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LGI NOI PAU

Viéc ngay cang nhidu nguoi khuyét tat tim duoc viéc lam mang tinh canh
tranh cao cho thay 16 ngudi khuyét tat ¢6 thé trg thanh nhiing lao dong
gioi, mot tai san quy ddi voi ngudi sir dung lao dong, néu ho duge lam viéc
pht hop vé6i ki ning, ning luc va so thich cia ho. Nhiéu doanh nghiép co
sir dung lao dong khuyét tat trén toan thé gidi di khang dinh dicu nay.
Nhiéu nguoi sir dung lao dong khac san sang tuyén lao dong la ngudi
khuyét tat nhung ho can duoc gitp d& boi ho c6 thé con chuwa biét cong
viéc nao 1a phut hop v6i nguoi khuyét tat. Phan tich cong viéc don 1¢é va
cong viée tong thé co tac dung gitip tim ra cong viée trong doanh nghiép
pht hop v6i nguoi khuyét tat, hiéu nhitng didu chinh va hd tro can thiét
nham tao su trong dong giita k¥ ning va nang lyc ciia ngudi khuyét tat voi
nhitng doi hoi cua cong vigc.

Huéng dan nay duoc bién soan xuit phat tir yéu cau cua ILO trong qua
trinh quang bé co hoi viéc 1am cho ngudi khuyét tat. Hudong ddn nham vao
céc co so dich vu viée 1am va nha cung cdp dich vu mudn ting cudng ning
luc nham thiic day viéce tuyén dung lao dong 1a ngudi khuyét tat va tiép tuc
sir dung nhitng lao dong bi thuong tat trong khi lam viéc. Huéng dan nay 1a
mot phﬁ?m cua mot loat cac cong cu cua ILO vé dé tai dich vu viéc 1am cho
lao dong khuyét tat dang tim viéc bao gdm sach hudng dan cua ILO danh
cho can bd quan ly nhan sy Ho tro Nguoi Khuyét tat Tim Viéc lam, sach
Huéng dan caa ILO danh cho giang vién cac 10p dao tao can b t6 chirc,
cho nhiing nguoi xay dung chinh sach va cac nha quan ly dich vy viéc [am
v&idau dé B triviéc cho nguoi khuyét tdt tim viéc - Cdc yéu to can thiét dé
dichvu dat hiéu qua tot. Cac sach nay dugc khuyén khich dich rangdn ngt
cac nude. Chung toi hoan nghénh moi nhan xét va goi y dé cai tién sach tot
hon.
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PHAN TiCH CONG VIEC DGN LE VA CONG VIEC TONG THE




GIGI THIEU

B6 tri viéc 1am hiéu qua cho ngudi ngudi khuyét tat 1a mot qua trinh tim va
tao ra sy trong dong cao nhat giita trinh 46, mdi quan tim va mong doi cua
ngudi khuyét tit v6i nhitng yéu cau ctiia doanh nghiép duoc thé hién qua
ban moé ta ndi dung cong viée va yéu cau cong viée cho ting viée lam cu
the.

Qua trinh tao viéc 1am phu hop cho ngudi khuyét tat doi hoi phai co thong
tin day du va chinh x4c vé nguoi tim viée 1a ngudi khuyét tat dé xac dinh
kinh nghiém, k¥ ndng, nguyén vong cling nhu nang lyc chung cua ho. Qua
trinh d6 ciling can thong tin day du vé cong viéc, gdm nhimng nhiém vu cu
thé can thuc hién, cac tiéu chuin trong thuc hi¢n, céc diéu kién va moi
truong lam viée.

Qua trinh b tri cong viéc doi hoi phai c6 mot ban mé ta ndi dung cong viée
chi tiét cho ting viéc 1am va mot ban yéu cau chi tiét cong viéc néu rd
nhing yéu cau chung va yéu cau riéng cho tirng viéc lam. Ca ban mé ta noi
dung cong viéc va ban yéu cau cong viéc déu phai dura trén co so phén tich
cong viée. Néu khong thuc hién tt viéc phan tich cong viéc thi viée mo ta
cac co hoi viée 1am s& trd nén mo ho, thiéu rd rang, chung chung, mong
lung ma khong du chi tiét. Hau qua 12 nguoi khuyét tat sé con gap khé khian
hon dé tim viéc phu hop. Trudng hop gip phai ban yéu cau cong viée
khong ghi 16 rang hodc khong c6 ban yéu cau ny, sé rat kho dé bé tri nguoi
khuyét tat vao mot cong viéc c6 y nghia, cong viéc gitip ho phat huy duogc
nang luc va dem lai nhiéu loi ich, mot cong viéc dang hoang vdi ding
nghia mot cong viéc.

N6i nhu trén khong c6 nghia rang phan tich cong viéc chi nén dira vao nhu
ciu cua nguoi khuyét tat. Phan tich cong viéc dé cap dén cac nhiém vu cu
thé chir khong ban dén ca nhan nhitng ngudi tim viée. Tuy nhién, diéu
quan trong 13 can phai phan tich duoc can thay d6i thé nao dbi vi mot s6
ndi dung ciia mot cong viéc nhét dinh cling nhu moi truong thue hién cac



nhiém vu d6 sao cho c6 sy trong ddng véi nang luc ciia ngudi khuyét tat.
Ciing trén tinh than nay, ngudi can bo t6 chuc sip xép cong viée can co
phuong phap phan tich cong viéc theo hudng tim hiéu 16 hoan canh cua
nguoi khuyét tat, tao co hdi viéc lam cho ho va tranh tach bi¢t ho. Cac budc
ctia qua trinh phén tich cong viéc da c6 chuan chung, song cac két qua can
dat duoc lai phai dua trén doi hoi vé su cong béng, hoa nhép va tao co hoi
cho ngudi khuyét tét.

Dé dam duong tbt vai tro ciia minh, cac can bd chiu trach nhiém b tri Sép
xép viéc lam phu hop cho nguoi khuyét tat can co kién thirc vé qua trinh
phan tich cong viéc. Ho ciing can c6 ky ning ap dung hiéu biét d6 vao
nhitng hoan canh cua timg nhom muyc tiéu cu thé. Do chinh 1a muc dich cua
sach hudng dan ndy: cung cap thém cho cac can b to chirc sip xép cong
viéc mdt cong cu khoa hoc gitp ho tim kiém nhiing cong viéc ¢d y nghia
cho ngudi khuyét tat.




CHUONG 1:

Al LA NGUGI TIEN HANH PHAN TiCH CONG VIEC
PON LE VA CONG VIEC TONG THE?

Ban khong can phai qua 16p dao tao chinh quy nao dé c6 thé phan tich cong
viéc don 1é va cong viée tong thé nham gitip ngudi khuyét tat tim cong viée
pht hop. C6 kién thie vé nghién ciru cong viée, nghién ciru vé thoi gian va
van dong, k¥ thuat danh gia nghé nghiép va quan Iy nhan sy 1a nhitng kién
thirc b6 ich nhung khong phai 1a nhitng kién thire can thiét nhét. Bat ky
mot can bd to chire nao du 1am viée cho co quan nha nudc, td chire tu nhan
hay t6 chirc phi chinh phu déu c6 thé trau dbi nhitng k§ ning va kién thirc
can thiét cho cong viéc nay.

Pé thanh cong trong phén tich cong viéc don 1¢é va cong viée tong thé ban
can phai trang bi cho minh:

Nén tang kién thirc rong vé cach thirc van hanh cua thi trudng lao
dong

Kién thirc vé& qua trinh bé tri cong viéc phu hop, bao gdm céc ky
nang va k¥ thuat danh gia nhu cdu va doi hoi cia doanh nghiép ciing
nhu nhu cau va ning luc ctia ngudi tim viée

Kién thirc vé cac van dé lién quan dén ngudi khuyét tat va hiéu rd
nhu cau ctia nguoi khuyét tat trén ca phuong dién mot con nguoi
cling nhu trén phuong dién mdt lao dong tim viéc

Hiéu biét vé nhiing dich vu diéu chinh hodc dung cu hd trg hién co
hodc c6 thé tim duge nham hd tro nguoi khuyét tat trong cong viéc
cuaho

Kha nang giao tiép va img xir v6i moi ngudi trong nhiéu tinh huéng
khéacnhau

Kha nang tu duy logic va 6¢ quan sat dé riit ra nhan xét

C6 niém tin rang lam viéc vi nguoi khac 1a mot diéu co ¥ nghia 16n
lao.



Nhitng budc néu trong cudn huéng din nay sé gitp ban bat dau voi ca
phan tich cong viéc don 1é va phan tich cong viéc tong thé. C6 thé ban da
ting 1am mot s6 budc néu trong cudn hudng dan nay. Khong nhat thiét ban
phai 1a nha kinh té, nhan vién ké toan, nha tam 1y hoc, bac sy, luat su hay y
ta thi moi cAn 1am phan tich cong viéc don 1é va phan tich cong viéc tong
thé. Bt ky mot can b nhan sy nao co tri tu¢ va co dong luc déu co thé 1am
duoc. Ban chi can cokha nang dé:

- Tién hanh cac cudc phong van mot cach ¢ hé thong

- Datcéc cauhdilién quan

- Liangnghe

- Quansatky ludng

- Ghi chép thong tinmét cach co hé thong.

IZ=  Hay thir bit tay vao phan tich cong viéc
don 1é va cong viéc tong thé. N6 khong dén
ndi phirc tap nhw ban da hinh dung. Ban sé
thay diy 1a mét viéc 1am tha vi va hiru ich,
va né sé giup ban dat dwgc muc tiéu la
ngay cang bo tri dwoc nhiéu nguwoi kKhuyét
tat vao cac cong viéc phu hgp, c6 y nghia va

hiéu qua.




CHUONG 2:

TiM HIEU THI TRUGNG LAO DONG

Dé 1am 6t viéc phan tich cong viéc don 1é va cong viée tong thé, can hiéu
1d vé tong quan tinh hinh thi truong lao dong tai dia phuong.

Khong khi nao tai mdt tinh, huyén hay thanh phé lai chi c6 mot thi truong
lao dong duy nhit. C6 nhiéu thi truong lao dong riéng r& khac nhau, mdi
thi truong cd nhitng déc trung riéng vé cung va cau lao dong.

Mot s6 phan khuc ctia cac thi truong nay dang trén da mo rong. Mot s6
khac dang thu hep lai. Mot s6 khac nira lai dang trong giai doan dinh tré.
Mot s dang du thira ngudn cung lao dong c6 trinh d6 phi hop. S6 khac co
cac doanh nghiép con nhiéu vi tri cong viée bo trdng do thiéu lao dong co
trinh d6 can thiét.

La mot can bo td chirc sép Xép cong viéc ban can ndm bét tinh hinh thi
truong lao dong trong khu vuc cong ty ban dang lam. Pé giup ngudi
khuyét tat tim dugc viéc 1am phu hop va hd trg doanh nghiép tim dugc lao
dong phit hop ban can tién hanh mot s6 nghién ciru don gian. Tra 10i nhitng
cau hoi dudi day s& giup ban c6 duoc nhimng thong tin quan trong vé nhu
cau ciia doanh nghiép va nhu cau ctia ho vé ngudi lao dong, va ngudn cung
lao dong hién c6 dé tuyén cho nhitng cong viéc do:

- Co nhitng nganh nghé chinh nio trong dia ban nay? Trong cac

nganh nghé d6 nhimg doanh nghiép nao 1a doanh nghiép chii chot?

- Trong luc lugng lao dong cua khu vuc nay, ty 1¢ lam cong an lvong

labaonhiéu?

- Trong luc lugng lao dong nay ty 1€ tu tao viéc lam va cac hoat dong
thudc khu vuc kinh té phi chinh thure 1a bao nhiéu? Cac linh vuc hoat
dong chu yéu la gi? (vi du nong nghiép, ngu nghiép, dich vu an
ubng, ché bién va van tai)



Céc doanh nghiép chu chét dd hoat dong duoc bao 1au trong linh vuc
d6? Ho con c6 du dinh sé tiép tuc hoat dong lau dai trong linh vuc do6
khong?

Nhirng doanh nghiép nao dang phat trién? Nhitng doanh nghiép nao
c6 xu hudng thu hep lai?

Nhirng doanh nghiép mdi nao theo du tinh sé tham gia vao linh vuc
nay trong thoi gian téi? Cac dich vu va san pham kinh doanh cia ho
1a gi? Ho can tuyén nhitng loai lao dong nao?

Pic diém k¥ nang chung ctia ngudi lao dong tai khu vuc nay 1a gi?
Ho 1a nhimng lao dong c6 ki nang rat tot, tot hay khong c6 k§ ning?
Cé nhitng co s& cung cp dich vu dao tao nao tai khu vue? Ho la nha
nudc hay tu nhan? Ho dao tao trong nhiéu linh vuc hay dao tao
chuyén sdu? Hang nam ho dio tao bao nhiéu nguoi, ké ca ngudi
khuyét tat 13n khong khuyét tat, va ddo tao nhitng chuyén nganh gi?
Nhiing nguoi tot nghiép cac trung tdm dao tao ra co tim dugc vi¢e
lam khong? 1am nhitng cong viéc gi? Trong linh vire/nganh nghé gi?
Vacho doanh nghi€p nao?

Co bao nhiéu nguoi khuyét tat tai dia phuong mudn duoc lam viée
va co kha nang lam viéc? Bao nhidu ngudi trong s ho hién dang lam
viéc?

Nhitng nguoi tim viée 1a nguoi khuyét tat trong khu vuc nay 6
nhiing k¥ nang chung gi?

Nhitng doanh nghiép nao da tuyén nguoi khuyét tat vao lam viéc?
Lam nhitng cong viéc gi? nhitng lao dong nay thudc dang khuyét tat
n20? i ¢ bao nhiéu nguoi khuyét tat dugc tuyén dung?




lao dong khuyét tat.

Da s6 nhitng thong tin trén c6 thé tim thay trén cdc ngudn thong tin sén co.
Ban chi can tong hop va phén tich nhitng thong tin d6 dé xac dinh:
- Doanh nghiép nao mang lai nhimg trién vong viéc lam tot nhat cho

- Nhimng lao dong khuyét tat nao c6 thé dugc bb tri vao nhiing cong
viéc lam cong an luong.

- Lao dong la nguoi khuyét tat ndo can duoc tao diéu kién dé tu tao
viéc lam.

Nhiing thong tin cén thiét, cAp nhat, chinh
xac vé thi trudng lao dong tai dia phwong
s€ 12 co'sé dé xac dinh cac hoat dong nham
dam bio c6 nhiéu nguoi khuyét tat hon
dwoc bo tri vao cong viée tot. Nhirng thong
tin do ciing giup xdc dinh nhitng doanh
nghiép nao sin sang tham gia vao cac hoat
dong phan tich cong viéc don 1é va va cong
viée tong thé.






CHUONG 3:

PHAN TiCH CONG VIEC DGN LE VA
CONG VIEC TONG THE LA GI?

Phén tich cong viéc don 1é 1a mot qué trinh mang tinh chat ti mi va ¢ tinh
hé thdng nham chia tich cong viée thanh nhitng dau viéc cu thé riéng biét.

Day 1a mot qua trinh mang tinh chat ti mi vi qua trinh nay xem xét moi
nhiém vu can dugc thuc hién, d6i khi con phan chung thanh nhirng dau
viéc chinh yéu va nhitrng dau viéc thur yéu.

Day 1a mot qua trinh mang tinh hé thng, vi qua trinh nay duoc ap dung
theo tirng budc tir thu thap, Iuu gitr, phan tich dén dién giai nhitng thong tin
thu thap duoc.

Céc chuong tir 5 dén 8 cua sach nay s€ néu rd phan tich cong viéc don 1¢
bao gom nhirng budc nao va cach thirc tien hanh chung.

Phan tich cong viée tong thé co mdi lién hé véi phan tich cong vide don 1¢
nhung & pham vi rong hon. Phan tich cong viéc don 1¢ nhim xem xét timg
cong viéc nhdm xac dinh nhirng dau viéc cu thé cua cong viéc d6. Phantich
cong viée tong thé xem xét mot vai hay tham chi nhidu cong viéc ciing mot
ltc.

Giéng nhu phéan tich cong viéc don 1¢, phan tich cong viéc téng thé 1a mot
qué trinh mang tinh chat ti mi va hé thong. Tuy nhién, phéan tich nay nham
dem lai mot két qua khac. Phan tich cong viéc don 16 1a dé xac dinh nhiing
dau viéc va yéu cau cu thé, trong khi d6 phan tich cong viéc tong thé nham
tim ra nhitng cong viéc tiém ning méi va nhu cau vé tai to chic va tai co
ciu cong viéc.




Chuong 4 sé& giai thich phan tich cong viéc tong thé bao gdm nhiing gi va
céch thire tién hanh nhu thé nao.

Dé hiéu dugc phan tich cong viée don 16 13 gi, cin phan biét rd:
- Nghénghiép (occupation)
- Vitricong viéc (position)
- Congviéc (job).

Trong khi tién hanh phan tich cong viéc don 1é va cong viéc tong thé,
ban cin hiéu va lam quen v6i mdt so thuit ngir. Nhirng thuit ngir dé
dugc hiéu nhwsau:

Nghé nghiép

Nghé nghiép 1a mot nhom cac loai cong viée twong ddi gidng nhau vé ndi
dung, vé kién thuc, k§ nang va kha nang can thiét dé hoan thanh t6t nhiing
cong vi¢c do.

Vidu vé mot so nghé nhu giao vién tiéu hoc, 1ap trinh vién may tinh, k¥ su
xay dung, ke toan, y ta, nhan vién ban hang, phi cong, thu ky va nhan vién
bao vé.

Vi tri cdng viéc

Mot vi tri cong viéc dung dé chi cép dd cua mot cong viéc trong mot td
chure hodac mdt doanh nghi¢p, thuong dugce thé hién qua churc danh cua vi
trido. Vidu:

- Trolythuky,bac2

- Chuyénvién, bac3

- Troly Giam doc ban hang

- Canbo k¥ thuat cép cao, bac 1

- Céanbo phutrach viéclam.



Nhirng chtrc danh nély cho ta biét rat it vé& cong viéc hodc nhiém vy cy thé
phai thue hién. Mdi cong viéc c6 mot vi tri hodc chtrc danh riéng, nhung
mot vi tri ¢ thé c6 nhiéu cong viéc. Vi dy, mot doanh nghlep c6 thé tuyén
20 Tro 1y thu ky/bac 2. Ho déu ¢ vi tri va chtic danh gidng nhau, nhung
cong viéc hay vi¢c lam thyuc té clia tirng nguoi lai co thé khac nhau.

Cong viéc

Cong viéc dé cap dén nhting nhiém vu va trach nhiém cu thé do mdi vj tri
cong viéc nhat dinh phai dam nhan. Vi dy, trg Iy thu ky c6 thé phai lam
nhitng vi¢c cy thé 1a thao cong van, soan bao cdo thang, luu ho so tai liéu
vabdo cdo. Mot trg ly thu ky khéc, cling véi vi tri cong viée do, co thé phai
lam nhiing vi¢c khac nhu to chire in bao céo, chuin bi danh sach gui bao
céo,va bd tri g tai lidu.

Nhirng truomg hop dwdi dy thi sao? Nhiing vi du sau dy 1a mot nghé,
mat vi tri lam viéc hay mot cong vigc?

- Anhéylamot giam sat vién.

- Coaylamotnhavatly.

- Holanhirngngudilao dong.

- Chungto6ila gido vién.

Tat ca cac vi du trén déu khong cho thay nhi€ém vu cu thé phai thuc hién
cling nhu khong cho thay céac diéu ki¢n thuc té€ dé thuc hién cong viéc do.
Tat ca cac vi du nay mdi chi néu nghé nghiép, chtr khong noi dén cong viée.

rz= Dé thuc hién thanh cong viée bé tri cong
viéc cho nguwdi khuyét tat ban khong cin
quan tim dén phén tich nghé nghiép hay
phan tich vi tri cong viéc. Ban cin quan
tim dén phan tich tirng cong viée (dwoi
day sé goi la phan tich cong viéc don 1€).
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M& ta ndi dung cong viéc

Mo ta ndi dung cong viéc 1a mot tai liéu bang van ban néu rd nhitng ndi
dung quan trong ciia mot cong viéc. N6 l1a két qua ctua qua trinh phan tich
cong viéc. Ban mo ta ndi dung cong viéc thuong gom nhirng ndi dung sau:

Vitri cong viéc hoac chirc danh

Nhitng nhiém vu cy thé can thuc hién

Quan h¢ gitra cong viéc dugc mo ta voi nhitng cong vige khéc trong
doanh nghiép

Trach nhiém gan lién voi cong viée

Diéu kién lam viéc, g@)m tién cong va thoi gian lam viéc?

Nhirng tiéu chi danh gid hoan thanh cong viéc.

Panh gia cong viéc

Daénh gia cong viéc 1a qua trinh dinh luong gia tri twong di cua cac cong
viéc, thuong dé nham xac dinh mirc lvong. D6 13 qua trinh xép hang cong
viéc theo gia tri va tam quan trong ma khong tinh dén c4 nhan thuc hién
cong vi¢c do.

Phan tich cong vi¢c don 1¢ 1a mdt trong nhitng cong cu dung cho danh gia
cong viéc. Phan tich cong vi¢c don 1€ dugc thuc hién trude, sau d6 dugc st
dung dé hd tro xép hang cac cong viéc va danh gia gi tri twong dbi cua
chung.



Yéu c4u cdng viéc

Yéucau cong viéc lamot van ban quy dinh trinh do va nang luc can thiét dé
thuc hién tot cong viée. Do6i khi ban yéu cau cong viée nay con duoc goi
bang nhing tén khac nhu mé ta tém tit cong viéc hay yéu ciu vé nhan
s hay yéu cau vé trinh dé.

boi khi yéu cau cong viéc dugc dua vao thanh mat phﬁn cuia ban mo ta noi
dung cong viéc. Trong nhitng truong hop khac yéu cau cong viée duoc
soan thanh mat tai li¢u riéng biét. Noi dung chinh cua yéu cau cong viéc
gom:

- Trinhdd hoc van

- Kinhnghiém

- Nangluccu thé

- DPicdiém canhan.

Mot thuat ngir cudi cung doi khi dugc str dung lién quan dén viéc 1am cho
ngudi khuyét tat 1a huan luyén cong viéc. Huan luyén cong viéc 1a cach hd
trg ngudi khuyét tat trong cac tinh huéng cong viée voi ndi dung xay dung
k¥ ning cho nguoi khuyét tat thuc hién nhitng nhiém vu cong viéc cu thé
trong mt moi truong lao dong ma.

La mot can bo td chure sép xép cong viéc, vai tro cua ban la thyc hi¢n phan
tich cong viéc téng thé va cong viéc don 1€ tir mot goc dd dac biét vacu thé,
goc do cia ngudi khuyét tat. Cong viée nay doi hoi:
- Hiéu cac khai niém vé phan tich cong viéc don 1é va phan tich cong
viéc tong thé va biét cach st dung cac phan tich nay
- Vandung kién thtrc trén dé hd tro ngudi khuyét tat tim viéc lam.

5=  Hiéu biét va vin dung phai di d6i véi nhau
néu ban mudn sép xép dwoc nhiéu cong
viéc hon cho nguoi khuyét tit mot cach
hiéu qua.






CHUONG 4:

PHAN TiCH CONG VIEC TONG THE
PUGC TIEN HANH NHU THE NAO?

Phén tich cong viéc téng thé gém xem x¢ét va danh gia mot cach hé théng
cac cong viéc trong:

- toan bo mot doanh nghiép

- mot phong/ban cy thé

- mdtbd phan hay mdt don vi thudée mot phong/ban.

Muc tiéu chung cia phan tich cong viéc téng thé 1a nham tu van cho cac
nha quan 1y doanh nghiép vé cach thirc cai thién toan dién hoat dong cua
doanh nghiép, gom:
- x&c dinh nhiing cong vi¢c con chua dugc thuc hién
- xac dinh nhitng cong vi¢c hién dang dugc thuc hién qua cham, gay
raach tac.

Iz~  Khidi tim ra dwoc nhirng ton tai cin khic
phuc ciia co' sé, cin sir dung nhirng thong
tin nay dé bé trilai cong viéc hién tai va tao
ra cong viéc moi.

Déi voi nhitng can bo td chirc chiu trach nhiém hd trg ngudi khuyét tat,
phan tich cong viéc tong thé chinh 1a dé c6 co hoi khuyén khich doanh
nghiép giai quyét nhitng kho khin trong hoat dong bang cach tao ra mot
hodc nhiéu vi tri dé ngudi khuyét tat co viéc lam.

Phén tich cong viéc tong thé nhim mot muyc dich thi hai, theo 6 phan tich
cong viéc téng thé duoc coi 1a mot cong cu dé xac dinh co hoi tang cuong
kinh nghiém 1am viéc cho ngudi khuyét tat trong cac doanh nghiép.




Phan tich cdng viéc tong thé: Cac budc thuc hién

Phan tich cong viéc téng thé 1a mot qui trinh 1am viéc mdt cach hé théng va
tinh sang tao.
Qui trinh lam viéc mot cach hé thong gom cac budce chinh sau:

- Bét dau véi cai nhin tong quat vé doanh nghiép bang cach quan sat

nhitng gi dang dién ra tai doanh nghiép. Khi quan sat ban khong
dong vai tro mot chuyén gia tu van vé quan ly véi muc ti€u tim cach
cai tién hoat dong va ting lgi nhuan cho doanh nghiép. Ban can lam
viée véi tu cach 12 mot can bo to chire, ¢b ging tim ra nhirng viée
phtt hop voi nguoi khuyét tat. Dé lam duoc didu nay ban phai tim
hiéu cach hoat dong cuia doanh nghiép néi chung, bao gom:
- Doanhnghiép su dung nhitng loai nguyén liéu thé nao?
- Nhimng nguyén lidu thé d6 duoc van chuyén va luu giir
nhu thé nao?
- Quatrinh thuc hién gém nhiing cong doan nao?
- Céac san pham va dich vu do doanh nghiép san xuét ra 1a
gi?
- Moéi truong lam viéc chung 1a gi?
- Doanhnghi¢p co ké hoachmo rong san Xudt khong?
- Vanhoa doanh nghi¢p cia doanh nghiép la gi?
- Doanh nghiép c6 tuyén dung ngudi khuyét tat vao lam
khong?

Budre tiép theo, hiy xac dinh nhitng phong, ban hodc bd phan cu
thé ¢ co hoi tuyén dung ngudi khuyét tat. Ban can hiéu rd vé cac
dang khuyét tat, nang luc chung ctia nhitg ngudi khuyét tat tai dia
phuong ban, va biét rd nhitng loai cong viéc ma ngudi khuyét tat da
lam thanh cong. Ban khong can phai nghi dén nhitng ca nhan ngudi
khuyét tat cu thé.




Quan st tinh hinh lam viéc chung dang dién ra tai mot phong ban

hodc bd phan cu thé. Vi du: hiy ty dat cau hoi:

- Cophai moi viéc & day dang dién ra trdi chay khong?

- €6 diu hiéu nao cho thay nhing ach tic trong cong viéc hodc
cong viéc bi qua tai khong?

- C6 dau hiéu nao cho thdy cong nhan phai lam viéc cing thang va
bi ap lyc khong?

- Noilam viéc c6 ngan nip va sach sé khong?

- Quan sat ngudi lao dong thyc hién timg cong viéc ca nhan cu thé.
Néu c6 ban mé ta ndi dung cong viéce thi hdy so sanh quan sat cta
ban véi nhitng nhi¢ém vu va yéu cau duoc néu trong ban mo ta ndi
dung cong viéc.

- Xéc dinh muc chénh léch giita két qua thyuc té va muc dugc chap
nhan. C6 gang tim ra nguyén nhan ctia nhitng chénh léch d6.

- Trao doi véi nguoi lao dong ve cong viéc cua hg va nhitng kho
khén cua ho trong dap trng yéu cau cong viéc.

- Thao lun véi linh dao doanh nghiép nhimng két qua quan sat duogc
vanhiing két luan so bo, nhan manh kha nang tao thém mat ) cong
viéc dé khic phuc nhiing van dé ma ban da timra.

- Soan thao mdt dé xuat tao thém mot so cong viéc. Ban nén dua ra
phéc thao ndi dung cho nhirng cong viéc mdinay.

- M ta khai quat vé nhitng ngudi khuyét tit ma ban tin rang co thé
thuc hién nhitng cong viéc moi do.

Doanh nghiép c6 thé dong y tao thém mot hodc 2 cong viée mai nhung lai
1ap luan rang khong nén giao cho ngudi khuyét tat lam. Ban phai phan bac
manh mé va van dong tich cyc dé danh nhiing co hoi d6 cho ngudi khuyét
tat . Hay thuyét phuc ho bang:




Thanh cong cua cac doanh nghiép khac do tuyén lao dong 1a nguoi
Khuyét tat

- Do tin cdy va su gan bo cao trong cong viéc cua lao dong 1a ngudi
Khuyét tat

- Nhimng wu ddi vé tai chinh danh cho doanh nghiép néu tuyén lao
d6ng 1a nguoi khuyét tat

- Nhirng quidinh phap ly

- Nhitng hd tro tiép theo ma ban c6 thé mang lai cho doanh nghiép
thong qua dich vu viéc lam.

Néu nhitng nd luc ctia ban mang lai két qua 1a doanh nghiép quyét dinh
giao cong viéc cho nguoi khuyét tat thi hiy c¢b gang gidi thiéu ngudi phu
hop nhat. Pidu nay s& cung ¢ 10ng tin ciia doanh nghiép vao kha ning
lam viéc tot ctia ban. Pidu ndy ciing tao cho ban niém tin rang phén tich
cong viéc tong thé 1a mot cong cu hitu ich gitip tao viée 1am cho nguoi
Khuyét tat.

Néu ban khong thé thuyét phuc doanh nghiép tao viéc lam cho ngudi
khuyét tat, hay khuyén khich doanh nghiép cho ngudi khuyét tat duge lam
thirmot cong viéc. Pidu ndy tao kha nang cho nguoi khuyét tat co thé dugc
nhan viéc 1am 1au dai sau ndy. N6 ciing tao co hdi cho ngudi khuyét tat hoc
hoi dugc kinh nghi€ém quy bau trong cong viéc.

Cic khia canh sang tao trong phan tich cong viéc tong thé ciing c6 vai trd
quan trong khong kém qué trinh quan sat, vin6 cho ta:
- nhin thay nhimg gi ma ngudi khac khong nhin thay
- hinh dung dugc mot vi tri thich hop véi ngudi khuyét tat trong mot
bannganh, by phan hay don vi cu thé nhu thé nao
- déxuat cac phuong phap tiép can mai dé giai quyét van dé.

Vi du sau cho thiy mét tinh hudng trong d6 phan tich cong viéc tong thé
chi ra rang mét so viéc con chua dugc thuc hién do ap luc phai dat dugc




muc ti€u veé san lugng dau ra hang ngay.

Trong mot doanh nghiép may, cac tho may dang phai chiu ap luc san
xuét theo chi tiéu ngay. Ho khong c6 thoi gian dé thu don sach s& va
ngan nép noi lam viéc ctia minh nén nhirg hop rong va mau nguyén
liéu vun dugc by la liét tai noi lam viéc va nhitng 16i di.

Nhiing ngudi tho may noi rang nhan vién tap vu s& dén vao cudi moi
cadeé don sach s€ vangadn nap noi lam viéc.

Khi tién hanh phan tich cong viéc tong thé can bo to chirc quan sat va
nhan ra rang dé noi lam viéc ban, khong ngan nip trong mdi ca lam
viéc s& lam giam ning suat lao ddng, c6 nguy co giy tai nan lao dong
vachay no.

Nguoi can b to chire ndy dé xuat voi doanh nghiép nén tuyén thém
2 cong nhan dé lién tuc don sach s& va ngin nap noi 1am viée roi tiép
tuc thuyét phuc doanh nghiép tuyén lao dong 13 ngudi khuyét tat vao
vi tri nay. Rét co thé ngudi can bo kia da co san trong dau du dinh vé
2 nguoicho vi tri nay!

Vidu tiép theo minh hoa cho tinh huéng mot sb cong viéc dugc t6 chure lai
dé tao ra mot cong viéc moi. Mot hodc hai viéc dugce nhat tir mdi cong viéc
khéc nhau rdi gop lai dé tao thanh mot cong viéc mdi phu hop véi nguoi
khuyét tat.




10 thw ky 1am viéc tai mot vin phong rat nhiéu viéc bi ap lue véi
viéc xir Iy vin ban va cong viin hang ngay din dén viéc giri fax,
photo tai liéu va kiém tra ddi chiéu tai liéu luén bi cham tré.
Cong viéc chat dong, khong dwoc xir Iy kip thoi. Sw cham tré
nay la mot chi sé vé hoat dong thiéu hiéu qua trong vin phong,
s& dAn dén phan nan ciia khach hang, ddi tac, va sé bi giam déc
Kkhién trach. Néu khong cé giai phap Kkip thoi, nhirng thu ky d6
s& bi ap lwe, cing thing hon nira trong cong viéc va hiéu qua
cong viéc ciia ho s€ bi sut giam hon nira do phai chay dua theo
tién dd cong viéc.

Cén b to chure sip xép cong viée tién hanh phan tich cong viéc tong
thé va chi ra rang nhitng thu ky nay khong thé 1am hét tat ca nhiing
nhiém vu trong cong vi¢c cua ho, dac bi¢t 1a viéc gui fax, photo tai
liéu va kiém tra ddi chiéu tai liéu.

Can bo to chire sép xép cong viée dé xuit voi doanh nghiép tao thém
mot cong viée dé 1am tat ca cac viéc vé fax, photo va kiém tra ddi
chiéu tai liéu, va cong viée ndy c6 thé giao cho lao dong 1a ngudi
khuyét tat. Co cac phuong an dé lua chon 14 trén co s& danh gia khdi
lugng cong viée thuc té va xac dinh nhirng thoi ky cao diém, can bd
sap xép cong viée c6 thé dé xuét tuyén mot vi tri viéc lam toan thoi
gian vamagt hodc hai vi tri viéc [am ban thoi gian.




Trong phin tich cong viéc tong thé, ban
nén nhé rang:

muc tiéu 13 hd tro nguoi khuyét tat tim
viéclam phu hop

nguoi khuyét tat cé thé c6 nhirng dong
g6p quan trong nham cai thién hoat
dong ciia doanh nghiép

doanh nghiép tao ra cong viéc

doanh nghiép cin dwec tw vin va
hwéng din trong qua trinh tao viée 1am
nhirng doanh nghiép chip hanh qui
dinh luat phap vé chi tiéu tuyén dung
ngudi khuyét tit sé hoan nghénh viée tu
van phén tich cong viéc tong thé nhw
mot cach dé giip ho tuiin tha cic yéu
ciuluat dinh

phan tich cong viéc tong thé c6 thé
mang lai cac co hfi thir viée, tao thém
kinh nghiém cong viéc va cac co hoi
dwgce dao tao thong qua thwe hanh cong
viéc.

cong viéc cho ngudi khuyét tit khong
phii 1a cong viéc giai quyét vi long
thwong hay tir thién.







CHUONG 5:

LGI iCH CUA PHAN TiCH CONG VIEC DON LE

Nhu di dé cap dén trong Chuong 2, phan tich cong viéc don 1¢ 1a mot qua
trinh chia nhé cong vi¢ce can lam thanh nhitng dau viéc cu thé mét cach cod
hé thong va chi tiét. Qua trinh d6 gdm danh gia nhu cau thi truong lao dong
dé xac dinh cac dang lao dong can cho doanh nghiép néu cong ty mubn
hoatdong hi¢u qua.

Déi v6i doanh nghiép, phan tich cong vi¢c don 1¢ mang lai nhiéu loi ich
chung nhu sau: i

- ho trg qua trinh tuyén dung va lya chon lao dong

- hd trg qué trinh bd tri cong viéc phit hop

- danh gid hi¢u qua lam viéc cianguoilao dong

- hd tro cac hoat dong gitp nguoi lao dong thang tién

- x4cdinh nhu cau dao tao.

La mot can bd t6 chire, ban can phan tich cong vi¢c don 1¢ dé phuc vu muc
dich bd tri dung ngudi ding viée. Cu thé hon, vai tro cia ban 1a sir dung
phan tich cong viéc don 1é nhu mot cong cu hd tro chu st dung lao dong
xéac dinh nhitng cong viéc ma ngudi khuyét tat co thé lam, qua do tao co
hoi cho nhiéu nguoi khuyét tat tim duoc viéc 1am phu hop. bé 1am duoc
viéc nay ban can hiéu biét rong vé tac dung va loi ich cua phan tich cong
viéc don 1¢ cling nhu can sir dung phén tich cong viéc nhu thé nao dé hd tro
ngudi khuyét tat.

Phan tich cong viéc don I¢ la mdt cong cu dem lai cho doanh nghi¢p
phuong tién dé giai quyét:

- nhitng van dé va kho khan cy thé nay sinh trong doanh nghiép

- nhitng nhu cau vé mat to chire, ddc biét 1a viéc tai co ciu to chire

- nhitng yéu cau phap ly

- nhiing van dé vé quan Iy lao dong tai noi lam viéc
Cabén linh vyc trén déu thude quan tim ctia ngudi khuyét tat.




Phan tich cong viéc donlé va ca nhan ngudi lao dong

Phan tich cong viéc don 1¢ gitp doanh nghiép thuc hién chirc ndng quan 1y
ngudn nhan lyc (nhan si) d& dang hon théng qua mot phuong phép c6 hé
théng va ¢6 t6 chtre. Do d6, nd cling tao thuan lgi cho doanh nghiép tuyén
lao dong 1a nguoi khuyét tat dua trén kha nang déng gop cua ho ddi véi
cong viéc kinh doanh cta doanh nghiép, chir khong phai chi vi nghia vu
phap 1y hay vi long thuong hodc tir thién.

Phén tich cong viée don 1¢ hd tro cac c nhan ngudi khuyét tit thong qua:

- tdng trién vong c6 viéc lam c6 ¥ nghia chir khong phai nhiing cong
viéc mang tinh ban cho, thong qua qua trinh can nhéc hai hoa giita
cong viée va nguoi thuc hién cu thé, nhd d6 dap tmg cac yéu cau cia
ca nguoi khuyét tat can tim viéc va doanh nghiép can tuyén lao
dong.

- cung cap cac yéu t6 can thiét dé didu chinh ban moé ta ndi dung céng
viéc, ma khong loai trir nguoi khuyét tatrakhoi luc lugng lao dong

- taocosdchoviéc mdrong trién vong viéc lam cho nguoi khuyét tat,
d6ng thoi diéu chinh nhitng mong doi phi thuc té tir ca hai phia ca
nhan nguodilao dong va doanh nghi¢p

- nhén manh viéc huéng dan chi viéc ban dau va dao tao trong cong
viéc (hodc hudn luyén cong viéc) ma ngudi khuyét tat co thé can dé
nang cao su dong gop cua ho cho doanh nghié¢p.

Phan tich cong viéc don Ié va doanh nghiép néi chung
Phan tich cong viéc don 1¢ ¢6 y nghia quan trong ddi v6i doanh nghiép noi

chung, dic biét trong thoi ky tai co cu, thay ddi t6 chirc hodc d6i méi cong
nghe.



Trong giai doan thay d6i to chirc, ddc biét 1a khi c¢6 sy cat giam viéc 1am thi

ngudi khuyét tat thu'o‘ng xuyen 1a déi tuong dau tién bi cho nghi viéc.

Nguoc lai, viée thay ddi to chie va tai co cdu c6 thé tao co hdi tao cong

viéc méi cho ngudi khuyét tat. Trong ca hai trudng hop phan tich cong

viéc don 1é c¢6 thé hd trg ngudi khuyét tat bang cach:

- Pam bao viée cit giam va thu hep quy moé dugc thuc hién mdt cach
khach quan va khong c6 sy phan biét d6i xur

- Tim ra nhiing c6ng viéc mdi mang lai co hoi va thir thach thuc day
su di 1én nguoi khuyét tat, vi du nhu nhimng cong viéc véi may tinh
va str dung cac chuong trinh trng dung cua may tinh

- Tao co hi cho lao dong 1a ngudi khuyét tat huong loi qua viée mo
rong pham vi cong viéc va c6 thém nhiéu k§ nang, ké ca giao cho lao
dong la nguoi khuyét tat thuc hién nhirng nhi€ém vu va trong trach
méi nam ngoai nhitng diéu da ghi trong ban mo ta ndi dung cong
viéc ban dau va thong qua d6 khién cho ngudi lao dong cam thay ho
c6 duoc mot nghé churkhong chila co mot cong viéc don thuan.

Phan tich cong viéc don 1é va Luat phap

Phén tich cong viéc don 1é ¢ tac dung gitip ta hiéu duoc doanh nghiép c6
tuan thi quy dinh va luat phap khong. Pay 1a diéu dic biét quan trong ddi
v6i ngudi khuyét tat nhitng dbi tugng thuong xuyén phai ddi mat véi su
phan biét ddi xtr va thiéu cong bﬁng trong viéc tiép can co hoi viée lam va
trong cong viéc.




Phan tich cong viéc don 1& ¢o thé gitip nguoi khuyét tat dugc thoa man

mong doi vé dbi xir cong bang theo phap ludt bang cach:

hd tro thuc hién chi tiéu viéc 1am cho ngudi khuyét tat. Vi du: khi
luat quy dinh mot ty 1€ viéc lam trong doanh nghiép phai dugc danh
cho ngudi khuyét tat thi phan tich cong viéc don 1é ¢6 thé khién chu
su dung lao dong tim dugc nhirng cong viéc phu hop

g6p phan thuc hién chinh sach khong phan biét ddi xir. Vi du: phan
tich cong viéc don 1é ¢6 thé giup dam béo rang thu lao duoc tra theo
viéc lam chir khong phai tra theo ca nhan nguoi thuc hién cong viéce
do

tao co s& dé kiém chung liéu doanh nghiép ¢ du tiéu chuin dé
hu(yng nhiing wu dai vé tai chinh nhu trg cap va giém thué. Vi du:
néu mdt doanh nghlep tuyén lao dong 1a ngum khuyét tat c6 ning
suat lao dong thap hon ngudi khong khuyet tat [am cung cong viéc
thi phén tich cong viéc don 1é cho ta biét nang suat lao dong.

Phan tich cong viéc dan 1é va Quan hé lao dong

Phén tich cong viée don 1€ c6 thé c6 dong gop quan trong cho cac quan hé
lao dong trong pham vi doanh nghi¢p vi n6 cho ta mot cong cu hiru ich dé
ngan ngira va giai quyét cac tranh chap.

Phén tich cong viéc don 1é tao diéu kién cho ngudi khuyét tat trong cac
quan h¢ cua ho véilanh dao doanh nghiép thong qua:

cung cép thong tin dé ngan ngura nhitng bat déng ca nhan phat trién
thanh nhitng xung dot gay git hon. Vi du, néu lao dong 1a nguoi
khuyét tat doa s kién ra toa vé viéc anh ta dugc tra luong thép hon
so v&i lao dong 1a nguoi khong khuyét tat thuc hién cung mot cong
viéc, phan tich cong viéc don 1€, trong truong hop do, s€ cho ta théy
trén thyc té nhitng cong viée d6 c¢6 gidbng nhau hay khong.



- giam xung dot. Vi dy, trong trudng hop lao dong 1 nguoi khuyét tat
s¢ bi sa thai khi doanh nghié€p nhdp may mdc mdi bdi vi may moc
nay s€ di kém véi nhitng nhi¢m vu méi, phan tich cong viéc don 1¢
gitip x4c dinh nhitng nhiém vy m&i d6 va co thé chi ra lao dong la
nguoi khuyét tat co thé duoc tai dao tao dé thuc hién tdt nhirng
nhiém vuméi d6 nhu thé nao.

=  Phan tich cong viéc don 1é khong phai 1a
moi de doa hay 1a sy vi pham quyén ciia
ngudi khuyét tat. Néu dwoc thuc hién ding
din va c¢6é sw tham vén v6i ngudi lao dong
va phu trach cia ho thi phan tich cong viéc
don 1€ s€ tré thanh mgt cong cu hiru hi¢u
dé hd tro viéc 1am cho ngudi khuyét tat.







CHUGNG 6:
NOI DUNG CUA PHAN TiCH CONG VIEC DON LE

Phan tich cong viéc don 1¢ 1a mét quy trinh hé thdng gom 5 ni dung chinh:

Muc dich: Ban chit chung ciia mot cong viée cu thé 1a gi?
Tai sao cong viéc do 1a quan trong?

Pau viéc: Nhitng dau viéc chinh ciia cong viée d6 1a gi?
Mirc d6 phire tap ctia nhitng dau viée do.
Nhitng dau viéc d6 co lién quan thé nao dén nhiing
cong vi¢c khac trong cung phong ban, b phan d6?

Méi trudng: Moi truong 1am viée dé thue hién nhitng dau viée o
nhu thé nao?

Piéu kién lam viéc: Nhing didu kién lam viéc nao duogc ap dung dé thyuc
hién cong viéc nay?

Trinh dd: Trinh d6 hoc van, kién thire, k§ ning va cac phim
chatkhac can thiét dé thuc hién congviéclagi?

5 noi dung trén duoc ap dung dé phén tich tit ca cac cong viéc don 1é cho
tat ca moi ngudi.

Tuy nhién, phan tich cong viéc cia ngudi khuyét tat con cn phai co nhiing
ndi dung chi tiét va cu thé hon. Vi du:

- néu chi biét cong viéc d6 dd hoi cong nhan phai di chuyén 1a chwa
da. Mike d6 di chuyén ma cong viée yéu cau 1a mot yéu td quan
trong dé x4c dinh su phu hop cua cong viée d6i voi nguoi co khuyét
tatvé thé chat.




- nhu cau vé d0 thinh cua tai can dé thuc hién cong viéc va muc do vé
nhu cau thinh giac c6 thé duoc thay thé bang phuong tién thi giac
trong cong viéc c6 thé gitip ta quyét dinh liéu cong viéc d6 co phu
hop véi mot ngudi khiém thinh nang khong.

bé lam duogc viéc nay mot cach hi€u qua ban can tim hiéu that ky vé nhiing
khia canh cua khuyét tat lién quan dén cong viéc.

Muc dich ctia cdng viéc

Phan tich cong viéc don 1¢ doi hoi ting cong viée cu thé phai duoc dit
trong bdi canh chung ctia doanh nghiép hay té chtic. Trong giai doan nay
ban chua cin phai 1am phén tich chi tiét tng dau viéc cu thé. Chu yéu la tra
101 cau hoi tai sao lai c6 cong viée d6 va nd dong gop nhu thé nao cho két
qua chung cua doanh nghiép. Vi du:

- Cong viéc d6 an khop véi cong viée chung cua toan doanh nghiép
nhu thé nao?

- Céach t6 chiic cong viéc hién nay c6 phai la cach duy nhat khong?
Céch to chtrc ndy 12 do ban chét cong viéc dd hoi hay c6 thé thay doi
dé tao diéu kién cho nguoi khuyét tat thyc hién cong viéc do?

- Cong viéc d6 ¢ mang tinh chat dich vu khong?

- Day c6 phai la cong viée san xudt truc tiép trong d6 nguoi cong nhan
san xuat ra mot bo phan cua thanh pham khong?

- Congviéc do co thuc hién theo nhdm khong?

Pau viéc

Budc tiép theo 1a xac dinh nhiing dau viéc cu thé thudc cong viéc do. bay
12 yéu t6 chinh ctia phén tich cong viéc don 1¢. Nhitng cdu hoi ban can dua
ra gom:



Nhirng dau viéc nguoi cong nhan can thyc hién trong cong viéc nay

la gi?

- Nhiing dau viée ndo co tan suét lap lai nhiéu nhét?

- Nguoi cong nhan phai thyuc hién bao nhiéu dau viéc khac nhau dé
hoan thién cong viéc nay?

- Trinh ty thyc hién nhiing dauviécdo la gi?

- Can sir dung nhiing thiét bi va cong cunao? Co sir dung may vi tinh
khong?

- Paéuviéc nao can su phdi hop chit ch& voi cac cong nhan khac?

Db6i voi mot can bo t chirc ¢o trach nhidm bd tri viée 1am cho ngudi
khuyét tat thi xac dinh nhirg du viéc can phai hoan thanh 14 chwa di, ban
con can phai thuc hién viéc nay vdi mot mirc do chinh xac va chi tiét cao.
Vidu:
- Phan tich cong viéc don 1é ban tim ra cong viéc nay lién quan dén

viéc nang nhitng khéi hop 1én va chuyén chiung dén phong cap phat.

Dé phan tich chinh xéc, cy thé nhitng viéc lién quan dén phan viéc

nay ban can phai chi ra:

- tan suat nang nhiing hop d6 1én (s6 1an nang tinh theo gio, ngay

hodc tudn)
- trong luong can phai nang (s6 kilogram)
- khoang cach di chuyén hop (mét).

Khi tim hiéu cac dau viéc ban can phai st dung nhiing tir ngit mé ta rd
dong tac, hanh dong, khong nén str dung nhirng thuat ngtr mo ho, khong rd
rang nhu chuyén hdp, giao phat, sdp xép céng van. Thay vao d6 hdy sir
dung nhitng tir chi hanh vi thyc té can 1am nhu ndng, mang di, ciii xuong,
nhoadi nguwoi, di b, dirng, viét, ndi, nghe, tinh, dém, phéan logi, leo thang ...

Tiép theo, ban nén mé ta chi tiét dau viéc nay bang cach néu cu thé quy mo
vabbi canh. Vidu:

“Pting 40 phut, khong dugc ngdi, tai quiy khach hang noi can thyuc
hién giao dich nhanh véi khach hang”



“Ng@)i va nhén di¢n thoai, 1én t&i 20 cudc trong mat gio, va ghi van
tat cac 101 nhan ciia ting cudc goi”.
Cu thé, chinh xéc 1a rat quan trong. Néu qua trinh xac dinh cong viée
khong cu thé, chinh xéc thi s& rat kho dé:
- xéc dinh liéu nguoi khuyét tat co thé thuc hién dugc viée nay hay
khong
- xdac dinh nhiing dau Viéc/phén viéc nao nén loai bo khdi cong viée
dé phu hop hon véi ngudi khuyét tat
- phan cong hai hoa ngudi vao cong viée. Néu khong dat duge sy hai
hoa nay c6 thé din dén két qua 1 ngudi lao dong khuyét tat khong
thé tru 1au véi cong vi¢c do sau khi dugc giao viéc.
- xac dinh nhitng diéu chinh can thiét d6i vi méi trudong lam viéc,
cong cu va thiét bi cho phtthop voi ngudi khuyét tat.

Duéi day 12 vi du vé mure d6 cu thé, chi tiét trong phan tich cong viéc don 1&
c6 thé giup nguoi khuyét tat nhu thé nao:

Phan tich cong viéc don 1é cho thay mot dau viéc chinh ciia mot
cong viéc tai bénh vién 1a thu tién ciia khach hang, sau dé mang
dén trung tAm thu ngan dé kiém tra va xuat gidy bién nhan. Mot
ngudi cé6 khuyét tat vé thé chit c6 han ché kha ning di lai dwoc
giao viéc nay. Tuy nhién, ngudi nay thiy cong viéc nay qua khé
khin do khoing cach xa tir diém thu tién dén trung tim thu
ngén. Viéc phai di lai nhiéu 1in 1am cho anh mét méi dén mirc
anh da bé viéc.

Néu bénh vién da phan tich cong viéc nay tdt thi da tranh xay ra
truong hop bo viée nay. Khoang cach phai di bo va s6 lan giao dich
trong mot gid va mot ngay can phai duge néu cu thé, chinh xac. Sau
d6 ngudi 1am phén tich cong viée c6 thé dé xuat mot sé thay doi nho
trong td chtre noi 1am viéce, vi du: dat trung tdm thu ngan gﬁn hon voi
diém thu tién.



Méi trudng lam viéc

Vidu trén cho théy, tuong ty nhu phén xé4c dinh dau viée cu thé, phan tich
cong viéc don 1é ciing bao gdom ca viée xac dinh méi truong thyc hién cong
viéc. Vidu:

- Cong viéc nay dugc thuc hién & mét pham vi nho? Trong mot

phong? Nhiéu phong? trong ca toa nha? Trong nha? Ngoai troi?

- Moitrudng vat 1y lién quan dén tiéng 6n, bui, anh sang, nhiét do?

- Técddlamviec?

- Cocan giao tiép v6i cac cong nhan khac?

- Cocac ddng nghiép dén hd trgkhi can?

- Mucdo tiép can ctia cong sé noi lam viée va chd lam viée cu thé?

- Cophai giao tiép véi khach hang?

- Tinh chat va mirc 46 giam sat cong viéc?

Diéu kién lam viéc

Ciing giéng nhu nhitng ngudi lao dong khac, lao dong 1 ngudi khuyét tat
quan tam dén cac diéu kién lam viéc bao gém tién cong, gio lam vi¢e, yéu
cau lam thém gio, ché d nghi phép, cac loi ich vé an sinh xa hoi, tro cap
dau &m va cac trg cip khac.

Ngoainhiing diém néu trén, nguoilao dong khuyét tat con mudn biét thém
mot s6 vin dé khac nhu bd tri gidr 1am viée linh hoat, thuan loi vé giao
thong di lai, hd trg vé y té va thoi gian giai lao trong gio 1am viée. Nhitng
véan dé nay c6 thé anh huong dén quyét dinh nhan hay tir chdi lam viée cua
ngudi khuyét tat ngay ca khi ho thich tng tét v6i cong viée d6. Vi dy, mot
ngudi khuyét tat vé thé chét co thé mat nhidu thoi gian chuan bi dé di lam
vao budi sang. Su linh hoat vé thoi gian 1am viéc c6 thé cho phép nguoi do
dén mudn hon mot chiit vao budi sang va vé mudn hon trong ngay.



Trinh dd

Khi ban da c¢6 két qua phan tich ciia bdn yéu t6 trén, ban can tiép tuc xem
xét yéu td trinh d6 can thiét cho cong viéc. Viéc nay khong nén dé mot
minh doanh nghi¢p thuc hién. Thong thuong, cac doanh nghi¢p dua ra
nhitng yéu cau cao hon vé trinh d9, lam cho nhiéu nguoi khuyét tat khong
du tiéu chuan dy tuyén. Vidu:

- Mot khach san yéu cau nguoi lam vudn phai cé bang dai hoc vé
nghé thuat cham soc vuon. Yéu cau ndy cao hon rat nhiéu so véi
trinh do can thiét dé thuc hién tot cong viéc

- Mot doanh nghiép c6 thé dwa ra quy dinh ngudi dy tuyén cho vi tri
tap vu phai hoc xong cd 6 nam phd thong trung hoc.

Ca hai vi du trén déu dua ra nhitng yéu cau vuot qua trinh do thuc té dé
thuc hi¢n cong viéc. Ban nén thao ludn nhiing truong hop do véi nguodi sir
dung lao dong nham khuyén khich ho thuc té hon trong viéc datra yéu cau
cong viée. Khuyén khich ngudi sir dung lao dong tap trung vao nang luc va
k¥ ning quan trong, chtr khong phai bang cap hoc van chinh quy.

Khi danh gi trinh d6 can chu y t6i hoc van, kién thirc, ki ning, nhirng
kha ning thé chit, kha ning tri tu¢ va kha ning giac quan.



Hoc van

Hoc van 1a trinh d6 hoc & cép pho thong va sau trung hoc ciia mot ngudi.
Hoc van thuong dugc xac dinh béng s6 nam hoc va nhitng mon hoc hay
nganh hoc cu thé. Nhiéu doanh nghiép coi viéc hoan thanh gido duc pho
thong hodc tot nghiép dai hoc 1a diéu thiét yéu ddi voi hau hét moi cong
viéc. Nhiéu nguoi khuyét tat, dac bi¢t tai cac nudc dang phat trién, khong
duoc tiép can giao duc, ma nguyén nhan ctia nd xuat phat tir cach t6 chirc
hoat dong gido duc ctia nudc d6. Tham chi ngay ca khi c6 nang luc tri tué
kha cao nhiéu ngudi khuyét tat van bi mat co hdi hoc hanh.

Dbi v6i nhitng ngudi duogc tiép can voi trudng hoc hodc gido duc theo cac
hinh thure khéc thi trinh d6 hoc van ho dat dwge mdi chi cho th:?iy nang luc
tri tué chung chir chua cho thay trinh d6 kién thirc, k§ ning va ning luc can
thiét dé thuc hién mot nhiém vu cong viéc cu thé nao.

Kién thiic

Kién thtrc 13 nhitng gi mot nguoi phai biét dé thuc hién mot cong viée. No
khong giéng v6i hoc van. Nhur da néi ¢ trén thi trinh d6 hoc van thuong 1a
mdt chi s6 vé nang lyc tri tué chung chung. Kién thirc chi nhiing thong tin
cu thé can thiét dé thuc hién mot cong viéc cu thé, vi du kién thurc vé:

- quidinh vé tai chinh

- chuong trinh may tinh cu thé

- quitrinhsocuu

- luatduongbo
cac hinh thuc ky luat



Ky nang

K¥ ning 1a kha ning lam mét viéc gi d6 v6i sy phdi hop gitra tri 6c va co
theé. Vidu:

bi xemay

Diéu khién ban phim

Str dung may khau

- Nauan.

Noi dung chinh cua phan tich cong viéc don 1¢ 1a xac dinh cac k¥ nang
quan trong va cu thé cin c6 dé thuc hién mot cong viéc & mirc chap nhan
dugc. bidu nay gén véi viée xac dinh trude hét 1a cac dau viéc, sau do téi
cackynang can thiét dé thuc hién tung dau viéc cu thé

Gidng nhu moi ngudi khac, nguoi khuyét tat dd ching minh dugc ning
luc tiép nhan cac ki nang. Moi dang k¥ ning déu co thé dugc huan luyén
thong qua mot quy trinh huéng dan, chi bao, thuc hanh c6 giam sat, lam di
lam lai nhiéu 1an, cho téi thyc hanh c6 gidm sat, va cudi cting 14 thyc hanh
vao cong viéc khong can giam sat.

Mot s6 cong viée doi hoi kha ning thé chit cu thé nhu c6 kha ning di bo,
dung, nang nhéc hoic leo tréo. Mot sd truong hop khac (nhu canh sat, tiép
vién hang khong...) lai c6 yéu cau vé chiéu cao va cin nang. Nhiém vy cua
ban la dam bao & mirc cao nhét c6 the, cac yéu cau vé thé chat khong loai
tror nguoi khuyét tat - nhitng nguoi néu noi d&én cac yéu t6 khac thi hoan
toan c6 kha nang dap tng duoc yéu cau cong viée. Vi vay can chu trong
dén viéc cung cip hd trg hop 1y dé ngudi khuyét tat cé co hoi dugc tham
gia.



Kha néng tri tué

Mot sb cong viéc doi hoi kha nang tri tué nhat dinh nhu kha nang tinh todn,
lap ké hoach, ddnh gia, tap trung, nhan thirc thau ddo, phantich, quyét dinh
va lap luan. Mot s6 nguoi khuyét tat, dic biét 1a nhig ngudi c¢6 khiém
khuyét vé tri tué co thé gap kho khian trong viéc dap Gmg cac yéu cau trén.
Trén cuong vi mot can bo td chirc ban c6 nhiém vu ngan chdn va giam
thiéu cac tinh hudng loai trir nguoi khuyét tat khoi nhitng co hoi viéc lam.
Nguoi co khiém khuyét vé tri tué van c6 thé thuc hién nhting nhi¢m vy cu
thé doi hoi nang lyc tri tu¢ trong mot churng muc nhat dinh. Trong mdt sb
truong hop viéc dao tao phai c6 mdt chuong trinh quy cu, mang tinh lap di
1ap lai va da c6 rat nhiéu bang ching cho thay viéc dao tao nhu vay c6 thé
mang lai hi¢u qua cao.

Kha nang giac quan

Mot sb cong viée yéu cau phai c6 kha ning giac quan cu thé nhu kha ning
nghe, nhin. Vi du v& nhitng cng viéc d6 1 viéc ctia canh sat giao thong, 1ai
xe taxi. Tuy nhién, diéu quan trong 1a cdn c6 quan diém coi mo dé dam bao
ngudi khuyét tat khong bi loai trir mot cach khong cong bang khoi mot s6
cong viéc chi vi ho co khiém khuyét vé giac quan. Vi du ngudi khiém thinh
da dugc ching minh ¢6 kha ning phuc vu ban rat tt, nhiéu nguoi khiém
thi la nhiing phién dich vién trinh d6 cao, nhirng nha 1ap trinh va van hanh
may tinh gioi.







CHUGONG 7:

CACH TIEN HANH PHAN TiCH CONG VIEC DON LE

Phén tich cong viéc don 1é gdm 5 bude co ban:

Budc1 Xem xéttong thé doanh nghiép
Budc2 Xacdinh cac cong viéc can phéantich
Buéc3 Thuthédp thongtin

Budc 4 Ghichép valuugitt thong tin

Budc5 Phantich va dién gidi thong tin.

Budc 1 Xem xét tong thé doanh nghiép

Thong tin tong quét vé doanh nghiép rat quan trong dé tim ra can lam gi.
Muc ti€u ctia ban la xac dinh xem bd phan nao ctia doanh nghiép co trién
vong va co hoi t6t nhat cho nguoi khuyét tat. Ban nén bat dau qué trinh
phan tich cong viéc don 1¢ bang cach xac dinh:

Muc tiéu va nhi¢m vu cua doanh nghiép

Doanh nghiép c6 nhitng san pham va qui trinh céng nghé nao?

Quy mo cua doanh nghiép

Tinh hinh hi¢n tai cua doanh nghi¢p

- Doanh nghiép dang phét trién hay thu hep quy mé hoat dong?

- Doanh nghiép c6 ké hoach phat trién san phim méi khong?

- Doanh nghiép c6 dang trién khai cong nghé méi khong?

Van hoa cua doanh nghiép

- Trong doanh nghiép myc dich kinh té ¢ chi phdi moi quyét dinh
khong?

- Cécmuyctiéuxahoi co dugc coi trong khong?

Hién doanh nghiép c6 st dung lao dong 1a ngudi khuyét tat khong?

- Cobaonhiéunguoi?

- Hodanglam viéc gi?



- Trudc diy doanh nghiép di timg sir dung lao dong 13 ngudi khuyét
tatchua?
- Holamnhiing cong viéc gi?
- Taisaoho lainghivi¢c?

Budc 2 Xac dinh cong viéc can phan tich

Mot khi ban da nam dugc nhitng thong tin tong thé vé doanh nghiép, cac
san phém, quy trinh cong ngh¢ va co hoi viéc lam, ban can quyét dinh liéu
¢6 can phén tich tit ca cac cong viéc hay chi phan tich chon loc mot s6 . RS
rang dé phan tich tit ca cac cong viéc 1a mot viéc 16n va ton nhiéu thoi gian.
Ban nén tap trung phan tich nhitng cong viéc nio mang lai co hoi tot nhat
cho nguoi khuyét tat.

Néu c6 nhiéu cong viéc cho cting mot vi tri (nhu tro Iy ban hang, thu ky)
thi khong can thiét phai phén tich timg cong viéc dé xac dinh sy phu hop
v6i nguoi khuyét tat. Thong thuong nhitng cong viée d6 tuong dbi gidng
nhau nén chi can lam mdt mau phén tich nho 13 du dé danh gia co hoi cho
ngudi khuyét tat.




Budc 3 Thu thdp thdng tin

Khi thu thap thong tin v& mot cong viéc ban can tim ra:

nhitng dau viéc thuc té cua cong viéc

nhimg dau viéc cu thé nao 1a quan trong va nhirg dau viéc nao 1a
thir yéu ddi voi cong viéc do, nhiing dau viée cu thé d6 dugce tién
hanh trén thuc té nhu thé nao?

can bao nhiéu thoi gian dé thuc hién mdi dau viée d6?

tai sao nhirng dau viéc dé lai quan trong?

nhitng vat tuva thiét bi nao thuong duoc st dung?

can phai tuan thi qui trinh thuc hién nao?

diéukién lam vigc

moi truong lam viée

cac k¥ niang quan trong nhit can c6 dé thyc hién timg dau viéc .

Trong khi thu thap thong tin néu trén ban ciing can tinh toan can hd trg
hodc thay ddi nao dé tao diéu kién cho nguoi khuyét tat thuc hién cong
viéc. Vidu:

C6 can diéu chinh vé thoi gian 1am viéc, nhu thoi diém bat dau, thoi
gian két thuc, s6 gio 1am viée, hodc nghi giai lao?

C6 thé giao mot vai dau viéc cho ngudi khac 1am ma khong bién
cong viéc nay trd thanh vo nghia hay khong?

Cothé d6i motsd dau viec vai mot viéc khac khong?

May méc va vt tu thiét bj c6 can diéu chinh khong?

Céc cong cu va thiét bi co can phai cai tién cho phu hop khong?

C6 can diéu chinh vi tri thuc hién cong viéc khong?



Nhu da néu trong Chuong 6, ban cung nen lru ¥ ring mot s6 ngudi sir dung
lao dong thuorng dua ra nhitng yéu cau vé trinh do cao hon so v&i yéu cau
thuc té. Mot s6 khac lai dua ra ban mo ta noi dung cong viéc di 16i thoi
hoic c6 cach dién dat khién mot sb nguoi khuyét tat b loai trir. Vi dy, ban
mo ta ndi dung cong viéc yéu cau nguwoi phuc vu ban phdi cham chii ldng
nghe yéu cau dat hang cia khach va ghi vao phiéu yéu cau 1 cach néi
khién ngudi phuc vu 13 nguoi khiém thinh mét co hoi tim ra cach thirc nao
khac dé nim duoc yéu cau ciia khach va ghi phiéu va nhu vay khién nguoi
khiém thinh khong c6 co hdi dugc nhan vao vi tri nay. Chi véi mot sb thay
ddinhé trong ban mo ta ndi dung cong viéc va mot s6 diéu chinh (vidyu mot
thue don ¢6 hinh anh) cling du dé mot ngudi khiém thinh c6 thé 1am dugc
cong vi¢c nay.

Thong tin can duoc thu thap tir nhiéu ngudn va theo nhiéu cach khac nhau.
Vi dy, ban c6 thé:

- phong vin ngudi sir dung lao dong

- phong van nhimg ngudi phy trach va dong nghiép

- phong van nhitng ngudi trudce day da 1am cong viée d6

- quansat qué trinh thuc hién cong viéc

- tyminh thyc hién cong viéc do.

Phdng van ngudi st dung lao ddng

Nguoi st dung lao dong s& néu nhan dinh chung vé nhirg nhiém vu cy thé
cua cong viéc va kha nang can thiét dé thuc hién nhitng nhi¢m vy d6. Nhan
dinh nay co thé dua trén ban yéu cau cong vi¢e, hodc kinh nghiém cua
ngudi sir dung lao dong vé cong viée do.




Néu viéc nay trude day nguoi khuyét tat chua timg thyc hién thi ban s& can
trao ddi chi tiét véi nguoi st dung lao dong dé xac dinh liéu viéc d6 ¢ phu
hop v&i ngudi khuyét tat hay khong va can nhimng diéu chinh nao.

Nhu d4 n6i & trén, trong nhiéu trudng hop, ngudi sir dung lao dong thudng
dua vao ban mo ta ndi dung cong vi¢c da 151 thoi dé loai trir co hdi cua
ngudi khuyét tat. Hay phong van nguoi sir dung lao dong va thuyét phuc
ho vé lam cdach nao dé tuyén, chir khong phai lam cach ndo dé khéng tuyén
lao dong 1a ngudi khuyét tat va d6 chinh 1a mot phan ciia qua trinh phan
tich cong viéc don I&.

Phdng van ngudi phu trach va ddng nghiép

Ngudi phu trach va dong nghiép thuong c6 kién thire thyc té vé mot cong
viéc tot hon giam ddc phu trach ngudn nhén luc hodc cac can bd quan ly
cép trén khac.

Ngudi phu trach va ddng nghiép 13 di twong phit hop dé giai thich vé moi
nhiém vu cy thé ciia cong viéc trong moi tinh hudng.

Vi dy, rat kho dé xac dinh ap luc vé thoi gian trong mot cong viée cu
thé néu chi dua vao ban mo ta noi dung cong viéc hodc dya vao
phong van giam dde phu trach nguén nhan lyc. Mot cong viée tai b
phan dong goi ciia mot doanh nghiép khi c6 don hang gap s& khac so
v6i tién do binh thuong ctia cong viéc.

Nhung ngudi phu trach va ddng nghiép hiéu cu thé vé ap luc thoi gian, yeu
cau lam thém gio, lam Vlec theo nhom, thoi glan nghi ngorl céac tiéu chuan
vé chat lugng, va nhidu van dé khac. Nhirng diéu nay 1a yéu t6 quan trong
song con dé quyét dinh nguoi khuyét tat nao phii hgp nhét véi timg cong
viéc cu thé.




Phdng van nhifng ngudi trudc kia da tirng 1am cdng viéc dé

Nhirng nguoi trude day da ting lam viéc nay hodc nhirng nguoi da lam
nhitng viéc tuong tu co thé cho ban biét cong viéc do thuc su 1a nhu thé
nao. Ho c¢6 thé cung cap cho ban nhitng thong tin quan trong, khong chi vé
nhing dau viéc cu thé cta cong viée ma con ca nhitng cam nhan va nhiing
quan tim ctia ho lién quan t&i cong viéc d6. Nhitng thong tin ndy c6 thé bao
gdém: nhirng ich loi khi tham gia cac nhom, sy hai long vé cong viée, mdi
quan hé véi nhitng dong nghiép c6 tinh than ung ho va su nhin nhan céc
cong hién tot ciia doanh nghiép... Ho ciing c¢6 thé n6i cho ban vé nhitng mit
tiéu cuc cua cong viéc nhu bi co 1ap, nham chan, cang thfmg, thiéu su hd
tro va hau qua cua vi¢c thuc hién cong viéc khong dat yéu cau. Tat ca
nhiing thong tin d6 s& gitp ban quyét dinh liéu cong viéc d6 ¢ phi hop
cho ngudi khuyét tat khong. Néu ban tim duoc mot nguoi khuyét tat nao
d6 da co kinh nghiém vé cong viéc nay (hodc vé mot cong viéc khac tuong
tir) ho s& cho ban nhing thong tin rat hiru ich.

Quan sat qua trinh thuc hién céng viéc

Khi diéu kién cho phép ban nén quan sat qua trinh mot ngudi thye hién moi
cong doan cu thé ciia cong viée. Picu nay cho ban hiéu rd nhitng doi hoi vé
thé chat, giac quan va tri tué¢ dé thuc hién cong viéc mdt cach hi¢u qua. No
cling s& gitp ban chuan bi hd so cho ngudi khuyét tat co kha nang thuc
hién cong viéc d6 ¢ mirc chép nhan duoc.

Quan sat cling giup xac minh thong tin thu dugc tir cac can bo quan ly,
ddng nghiép va lanh dao doanh nghiép.

Tuy nhién, quan sat khong cho ban biét mot ngudi cam nhan thé nao vé
cong viée va cong viée d6 c6 anh hudng thé nao dbi véi ngudi thue hién
cong viéc d6. Chi quan sat khong 1a chua di ma can ding thém cac phuong
phap khac dé thu thap thém thong tin.
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Ty minh lam cdng viéc do

Néu c6 thé, ban hay thtr ty minh [am cong viéc d6. Tham chi chi can it thoi
gian lam nhiing vi¢c nhu 13, nang nhéc, dém, di bo, nghe, v.v... da c6 thé
gitip ban kiém chiing lai nhitng quan sat ciia minh. N6 ciing s& gitip ban ¢6
thém nhitng cach nhin nhan d6i véi nhimg diéu ban da thu thap dugc thong
qua cac cudc phong van va gitp ban hiéu rd hon vé cong viée. Cach lam
nay sé& giup ban lién két nhirg phén tich ciia minh v6i nhu cau viéc 1am cua
ngudi khuyét tat.

Ngoai cach phong van, quan sat nhitng nguoi khac thuc hién cong viée va
ty minh thyc hién cong viéc, cling co thé thu thap thong tin béng cac cach
khac, nhu:
- lap bang hoi va danh muc kiém tra dé 1ay thong tin tir ngudi lao dong
vanguoi su dung lao dong
- xem nhat ky cong viéc qua do6 co thé biét dugc thoi gian thuc hién
tung cong doan cua cong viéc
- tim hiéu nhitng sy viéc quan trong da dién ra. Vi du, ban c6 thé dat
cho mot cong nhan nhitng cau hoi sau: Sw kién ndo quan trong nhat
dd dién ra trong cong viéc ciia ban trong thang trude? Piéu gi la
nguy hiém nhat? Viéc gi la khé nhat? Piéu gi lam ban hai long nhdt?
Piéu gi lam ban thét vong nhat?

Budc 4 Ghichép va luu giif thdng tin

Sau khi thyc hién xong cac budc tim hiéu, quan sat va phan tich cac dau
viéc cuthé bancéan ghi chép lai cac thong tin nay mot cach hé théng. Phan
viéc nay thuong duogc thé hién dudi hinh thirc xay dung ban mo ta noi
dung cong viéc va ban yéu cong viéc. Thong tin thu thap va van ban ghi
chép cang chi tiét thi kha ning tim ngudi khuyét tat phu hop véi cong viée
cang cao.



Khi soan thao ban mé ta ndi dung cong vi¢c va ban yéu cAu cong viéc, ban
can:

- tranh dit yéu cau cong viéc qua cao vi diéu nay dé khién ngudi
khuyét tat khong da kha nang dap ing.

- phan biét nhitng yéu ciu nao 13 bit budc va nhitng yéu cau nao 1a
mong muén hodc duoc xem nhu 12 mot 1oi thé

- tao khong gian cho ngudi khuyét tat phat trién tiém nang ciia minh.
bungloai bo cohgi ciahg vily do ho khong dap img dugc dung cac
yéu cau ditra.

- trudc hét hiy chi y dén cong viée. Sau d6, hiy tim hiéu nhitng chinh
stra hay hd trg nao 1a can thiét 1am cho cong viéc trd nén phut hop
hon v&i ngudi khuyét tat

- st dung ngdn ngir suc tich, don gian. C6 ging tranh ding cac thuat

ngir chuyén mon.




Budc 5 Phan tich va dién giai théng tin

Sau khi hoan thanh ban mé ta ndi dung va ban yéu cau céng viéc trén tinh
than tranh loai trir co hdi ctia ngudi khuyet tat, ban c6 thé st dung thong tin
do dé quyet dinh truong hop nao trong sé nhitng ngudi khuyét tat s& dugc
xem xét dé giao lam cong viée d6. Khong phai ltic nao ban ciing tim dugc
diing ngudi diing viée mot cach hoan hio nhung néu ban di chuan bi
dugc ban mo ta ndi dung va yéu cau cla cong vi¢c voi muc tiéu tranh loai
trir co hoi ctia nguoi khuyét tat thi kha nang tim duge ngudi dap tmg yéu
cau & mirc chap nhan dugc s& d& xay ra hon.

Néu c6 thé hay d& xuit hai hoic ba ngudi khuyét tit cho mot cong viée can
tuyén. Diéu nay co thé khich 1é nguoi su dung lao dong chép nhan tao thém
mot cong viéc nira hodc cho thur vige dé tim ung vién phu hop. Nhitng
ngudi khong tring tuyén s& c6 dugc kinh nghiém quy bau qua qué trinh
phong vén.

Hay nhd rang néu trude ddy doanh nghiép chua st dung lao dong 1a ngudi
khuyét tat thi diéu quan trong 1a ban phai lam sao dé ho thanh cong ngay
trong lan dau tién bé tri cong viéc cho ngudi khuyét tat.







CHUONG 8:

LAP DANH MUC THUC HIEN
PHAN TiCH CONG VIEC BON LE

Phan tich cong viéc s& dé dang hon néu ban thuc hién cac bude theo mot
danh muyc. Ban nén lap mdt danh muc voi déy dtndi dung cia cong viéc va
moi yéu tb phém chat ma nguoi tim viéce can c6 dé hoan tat cac nhiém vu
theo yéu cau ctia cong viéc.

Danh muc ctia ban ¢6 thé dugc chia thanh 7 phén chinh:
Thong tin vé doanh nghiép
Chiic danh cdng viéc va diéu kién lam viéc
Pau viéc cu thé va dic thu cong viéc
Pic diém vé mai trudng 1am viée
Doi hdi ctia cong viéc
Thong tin vé ngudi st dung lao ddong
Nhén xét chung.

Ban c6 thé st dung nhiing vi du sau dé 18p danh muc cho riéng ban. Sau
mot thoi gian thir nghi¢m ban co thé chinh stra hodc hoan thién danh muc
cho phu hop véi tinh hudng ctia ban.




Thdng tin vé doanh nghiép

- Doanh nghiép

Tén

biachi

S6 dién thoai

Fax

E-mail

Nguoilién hé (Tén, chirc danh)
- Sonhénvién

Téng s6

Nam /Nt

S6 lao dong la ngudi khuyét tat
- Sanpham/dich vu chinh

Chifc danh cong viéc va diéu kién
lam viéc

Chirc danh cong viéc
- Mikcluwong
Theo gio
Theo tuan
Theo thang
- Giolamviéce
Moingay
Mdi tudn
Moi thang
- Toan thoi gian hoic mdt phan
thoi gian
- Lamviéc ban ngay hay toi
- Lam viéc cac ngay trong tuin
hay cudi tuin

- Cacchédd duge huwong
Khong c6 ché do nao
Nghi 6m
Baohiémy té
Nghi phép
HO trg vé nha khoa
Tro cép an uéng
HO tro di lai
Giamgia
Ché do khac
- S6 ngudi lao dong cho cung
mot vi tri
- S6 nguoi lao dong lam viéc
cung thoi gian
- Cac co hdi thing tién nghé
nghié¢p
Khong c6 co hoi
Thap
Cothé
Chic chin
Chua c6 qui ché thyc hién

D3u viéc cu thé va dic thu cong
viéc

- Mangvac

Rétnhe

Nhe

Trung binh

Nang

Nhan xét
-  Mirc dg tap trung
Nghi giai lao sau 2 tiéng




Giailao 2 dén 3 tiéng mot 1an
Giailao 3 dén 4 tiéng mot lan
Giailao sau 4 tiéng hodc hon
Nhan xét

Nhip dg cong viée

Nhip d6 cham

Nhip d6 déu déu

bPoi khi nhanh

Thuong xuyén nhanh

Nhan xét

S6 lwong va sur tiép ndi cac
dau viée

Chi mot dau vigc

Hai dén ba dau viéc nbi tiép
nhau

Bon dén sau dau viéc nbi tiép
nhau

Tir 7 dau viée tré 1én ndi tiép
nhau

Nhan x¢ét

Thay d6i trong thyc hién
cong viéc hang ngay

Khong thay d6i dau viéc nao
Thay d6i 2 dén 3 dau viéc
Thay d6i 4 dén 6 dau viéc
Thay d6i tir 7 dau viéc tro 1én
Nhan xét

Kha ning c6 nguwoéi hd tro
thuce hién

Thuong xuyén (theo gio)

C6 ngit quang, khong lién tuc
(theo ngay)

Khong thuong xuyén (theo
tudn)

Hiém khi (bién lai nhan tién)
Nhan xét
Khi ning hd trg tir dong
nghiép
Khong
Khong lién tuc
Thuong xuyén
Luonsin cé
Nhan xét
H® tro thue hién nhiém vu
bang nhic nhé
Khong nhanh
Khong lién tuc
Thuong xuyén
Co
Nhan xét
Hb tro thye hién nhiém vu
qua giam sat
Rathan ché
Khong lién tuc
Thuong xuyén
Luo6n luén co
Nhan xét
Mikc d tiép xic véi khach
hang/cong chiing
Khong tiép xtic
Thinh thoang
Hay tiép xtic
Thudng xuyén tiép xtic
Nhan xét
Cic loai cong cu va thiét bi
Pon gian
Phurc tap
Cokhi




Thiétbi dién
biént
strdung cong cu va thiét bi
Khong thuong xuyén

Rét thuong xuyén

Du6i sy giam sat

Khong c6 sy giam sat

Pic di€ém vé mai trudng 1am viéc

- Tiép can cong viéc

Tiép can hoan toan

Tiép can c6 mirc do

Tiép can bi han ché (cé”m co didu
chinh)

Nhan xét

Pinh huéng

Gi61 han trong mot pham vinho
Mot phong

Nhiéu phong

Toan bo toanha

Nhan xét

Nhiét do

Binh thuong

boi khi nong (hoac lanh)
Thuong xuyén nong (hodc
lanh)

Hau nhu lac nao ciing ndng
(hodc lanh)

Nhan xét

Tiéng on

Binh thuong

D6i khi qua on

Thudng xuyén qué 6n
Hau nhu lic nao ciing quéa 6n
Nhan xét

Anhsing

Binh thuong

Doi khi thiéu

Thuong xuyén thiéu

Hau nhu lac nao ciing thiéu
Nhan xét

Bui

Binh thuong

boi khi qua bui

Thuong xuyén qua bui

Hau nhu lac nao cling qué bui
Nhan xét

Nguy co rii ro lién quan dén
may méc

Khoéng

ft

Mot chit

Nhiéu

Nhan xét

Nguy co rii ro lién quan dén
héa chat

Khong

it

Mot chat

Nhiéu

Nhan xét

Don dep tap vu

Kém

Phu hop

Tot




Rét tét
Nhan xét

- Thiétbivaquin do bao hd
Khéng can
Can nhung khong dugc cip
Puoc cap nhung khong str dung
Puoc cap va str dung
Nhan xét

Poi hdi ctia cong viéc

- Béngoai
Lich su, gon gang
Khoéng quan trong
Quan trong vira phai
Rét quan trong
Khong thé thiéu
Nhan xét
- Giaotiép bangloi
Khéng co yéu cau gi
Noi khong 1o rang co thé chip
nhan duoc
Can néi duge nhitng tir chinh
Kha ndng noéi rd rang tirng cau
1akhong thé thiéu
Nhan xét
- Khaning viét
Khong yéu cau
Viét mét sb tur, s6 lidu va/hodc
biéu tugng chinh
Viét thanh cau
Viét mot cach troi chay
Nhan xét

Kha nang doc

Khong yéu cau

Doc dugc nhiing tr, sb liéu
va/hodc biéu tugng co ban
Poccacau

Poc tréi chay

Nhan xét

Yéu cau vé theo doi bang mat
Khéng yéu cau

Chu ¥ nhin & mirc 46 nhét dinh
Thuong xuyén phai tap trung
theo doi bang mét

Lién tuc phai tap trung nhin
Nhan xét

Cic yéu cau vé ling nghe
Khong yéu cau

Cén c6 kha nang nghe ¢ muc do
nhatdinh

Can kha nang nghe vira phai
Can kha ning nghe tét

Nhan xét

Yéu ciu vé kha ning dua ra
cach thuc hién tot

Hiém khi phai duara

Thinh thoang

Thuong xuyén

Haunhu lién tuc

Nhan x¢ét

Giao tiép xi hji

(vo1 nguoi lao dong/khach hang
khac)

Khong
Giao tiép han ché (vi du nguoi



lam tap vu)
Binh thuong

Thuong xuyén

Lién tuc (vi du tr¢ 1y cua cua
hang)

Nhan xét

Tinh toan

Khong yéu cau

Biét tinh toan don gian
Cong/Trudon gian

Tinh todn phurc tap

Nhan xét

Phan biét cac vat

(vi du kich c¢&, hinh dang, b6
cuc)

Khoéng quan trong

Y éu cau thap

Y éu cau mirc d6 vira phai

Y éu cau cao

Nhan xét

Kha ning nhan biét thoi gian
Khéng yéu cau

Cén xéc dinh thoi gian nghi giai
lao

Chinh xac tdi tung gio

Chinh xac dén timg phat

Nhan xét

Kha nang di qua dwong
Khong yéu cau

Qua nhirng con dudng nho,
khong c6 dén giao thong
Nhitng con duong 16n, c6 dén
giao thong

Nhiing con duong 16n, khong
co den giao thong
Nhan xét

Thdng tin vé ngudi s dung lao
ddng

- HO& tro taichinh cin thiét

Khong yéu cau

Mong mubn

bacbi¢t quan trong

Nhan xét

B tri hd tro cong viée

Thaidé ti€u cuc

Khong quan tam,

Ung ho mdt cac dé dat

Nhi¢t tinh ing hd

Nhan xét

Nhirng yéu ciu dic biét
(Nhirng diéu dwoc ngudi chi
sit dung lao dong coi 13 cin
thiét)

bung gio

Uanhin

Lich sy

Trung thanh

Kha nang nghe nhin

Khéc

Nhén xét

Mo ta ndi dung cong viéc va
yéu ciu cong viéc




Chuaco
Dang soan thao
Nhan xét
- Mikc d thay d6i nhan su
Rétit
Trung binh d6i voi loai nganh
nghé dé
Nhiéu
Rétnhiéu

Nhan xét

Cosan Nhén xét chung

Nhin chung c6 tu giac tuyén lao
dong la nguoi khuyét tat.

Co van d& hodc vudng mic
riéng trong viéc dua lao dong la
nguoi khuyét tat vao doanh
nghiép lam viéc.

Nhiing loi ich cu thé trong vi¢c
dua nguoi khuyét tat vao lam
viéc tai doanh nghiép.








