

Như đ n trong Chương đơn lẻ
đầu việc

trư

đơn lẻ i ích
chung như

u làmvi ngư

ngư

uđào t

đơn lẻ
đúng người hơn, vai tr

c đơn lẻ như m
c mà ngư

u ngư đư làm đư

đơn lẻ cũng như c như th nào đ
ngư

đơn lẻ p
phương ti

c tái cơ c

i nơi làmvi

c trên đ ngư

ã ề cậ ế 2, phân tích công việc là một quá
trình chia nhỏ công việc cần làm thành những cụ thể một cách có
hệ thống và chi tiết. Quá trình ồ ầu thị ờ ộ
ể ịnh các dạng ộng cần cho doanh nghiệp nếu công ty muốn
hoạ ộng hiệu quả.

ối với doanh nghiệp, phân tích công việc mang lại nhiều lợ
sau:

- hỗ trợ quá trình tuyển dụng và lựa chọ ộng

- hỗ trợ quá trình bố trí công việc phù hợp

- hiệ quả ệc của ời ộng

- hỗ trợ các hoạt ộng giúp ờ ộ ến

- ịnh nhu cầ ạo.

Làmột cán bộ tổ chức, bạn cần phân tích công việ ể phục vụmụ
bố trí úng việc. Cụ thể ò của bạn là sử dụng

phân tích công việ ột công cụ hỗ trợ chủ sử dụ ộng
ịnh những công việ ời khuyết tật có thể làm, qua tạo cơ

hội cho nhiề ời khuyết tật tìm ợc việc làm phù hợp. ể ợc
việ này ạn cần hiểu biết rộng về tác dụng và lợi ích của phân tích công
việc cần sử dụng phân tích công việ ế ể hỗ trợ

ời khuyết tật.

Phân tích công việc là một công cụ ại cho doanh nghiệ
ệ ể giải quyết:

- những vấ ề và ụ thể nảy sinh trong doanh nghiệp

- nhữngnhu cầu vềmặt tổ chứ ặc biệt là việ ấu tổ chức

- nhữngyêu cầu pháp lý

- nhữngvấ ề về quả ộng tạ ệc

Cả bốn lĩnh vự ều thuộc quan tâmcủa ời khuyết tật.

đ p đ

đó g mđánh giá nhu c ng lao đ ng
đ xác đ lao đ
t đ

Đ

n lao đ

đánh giá lao đ

đ i lao đ ng thăng ti

xác đ

c đ c
đích đ

ng lao đ
xác đ đó

Đ
c b

đem l
n đ

n đ khó khăn c

c, đ

n đ n lý lao đ
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Phaân tích coâng vieäc ñônleû vaø caù nhaân ngöôøi lao ñoäng

Phaân tích coâng vieäc ñôn leû vaø doanh nghieäp noùi chung

Phân tích công việc giúp doanh nghiệp thực hiện chứ ản lý
nguồn nhân lực (nhân sự) dễ thông qua một phương pháp có hệ
thống và có tổ chức. cũng tạo thuận lợi cho doanh nghiệp tuyể

ộ ời khuyết tật dựa trên khả ủa họ ối với
công việc kinh doanh của doanh nghiệp, chứ không phải chỉ vì nghĩa vụ
pháp lý hay vì lòng th hoặc từ thiện.

Phân tích công việc hỗ trợ các ời khuyết tật thông qua:
- triển vọng có việc làm có ý nghĩa chứ không phải những công
việc mang tính ban cho, thông qua quá trình cân nhắc hài hoà giữa
công việc và người thực hiện cụ thể, nhờ ó ứng các yêu cầu của
cả ời khuyết tật cần tìm việc và doanh nghiệp cần tuyể
ộng.

- cung cấ các yếu tố cần thiết ể ều chỉnh bảnmô tả nội dung công
việc,màkhông loại trừ ời khuyết tật ra khỏi lự ợ ộng

- tạo ở cho việcmở rộng triển vọng việ ời khuyết tậ
ồng thời ều chỉnh nhữ ợi phi thực tế từ cả hai phía

ờ ộng và doanh nghiệp
- nhấn mạnh việ ớng dẫn chỉ việ ầu ạo trong công
việc (hoặc huấn luyện công việc) mà ời khuyết tật có thể cần ể
nâng cao sự ủa họ cho doanh nghiệp.

Phân tích công việ ý nghĩa ọ ối với doanh nghiệp nói
chung ặc biệt trong thời kỳ ấ ổi tổ chức hoặ ổimới công
nghệ.

đơn lẻ
dàng hơn

ng là ngư

ương

đơn lẻ cá nhân ngư

ngư

p
ngư c lư

cơ s c làm cho ngư
cá

nhân ngư
c hư và đào t

ngư

đơn lẻ
tái cơ c

c năng qu

Do đó, nó n
lao đ năng đóng góp c đ

tăng

đ đáp
n lao

đ
đ đi

ng lao đ
t,

đ đi ng mong đ
i lao đ

c ban đ
đ

đóng góp c

c có quan tr ng đ
, đ u, thay đ c đ

Trong giai đo n thay đ

c thay đ

đ
Đ

i cho lao đ

đ
ng

đ

quy đ
ng

t đ

ạ ổi tổ ch
ng ời khuyết tậ ờ

ợc lại, việ ổi tổ c
việc mớ ời khuyết t
việc ơn lẻ có thể hỗ trợ ời
- ảm bảo việc cắt giảm
khách quan và không có

- Tìm ra những công việ
ời khuyết

và sử dụng các chương
- Tạ ộ ộ
rộng phạmvi công việc
ộ ời khuyết t
mới nằm ngoài nhữ
việc ban ầu và thông q

ợcmột nghề chứk

Phân tích công việ
tuân thủ ịnh và luật phá
vớ ời khuyết tật nhữ
phân biệ ối xử và thiếu côn
trong công việc.

ư t thư ng xuy
Ngư

i cho ngư
ngư

sự đi lên ngư

o cơ h n

ng là ngư

có đư

c đơn lẻ có

i ngư

Phaân tích coâng vieäc ñôn leû va
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lao ñoäng

noùi chung

p thực hiện chứ ản lý
g qua một phương pháp có hệ
n lợi cho doanh nghiệp tuyể

ủa họ ối với
ứ không phải chỉ vì nghĩa vụ

ời khuyết tật thông qua:
chứ không phải những công
á trình cân nhắc hài hoà giữa
hờ ó ứng các yêu cầu của
doanh nghiệp cần tuyể

hỉnh bảnmô tả nội dung công
ật ra khỏi lự ợ ộng
việ ời khuyết tậ
i phi thực tế từ cả hai phía

ầu ạo trong công
ời khuyết tật có thể cần ể

h nghiệp.

ọ ối với doanh nghiệp nói
ổi tổ chức hoặ ổimới công

ngư

c lư
c làm cho ngư

cá

và đào t
ngư

c năng qu

n
ăng đóng góp c đ

đ đáp
n lao

ng lao đ
t,

an đ
đ

ng đ
đ c đ

Trong giai đo n thay đ c, đ
ng đ

c thay đ

đ
Đ

t đ

i cho lao đ
năng cho lao

đ
ng đi đ

đ đó đ

đ
quy đ u đ ng đ

ng đ i đ
t đ

ạ ổi tổ chứ ặc biệt là khi có sự cắt giảm việc làm thì
ng ời khuyết tậ ờ ố ợ ầu tiên bị cho nghỉ việc.

ợc lại, việ ổi tổ chứ ấu có thể tạ ội tạo công
việc mớ ời khuyết tật. Trong cả ờng hợp phân tích công
việc ơn lẻ có thể hỗ trợ ời khuyết tật bằng cách:
- ảm bảo việc cắt giảm và thu hẹp ợc thực hiện một cách
khách quan và không có sự phân biệ ối xử

- Tìm ra những công việc mới mang lạ ội và thử thách thúc
ời khuyết tật, ví dụ ững công việc với máy tính

và sử dụng các chương trình ứng dụng củamáy tính
- Tạ ộ ộ ời khuyết tậ ởng lợi qua việc mở
rộng phạmvi công việc và có thêmnhiều kỹ , kể cả giao
ộ ời khuyết tật thực hiện những nhiệm vụ và trọng trách
mới nằm ngoài nhữ ều ã ghi trong bản mô tả nội dung công
việc ban ầu và thông qua khiến cho người lao ộng cảm thấy họ

ợcmột nghề chứkhông chỉ là cómột công việ ần.

Phân tích công việ ược doanh nghiệp có
tuân thủ ịnh và luật pháp không. ề ặc biệt quan trọ ối
vớ ời khuyết tật nhữ ố ợ ờng xuyên phả ối mặt với sự
phân biệ ối xử và thiếu công bằng trong việc tiếp cậ ội việc làm và
trong công việc.

ư t thư ng xuyên là đ i tư
Ngư c và tái cơ c o cơ h

i cho ngư hai trư
ngư

quy mô đư

i cơ h đẩy
sự đi lên ngư như nh

o cơ h ng là ngư t hư

ng là ngư

có đư c đơn thu

c đơn lẻ có tác dụng giúp ta hiểu
Đây là đi

i ngư i tư ng thư
n cơ h

Phaân tích coâng vieäc ñôn leû vaø Luaät phaùp
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Phân tích công việc có thể giúp ời khuyết tật ợc thoả mãn
mong ợi về ối xử công bằng theo pháp luật bằng cách:
- hỗ trợ thực hiện chỉ tiêu việ ời khuyết tật. Ví dụ: khi
luậ ịnhmột tỷ lệ việc làm trong doanh nghiệp phả ợc dành

ời khuyết tật thì phân tích công việc có thể khiến chủ
sử dụ ộng tìm ược những công việc phù hợp

- góp phần thực hiện chính sách không phân biệ ối xử. Ví dụ: phân
tích công việc có thể ảm bảo rằ ợc trả theo
việc làm chứ không phải trả ời thực hiện công việ

- tạo cơ sở ể kiểm chứng liệu doanh nghiệp ủ tiêu chuẩn ể
ởng nhữ ãi về ợ cấp và giảm thuế. Ví dụ:

nếu một doanh nghiệp tuyể ộ ời khuyết tậ
ấ ộng thấ ời không khuyết tật làm cùng công việc

thì phân tích công việc ấ ộng.

Phân tích công việc có thể góp quan trọng cho các quan hệ
ộng trong phạm vi doanh nghiệp vì nó cho ta một công cụ hữ ể
ừa và giải quyết các tranh chấp.

Phân tích công việc ời khuyết tật trong các
quan hệ của họ với lãnh ạo doanh nghiệp thông qua:
- cung cấ ể ừa những bấ ồng cá nhân phát triển
thành nhữ ột gay gắt . Ví dụ, nế ộ ời
khuyết tật dọa sẽ kiện ra tòa về việ anh ta ợc trả ấ

ới ộ ời không khuyết tật thực hiện cùng một công
việc, phân tích công việc , ờng hợ , sẽ cho ta thấy
trên thực tế những công việ ống nhau hay không.

đơn lẻ ngư đư

c làm cho ngư
i đư

cho ngư đơn lẻ

đơn lẻ ng thù lao đư
theo cá nhân ngư

hư ng ưu đ tài chính như tr
ng là ngư

p hơn ngư
đơn lẻ cho ta biết

đơn lẻ

đơn lẻ tạo iều kiện cho ngư

hơn ng là ngư
đư lương th p hơn

so v ng là ngư
đơn lẻ trong trư

đ đ

t quy đ

ng lao đ đ
t đ

giúp đ
c

đó
đ có đ đ

n lao đ t có năng
su t lao đ

năng su t lao đ

có đóng
lao đ u ích đ
ngăn ng

đ
đ

p thông tin đ ngăn ng t đ
ng xung đ u lao đ

c
lao đ

p đó
c đó có gi

Phaân tích coâng vieäc ñôn leû vaø Quan heä lao ñoäng

- giả ột. Ví dụ
sợ bị sa thải khi doanh
này sẽ i kèm với nhữn

ịnh những n
ời khuyết tật có th

nhiệmvụmớ th

m xung đ

đ
giúp xác đ

, t

ngư
i đó như

P
m

v

n

đ

đ
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ời khuyết tật ợc thoả mãn
bằng cách:

ời khuyết tật. Ví dụ: khi
doanh nghiệp phả ợc dành
g việc có thể khiến chủ
việc phù hợp
phân biệ ối xử. Ví dụ: phân
bảo rằ ợc trả theo

ời thực hiện công việ

nghiệp ủ tiêu chuẩn ể
ợ cấp và giảm thuế. Ví dụ:

ời khuyết tậ
huyết tật làm cùng công việc

ấ ộng.

p quan trọng cho các quan hệ
ho ta một công cụ hữ ể

ời khuyết tật trong các
ng qua:
g bấ ồng cá nhân phát triển
Ví dụ, nế ộ ời
nh ta ợc trả ấ
t tật thực hiện cùng một công
ờng hợ , sẽ cho ta thấy

ng nhau hay không.
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ng là ngư
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c
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u lao đ

p đó

ñoäng

- giả ột. Ví dụ ờng hợ ộn ời khuyết tật
sợ bị sa thải khi doanh nghiệp nhập máy móc mới bởi vì máy móc
này sẽ i kèm với những nhiệm vụ mới, phân tích công việc

ịnh những nhiệm vụ mới và có thể chỉ ộ
ời khuyết tật có thể ợc tái ào tạo ể thực hiện tốt những

nhiệmvụmớ thế nào.

m xung đ p lao đ

đ
giúp xác đ đó ra lao đ

đ đ

, trong trư g là ngư

đơn lẻ
ng là

ngư đư
i đó như

Phân tích công việc không phải là
mối ọa hay là sự vi phạm quyền củ

ời khuyết tật.Nế ợc thựchiện
ắn và có sự tham vấn với ời ộng

và phụ trách của họ thì phân tích công việc
sẽ trở thành một công cụ hữu hiệu

ểhỗ trợ việ ời khuyết tật.

đơn lẻ
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ngư uđư đúng
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c làmchongư
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CHÖÔNG 6:

NOÄI DUNG CUÛA PHAÂN

Phân tích công việc làm

Bản ch
Tại sao

Những
Mứ ộ
Những
công vi

như thế

Những
hiện cô

Trình
chất kh

5 nội dung trên ợc áp dụng
mọ ời.

Tuy nhiên, phân tích công việ
nội dung chi tiết và cụ thể
- nếu chỉ biết công việ

ủ. di chuyển
trọ ể ịnh sự ph
tật về thể chất.

đơn lẻ

Môi trư

đư
i ngư

hơn
c

đ

Muïc ñích:

Ñaàu vieäc:

Moâi tröôøng:

Ñieàu kieän laøm vieäc:

Trình ñoä:

c đ

đ

ng đ xác đ

tất cả

Mứ ộc đ
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CHÖÔNG 6:

NOÄI DUNG ÑÔN LEÛCUÛA PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC

Phân tích công việc làmột quy trình hệ thống gồm5nội dung chính:

Bản chất chung củamột công việc cụ thể là gì?
Tại sao công việc là quan trọng?

Những ầu việc chính của công việ ì?
Mứ ộphức tạp của những ầu việc .
Những ầu việc có liên quan thế ến những
công việc khác trong cùng phòng ban, bộ phậ ?

ờng làmviệ ể thực hiện những ầu việc
như thế nào?

Những iều kiện làm việc ợc áp dụng ể thực
hiện công việ này?

Trình ộ học vấn, kiến thức, kỹ các phẩm
chất khác cần thiế ể thực hiện công việc là gì?

5 nội dung trên ợc áp dụng ể phân tích các công việc cho
mọ ời.

Tuy nhiên, phân tích công việc của ời khuyết tật còn cần phải có những
nội dung chi tiết và cụ thể ụ:
- nếu chỉ biết công việ công nhân phải di chuyể

ủ. di chuyển mà công việc yêu cầu là một yếu tố quan
trọ ể ịnh sự phù hợp của công việ ối vớ ời có khuyết
tật về thể chất.
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- nhu cầu về ộ thính của tai cần ể thực hiện công việc và mứ ộ về
nhu cầu thính giác có thể ợc thay thế bằng ện thị giác
trong công việc có thể giúp ta quyết ịnh liệu công việ
ợp vớimột ời khiếm thính nặng không.

ể ợc việc nàymột cách hiệu quả bạn cần tìm hiểu thật kỹ về những
khía cạnh của khuyết tật ến công việc.

Phân tích công việc òi hỏi từng công việc cụ thể phả ợ ặt
trong bối cảnh chung của doanh nghiệp hay tổ chức. ạn này
bạn cần phải làmphân tích chi tiết từng . Chủ yếu là trả
lời câu hỏi tại sao lại có công việ ế nào cho kết
quả chung của doanh nghiệp.Ví dụ:
- Công việ khớp việc chung của toàn doanh nghiệ

ế nào?
- Cách tổ chức công việc hiện nay có phải là cách duy nhất không?
Cách tổ chức này là do bản chất công việc hay có thể ổ
ể tạ ều kiệ ời khuyết tật thực hiện công việ ?

- Côngviệ ất dịch vụ không?
- ải là công việc sản xuất trực tiếp trong ời công nhân
sản xuất ramột bộ phận của thành phẩmkhông?

- Côngviệ có thực hiện theo nhómkhông?

ớc tiế ịnh những ầu việc cụ thể thuộc công việ .
là yếu tố chính của phân tích công việc ơn lẻ. Những câu hỏi bạn cầ
ồm:

đ đ c đ

đ

Đ

đ c đ
Trong giai đo

c đó

thay đ i
đ o đi c đó

c đó cómang tính ch
Đây có ph đó

c đó

c đó Đây
đ

đư phương ti
c đó có phù

h ngư

làmđư
liên quan đ

đơn lẻ i đư

chưa đầu việc cụ thể
c đó và nó đóng góp như th

ăn với công p
như th

đòi hỏi
n cho ngư

ngư

Bư p theo là xác đ đ
n đưa

ra g

Muïc ñích cuûa coâng vieäc

Ñaàu vieäc

- hững đầu việc n ời
là gì?

- Những việc nào có
- ời công nhân phải
hoàn thiện công việc nà

- Trình tự thực hiện nhữn
- Cần sử dụng những thi
không?

- Đ việc nào cần sự ph

ối với một cán bộ tổ chức
khuyết tật thì xác ịnh những
còn cần phải thực hiện việc n
Ví dụ:
- Phân tích công việc
việc nâng những khối h
ể phân tích chính xác

này bạn cần phải chỉ ra
- tần suất nâng những
hoặc tuần)

- trọ ợng cần phả
- khoảng cách di chuy

Khi tìm hiểu các ầu việc bạ
ộng tác, hành ộng, không n
ràng như
dụng những từ chỉ hành vi th

Tiếp theo, bạn nênmô tả chi t
và bối cảnh.Ví dụ:
- “ ứ
hiện giao dịch nhanh vớ

N gư

đầu
Ngư

ầu

đơ

ng lư

ng 40 phút, không

Đ
đ

Đ

đ
đ đ

Đ

chuyển hộp, giao p

ời, ộ, ứng, viếtnhoài ngư đi b đ
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hiện công việc và mứ ộ về
hế bằng ện thị giác
ịnh liệu công việ
hông.

cần tìm hiểu thật kỹ về những
iệc.

ng việc cụ thể phả ợ ặt
tổ chức. ạn này

. Chủ yếu là trả
ế nào cho kết

hung của toàn doanh nghiệ

hải là cách duy nhất không?
iệc hay có thể ổ
hực hiện công việ ?
ụ không?
iếp trong ời công nhân
mkhông?
hông?

ụ thể thuộc công việ .
ẻ. Những câu hỏi bạn cầ

c đ

c đ
Trong giai đo

thay đ i
c đó

đó

c đó Đây

phương ti
c đó có phù

i đư

đầu việc cụ thể
đóng góp như th

p

đòi hỏi

ngư

n đưa

- hững đầu việc n ời công nhân cần thực hiện trong công việc này
là gì?

- Những việc nào có tần suất lặp lại nhiều nhất?
- ời công nhân phải thực hiện bao nhiêu việc khác nhau để
hoàn thiện công việc này?

- Trình tự thực hiện những việc là gì?
- Cần sử dụng những thiết bị và công cụ nào? Có sử dụngmáy vi tính
không?

- Đ việc nào cần sự phối hợp chặt chẽ với các công nhân khác?

ối với một cán bộ tổ chức có trách nhiệm bố trí việc làm ời
khuyết tật thì xác ịnh những việc cần phải hoàn thành ủ, bạn
còn cần phải thực hiện việc này với một mức ộ chính xác và chi tiết cao.
Ví dụ:
- Phân tích công việc bạn tìm ra công việ này ến
việc nâng những khối hộp lên và chuyển chúng ến phòng cấp phát
ể phân tích chính xác, cụ thể những việ ến phần việc

này bạn cần phải chỉ ra:
- tần suất nâng những hộ ên (số lần nâng tính theo giờ, ngày
hoặc tuần)

- trọ ợng cần phải nâng (số kilogram)
- khoảng cách di chuyển hộp (mét).

Khi tìm hiểu các ầu việc bạn cần phải sử dụng những từ ngữ mô tả rõ
ộng tác, hành ộng, không nên sử dụng những thuật ngữmơ hồ, không rõ
ràng như . ãy sử
dụng những từ chỉ hành vi thực tế cầ

Tiếp theo, bạn nênmô tả chi tiết này bằng cách nêu cụ thể quymô
và bối cảnh.Ví dụ:
- “ ứ ợc ngồi, tại quầy khách hàng cần thực
hiện giao dịch nhanh với khách hàng”

N gư

đầu
Ngư đầu

đầu

ầu

cho ngư
đầu là chưa đ

đơn lẻ c liên quan đ
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ng lư
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, x
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- “Ngồi và nhậ ện thoại, lên tới 20 cuộc trong một giờ, và ghi vắn
tắt các lời nhắn của từng cuộc gọi”.

Cụ thể, chính xác là rất quan trọng. Nếu quá trình xác ịnh công việc
không cụ thể, chính xác thì sẽ rấ ể:
- ịnh liệu ời khuyết tật có thể thực hiệ ợc việ hay
không

- ịnh những nào nên loại bỏ khỏi công việ
ể phù hợ ớ ời khuyết tật

- phân công hài hoà người vào công việc. Nếu không ạ ợ sự hài
hoà này có thể dẫ ến kết quả là ời ộng khuyết tật không
thể trụ lâu với công việ ợc giao việc.

- ịnh những cần thiết ờng làm việc,
công cụ và thiết bị cho phù hợ ớ ời khuyết tật.

ớ ụ vềmức ộ cụ thể, chi tiết trong phân tích công việ
có thể giúp ng ời khuyết tậ thế nào:

Nếu bệnh viện ã phân tích công việc này tốt thì ã tránh xảy ra
trường hợp bỏ việc này. Khoảng cách phả ộ và số lần giao dịch
trongmột giờ vàmột ngày cần phả ợc nêu cụ thể, chính xác.

ời làm phân tích công việc có thể ề xuất một số ổi nhỏ
trong tổ chứ ệc, ví dụ ặt trung tâm thu ngân gần vớ
ểm thu tiền.

n đi

đ
t khó đ

xác đ

xác đ c
đ

đ c
n đ lao đ

xác đ

đ c

đ đ
i đi b

Sau
đó đ thay đ

: đ i
đi

ngư n đư c này

đầu việc/phần việc
p hơnv i ngư

t đư
ngư

c đó sau khi đư
điều chỉnh đối với môi trư

p v i ngư

Dư i đây là ví d đơn lẻ
ư t như

i đư
ngư

c nơi làmvi hơn

Phân tích công việc cho thấymột việc chính củamột
công việc tại bệnh viện là thu tiền củ
ến trung tâm thungân ể kiểm tra và xuất giấy biên nhận.Mộ

ời có khuyết tật về thể chất có hạn chế khả ạ ợc
giao việc này. Tuy nhiên, ời này thấy công việ

do khoảng cách xa từ ểm thu tiề ến trung tâm thu
ngân. Việc phải lại nhiều lần làm cho anh mệt mỏ

ãbỏviệc.

đơn lẻ đầu
a khách hàng, sau đómang

đ t
ngư i đư

ngư c này quá khó
khăn

i đến mức
anhđ

đ
năng đi l

đi n đ
đi

Moâi tröôøng laøm vieäc

Ñieàu kieän laøm vieäc

Ví dụ trên cho thấy, ự
công việc cũng bao gồm
việc.Ví dụ:
- Công việ ợc t
phòng?Nhiều phòng? t

- ờng vật lý
- Tốc ộ làmviệc?
- Có cần giao tiếp với các
- C ồngnghiệp ến
- Mứ ộ tiếp cận của côn
- Cóphải giao tiếp với kh
- Tính chất vàmứ ộgiá

Cũng giố những ngườ
qua ến các
cầu làm thêm giờ, chế ộ ngh

ốmvà các trợ cấp khác.

Ngoài nhữ ểmnêu trên,
một số vấ ề bố

ại, hỗ trợ về y tế và
vấ ề này có thể ả ở

ời khuyết tật ngay cả khi
ời khuyết tật về thể chất c
ổi sáng. Sự linh hoạt về

ến ộ ột chút vào b
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uộc trong một giờ, và ghi vắn

uá trình xác ịnh công việc

thực hiệ ợc việ hay

ào nên loại bỏ khỏi công việ

c. Nếu không ạ ợ sự hài
ời ộng khuyết tật không
c giao việc.

ờng làm việc,
ời khuyết tật.

ong phân tích công việ

c này tốt thì ã tránh xảy ra
phả ộ và số lần giao dịch
ợc nêu cụ thể, chính xác.
ể ề xuất một số ổi nhỏ
ung tâm thu ngân gần vớ

đ

c

đ c
lao đ

c

đ
i đi b

Sau
đ thay đ

i

n đư c này

t đư

đối với môi trư

đơn lẻ

hơn

một việc chính củamột

và xuất giấy biên nhận.Mộ
ạn chế khả ạ ợc
thấy công việ
hu tiề ến trung tâm thu
cho anh mệt mỏ

đầu
a khách hàng, sau đómang

t
i đư

c này quá khó

i đến mức

năng đi l

n đ

Moâi tröôøng laøm vieäc

Ñieàu kieän laøm vieäc

Ví dụ trên cho thấy, ự phần ịnh việc cụ thể, phân tích
công việc cũng bao gồmcả việ ịnh ờng thực hiện công
việc.Ví dụ:
- Công việ ợc thực hiện ở một phạm vi nhỏ? Trong một
phòng?Nhiều phòng? trong cả tòa nhà?Trong nhà?Ngoài trời?

- ờng vật lý ến tiếng ồn, bụi, ánh sáng, nhiệ ộ?
- Tốc ộ làmviệc?
- Có cần giao tiếp với các công nhân khác?
- C ồngnghiệp ến hỗ trợ khi cần?
- Mứ ộ tiếp cận của công sở mviệc và chỗ làmviệc cụ thể?
- Cóphải giao tiếp với khách hàng?
- Tính chất vàmứ ộgiám sát công việc?

Cũng giố những người ộ ộ ời khuyết tật
qua ến các tiền công, giờ làm việc, yêu
cầu làm thêm giờ, chế ộ nghỉ phép, các lợi ích về an sinh xã hội, trợ cấp

ốmvà các trợ cấp khác.

Ngoài nhữ ểmnêu trên, ời ộng khuyết tật cònmuốn biết thêm
một số vấ ề bố trí giờ làm việc linh hoạt, thuận lợi về

ại, hỗ trợ về y tế và thời gian giải lao trong giờ làm việc. Những
vấ ề này có thể ả ở ến quyế ịnh nhận hay từ chối làm việc củ

ời khuyết tật ngay cả khi họ thích ứng tốt với công việ . Ví dụ, mộ
ời khuyết tật về thể chất có thể mất nhiều thời gian chuẩn bị ể
ổi sáng. Sự linh hoạt về thời gian làm việc có thể cho phép người

ến ộ ột chút vào buổi sáng và về ộ trong ngày.
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Trình ñoä

Khi bạ ã có kết quả phân tích của bốn yếu tố trên, bạn cần tiếp tục xem
xét yếu tố trình ộ cần thiết cho công việc. Việ ể một
mình doanh nghiệp thực hiện. ờng, các doanh nghiệp
ững yêu cầu về trình ộ, làm cho nhiề ời khuyết tật
ủ tiêu chuẩn dự tuyển.Ví dụ:
- Một khách sạn yêu cầ ời làm ờn phải có bằ ại học về
nghệ thuậ ờn. Yêu cầ ất nhiều so với
trình ộ cần thiế ể thực hiện tốt công việc

- Một doanh nghiệp có thể ịnh ời dự tuyển cho vị trí
tạp vụ phải họ cả ổ thông trung học.

Cả hai ví dụ ề ững yêu cầu ợt quá trình ộ thực tế ể
thực hiện công việc. Bạn nên thảo luận nhữ ờng hợ ới người sử
dụng la ộng nhằm khuyến khích họ thực tế ệ ặt ra yêu cầu
công việc.Khuyến khích người sử dụ ộng tập trung vào lực và
kỹ quan trọng, chứ không phải bằng cấp học vấn chính quy.

ình ộ cần chú ý tới
.

n đ
đ

đ không
đ

ng đ

đ t đ

c xong 6 nămph
đ đ

p đó v
o đ c đ

ng lao đ năng
năng

Khi đánh giá tr đ
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Hoïc vaán

Kieán thöùc

Học vấn là trình ộ học ở cấp
Học vấn ờ ợ ị
ngành học cụ thể. Nhiều doa
thông hoặc tốt nghiệ ại họ
việc. Nhiề ời khuyết tậ
ợc tiếp cận giáo dụ , mà n

hoạt ộng giáo dục của nước
khá cao nhiề ời khuyết tậ

ối với những người ược tiế
hình thức khác thì trình ộ họ
trí tuệ chung chứ cho thấ
thiế ể thực hiệnmột nhiệmv

Kiến thức là những gì mộ
không giống với học vấn.
một chỉ số về ực trí tuệ
cụ thể cần thiế ể thực hiệnm
- ịnh về tài chính
- g trìnhmáy tính c
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- các hình thức kỷ luật
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tố trên, bạn cần tiếp tục xem
Việ ể một
ng, các doanh nghiệp
nhiề ời khuyết tật

ờn phải có bằ ại học về
ất nhiều so với

việc
ịnh ời dự tuyển cho vị trí
ng trung học.

ợt quá trình ộ thực tế ể
ờng hợ ới người sử

ệ ặt ra yêu cầu
ộng tập trung vào lực và
học vấn chính quy.

.

không

ng đ

đ đ
p đó v
c đ

năng

c này không nên đ
đưa ra

u ngư

ư
này cao hơn r

ngư

vư
g trư
hơn trong vi

kiến thức, kỹ ững
n giácquan

năng, nh
ăng

Hoïc vaán

Kieán thöùc

Học vấn là trình ộ học ở cấp phổ thông và sau trung học của một ời.
Học vấn ờ ợ ịnh bằng số học và những môn học hay
ngành học cụ thể. Nhiều doanh nghiệp coi việc hoàn thành giáo dục phổ
thông hoặc tốt nghiệ ại học ều thiết yếu ối với hầu hết mọi công
việc. Nhiề ời khuyết tậ ặc biệt tạ ớ ển,
ợc tiếp cận giáo dụ , mà nguyên nhân của nó xuất phát từ cách tổ chức

hoạt ộng giáo dục của nước ó. Thậm chí ngay cả khi có ực trí tuệ
khá cao nhiề ời khuyết tật vẫn bịmất cơ hội học hành.

ối với những người ược tiếp cận vớ ờng học hoặc giáo dục theo các
hình thức khác thì trình ộ học vấn họ ạ ợc mới chỉ cho thấy ực
trí tuệ chung chứ cho thấy trình ộ kiến thức, kỹ lực cần
thiế ể thực hiệnmột nhiệmvụ công việc cụ thể nào.

Kiến thức là những gì mộ ời phải biế ể thực hiện một công việc. Nó
không giống với học vấn. ã nói ở trên thì trình ộ học vấn ờng là
một chỉ số về ực trí tuệ chung chung. Kiến thức chỉ những thông tin
cụ thể cần thiế ể thực hiệnmột công việc cụ thể, ví dụ kiến thức về:
- ịnh về tài chính
- g trìnhmáy tính cụ thể
- qui trình ứu
- luậ ờng bộ
- các hình thức kỷ luật

đ
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p đ đ
t, đ c đang phát tri
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Kyõ naêng

Khaû naêng theå chaát

Kỹ ả làm một việc gì ới sự phối hợp giữ
ể.Ví dụ:
- i xemáy
- ều khiển bàn phím
- Sửdụngmáykhâu
- Nấ

Nội dung chính của phân tích công việ ịnh các kỹ
và cần có ể thực hiện một công việc ởmức chấp nhậ

ợc. ều này gắn với việc xác ịnh ớc hết là các ầu việc, tới
các kỹ ần thiế ể thực hiện từng cụ thể

Giố ọ ờ ời khuyết tậ ã chứng minh ợ
ực tiếp nhậ . Mọi dạng kỹ ể ợc huấn luyện
thông quamột quy trình ớng dẫn, chỉ bảo, thực hành có giám sát, làm i
làm lại nhiều lần, cho tới thực hành có giám sát, và cuối cùng là thực hành
vào công việc không cần giám sát.

Một số công việ òi hỏi khả n thể chất cụ thể ả ộ
ứng, nâng nhấc hoặc leo trèo.Một số ờng hợp khác ( ảnh sát, tiếp
viên hàng không...) lại có yêu cầu về chiều cao và cân nặng. Nhiệm vụ của
bạ ảm bảo ở mức cao nhất có thể, các yêu cầu về thể chất không loại
trừ ời khuyết tật - những người nếu nói ến các yếu tố khác thì hoàn
toàn có khả ứ ợc yêu cầu công việc. Vì vậy cần chú trọng
ến việc cung cấp hỗ trợ hợp lý ể ời khuyết tật ộ ợc tham
gia.
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đ

đ
năng đáp

đ đ

quan trọng cụ thể

Khaû naêng trí tueä

Khaû naêng giaùc quan

Một số công việ òi hỏi khả
ập kế hoạ ập tru
và lập luận. Một số ời kh
khuyết về trí tuệ có thể gặ
Trên cương vị một cán bộ tổ
thiểu các tình huống loại trừ

ời có khiếm khuyết về trí
thể òi hỏ ực trí tuệ tro
ờng hợp việc ào tạo phải

lặp lại và ã có rất nhiều bằng
mang lại hiệu quả cao.

Một số công việc yêu cầu phả
ìn.Ví dụ về những cô

xe taxi. Tuy nhiên, ều quan
ời khuyết tật không bị loạ

công việc chỉ vì họ có khiếmk
ã ợc chứng minh có khả n
thị là những phiên dịch viên t
máy tính giỏi.
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sự phối hợp giữ

ịnh các kỹ
ột công việc ởmức chấp nhậ
hết là các ầu việc, tới
cụ thể

ậ ã chứng minh ợ
ể ợc huấn luyện

thực hành có giám sát, làm i
sát, và cuối cùng là thực hành

cụ thể ả ộ
g hợp khác ( ảnh sát, tiếp
ao và cân nặng. Nhiệm vụ của
êu cầu về thể chất không loại
ến các yếu tố khác thì hoàn
g việc. Vì vậy cần chú trọng
uyết tật ộ ợc tham

a trí óc và cơ

n lẻ là xác đ
n

ệc

đư
đều đư

như có kh
như c

có cơ h i đư

năng

đ sau đó

t đ c năng
g có th

đ

năng đi b ,

đ

Khaû naêng trí tueä

Khaû naêng giaùc quan

Một số công việ òi hỏi khả n trí tuệ nhấ ịnh ả
ập kế hoạ ập trung, nhận thức thấ ế ịnh
và lập luận. Một số ời khuyết tậ ặc biệt là nhữ ời có khiếm
khuyết về trí tuệ có thể gặ ệ ứng các yêu cầu trên.
Trên cương vị một cán bộ tổ chức bạn có nhiệm vụ ng n chặn và giảm
thiểu các tình huống loại trừ ời khuyết tật khỏi những ội việc làm.

ời có khiếm khuyết về trí tuệ vẫn thực hiện những nhiệm vụ cụ
thể òi hỏ ực trí tuệ trong một chừng mực nhấ ịnh. Trong một số
ờng hợp việc ào tạo phải cómộ ình quy củ, mang tính lặp i

lặp lại và ã có rất nhiều bằng chứng cho thấy việ ạo vậy có thể
mang lại hiệu quả cao.

Một số công việc yêu cầu phải có khả ụ thể ả
ìn.Ví dụ về những công việ việc của ảnh sát giao thông, lái

xe taxi. Tuy nhiên, ều quan trọng là cần có ểm cởimở ể ảmbả
ời khuyết tật không bị loại trừ một cách không công bằng khỏi một số

công việc chỉ vì họ có khiếmkhuyết về giác quan.Ví dụ ời khiế
ã ợc chứng minh có khả n ng phục vụ bàn rất tốt, nhiề ời khiếm
thị là những phiên dịch viên trình ộ cao, những nhà lập trình và vận hành
máy tính giỏi.
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Phân tích công việc n lẻ gồ

Xemxét tổng

Thông tin tổng quát về doanh
Mục tiêu của bạ ịnh
vọ ội tốt nhấ
phân tích công việc n lẻ bằn

- Mục tiêu và nhiệmvụ c

- Doanh nghiệp có nhữn

- Quymôcủa doanh ngh

- Tình hình hiện tại của d
- Doanh nghiệp
- Doanh nghiệp có kế
- Doanh nghiệp có an

- ủa doanh ngh
- Trong doanh nghiệp

không?
- Cácmục tiêu xã hội c

- Hiện doanh nghiệp có s
- ời?
- Họ ệc gì?

đ

đ

đang p

đ

Vănhóa c

ơ m

n là xác đ
ng và cơ h t cho n

ơ

Cóbao nhiêu ngư
đang làmvi

Böôùc 1

Böôùc 1 Xem xeùt toång theå doa

Böôùc 2
Böôùc 3
Böôùc 4
Böôùc 5

Xác ịnh các

Thu thập thôn

Ghi chép và l

Phân tích và d

đ

CHÖÔNG 7:
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Phân tích công việc n lẻ gồ ớ ản:

Xemxét tổng thể doanh nghiệp

Thông tin tổng quát về doanh nghiệp rất quan trọng ể tìm ra cần làm gì.
Mục tiêu của bạ ịnh xem bộ phận nào của doanh nghiệp có triển
vọ ội tốt nhấ ời khuyết tật. Bạn nên bắ ầu quá trình
phân tích công việc n lẻ bằng cách ịnh:

- Mục tiêu và nhiệmvụ của doanh nghiệp

- Doanh nghiệp có những sản phẩmvàqui trình công nghệ nào?

- Quymôcủa doanh nghiệp

- Tình hình hiện tại của doanh nghiệp
- Doanh nghiệp ển hay thu hẹp quymôhoạt ộng?
- Doanh nghiệp có kế hoạch phát triển sản phẩmmới không?
- Doanh nghiệp có ang triển khai công nghệmới không?

- ủa doanh nghiệp
- Trong doanh nghiệp mục h kinh tế có chi phối mọi quyết ịnh

không?
- Cácmục tiêu xã hội có ợc coi trọng không?

- Hiện doanh nghiệp có sử dụng ộ ời khuyết tật không?
- ời?
- Họ ệc gì?
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Böôùc 1 Xem xeùt toång theå doanh nghieäp

Böôùc 2
Böôùc 3
Böôùc 4
Böôùc 5

Xác ịnh các công việc cần phân tích

Thu thập thông tin

Ghi chép và l u giữ thông tin

Phân tích và diễn giải .

đ

ư

thông tin
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Böôùc 3 Thu thaäp thoâng tin
Khi thu thập thông tin vềmột

- những ầu việc thực tế

- những ầu việc cụ thể
thứ yế ối với công v
hành trên thực tế

- cần bao nhiêu thờ

- tại sao những ầu việc

- nhữngvật và thiết bị

- cần phải tuân thủ qui trì

- ều kiện làmviệc

- ờng làmviệc

- các kỹ quan trọng

Trong khi thu thập thông tin
hoặc ổi nào ể tạ ề
việc.Ví dụ:

- Có cần ều chỉnh về th
gian kết thúc, số giờ làm

- Có thể giao một vài
công việc này trở thành

- Có thể ổimột số ầu v

- Máymócvà vậ ết

- Các công cụ và thiết bị

- Có cần ều chỉnh ví trí

đ

đ
u đ

i gian

đ đ

đi

năng

thay đ đ o đi

đi

đ

đ đ

đi

như th

tư

môi trư

t tư thi

- ớ ệp ã từng sử dụng ộ ời khuyết
tật ?
- Họ làmnhững công việc gì?
- Tại sao họ lại nghỉ việc?

Trư ng là ngư
chưa
c đây doanh nghi đ lao đ

Böôùc 2 Xaùc ñònh coâng vieäc caàn phaân tích

Một khi bạ ã nắm ợc những thông tin tổng thể về doanh nghiệp, các
sản phẩm, quy trình công nghệ ội việc làm, bạn cần quyế ịnh liệu
có cần phân tích tất cả các công việc hay chỉ phân tích chọn lọcmột số . Rõ
ràng ể phân tích tất cả các công việc làmột việc lớn và tốn nhiều thời gian.
Bạn nên tập trung phân tích những công việc nào mang lạ ội tốt nhấ

ời khuyết tật.

Nếu có nhiều công việc cho cùng một vị trợ lý bán hàng, th ý)
thì không cần thiết phải phân tích từng công việ ể ịnh sự phù hợp
vớ ời khuyết tật. ờng những công việ ối giống
nhau nên chỉ cần làm một mẫu phân tích nhỏ là ủ ể ộ

ời khuyết tật.
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Böôùc 3 Thu thaäp thoâng tin
Khi thu thập thông tin vềmột công việc bạn cần tìm ra:

- những ầu việc thực tế của công việc

- những ầu việc cụ thể nào là quan trọng và những ầu việc nào là
thứ yế ối với công việ ững ầu việc cụ thể ợc tiến
hành trên thực tế ế nào?

- cần bao nhiêu thờ ể thực hiệnmỗi ầu việc ?

- tại sao những ầu việc ại quan trọng?

- nhữngvật và thiết bị nào ờ ợc sử dụng?

- cần phải tuân thủ qui trình thực hiện nào?

- ều kiện làmviệc

- ờng làmviệc

- các kỹ quan trọng nhất cần ể thực hiện từng ầu việc .

Trong khi thu thập thông tin nêu trên bạn cũng cần tính toán cần hỗ trợ
hoặc ổi nào ể tạ ều kiệ ời khuyết tật thực hiện công
việc.Ví dụ:

- Có cần ều chỉnh về thời gian làm việ ời iểm bắ ầu, thời
gian kết thúc, số giờ làmviệc, hoặc nghỉ giải lao?

- Có thể giao một vài ầu việc cho ng ời khác làm mà không biến
công việc này trở thành vô nghĩa hay không?

- Có thể ổimột số ầu việc vớimột việc khác không?

- Máymócvà vậ ết bị có cần iều chỉnh không?

- Các công cụ và thiết bị có cần phải cải tiến cho phù hợpkhông?

- Có cần ều chỉnh ví trí thực hiện công việc không?
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Nếu việc này ớ ây ời
ổi chi tiết với ng ời sử d

hợpvới ng ời khuyết tật hay k

ã nói ở trên, trong nhiề
dựa vào bản mô tả nội dung

ời khuyết tật. Hãy phỏng
họ về ể tuyển,

ộ ời khuyết tật
tích công việc n lẻ.

ời phụ trách và ồng ngh
việc tố ốc phụ trá
cấp trên khác.

ời phụ trách và ồng ngh
nhiệmvụ cụ thể của công việc

Ví dụ, rấ ể ị
thể nếu chỉ dựa vào b
phỏng vấn ốc ph
phậ ủamột
với tiế ộ bình th ờng

Nhữ ời phụ trách và ồ
cầu làm thêm giờ, làm việc th
về chấ ợng, và nhiều vấ
sống còn ể quyế ị ờ
việc cụ thể.
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Phoûng vaán ngöôøi phuï traùch v

Nhưđ ương6, b n cũng nên lưu
thư ng đưa ra nh cao hơn so v

ư
ngư

ư ư ơ
đư ư ư

ơ ư

c đơn có ngư làm đư

n đư

ngư

ngư ư

ư

ư

ã nêu trongCh ạ ý rằngmột số người sử dụ
ộng ờ ững yêu cầu về trình ộ ới yêu cầu

thực tế. Một số khác lại a ra bản mô tả nội dung công việc ã lỗi thời
hoặc có cách diễn ạt khiến một số ời khuyết tật bị loại trừ. Ví dụ, bản
mô tả nội dung công việc

ặt hàng của khách và ghi vào phiếu yêu cầu là cách nói
khiến ng ởi phục vụ là ng ởi khiếm thínhmất c hội tìm ra cách thức nào

ể nắm ợc yêu cầu của khách và ghi phiếu và nh vậy khiến ng ời
khiếm thính không có c hội ợc nhận vào vị trí này. Chỉ với một số
ổi nhỏ trong bảnmô tả nội dung công việc vàmột số iểu chỉnh (ví dụmột
thự hình ảnh) cũng ủ ể một ời khiếm thính có thể ợc
công việc này.

Thông tin cầ ợc thu thập từ nhiều nguồn và theo nhiều cách khác nhau.
Ví dụ, bạn có thể:

- phỏng vấn người sử dụ ộng

- phỏng vấn những ời phụ trách và ồng nghiệp

- phỏng vấn những ời tr ớc y ã làmcôngviệ

- quan sát quá trình thực hiện công việc

- tựmình thực hiện công việ .

Ng ời sử dụ ộng sẽ nêu nhậ ịnh chung về những nhiệm vụ cụ thể
của công việc và khả ần thiế ể thực hiện những nhiệmvụ Nhậ
ịnh này có thể dựa trên bản yêu cầu công việc, hoặc kinh nghiệm của
ng ời sử dụ ộng về công việ .
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Phoûng vaán ngöôøi söû duïng lao ñoäng
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Nếu việc này ớ ây ời khuyết tật ừng thực hiện thì bạn sẽ cần
ổi chi tiết với ng ời sử dụ ộng ể ịnh liệu việ có phù

hợpvới ng ời khuyết tật hay không và cần những iều chỉnh nào.

ã nói ở trên, trong nhiề ờng hợp, ng ời sử dụ ộng th ờng
dựa vào bản mô tả nội dung công việc ã lỗi thờ ể loại trừ ội của

ời khuyết tật. Hãy phỏng vấn ng ời sử dụ ộng và thuyết phục
họ về ể tuyển, chứ không phải tuyể

ộ ời khuyết tật và chính là một phần của quá trình phân
tích công việc n lẻ.

ời phụ trách và ồng nghiệ ờng có kiến thức thực tế về một công
việc tố ốc phụ trách nguồn nhân lực hoặc các cán bộ quản lý
cấp trên khác.

ời phụ trách và ồng nghiệp là ối tượng phù hợp ể giải thích về
nhiệmvụ cụ thể của công việc trong tình huống.

Ví dụ, rấ ể ịnh áp lực về thời gian trongmột công việc cụ
thể nếu chỉ dựa vào bản mô tả nội dung công việc hoặc dựa vào
phỏng vấn ốc phụ trách nguồn nhân lực.Một công việc tại bộ
phậ ủamột doanh nghiệp ấp sẽ khác so
với tiế ộ bình th ờng của công việc.

Nhữ ời phụ trách và ồng nghiệp hiểu cụ thể về áp lực thời gian, yêu
cầu làm thêm giờ, làm việc theo nhóm, thời gian nghỉ tiêu chuẩn
về chấ ợng, và nhiều vấ ề khác. Những ều này là yếu tố quan trọng
sống còn ể quyế ị ời khuyết tật nào phù hợp nhất với từng công
việc cụ thể.

trư ngư chưa t
ư

ư

Như đ u trư ư ư
cơ h

ngư ư

ng là ngư
ơ

Ngư p thư
t hơn

Ngư đ

khi có đơn hàng g
ư

ng ngư
ngơi, các

t lư
nh ngư

c đ
trao đ ng lao đ đ xác đ c đó

đ

ng lao đ
đ i đ

ng lao đ
đ n

lao đ đó
đ

đ
giám đ

đ đ

t khó đ xác đ

giám đ
n đóng gói c
n đ

đ

n đ đi
đ t đ

làm cách nào ể khônglàm cách nào đ

Phoûng vaán ngöôøi phuï traùch vaø ñoàng nghieäp
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ý rằngmột số người sử dụ
nh ộ ới yêu cầu
ội dung công việc ã lỗi thời
uyết tật bị loại trừ. Ví dụ, bản

ào phiếu yêu cầu là cách nói
ất c hội tìm ra cách thức nào
phiếu và nh vậy khiến ng ời
vị trí này. Chỉ với một số
àmột số iểu chỉnh (ví dụmột
khiếm thính có thể ợc

và theo nhiều cách khác nhau.
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ung về những nhiệm vụ cụ thể
iện những nhiệmvụ Nhậ
việc, hoặc kinh nghiệm của
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Phoûng vaán nhöõng ngöôøi tröôùc kia ñaõ töøng laøm coâng vieäc ñoù

Quan saùt quaù trình thöïc hieän coâng vieäc

Nhữ ờ ớ ã từng làm việc này hoặc nhữ ờ ã làm
những việ ự có thể cho bạn biết công việ ực sự là ế
nào. Họ có thể cung cấp cho bạn những thông tin quan trọng, không chỉ về
những ầu việc cụ thể của công việc mà còn cả những cảm nhận và những
quan tâmcủa họ liên quan tới công việ .Những thông tin này có thể bao
gồm: những ích lợi khi tham gia các nhóm, sự hài lòng về công việc, mối
quan hệ với nhữ ồng nghiệp có tinh thần ủng hộ và sự nhìn nhận các
cống hiến tốt của doanh nghiệp... Họ cũng có thể nói cho bạn về nhữngmặt
tiêu cực của công việ bị cô lập, nhàm chán ẳng, thiếu sự hỗ
trợ và hậu quả của việc thực hiện công việc không ạt yêu cầu. Tất cả
nhữ ẽ giúp bạn quyế ịnh liệu công việ ợ

ời khuyết tật không. Nếu bạn tìm ợc một ời khuyết tật
ã có kinh nghiệm về công việc này (hoặc vềmột công việ

ự) họ sẽ cho bạn những thông tin rất hữu ích.

Khi iều kiện cho phép bạn nên quan sát quá trìnhmộ ời thực hiệnmọi
công oạn cụ thể của công việ ều này cho bạn hiểu rõ những òi hỏi về
thể chất, giác quan và trí tuệ ể thực hiện công việc một cách hiệu quả. Nó
cũng sẽ giúp bạn chuẩn bị hồ cho ời khuyết tật có khả ực
hiện công việ ởmức chấp nhậ ợc.

Quan sát cũng giúp xác minh ợc từ các cán bộ quản lý,
ồng nghiệp và lãnh ạo doanh nghiệp.

Tuy nhiên, quan sát không cho bạn biết mộ ời cảm nhận thế nào về
công việc và công việc có ả ởng thế ối vớ ời thực hiện
công việ . Chỉ quan sát không là ủmà cần dùng thêm

ể thu thập thêm thông tin.

ng ngư i trư ng ngư
c tương t như th

c như

c đó có phù h p
cho ngư đư ngư nào
đó c khác tương
t

t ngư

sơ ngư
nđư

thông tin thu đư

t ngư
nh hư nào đ i ngư

chưa đ các phương
pháp

c đây đ i đ
c đó th

đ
c đó

ng đ

, căng th
đ

ng thông tin đó s t đ

đ

đ
đ c. Đi đ

đ
năng th

c đó

đ đ

đó
c đó

khác đ

Töï mình laøm coâng vieäc ñoù

Nếu có thể, bạn hãy thử tựmì
gian làm những việ ,
giúp bạn kiểm chứng lại nhữn
thêmnhững cách nhìn nhận
qua các cuộc phỏng vấn và g
này sẽ giúp bạn liên kết những

ời khuyết tật.

Ngoài cách phỏng vấn, quan
tự mình thực hiện công việc,
khác :

- lập bảng hỏi và danhm
vàng ời sử dụ ộ

- xem nhật ký công việc
từng công oạn của côn

- tìm hiểu những sự việc
cho một công nhân nhữ

Sau khi thực hiện xong các b
việc cụ thể bạn cần ghi chép
việc này ờ ợc thể h
dung công việc và bản yêu c
chép càng chi tiết thì khả
càng cao.

đ

ng lao đ

đ

năn

c như là
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thư ng đư

ã diễn ra trong công
nguy hiểm nhất? Việc g
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Böôùc 4 Ghi cheùp vaø löu giöõ th
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m coâng vieäc ñoù

ày hoặc nhữ ờ ã làm
ng việ ực sự là ế
g tin quan trọng, không chỉ về
cả những cảm nhận và những
hững thông tin này có thể bao
sự hài lòng về công việc, mối
n ủng hộ và sự nhìn nhận các
thể nói cho bạn về nhữngmặt
chán ẳng, thiếu sự hỗ
c không ạt yêu cầu. Tất cả
iệu công việ ợ
ợc một ời khuyết tật
vềmột công việ

rìnhmộ ời thực hiệnmọi
o bạn hiểu rõ những òi hỏi về
g việc một cách hiệu quả. Nó
khuyết tật có khả ực

ợc từ các cán bộ quản lý,

ời cảm nhận thế nào về
ối vớ ời thực hiện

mà cần dùng thêm
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Töï mình laøm coâng vieäc ñoù

Nếu có thể, bạn hãy thử tựmình làm công việ . Thậm chí chỉ cần ít thời
gian làm những việ , nâng nhấ ế ộ, nghe, v.v... ã có thể
giúp bạn kiểm chứng lại những quan sát củamình. Nó cũng sẽ giúp bạn có
thêmnhững cách nhìn nhận ối với những iều bạn ã thu thập ợc thông
qua các cuộc phỏng vấn và giúp bạn hiểu rõ ề công việc. Cách làm
này sẽ giúp bạn liên kết những phân tích củamình với nhu cầu việc làmcủ

ời khuyết tật.

Ngoài cách phỏng vấn, quan sát nhữ ời khác thực hiện công việc và
tự mình thực hiện công việc, cũng có thể thu thập thông tin bằng các cách
khác :

- lập bảng hỏi và danhmục kiểm tra ể lấy thông tin từ ờ ộng
và ng ời sử dụ ộng

- xem nhật ký công việc qua có thể biết ợc thời gian thực hiện
từng công oạn của công việc

- tìm hiểu những sự việc quan trọng ã diễn ra. Ví dụ, bạn có thể ặt
cho một công nhân những câu hỏi sau:

Sau khi thực hiện xong các b ớc tìm hiểu, quan sát và phân tích các ầu
việc cụ thể bạn cần ghi chép lại các thông tin nàymột cách hệ thống. Phần
việc này ờ ợc thể hiện ới hình thức xây dựng bản mô tả nội
dung công việc và bản yêu công việc. Thông tin thu thập và v n bản ghi
chép càng chi tiết thì khả tìm ời khuyết tật phù hợp với công việc
càng cao.
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Sự kiện nào quan trọng nhất
ã diễn ra trong công việc của bạn trong tháng ớc? ều gì là

nguy hiểm nhất? Việc gì là khó nhấ ều gì làm bạn hài lòng nhất?
ều gì làm bạn thất vọng nhất?

đ Đi
t? Đi

Đi

trư

Böôùc 4 Ghi cheùp vaø löu giöõ thoâng tin
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Böôùc 5 Phaân tích vaø dieãn giaû

Sau khi hoàn thành bản mô tả
thần tránh loại trừ ội của

ể quyế ịnh tr ờng hợp
ể giao làm công việ

ợc bản mô tả nội dung và y
trừ ội của ời khuyết t

ược sẽ

Nếu có thể hãy ề xuất hai ho
tuyển. ều này có thể khích l
một công việc nữa hoặc cho

ời không trúng tuyển sẽ
phỏng vấn.

Hãy nhớ rằng nế ớ
khuyết tật thì ều quan trọng
trong lầ ầu tiên bố trí công v
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đúng đng ời úng việc mộtư

Khi soạn thảo bảnmô tả nội dung công việc và bản yêu cầu công việc, bạn
cần:

- tránh ặt yêu cầu công việc quá cao vì ều này dễ khiến ời
khuyết tật không ủ khả n ng ứng.

- phân biệt những yêu cầu nào là bắt buộc và những yêu cầu nào là
mongmuốnhoặ ợ ột lợi thế

- tạo không gian ời khuyết tật phát triển tiề ủa mình.
ừng loại bỏ ội của họ vì lý do họ ứng ợc các

yêu cầu ặt ra.

- tr ớc hết hãy chú ý ến công việc. Sau ó, hãy tìm hiểu những chỉnh
sửa hay hỗ trợ nào là cần thiết làm cho công việc trở nên phù hợ

với ời khuyết tật
- sử dụng ngôn ngữ ản. Cố gắng tránh dùng các thuật

ngữ chuyênmôn.
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Böôùc 5 Phaân tích vaø dieãn giaûi thoâng tin

Sau khi hoàn thành bản mô tả nội dung và bản yêu cầu công việc trên tinh
thần tránh loại trừ ội của ời khuyết tật , bạn có thể sử dụ

ể quyế ịnh tr ờng hợp nào trong số những ời khuyết tật sẽ ợ
ể giao làm công việ . Không phải lúc nào bạn cũng tìm ợc

ếu bạ ã chuẩn bị
ợc bản mô tả nội dung và yêu cầu của công việc với mục tiêu tránh loại

trừ ội của ời khuyết tật thì khả n ng tìm ược ng ời
ược sẽ dễ xảy ra hơn.

Nếu có thể hãy ề xuất hai hoặ ời khuyết tật chomột công việc cần
tuyển. ều này có thể khích lệ người sử dụ ộng chấp nhận tạo thêm
một công việc nữa hoặc cho thử việ ể tìm ứng viên phù hợp. Nhữ

ời không trúng tuyển sẽ ợc kinh nghiệm quý báu qua quá trình
phỏng vấn.

Hãy nhớ rằng nế ớ ệ sử dụng ộ ời
khuyết tật thì ều quan trọng là bạn phải làm sao ể họ thành công ngay
trong lầ ầu tiên bố trí công việ ời khuyết tật.

cơ h ngư
ư ngư đư

đư
nhưng n

đư
cơ h ngư ư đáp ứng yêu

cầuởmức chấp nhận

c ba ngư

ng
ngư có đư

u trư p chưa ng là ngư

c cho ngư

ng thông tin
đó đ t đ c
xem xét đ c đó

n đ

ă đ
đ

đ
Đi ng lao đ

c đ

c đây doanh nghi lao đ
đi đ

n đ

đúng đng ời úng việc một cách hoàn hảoư

và bản yêu cầu công việc, bạn

vì ều này dễ khiến ời

uộc và những yêu cầu nào là
lợi thế

hát triển tiề ủa mình.
ứng ợc các

ó, hãy tìm hiểu những chỉnh
o công việc trở nên phù hợ

Cố gắng tránh dùng các thuật

đi

m năng c
không đáp đ đúng

đ

ngư

ư

p



CHÖÔNG 8:

LAÄP DANH MUÏC THÖÏ
PHAÂN TÍCH COÂNG VIE

Phân tích công việc sẽ dễ
danhmục.Bạn nên lậpmột da
mọi yếu tố phẩm chất
theo yêu cầu của công việc.

Danhmục của bạn có thể ợ

Bạn có thể sử dụng những ví
một thời gian thử nghiệm bạn
cho phù hợpvới tình huống củ

dàn

mà ngư

đư

Thoâng tin veà doanh ng
Chöùc danh coâng vieäc v
Ñaàu vieäc cuï theå vaø ñaëc
Ñaëc ñieåm veà moâi tröôøn
Ñoøi hoûi cuûa coâng vieäc
Thoâng tin veà ngöôøi söû
Nhaän xeùt chung.

LAÄP DAPHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ VAØ COÂNG VIEÄC TOÅNG THEÅ
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CHÖÔNG 8:

LAÄP DANH MUÏC THÖÏC HIEÄN
PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ

Phân tích công việc sẽ dễ ếu bạn thực hiện các b ớc theo một
danhmục.Bạn nên lậpmột danhmục với ầy ủ nội dung của công việc và
mọi yếu tố phẩm chất ời tìm việc cần ể hoàn tất các nhiệm vụ
theo yêu cầu của công việc.

Danhmục của bạn có thể ợc chia thành 7 phần chính:

Bạn có thể sử dụng những ví dụ ể lập danh mục cho riêng bạn. Sau
một thời gian thử nghiệm bạn có thể chỉnh sửa hoặc hoàn thiện danh mục
cho phù hợpvới tình huống của bạn.

dàng hơn n ư

mà ngư

đư

đ đ
có đ

sau đ

Thoâng tin veà doanh nghieäp
Chöùc danh coâng vieäc vaø ñieàu kieän laøm vieäc
Ñaàu vieäc cuï theå vaø ñaëc thuø coâng vieäc
Ñaëc ñieåm veà moâi tröôøng laøm vieäc
Ñoøi hoûi cuûa coâng vieäc
Thoâng tin veà ngöôøi söû duïng lao ñoäng
Nhaän xeùt chung.
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Thoâng tin veà doanh nghieäp

Chöùc danh coâng vieäc vaø ñieàu kieän
laøm vieäc

-
Tên
ịa chỉ

Số ện thoại
Fax
E-mail

ời liên hệ (Tên, chức danh)
-

Tổng số
Nam /Nữ
Số ộ ời khuyết tật

Theo giờ
Theo tuần
Theo tháng

Mỗi ngày
Mỗi tuần
Mỗi tháng

-

Doanh nghiệp

Sốnhânviên

- Sảnphẩm/dịch vụ chính

- Chứcdanh côngviệc
- Mức

- Giờ làmviệc

Toàn thời gian hoặcmột phần
thời gian

- Làmviệc banngàyhay tối
- Làm việc các ngày trong tuần

hay cuối tuần

Đ
đi

lao đ

Ngư

ng là ngư

lương

-
Không có chế ộ nào
Nghỉ ốm
Bảohiểmy tế
Nghỉ phép
Hỗ trợ về nha khoa
Tr
Hỗ trợ ại
Giảmgiá
Chế độ khác

-

Không có c hội
Thấp
Có thể
Chắc chắn
C qui chế thực hiện

Rất nhẹ
Nhẹ
Trung bình
Nặng
Nhậnxét

Nghỉ giải lao sau 2 tiếng

Các chế ộ ợch ởng

Số ờ ộng cho cùng
một vị trí

- Số ời ộng làm việc
cùng thời gian

- ộ ến nghề
nghiệp

- Mangvác

- Mứ ộ tập trung

đ đ

i lao đ

lao đ

i thăng ti

c đ

ư ư

ngư

ngư

Các cơ h

đ

ợ cấp ăn uống
đi l

ơ

hưa có

Ñaàu vieäc cuï theå vaø ñaëc thuø coâng
vieäc

Giải lao ến 3 tiếngmột l
Giải lao ến 4 tiếngmột l
Giải lao sau 4 tiếng hoặ
Nhận xét

Nhịp ộ chậm
Nhịp ộ ề ều

ờngxuyên nhanh
Nhận xét

-

Chỉmột đầu việc
ến ba đầu việc nối ti

nhau
Bố ến sáu đầu việc nối
nhau
Từ 7 đầu việc trở lên nối
nhau
Nhận xét

ổi đầu việc n
T ổi ến 3 đầu việc
T ổi ến 6 đầu việc
T ổi từ 7 đầu việc trở l
Nhận xét

ờng xuyên (theo giờ)
Có ngắt quãng, không liê
(theo ngày)

ờng xuyên (the
tuần)

2 đ
3 đ

đ
đ đ u đ

Đôi khi nhanh

Hai đ

n đ

Không thay đ
hay đ 2 đ
hay đ 4 đ
hay đ

c h

Thư

Thư

Không thư

- Nhịp côngviệc

Số ợng và sự tiếp nối c
đầu việc

- ổi trong thực hiệ
công việc hàng ngày

- Khả có người hỗ
thựchiện

độ

lư

năng

Thay đ

LAÄP DA
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hông có chế ộ nào
ghỉ ốm
ảohiểmy tế
ghỉ phép
ỗ trợ về nha khoa

ỗ trợ ại
ảmgiá
hế độ khác

hông có c hội
hấp
ó thể
hắc chắn

qui chế thực hiện

ất nhẹ
hẹ
ung bình
ặng
hận xét

ghỉ giải lao sau 2 tiếng

ác chế ộ ợch ởng

ờ ộng cho cùng
ột vị trí

ời ộng làm việc
ng thời gian

ộ ến nghề
hiệp

angvác

ứ ộ tập trung

đ đ

i lao đ

lao đ

i thăng ti

c đ

ư ư

ngư

ngư

ác cơ h

đ

ợ cấp ăn uống
đi l

ơ

hưa có

vieäc cuï theå vaø ñaëc thuø coâng

Giải lao ến 3 tiếngmột lần
Giải lao ến 4 tiếngmột lần
Giải lao sau 4 tiếng hoặ
Nhận xét

Nhịp ộ chậm
Nhịp ộ ề ều

ờngxuyên nhanh
Nhận xét

-

Chỉmột đầu việc
ến ba đầu việc nối tiếp

nhau
Bố ến sáu đầu việc nối tiếp
nhau
Từ 7 đầu việc trở lên nối tiếp
nhau
Nhận xét

ổi đầu việc nào
T ổi ến 3 đầu việc
T ổi ến 6 đầu việc
T ổi từ 7 đầu việc trở lên
Nhận xét

ờng xuyên (theo giờ)
Có ngắt quãng, không liên tục
(theo ngày)

ờng xuyên (theo
tuần)

2 đ
3 đ

đ
đ đ u đ

Đôi khi nhanh

Hai đ

n đ

Không thay đ
hay đ 2 đ
hay đ 4 đ
hay đ

c hơn

Thư

Thư

Không thư

- Nhịp côngviệc

Số ợng và sự tiếp nối các
đầu việc

- ổi trong thực hiện
công việc hàng ngày

- Khả có người hỗ trợ
thựchiện

độ

lư

năng

Thay đ

Hiếmkhi (biên lai nhận tiền)
Nhận xét

Không
Không liên tục
T ờngxuyên
Luôn sẵn có
Nhận xét

Không nhanh
Không liên tục
T ờngxuyên
Có
Nhậnxét

Rất hạn chế
Không liên tục

ờng xuyên
Luôn luôn có
Nhận xét

Không tiếp xúc
Thỉnh thoảng
Hay tiếp xúc

ờng xuyên tiếp xúc
Nhận xét

ản
Phức tạp

- Khả hỗ trợ từ ồng
nghiệp

- Hỗ trợ thực hiện nhiệm vụ
bằng nhắc nhở

- Hỗ trợ thực hiện nhiệm vụ
qua giám sát

- Mức độ tiếp xúc với khách
hàng/công chúng

- Các loại công cụvà thiết bị

năng đ

hư

hư

Thư

Thư

Đơngi

Cơkhí

LAÄP DANH MUÏC THÖÏC HIEÄN PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ
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Thiết bị ện
ện tử

ờng xuyên
Rấ ờngxuyên

ới sự giám sát
Không có sự giám sát

-
Tiếp cận hoàn toàn
Tiếp cận cómứ ộ
Tiếp cận bị hạn chế (cần có ều
chỉnh)
Nhận xét

Giới hạn trongmột phạmvi nhỏ
Một phòng
Nhiều phòng
Toàn bộ tòa nhà
Nhận xét

Bình th ờng

ờng xuyên nóng (hoặc
lạnh)
Hầ

ặc lạnh)
Nhận xét

Bình th ờng
ôi khi quá ồn

đi
Đi

c đ
đi

Đôi khi nóng (hoặc lạnh)

Đ

- sửdụng công cụvà thiết bị

Tiếp cận côngviệc

- ị ớng

- Nhiệ ộ

- Tiếng ồn

Không thư
t thư

Dư

ư

Thư

u như lúc nào cũng nóng
(ho

ư

Ñaëc ñieåm veà moâi tröôøng laøm vieäc

Đ

tđ

nhhư

Thư
unhư lúc nào cũng quá

ư

Thư
unhư lúc nào cũng

ư

Thư
unhư lúc nào cũng quá b

ờngxuyên quá ồn
Hầ ồn
Nhậnxét

Bình th ờng
thiếu

ờng xuyên thiếu
Hầ thiếu
Nhận xét

Bình th ờng
ụi

ờng xuyên quá bụi
Hầ ụi
Nhận xét

-

Không
Ít
Một chút
Nhiều
Nhận xét

-

Không
Ít
Một chút
Nhiều
Nhận xét

-
Kém
Phùhợp
Tốt

- Ánh sáng

- Bụi

Nguy cơ rủi ro ến
máymóc

Nguy cơ rủi ro ến
hóa chất

Dọndẹp tạpvụ

Đôi khi

Đôi khi quá b

liên quan đ

liên quan đ

Rất tốt
Nhận xét

Không cần
Cầ ợc cấp

ợc cấ ử
ợc cấp và sử dụng

Nhận xét

Lịch sự, gọn gàng
Khôngquan trọng
Quan trọng vừa phải
Rất quan trọng
Không thể thiếu
Nhận xét

Không có yêu cầu gì
Nói không rõ ràng có thể
nhậ ợc
Cần ợc những từ chí
Khả n ng nói rõ ràng từn
là không thể thiếu
Nhận xét

Khôngyêu cầu
Viết một số từ, số liệu và/
biể ợng chính
Viết thành câu
Viếtmột cách trôi chảy
Nhận xét

- Thiết bị vàquầnáobảoh

- Bềngoài

- Giao tiếpbằng lời

- Khả ết

nnhưngkhôngđư
Đư pnhưngkhông s
Đư

nđư
nói đư

u tư

Ñoøi hoûi cuûa coâng vieäc

ă

năngvi
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hư
unhư lúc nào cũng quá

ư

hư
unhư lúc nào cũng

ư

hư
unhư lúc nào cũng quá b

ờngxuyên quá ồn
ầ ồn
hận xét

nh th ờng
thiếu

ờng xuyên thiếu
ầ thiếu
hận xét

nh th ờng
ụi

ờng xuyên quá bụi
ầ ụi
hận xét

hông

ột chút
hiều
hận xét

hông

ột chút
hiều
hận xét

ém
ùhợp
t

nh sáng

ụi

guy cơ rủi ro ến
áymóc

guy cơ rủi ro ến
a chất

ọndẹp tạpvụ

ôi khi

ôi khi quá b

liên quan đ

liên quan đ

Rất tốt
Nhận xét

Không cần
Cầ ợc cấp

ợc cấ ử dụng
ợc cấp và sử dụng

Nhận xét

Lịch sự, gọn gàng
Khôngquan trọng
Quan trọng vừa phải
Rất quan trọng
Không thể thiếu
Nhận xét

Không có yêu cầu gì
Nói không rõ ràng có thể chấp
nhậ ợc
Cần ợc những từ chính
Khả n ng nói rõ ràng từng câu
là không thể thiếu
Nhận xét

Khôngyêu cầu
Viết một số từ, số liệu và/hoặc
biể ợng chính
Viết thành câu
Viếtmột cách trôi chảy
Nhận xét

- Thiết bị vàquầnáobảohộ

- Bềngoài

- Giao tiếpbằng lời

- Khả ết

n nhưngkhôngđư
Đư pnhưngkhông s
Đư

nđư
nói đư

u tư

Ñoøi hoûi cuûa coâng vieäc

ă

năngvi

- Khả ọc

- Yêu cầuvề theodõi bằngmắt

- Các yêu cầuvề lắngnghe

- Giao tiếp xãhội

năngđ
Khôngyêu cầu
ọc ợc những từ, số liệu

và/hoặc biể ợng ản
ọc cả câu
ọc trôi chảy

Nhận xét

Khôngyêu cầu
Chúýnhìn ởmứ ộnhấ ịnh
T ờng xuyên phải tập trung
theo dõi bằng mắt
Liên tục phải tập trung nhìn
Nhận xét

Khôngyêu cầu
Cần có khả ởmứ ộ
nhấ ịnh
Cần khả vừa phải
Cần khả tốt
Nhận xét

Hiếmkhi phả
Thỉnh thoảng
Th ờngxuyên
Hầ ục
Nhận xét

(với người lao động/khách hàng
khác)

Không
Giao tiếp hạn chế (ví dụ ời

Đ

Đ
Đ

cđ t đ

năng nghe c đ
t đ

năng nghe
năng nghe

đư
u tư cơ b

hư

i đưa ra

ư
u như liên t

ngư

- Yeâu caàu veà khaû naêng ñöa ra

caùch thöïc hieän toát

LAÄP DANH MUÏC THÖÏC HIEÄN PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ
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làm tạp vụ)
Bình th ờng
Th ờngxuyên
Liên tục (ví dụ trợ lý của cửa
hàng)
Nhận xét

Khôngyêu cầu
Biết n giản
Cộng/Trừ n giản
Tính toán phức tạp
Nhận xét

Khôngquan trọng
Yêu cầu thấp
Yêu cầumứ ộvừa phải
Yêu cầu cao
Nhận xét

-
Khôngyêu cầu
Cầ ịnh thời gian nghỉ giải
lao
Chính xác tới từng giờ
Chín ến từng phút
Nhận xét

Khôngyêu cầu
Qua nhữ ờng nhỏ

Nhữ ờng lớ

ư
ư

ơ
ơ

ng con đư ,
không có đèn giao thông

ng con đư n, có đèn
giao thông

- Tính toán

- Phânbiệt các vật
(ví dụ kích cỡ, hình dạng, bố
cục)

Khả nhậnbiết thời gian

- Khả ờng

tính toán đ
đ

c đ

n xác đ

h xác đ

năng

năngđi quađư

Nhữ ờng lớ

Nhận xét

-
Khôngyêu cầu
Mongmuốn
ặc biệt quan trọng

Nhận xét

ộ tiêu cực
Khôngquan tâm,
Ủnghộmột các dè dặt
Nhiệt tình ủng hộ
Nhận xét

-

ờ
ìn

Lịch sự
Trung thành
Khả ìn
Khác
Nhận xét

-

ng con đư n, không
có đèn giao thông

Ưanh

Thoâng tin veà ngöôøi söû duïng lao
ñoäng

Hỗ trợ tài chính cần thiết

- Bố trí hỗ trợ côngviệc

Nhữngyêu cầ ặcbiệt
(Nhữ ều chủ
sử dụ ộng coi là cần
thiết)

Mô tả nội dung công việc và
yêu cầu côngviệc

Đ

Thái đ

Đúnggi

năng nghe nh

uđ
ng đi
ng lao đ

được người

Có sẵn

ạn thảo
Nhận xét

-
Rất ít
Trung bình đối với loại n
nghề đó
Nhiều
Rất nhiều
Nhận xét

Chưa có
Đang so

Mứcđộ thayđổi nhân sự
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hữ ờng lớ

hận xét

hông yêu cầu
ongmuốn
ặc biệt quan trọng
hận xét

ộ tiêu cực
hông quan tâm,
ng hộmột các dè dặt
hiệt tình ủng hộ
hận xét

ờ
ìn

ch sự
ung thành
hả ìn
hác
hận xét

ng con đư n, không
đèn giao thông

a nh

g tin veà ngöôøi söû duïng lao

ỗ trợ tài chính cần thiết

ố trí hỗ trợ côngviệc

hữngyêu cầ ặcbiệt
hữ ều chủ
dụ ộng coi là cần
iết)

ô tả nội dung công việc và
u cầu côngviệc

hái đ

úng gi

năng nghe nh

uđ
ng đi
ng lao đ

được người

Có sẵn

ạn thảo
Nhận xét

-
Rất ít
Trung bình đối với loại ngành
nghề đó
Nhiều
Rất nhiều
Nhận xét

Chưa có
Đang so

Mứcđộ thayđổi nhân sự

Nhaän xeùt chung

- Nhìn chung có tự giác tuyể
ộ ời khuyết tật.

- Có vấ ề hoặ ớng mắc
riêng trong việ ộ

ời khuyết tật vào doanh
nghiệp làmviệc.

- Những lợi ích cụ thể trong việ
ời khuyết tật vào làm

việc tại doanh nghiệp.

n lao
đ

n đ
ng là ngư

c vư
c đưa lao đ ng là

ngư

c
đưa ngư

LAÄP DANH MUÏC THÖÏC HIEÄN PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC ÑÔN LEÛ



Vụ Kĩ năng và 
Khả năng Việc làm
của ILO

PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC ĐƠN LẺ 
VÀ CÔNG VIỆC TỔNG THỂ 
Hướng dẫn phương pháp
tạo việc làm cho người khuyết tật

Robert Heron

Tổ chức
Lao động 
Quốc tế




