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~ gén két nhan vien



Su gdn két nhan vién dnh hudng dén moi yéu to cta
mot té chic - Igi nhuan, doanh thu, trdi nghiém
khach hang, ty |é nhan vién nghi viéc, tuyén dung
nhan tai, nhan dién thuong hiéu, thi phan, an toan
noi lam viéc va vo soé diéu khac.

Nhan vién duy tri su két noi véi té chiic sé lam viéc
cham chi hon, gin bé dai lau hon va tao déng luc dé
nhitng ngudi xung quanh ho lam diéu tuong tu. Ban cé
thé da nghe nhiéu vé nhimng phuong phap, cach thic
gan két nhan vién. Nhung dé c6 mét kho tang y tuéng
day du, chi tiét tir A - Z, ap dung cho moi doi tugng
nhan vién, bé cam nang 150 “ké sdch” thuc té va hiéu
quéa dé gan két nhan vién nay sé la

tai liéu ban khéng thé bé qua.

Cung bat dau ngay nhé!



NHUOING THANH TO CUA GAN KET NHAN VIEN
PHAN 1: BAT DAU TU KHAO SAT GAN KET NHAN VIEN!
PHAN 2: CAI THIEN CONG CU HO TRG CONG VIEC

PHAN 3: CHU TRONG TRAI NGHIEM CUA TUNG BOI TUGNG NHAN VIEN

PHAN 4: QUAN TAM BEN SU PHAT TRIEN VA CAN BANG CUOC SONG - CONG VIEC
PHAN s5: CHU TRONG VAN HOA DOANH NGHIEP VA TRUYEN THONG NOI BO

PHAN 6: DUNG BO QUA VIEC KHEN THUGNG!



nhan vién - nhan tn
va murc d6 tang trud

dbi v6i doanh nghiép, r
nhiing ngudi thuc thi st mé
cho van hoa va nhing

Gan két nhan vién dang
hon, tré thanh tru cot
thién 1gi thé canh tra

Nham dem lai st




nhan vién nhan dugc su ghi nhan trong qua trinh lam
n gii vdi moi ngudi xung quanh, cam thay hanh phuc,
g viéc va tin rang ban lanh dao quan tam dén ho.

vé van hoéa - thuong hiéu: nhan vién ty hao khi néi vai

Ve cong viéc ciia minh, co tu duy lam chd, xem sy thanh
uong hiéu nhu cta chinh minh, déi x{f véi t6 chirc nhu gia
m thay dugc khen nggi khi doanh nghiép dugc danh gia cao.

m két: nhan vién cam két riing I5i hita thuong hiéu sé ty 1é thuan
2u biét vé thuong hiéu, cam két thyc hién 16i hita véi thuong hiéu
hu cdm thay t6 chiic dem lai nhiéu y nghia cho ho.

anh: nhan vién bang long danh phan con lai cla sy nghiép
t6 chtic, ho khéng co y dinh chuyén sang té chiic khac va
i lai dé€ tiép tuc hoan thanh 13i hira véi thuong hiéu.

¢: nhan vien thuc hién cong viéc vdi hiéu suat vugt qua

o tin rang ho co nhiéu co hoéi dé cai thién hiéu suat.

Cac yéu té nay sé la co sd dé danh
gia muc dd gan két nhan vién mot
cach hogp ly va cho phép lanh dao,
quén ly xdc dinh dugc nhimng diém
minh can cdi thién. Mét khi doanh
nghiép cé déi ngl nhan su gian két,
doanh nghiép sé gat hai dugc nhung
Igi ich tich cuc nhu thu dudc Igi

nhuan cao hon 22%, gidm 37% ti 1é
vang mdt cda nhan vién tai noi lam
viéc, ting trudng 26% thi gid cé
phiéu cung nhu dat doanh thu cao
hon 16%.
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1. Viéc khé hay dé céng nghé “ra tay”

St dung phan mém hé tro khao sat d& ban co thé tigt kiém nhiéu thai gian (nhat
I& khi cong ty ban cé quy md nhan sy lén), dam bao tinh bao mat, téi uu hoa cac
dinh dang céu hoi clng nhu tang muic do higéu qua khi x0 1y 56 liéu bao cao.

2. Tra |&i khao sat 1a van hoa cla doanh nghiép

P& mit ké hoach khao sat dudc trién khai thanh cong trong dai han, do phai |4
mot phan cla van hoa cdi md 1dng nghe va thay ddi. DE lam dugc diéu do, cén
bién viéc thuc hién khao sat thanh mit hoat ddng dinh ky. Gidng nhu viéc cha
me lam tém guong cho con céi, 1anh dao cong ty clng phéi thuc hién khao sat
gifing nhu céc nhan vién cia minh. Viéc khao sat s& nhanh chong va chi ddng
hon khi ban gan ching vao quy trinh hoat déng va truyén thing cla cong ty.

3. Tap trung vao muc tiéu duy nhat: GAN KET

Cén xac dinh digu can nhat khi thuc hién khao sat 14 gi: mot bang khao sét ngan
gon gom cac cau hoi vé phat trién nghé nghiép, trinh dé quan Iy, cach tuong tac
nham hay 100 kiéu céu hdi vé bat ki chl diém néo ban co thé nghra? Day 13
khao sat gan két, bdi vay moi cau hdi nén duoc chon loc dé tranh trusng hap
nhéan vién trd nén “phat ngay” vai nhidng cau hai khang lién guan.

@ 4. Khongkhdo sat lan man

Viéc co nhigu doanh nghiép da roi vao "bay” thu thép gqua nhiéu diligu khang
nham muc dich nao hay khéng giai quyét dudc van dé doanh nghiép dang géap
phai trong viéc gan két khang phai la viéc qua xa la. Viéc nhan vién thuséng
xuyén phai dua ra phan héi co thé gay kha chiu, dac biét 1a khi khdng ca hanh
dang nao dugc thuc hién sau do. Bdi vay, néu mudn nhan dudc phan hai thudng
xuyén han, hdy thye hién cac cudc khao sat vaéi 24 lugng via phai. Doanh nghiép
¢ thé trién khai 2-4 1an/n&m véi ndi dung tap trung chl yéu vao nhiing vén dé
nhan vién thudng gap phai.

5. Cai thién ty 1& ngudi phan hai khao sat

Viéc khao sat khéng chi dung lai tai khodnh khac ban nhdt nat “G0i” tai toan bd
nhan vién. Dé dam bao tat ca tiéng noi déu dudc 1ang nghe, hay truyén théng
bé&ng nhiéu cach sang tao thing qua cac &n pham, kénh, tham chila cac sy kién
hode gii thudng nho nhé dé moi nhan vién déu quan tam dén khao sat va

thue hien.

6. Diing quén yéu td bao mat
Viéc bao méat cac phan hoi thu dude ti khédo sat ed ly do cla nd; phé vé su bao

mat nay chinh |a pha va niém tin cla nhan vién dat vao doanh nghiép, va khi
niém tin da mat, sy gan két tré nén lang 1éo 14 digu tat yéu.
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@ 7. Tap trung vao nhiing phan héi quan trong

Viéc khao sat co két gua, va da dén lic hanh dang. Nhung bat dau ti dau bay
gid? Vi va van thong tin thu dugc, ban sé& dé cam thay choang nggp va khong
bigt nén chon loc tiing cau tra 18l cho ting cau hai nhu nao cho dé hiéu. Rat
may, 3 cach sau co thé gitp ban x Iy lugng céu tra |6i khang 16 dé dang han:
« 50 dung cau hai xEp hang thea diém
» So sanh sd liéu véi khao st céc ndm trude va khoanh ving nhing yéu td
thay doi dot bién
« D& nhan vién néu guan diém vdi cau hai ma

8. Tra két qua nhanh

Chia sé k&t qua vdi toan bd nhan vién vao thai diém hgp Iy, kip thai. S8 khang ai
mudn mat tdi 2 thang dé nhan dudc két qua khao sat. Tat nhat hay qui 16 cam
an qua email trong vong 24 gid, théng béo chi tiét hon vé tdng quan két qua
trang vong 7 ngay va co chudng trinh hanh ddng dua trén két qua khao sét trong
vong 30 ngay.

9. Nhan vién ciing c6 thé tham gia vao qua trinh sau khao sat

Mét ké hoach hanh ding sau khao s&t khong chinén thuye hién bdi lanh dao,
cling khang chila viéc cla quan Iy. Mudn hiéu qua, hdy d& nhan vién la mat phan
trong qué trinh dé. Ti viéc 1ang nghe két qua dén tao sy cam két, méi mat nhan
vién déu déng vai tro dé cai thién muc db gén két trong cong ty.

@ 10. Hay phéng van nhém

Ban mudn co thém y tudng dé cai thién muc dd gan k&t? Con chan chi gi ma
khang hdi chinh nhan vién cla ban. Tién hanh phong van nhom |& mat cach tét
dé khoi day nhiing ¥ tudng thu vi, sang tao, chua dudc khai pha trong dau
nhan vién.

11. Céng khai phan hdi cho cdu héi mé

Cau tra 13i cho cau hdi md 1a ngudn dii liéu da chiéu, chan thuc mé nhan vién
cung cap cho khao sat. Phan hdi nay giup doanh nghiép nhéan ra dau la nhiing
“diém nhuc nhai" nhéan vién dang truc tiép ddi mat mdi ngay. Khéng chi ngudi
lam khao sat, l1anh dao, quan Iy mudn biét nhing diém nay, nhan vién cling vay.
Doanh nghiép nén xay dung théi quen céng khai nhiing phan héi nay téi nhan
vién, dac biét 1a cac phan hai guii riéng tdi phong, ban, nham dé cac thanh vién
trong cac bd phan do biét van dé déng nghiép dang gép phai.

@ 12. Tap trung vao nhiing con s&

Khi ban s dung két qua cla cudc khao sat dé 1ap ra chién luge cai thiégn muc do
géan két, hay tap trung chi yéu vao diliéu dinh lugng. C4c nhan xét dinh tinh chi
nén dugc si dung dé |ap day khoang tréng va thém vao cau chuyén ma diliéu
dinh lugng dang thé hién.
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@ 13. Tim hiéu su khac biét theo khu vuc

Su khac biét theo khu vuc duge hiéu la nhiing su khac nhau trong két qua khao
sat gilia cac b phén, khu viic, gidi tinh, ving mién... Bao céo khao sét néu xac
dinh rd su khac biét nay co thé gilp doanh nghiép khoanh ving nhiing van dé
khac nhau trong tuing khu viic va cé hudng giai quyét cy thé.

14. Cung cép "thu vién" hé trg

Sau cudc khao sét, cac cé nhan trong td chiic co thé khé xac dinh budc tiép
theo can lam la gi. Bdi vay, hay tao ramat thu vién ndi dung, noi cung cép nhiing
tai nguyén hudng dan nhu s tay, 10i khuyén, video nham chi dén cho céc ¢4
nhan cach dé giai quyst cac van dé sau khao sat.

@ 15. Tao ra su thay d6i ngay ca vdi cap dia phuong

Sau khao séat, co thé viéc doanh nghiép can lam chila 1- 2 sang kién ap dung
quy mb toén cong ty, tuy nhién diéu do khdng dong nghia |4 ban *ngd o™ viéc tao
ra su thay dai (du nha) tdi cac ba phan, dia phucng noi cong ty cé chi nhanh. Hay
cho quan I tai cac cép dia phuong biét ho cén lam gi trong bsi canh thay doi
chung cla té chic.

@ 16. Tac déng dén nhiing ca nhan trung lap

Nhiing ca nhan cad y kién trung l&p thuting kha dé thay dai quan diém. N&u mudn
x&y dung mat ddi ngd gén két, hdy chi trong dén nhiing cé nhan trung lap -
nhiing ngudi thudng khang cé qua nhiéu y kién khi khao sat hoéc cam thay moi
thii hién tai déu dang &n. Ho s& tao ra &nh hudng tich cuc dén nhiing déng
nghiép it gan két han va dan trd thanh "chét keo” ket dinh moi nguai trong

doanh nghiép.

17. Céi thién niém tin vao lanh dao

Sau khao sat, néu niém tin vao 1anh dao 14 diéu dang sut giam, hay chac chén
rang doanh nghiép ban sé cai thién. Dé thic day dudc niém tin nay, hay taora
mét tdm nhin thyc té va cu thé cho doanh nghiép trong tuong lai, td chic cac
cudc hop hoac xuat ban cac tai liéu truyén dat rd rang tam nhin d6, va cung cép
nhiing tai ligu dé cho moi nhan vién.

18. Quan ly ciing can biét két qua khao sat cla ting thanh vién

Mot céch dé phan tich, xU 1y két qua khao sét higu qua |4 xem xét nhiing két qua
dé cu thé voi tiing nhom hoéc ting ca nhan trong tiing phang, ban. Quan Iy cac
phong ban cé thé danh thai gian tim hiéu két qua khao sat cua ting thanh vién
trong nhom cla minh (trong trudng hop khao sat can dugc dam bao vé yeu to
bao mét, két qua tra vé cho quan Iy co thé tdng hgp theo nhém). Bén canh do,
¢én cd nhiing budi trao d6i véi nhan vién vé két qua nay va cung trao ddi, thao
luan nhom dé tim ra cach khac phuc nhiing van dé ho dang cam théy chua

hai Ibng.
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19. Chia sé k& hoach hanh déng trong mot nam tai

Cach t6t nhat doanh nghiép co thé lam cho cac sang kién gan két nhan vién do
|4 chia sé véi nhan vién vé nhiing thay d6i da dugc tao ra, d&t nhing séng kién
da vao bai canh suy ra tl két qua khao sat. Nhing sang kign nay sé trd nén tai
uu va thuyét phuc hon néu duoc 1&n ké hoach trong mot nédm tdi.

20. Tim dén do6i khao sat chuyén nghiép thay vi tan dung “ngudi nha”

Nhiéu doanh nghiép cho réng viéc khéo sét nhan vién co thé dé dang thuc hién
bdi chinh @i ngid nhan sy cla td chic. Tuy nhién, yéu td dugc nhan vién quan
tam khi thuc hién khao sét 1a ddm bao su cong tam, xac thuc tuyét doi. Bdi vay,
tim d&n nhiing don vi bén ngoai dé thuc hién khao sat ndi bd khang chi dam bao
yéu td chat lugng (nhd nhing céu hoi da dugc xay dung hoan chinh, toan dién)
ma con dam bao yéu td bao mat, cong bang ma nhan vién mong mudn.

10
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21. Xay dung khéng gian lam viéc xanh...

Bidi vai nhigu ngudi, cac van dé bén viing, than thién vdi mai trutng la mat phan
thiét yéu trong cudc sdng, anh hudng phan 16n tdi cac quyét dinh cé nhan va
nghé nghiép cua ho. Do dé, cac doanh nghiép can thé hién mai quan tam vé moi
trusng thiing qua viéc cai tao noi lam viéc néu ho mudn gan két day dd han vai
nhan vien.

22. ... cling nhu mét khéng gian md, vui vé

Hay lam cho van phong trd nén tha vi hdn bang cach xay dung mat khang gian
larm vigc ma nhan vién thue sy tan hudng va co thé danh nhiéu thai gian tai day.
M@t vai y tudng bao gdm cac buc tusng vdi tranh vé graffiti, phang nghi vai day
ap da &n, am nhac, ghé mat xa, va cac trd choi. Xac dinh ¥ tudng "dée nhét v
nhi” clia cong ty ban dua trén van hoa cong ty va tinh chat cong viéc,

23. ... va dimg quén mét noi trao ddi cong viéc thodi mai

86 cé thé |a nhiing chigc ban dung, nhiing qua bong yoga, may sudi, may lanh,...
gitp nhén vién thodi mai hon khi lam viéc,

24, ¥ép vi tri ngdi gan nhau

Mgéi gan nhau sé giup cac thanh vién trong nhdm xay dung mai quan hé bén

chat hon. Ngoai ra, hay xem xét viéc sap x&p chd ngdi cho nguai quan Iy cing
vai nhém chir khéng nén x&p ho ngdi 6 khu vuc tach biét véi nhom lam viéc.

@ 25.Co mét chiéc td lanh véi dd tha nhan vién thich

Mot chiéc ti lanh riéing rai, sach sé sé giup nhan vién co thé mang bla trua hoac
d6 &n nhe tir nha téi cong ty. Ngoai ra, sé tuyét vai hon néu chiée td lanh dé co
dii thé loai dd udng nhan vién yéu thich. Tham da y kién nhan vién vé loai ca phé
hodac loai tra ho yéu thich, ho thich bé kem hay dudng vao ca phé,... Cl chinhd
nay sé gilip ban dam bao su thoai mai cla nhan vién ti d6 thic day ho lam viéc
hiéu gua va nang suat.

26. San sang cho phép nhan vién lam viéc tai nha khi ho khéng khée

Diéu nay via thé hién su quan tam cla cong ty via vo cung hop Iy khi nhan vién
o thé |am viéc trong khang gian thoai mai va cling khang lay nhiém bénh cho
van phong.

27. Chon anh sang tu nhién

Anh séng nhan tao co thé gay kho chiu theo hai cach: qua mé hodc qué chol. Vi
méat phai |am viéc nhiéu han binh thuding nén anh sang yéu co thé gay mai mat,
nhic dau, bubn ngl va thiéu tap trung. Trong khi do, dnh s4ng quéa khac nghiét
cing dem lai nhiing anh hudng tuong tu. Vivay, cong ty hay chi y dén viéc mang
anh sa&ng ty nhién vao khbng gian lam viéc. Anh séng tu nhién khang chi giop
nhan vién dé nhin hon ma con gilp cai thién hanh phic, sic khoe va su hai lang
trong cang viée, dan dén tang hiéu sudt cla nhan vign. Néu viéc thiét ké van
phong vdi nhiéu cla s6 md dén 4nh séng tu nhién khdng kha thi, hay xem xét si
dung dén hoac bong dén md phong anh sang tu nhién.
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28, Co khu vuc treo do khoac

Khu vigc nay ct thé sap x&p & gan cla ra vao dé nhén vién thuén tién treo o, &
dii khi vira d&n van phang. Chac chan khéng ai mudn cAm theo mit chiéc 4o
khoac sing nudc va treo no sau lung ghé cda minh.

29. Cung cap nhiing chiéc ghé thoai mai

Mét nhan vién danh trung binh 1.420 gid - hoéic 59 ngay - trong n&m dé ngdi lam
viéc trén chiéc ghé tai van phong. Vivay, hay dau tu nhiing chiéc ghé thoal mai
cho nhan vién, né rat can thiét cho sy cai thiégn higéu suat |am viéc vi chiang lam
giam tu thé ngdi x&u, giam mai cd va céng thang.

30. Khuyén khich nhan vién di lai

Mat su that 1a: Vi tri cia may photo va may loc nudc trong van phong co thé
déng vai trd trong viée thie day hiéu sudt 1am viée cla nhan vién. Nhing khu
vuc ma nhan vién thudng di tdi hang ngay la: Nha vé sinh, may loc nudc va may
photo. Vi vay, viéc dat may in hay may loc nudc 8 vj tri thich hap |a mit cach dé
thiic day nhiéu cudc gap ga tinh cd hon. Cac cudc gap g sé thic day su gan két
cla nhan vién trong céng ty va tao diéu kién d& nhan vién cd nhiing cudc tro
chuy&n thi vi, sang tao vé cong viéc.

@ 31. Pau tunhiéu khu vuc lam viéc da dang

Cung cép nhigu khing gian lam viée cho phép nhan vién lua chon mai trutng
lam viéc phi hop véi nhigém vu duge giao. Vai nhan vién co thé mudn mét khéng
gian chung s6i ddng nhung nhiéu nhén vién khac cé thé thich khéng gian yén
tinh hon. N&i that don gian, gon nhe va khong gian da dang |a nhiing goi ¥ ban
can luu tam.

32. Khuyén khich cac khiong gian lam viéc ca nhan héa

Hay cho phép nhén vién dugc ty do trang tri ban lam viéc cla ho. Cong ty cling
co thé td chiic mét cudc thi nha cho ngudi trang tri ban lam viéc gidi nhat hoac
tang khung anh, mét tam bang mini hay chau cay chao nhan vién.

33. Khuyén khich di bé khi hop

Khi thao luén vé cac chuong trinh lam viéc vai nhan vién, hay khuyén khich ho di
chuyén xung quanh phang. Hoat déng nay khang chi khoi day nhiing sang kién
mdi ma con qiup loai bd mot s8 cam qide lo lang lign quan dén viée chia séy
tudng mai.




@ 34.Chuay d&n nhiing bifc tuéng

Viéc bé tri ban 1am viéc va céc buc tudng trong vén phang cé thé cé anh hudng
rat lan dén nang suat lam viéc. Su sap xép ly tudng la: mét bic tudng phia sau
nhén vién dé ho co cam giac riéng tu. Khang co bue tudng tréng nao trong vang
2.5m tinh tir ban |3m viéc ma hay treo nhiling bic tranh nghé thuét d& nhan vién
co thé thu gidn dai mat. Mat nhan vién nén thay it nhat hai nguai dang nghiép
nhung khong qué ban ngudi, va co thé dé dang trd chuyén véi ddng nghiép.
Mgoai ra, 50 - 75% khu vuc lam viéc clia nhan vién nén dudc bao quanh bai cac
blic tusng hodc clia 56 dé hd tro su tap trung.

35. Cung cap mot phong tap luyén tai van phong

Lgi ich nay s& mang lai cho nhan vién co hoi thu gidn va nap nang ludng. Mo
cling gitp cham soc suc khoe nhan vién - va trong thuc t&, hon mat nda sd nhan
vién co mong mudn duge rén luyén sdc khde ngay tai van phong (theo khéo sét

cla Quantum Workplace).

36. Xay dung khéng gian hdp tac

D& gidp nhan vién hoa nhéap tét hon vai céng ty, hdy tao ra nhiéu dy &n lam viéc
nhom dé nhan vién clng tham gia cling nhu chi trong xay dung khéng gian van % v,
phang than thién, gan gii khién nhén vién cam thay thoai mai.
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NHAN VIEN LAM VIEC TU XA

37. Sl dung cong nghé dung cach

Céng ty nén phén tich can than cac giai phap cing nghé mdi nhat, don gian,
nhat quan co thé sl dung dé két ndi nhan vién lam viéc ti xa. Skype, Asana,
GoToMeeting va Slack 1a mot s6 tng dung lién lac pho bién.

38. Tan dung hop video nhiéu nhat cé thé

Khilén k& hoach hop val nhan vién, hay ket hdp goi dign video vdi chia sé man
hinh. Cac cudc goi video cing nén dudc khuyén khich cho cac cudc tra chuyén
tryc tiép.

39. Thé hién su quan tam

Mét cach dé dang dé téng su xudt hién tai cong ty cho ngudi lam vige tixa la tén
dung cac nén tang ghi nhan truc tuyén. Mat hé thdng céng khai sé giup lanh dao
theo ddi, binh luén, va dua ra sy ghi nhan cho céc nhan vién ngay 1&p tlc.

40. Dam bao nhan vién khéng lam viéc qua suc

& xuat lich |am viéc dé nhan vién ti xa co nhiéu thai gian ranh roi bén gia dinh

vé& nhiing ngudii ban. Hay dé nhan vién cdm théy cong ty coi trong cong viéc va
ton trong ca thdi gian ca nhan cda ho.

@ 4. Cap nhat théng tin nhanh chéng

Piéu quan trong la cang ty phai cap nhat cho nhan vién tl xa thang tin vé céac
du an ldn, muc tidu va s ménh cla cong ty. Thiét k& nhiing hé thing truc tuyén
cho phép nhan vién truy cap va theo ddi cac myc tiéu, cap nhat tién do cac

du &n cla cong ty. Ngoai ra, céng ty co thé tham khao y kién va sd thich cla
nhiing nhan vién lam viéc tu xa.

NHAN VIEN THOI VU TU DO

42, Dao tao

Nhan vién tu do can dugc gidi thigu vé céng ty va hudng dan céch thic lam viéc
v6i téic dd nhanh han nhan vién binh thudng. Ho can hiéu cong ty cta ban lam gi,
hoat ddng nhu thé nao va ho dong vai tro gi trong céc ké hoach chién lude cla
cong ty - diéu nay sé bat dau su tham gia vao céng ty cla ho.

43. Do ludng su gan két

Mac du ban cé thé khang mdi nhan vién hop dong tham gia cudc khao sat muc
dd gan két hang nam clia céng ty, nhung thuc su 14 tat ca mol nhan vién déu nén
dugc tham gia khao sat. Bang cach nay, ban co thé hiéu van dé, co hdiva

théach thic clia nhdm nhan vién cu thé do.
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44, Coi ho l1a mét phan khong thé thigu

Khi phai ngdi cach xa hang ngan cay 56, 1am viée trén co s nhu cu cia doanh
nghiép, nhan vién thai vu tu do dé coi minh chi la mét phuong tién dé cong ty
hoan thanh cong viéc. Hay co nhitng quy dinh dé ddi xd vdi nhan vién ty do
khéng phai 1a ngudn luc duge phan bd ma |4 thanh vién khéng thé thigu cla
nhom va doanh nghigp.

45, Truyén théng ndi bd day du

Mac di mét s6 théng bao cé thé chi 4p dung ndi bd, nhung mét sé diéu nhét dinh
nhu théng bao tuyén dung, cap nhat muc tiéu va tin tdc céng ty s& nén dudc gui
dén ca nhing nhén vién tu do. Diéu nay sé gilup nhan vién cam thay minh |& mot
phén cla mat td chue 6n.

4B. Cong nhan thanh céng

Nhan vién tu do can dugc céing nhan gidng nhu cac nhén vién khac cla doanh
nghiép, mac di cach thiic cd thé hdi khac. Hay ghi nhan nhan vién va nd lyc
chung cua ho trong néi bd, nhung hay nhé - nhilng nguéi nay cing co thé lam
viéc cho doanh nghiép khac. Céng ty co thé dé nghij gidi thiéu nhéan vién cho
mét nha tuyén dung tiém néng khéac hodc dang mot dé xudt |én Hb so LinkedIn
cia nhan vién tu do, gitp hd so cia ho ndi bat hon, thu hut hon vai cac nha
tuyén dung.

@ 47.Vinh danh trong céc cdt mdc dang nhd clia cong ty

Mhén vién tu do clng da gop phén xay dung vao thanh céng cho cing ty cla ban
gifing nhu béat ki nhén vién nao khac. Mai ho tham gia ki nghi hang ndm, cac
cudc gap gd nhom va cac bila trua, di hg co thé khang déng v tham gia nhung
ho & yéu mén mét madi trugng than thién thé hién sy céng nhéan, danh gia cao
va tdn trong ma cong ty danh cho ho.

NHAN VIEN LAM VIEC THEO CA

48, Té chic cudc hop chép nhoang

Trong khoang thdi gian thay d8i ca lam viéc, hay tién hanh mét cudc hop kéo dai
tir5 dén 10 phit dé cap nhat théng tin vé nhiing thay ddi sap tdi cla céng ty cho
tét ca cac nhom nhan vién,

49, Cung cap do6 an nhe

Nhiing mén &n nhe trong phang nghi chac chan sé lam bling séng mat ngay
lam viéc cda moi nhéan vién va thic ddy ho lam viéc tat han.
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50, Bifa trua cang ban lanh dao

Trong mit céng ty ldn, va dac biét |4 cong ty cd nhiéu ca lam viéc, that khé trong
viéc dua ra cac thang digp nhat quan cho moi nhan vién, vi vay, viéc td chiic cac
bda &n vai céc quan Iy cip cao =& gilp tao dung sy minh bach gida lanh dao va
nhan vién cing nhu cung cdp khéng gian chung dé moi ngudi giao luu, trao d4i.

51. Tao ca hdi tudng tac truc tiép véi quan ly

Mgay ca khi gitt 1am viéc cla nhan vién khang khdp vai quan Iy, gidia ho van can
6 nhiing tuong tac truc tiép. Mai céng ty can tim ra nhiing céch riéng dé thé
tao diéu kién thuan lgi cho tat ca cac ca lam va tat ca cac nhan vién lam viéc
thea ca, gitp ho co thé gap gd truc tiép va nhan dudc sy chi dan ti nhitng nguidi
quan ly.

NHAN VIEN MdI

52. Bing néi qua

Tai cudc phong van, liéu doanh nghiép cia ban co hira hen nhiéu nhiing diéu tot
hon so véi thuc tE7 Nhan vién mdi sé phat hién ra van dé trong khoang thai gian
ngan va sé nhanh chong bo viéc dé tim kiém mit cong viéc khac. Hay duara
nhiing ki vong gén lién véi thuc té dé gan két nhan vién mai d thai gian dau.

@ 53. Moi su chuan bj cdn théng bao trudc ngay dau lam viéc

Gui email vai ngay, gid va dia diém rd rang cho ngay dau tién lam viéc cla nhéan
vién mai tai cong ty. B&n canh da, cho nhan vién biét nhiing gi ho can chuan bi -
quan 4o, cac cong cu dac thil, com trua,... Néu cd thé, hay cung cép cho ho

lich trinh lam viéc trong ngay.

54. Quan tam dén dao tao

Cac cong ty vdi quy trinh gidi thigu va dao tao tidu chuan sé cé hon 50% co hai
gid cha&n nhan vién mai. Hay |&p ké hoach cho qua trinh dao tao vdi mot danh
sach nhiing diéu nhan vién mai khang thé bo qua gitp ho cé nhing trai nghiém
dau tién thi vi clng théng tin hiu ich.

55. Giam nhe ganh nang gidy td

Khéng ai mudn danh ngay déu tién tai cong ty mai chi dé lam céc thi tuc gidy to,
Céng ty hay chuan bi cac thi tuc gidy td ban mém gdi cho nhan vién mdi hodc
qui gidy tt ban clng trude ngay dau tién di lam, dong thai cho phép nhan vién
hoan thanh cac thi tuc trong su thoai mai tai nha trudc khi bat dau cong viéce.
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56. Diing bé qua phan gidi thiéu

Phén gidi thiéu dai khi co thé hai khaé x0, ngugng ngung, nhung nhu thé van tat
hon 1a dé nhéan vién mdi di lang thang xung quanh van phong va cam thay nhu
nhiing nguidi xa la. Hay chac chan rang nguéi mai dugc gidi thigu vdi moi ngudi
ma ho sé& lam viéc truc tiép,

57. Gidi thiéu mét ngudi ban dong hanh

Mhan thic cla nhan vién vé noi lam viéc bat dau hinh thanh vao ngay dau tién -
vl vay hay tan dung cd hoi nay dé bat dau sy gan két. Tim cho nhan vién mai mot
ngudi ban déng nghiép tu nhom hodc bd phan khac dé duy tri “soi day” gén két.
Biéu nay s& giip nhan vién co cd hai lam quen vai dong nghiép khac nhom va
gilp thue day giao tiép gilia céc nhom trong cong ty. Ngudi ban déng hanh nay
ciing cé thé gidp nhan vién mdi giai dap mot 53 thac mac ma ddi khi ho do du
khong dam hai ngudi quan Iy hoac thanh vién cung nham vdi minh.

58. Xay dung tinh than déng dai
M@i nhéan vién mdi nén duge phat do phang cong ty (hodc céc vat pham céng ty

khac) trong tudn dau tién |dm viéc. Cac nhom khac nhau trong céng ty co thé
dugc nhan nhiing mau 4o, cdc ca phé hoac but viét khac nhau.

@ 59. Mét chuy&n tham quan vong quanh van phéng

Mot cach khac gitp loai bd sy lung tung cla nhéan vién mai va dam bao réng ho
khéng can hai nhiing cau hai nhu: Nha vé sinh d dau? Phang nghi 8 dau? Binh
nudc d dau?... | chuyén tham quan vang quanh van phang dé gidi thiéu cac
khu vye thigt yéu. Néu nhan vién mdi can thé dé ra vao mot s6 khu vy nhat
dinh, hay chac chan rang céng ty cung cap cho ho trong tuan |am viéc dau tién.

B0. Dt ky vong rd rang

Bliing bat nhéan vién mdi phai doan xem miic db thanh cong va hiéu qua trong
cdng vigc duge dénh gid nhu thé nao, Hay dat cdc mdc muc tiéu 30, B0 va 90
ngay vadi nhiing yéu cau nhan vién mdi can dat dugc d& ho biét chinh xac nhing
gi cén phai lam va ho dang lam viéc nhu thé nao.

61. Lam ro ché do dai ngd

£8i khi, nhan vién ca thé khiing hoan toan lam viéc vi tién, nhung chac chan l4
khéng ai chap nhéan lam viéc mién phi. Hay giup nhan vién mai hiéu rd vé céc
ché dd dai ngd ma cong ty dem lai. Théng thudng, nhan vién khdng nhan thiie
dudc gia trj day du cla cac ché dd dai ngd khac ngoai ludng cung, vi vay, cing ty
¢én trinh bay rd rang cac khoan nhan vién duge nhén nhu thu nhap téng hang
thang, tién cham sac sic khae, tién thudng, bao hiém xa hai va cac |gi ich khac.
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@ 62. K&t néi véi nhan vién trén mang xa hoi

Hay giup nhén vién méi cla ban két néi véi cdng ty va dong nghiép trén mang xa
héi ngay sau khi ho duge tuyén dung chinh thie. Diéu nay s& giup ho tim hiéu va

héa nhap vaéi van hoa cdng ty trudc khi chinh thic budc vao lam viéc. Va tat nhién,

dd cing la mét cach tét dé cong ty ban xay dung hinh anh, gia téng dé phl song
trén cac phudng tién mang xa hai.

63. K&t thuc giai doan “tuan tring mat”

Méu ban nhan thdy rang mue dé gan két nhan vién thusng gidm sau ndm dau tién
lam viée thi d6 1 diu rét binh thudng ddi voi hdu hét cac doanh nghiép. Dé ngén
chan su suy giam nay, hay dam bao rang, vao nhiing thang cudi trong ndm dau
tién lam viéc clia nhéan vién tai cong ty, ban co mét cudc tro chuyén vé 19 trinh
phat trién nghé nghiép vdi hg. Hay trao ddi va xem xét nhiing van dé sau cia
nhén vién: Ho da tich 10y duge nhdng kinh nghiém gi trong 12 thang vira qua?

Ho mong mudn hudng phét trién nhu ndo trong 12 thang t6i? Lam thé nao dé

ho ca thé dat duge muc tiéu nay? Ngoai ra, hdy dam bao rang céing ty cé 16 trinh
gia nhap rd rang chisau 6 - 12 thang dau tién lam viéc.

NHAN VIEN CHUAN BI NGHi VIEC

@ 64. Thuc hién phéng van va khao sat

Bat dadu mit cubc khao sat; sau do tién hanh mbt cudc phang vén vdi nhan vién
chuan bi nghi viéc d& tim hiéu ki hon nhing van dé ma khao sat chua thé lam ra.
Biéu nay cho phép ban thu thép dif liéu va co cai nhin sau sac hon vé phan hoi
clia nhéan vién, cung cap buc tranh toan canh vé viéc nghi viéc.

B5. Té chi'c mét bira tiéc chia tay

Hay d& nhan vién chia tay cong ty theo cach hap tinh hap ly. Hay d& nhan vién
s&p nghi viéc biét rang ho sé dugc moi ngudi nha dén.

66. Gilr su két ndi

Cho du l4 g&p nhau moi quy mat 1&n, clng di nghi |8 hay tiép tuc mdi ho tham duy
su kign hang nam cla cong ty, duy tri mat mdi quan hé tét dep vai nhan vién el
|& rét quan trong trong xéy dung hinh dnh doanh nghiép. Diéu dé cling cho
nhan vién hién tai thay rang ban danh gia cao ban than ho khing chi vi nhiing
thanh tyu trong cong viéc.
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67. Hay dau tu vao nhan vién

Cho di ban thye hién ddu tu tién bac {nhu hoan trd hoc phihodc phi tham dy hgi
thao cho nhéan vién) hoc dau tu thai gian (nhu cho phép nhén vién tham gia mot
khoa hoe truc tuyén hoac ghi danh vao mot chudng trinh dao tao ki nang

lanh dao), hay cho nhan vién thay rang céng ty quan tam dén su thanh céng

cé nhén va thanh cong nghé nghiép cla ho.

68. Vach rd 16 trinh phat trién nghé nghiép

Ngay nay, hon bao gid hét, mang dén co hdi phéat trién nghé nghiép la rat quan
trong dé thu hat va gili chan nhéan vién. Hay déanh gia lai chién luge phat trién
nhan vién cla cong ty dé dam bao nhiing gi cong ty dang cung cap |2 hap dan
v gilip nhan vién phét trién.

69. Khuyén khich nhén vién theo dudi dam mé
Biing go ba nhén vién trong méi trudng |dm viéc cla céng ty ma hay dam bao ho

trg sy phét trién cla nhan vién & ca moi trudng bén trong va bén ngoai
doanh nghiép.

@ 70. Yéu cau nhan vién viét mé ta céng viéc cia riéng ho

Doanh nghiép co thé yéu cau nhén vién |am didu nay chao vi tri céng viéc hién tai
va mot vi tri nhan vién mong mudn trong tuong lai. Diéu nay cé ich trong viéc
lam ndi bt nhiing gi nhan vién thich, nhiing gi nhan vién cam thay 14 thé manh
va minh hoa cach dé ngudi quan Iy 6 thé trd thanh tdm guong cla nhan vién.

71. Cung cap cac bira trua “vira &n via hoc”

Doanh nghiép co thé xay dung cac chuong trinh d4o tao ngén trong gid an trua
dé cung cép thém thang tin, dao tao ki nang bé sung cho nhan vién moi luc
moi noi.

72. Cé ngudi huéng dan cho nhan vién

Hay xay dung khoang ba cudc trd chuyén cho nhan vién mai vai mat ngudi cd
vén dudc chi dinh trong ndm dau tién lam viéc cla nhén vién tai doanh nghiép;
diéu nay sé gilp xay dung mit mai guan hé lau dai, giip nhan vién mai higu han
vé cing ty cing nhu phat trién cac ki nadng nghé nghiép.
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@ 73. T6 chirc chuong trinh phat trién va dao tao lanh dao

Mat chudng trinh d&o tao quan Iy/lanh dao duge chusn hda va dua vao hoat dong
chinh thic |14 cach tuyét vl dé dam bao réng tét cé céc 1anh dao dang noi va
hanh déing vai cung mit cach tiép can.

74. Tham khao y kién

Hai truc tiép nhén vién vé nhitng digu ho thich va it thich nhat vé cing viée,
nhiing co hai nghé nghiép ma ho quan tam va nhing kj nang ho mudn phat
trién. Tu db, hay cd gang dap (ng nhing nguyén vong nay khi giao viéc cho
nkan vién.

75. Thudng xuyén té chifc cac cudc hop “nhdy coc”

Mot hinh thic trao déi mai dang dude nhiéu doanh nghiép lua chon: cac cude
hop “nhay coc”. Day la cac cudc hop té chic gidia nhan vién va nhiing ngudi quan
Iy c&p cao hon ho mot vai cap bac, "bd qua’ mat vai cép trung gian dé tim hiéu
thém vé td chic. Gap gd nhiéu nhan vién cép trén hoac dudi minh vai bac sé
gitp ban md ring tAm mat va thu thap dudc nhiéu thang tin mai.

@ 76. Xem xét lai cach lya chon quan ly

Théng thudng cac nha quan Iy chi dugde chon dya trén hiéu sudt va ky nang lam
viée, nhung hay dam bao rang nguai quan ly cling co cac ki ndng mém cén thiét
dé huan luyén, dau tu va phat trién tai da con ngudi.

77. Khuyé&n khich hoc tap tur déng nghiép

T&t ca ching ta déu co thé hoc cac ki ndng va cach thiic lam viéc mdi tu cac
thanh vién khac trong doanh nghiép.

78. Nuéi duding “tu duy phat trién”

Nhiing ngudi co tu duy phat trién tin rang kha nang cla ho cd thé dudc phat
trién théng qua céng hién va lam viéc chdm chi. Ho xem kha nang bam sinh cla
minh |a diém khai dau va yéu thich viéc hoc tap dé phat trién cling nhu coi phan
hdi nhu mat co hdi dé cai thién. Day la mét tu duy cén dugc nudi dudng,

phat trién va nhan ring trong mdi c4 nhan cla doanh nghiép dé thic day su
phat trién doanh nghiép.
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79. Khuyén khich lam viéc linh hoat & bat cir dau

Cude séing hang ngay tiép dién, va didu do co nghia 14 nhan vién dbi khi can phai
lam viéc ti san bay, mdt quan cafe, clia hang tién Idi hodc mat phong khém.,
Linh hoat vé dja diém lam viéc sé phan nao giam bat cang thang cho nhan vién.

80. Ding ép nhan vién tai ndng lam viéc qua suc

Khi mét nhan vién giéng nang va lam viéc higu qua, cédc quan ly thudng cam thay
ho co thé giao nhigu hon (va ngay cang nhiéu hon) céng viéc cho nhiing nhan
vién nay. DU nhan vién co thé xa ly khéi lugng céng viéc tang |én nhung lam
nhiéu céng viéc gidng nhau sé dan dén kiét siic va mét mai. Nhan vién cla ban
co thé san sang & lai mudn dé gilp dd cang ty nhu méat su rang budc, nhung khi
phai lam thém gid ti thir Hai dén thir S4u, ho & bat dau tim kiém mat noi

lam viéc khac.

81. Thir thach nhan vién

Hau hét nhan vién khong tim kigm mot cong viée dé dang, 1&p dilép lai nham
chan. Ho mudn mét cong viéc co thé kiém tra ki néng va kién thic hién tai,
cong viéc ma ho thifc sy co thé say mé va lam viéc hét minh. Néu mat nhan vién
dang mong mudn nghi viéc, doanh nghiép cé thé da khdng giao cho nhén vién
nhiing du an pho hop véi ki nang cda ho.

@ 82. Cho phép nhan vién tan hudng ky nghi khéng gidi han
Nghe cé vé dién rd, nhung khing hé: Mi&n & nhén vién hoan thanh tat cé cong
viéc cla minh, tai sao cong ty lai khéng thé cho ho nghi thém vai ngay?
83. Tap trung vao nhiing diéu tiép thém néng lugng cho nhan vién
Tap trung vao cudc tra chuyén vé viéc tiép thém hay tidu hao nang ludng gilp
I&nh dao céng ty va nhan vién cing nhin vé mét huéng, cing nhau lam viéc dé
tim ra giai phap!
84. Cho nhan vién nghi ngoi vao budi chiéu truéc ngay nghi lé
Ai lai khing thich mat khai dau thuén Igi trong chuyén du lich vao ky nghi?

Biéu nay cho théy doanh nghiép quan tam dén nhan vién va cudc sdng ngoé
cdng viéc cla ho.
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XAY DUNG VAN HOA GAN KET NHAN VIEN

85. Loai b su cling nhic

Nghién ctu cia Quantum Workplace chi ra réng cac quy tac lam viéc ciing nhac
va b may quan liéu tac dang tigu cuc dén su gan bd cla nhan vién. Hay lam moi
cach co thé dé loai ba nd trong doanh nghiép cla ban.

86. Han ché viéc danh déng

Hay quan Iy ting cé nhéan va ding rap khuoén, Tranh xa nhiing diéu chung chung,
dac biét la nhiing mac dinh vé cac phang ban, khu vuc dia ly hoac cac thé hé.
87. Té chirc cac hoat ddng tinh nguyén quy mé toan cong ty

Céc hoat dang tinh nguyén giup xéy dung hinh anh, gan két nhén vién ciang nhu
giup truyén tai nhing sU ménh tét dep ma céng ty mang lai, vi vay, hay thudng
xuyén td chic cac hoat dang tinh nguyén véi quy md toan céng ty.

88. Té chiic cac budi teambuilding ngoai tréi hang quy

®&y dung két ndi chat ché gila cac nhan vién cong ty 1a diéu can thiét déi vai

nang suat |am viéc cla doanh nghiép. Hay rai van phong va dén mdt ndi nao do
mdi la, thi vi han.

@ 89. Quan tdm nhiing c4 nhan lam viéc chua hiéu qua

Mét td chiic mudn thanh céng thi khang nén chi quan tam dén nhidng nhéan vién
gidi ma con can quan tdm dén nhiing ngudi y&u nhat. Néu céng ty khang thé
giup céi thigén nang luc 1am viéc cha nhing ngudi kém han, nhan vién qidi sé
cam thay bi kéo xudng, bi ngan can thuc hién cac muc tiéu nghé nghiép va ho co
thé sé& rdi cong ty. Vi vay doanh nghiép phai thang than vdi nhan vién, cé chinh
séch dao tao nhan vién chua lam viéc higu qua, dé gidp ho tét 1&n va ho tro nhan
vién gioi tda sang, gidp ho thuc hién dudc nhilng muc tiéu dé ra.

90. Bing quan ly vimé

Khilanh dao quan ly nhing van dé vi ma, nhan vién sé coi day la mat sy thiéu
ton trong déi vdi néng luc va anh hudng dén dang luc lam viégc cla ho.

91. Xay dung mot nhém vén hoa

Cho du ban goi nd la mot cau lac bd, mot luc ludng dac nhiem hay mot ddi guan,
viéc co mit nham nhan vién tan tam dé xuét cac sang kién nang cao sy gan két

cing ty 1a y tudng hay. Nhom nay nén bao gom thanh vién cla tat ca cac phang
ban v& cac cép, nhilng ngudi co thé 1én tiéng va nai lén tiéng ndi cha nhéan vién.




@ 92. bung ngai khoe nhan vién @ 94.Bién déng nghiép thanh ban bé

Con cach ndo tdt hon cach treo anh cda nhan vién trén cac blc tudng d sanh, P& cai thién mdi quan hé ban bé gilia nhiing ngudi vén 14 dong nghiép, didu cén
bang thong bao trong phong nghi hodc mét cdu ndi "B6i ngl cua chung tai™ trén thiét |a tao dudc su gan gdi trong khang gian lam viéc. Nhiing vach ngan co thé la
website ciing ty, d& nhan vién thay su y&u quy va tén trong cdng ty danh cho ho? cach tuyét vai dé giam bt phién nhiéu, nhung néu vach ngan qua cao, ban co thé
Hay vui vé va lén lich chup anh cho cé nhan, nhom hodc toan cong ty. Déng anh co lap nhan vién va ngén can su tiép xic hodc giao uu gida ho val ngudl xung
nhan vién co vé nhu la mit hanh dang nho, nhung na khigén nhan vién cam thay quanh. Khéing gian chung, chang han nhu khu bép hoac khu vuc dat céy nudc
c6 gia tri, dugc gén két va danh gia cao. Néu buc anh chup ky quéc khong phl hap néng c6 thé 1a noi nhiing cudc trao ddi nhm xay dung vén hoa cong ty dién ra.
vdi van hoa cang ty, hay chup anh trang céac biia tiéc, nhiing budi lién hoan hoéc
cac si kign nhém va ddng no |én trang Facebook cla ban.

95. Cai thién méi quan hé giita nhan vién va quan ly

@ 93. Xay dung van héa “dam lén tiéng” D&i khi ly do khign nhan vién réi bd ta chic khang phai chi vi céng viéc ma con vi
ngudi guan ly. Trang cudn sach Quy tac lam viéc, Laszlo Bock dé cép, "Chia khoa
Théng thén trong cong viéc cd thé riat dang so. SU dung cac phuong phéap nay dé dé cén bang tu do cé nhan vai dinh hudng téng thé cla cong ty |4 su minh bach”.
gitp nhan vién nai lén quan diém mat cach trung thuc: Vivéy, ngudi quan ly khéng nén im lang chiu dung néu cam thay phéi hop khing
« Thifa nhén ndi so hai cla ho; t6t vai nhan vién. Ho nén xay dung mai quan hé lanh manh vai nhan vién bang
- Can nhac cai gia phai tra cia sy im lang; Ho bo 18 diéu gi néu tiép tuc im lang? cach dua quan diém rd rang vé nhiing ky vong va quan tdm ddi vai nhan vién.
+ Xay dung cac cudc trao ddi dé biét k&t qua mong mudn cla hg;
« Luyén tap nhing gi ho mudn nai;
= Dat cau hai dé thu thap va chon loc théng tin. 96. Tao nén truyén théng

Van hda dudc tao nén ti nhiing truyén thdng, thoi guen va ngén ngl dude maoi
ngudl cung nhau chia sé. Hay xay dung truyén théng bang céch tao ra nhing trai
nghiém chung trong céng viéc chang han nhu: Thuting xuyén tién hanh ghi nhan
phan hoi, khdo s&t nhan vién va phéng van nhom, cung cap bla trua lanh manh
hang thang hoac té chic nhiing cudc trao ddi danh gia cong viéc gildia guan Iy va
nhan vién.
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97. Duy tri tan suat trao ddi gitta quan ly va nhan vién

Y tudng tuyét voi nhat dé theo dbi chinh xac tién dd va hidu suat nhan vién 1a té
chure nhitng budi trao déi 1-1gira quan ly va nhan vién. Hang thang, quan Iy hay
cung ngdi xudng vdi nhan vién dé thao luan vé tat ca nhing khia canh lién quan
dén hiéu suat lam viéc. Hay dam bao rang: Quan Iy cdng nhan nd luc clia nhan
vién, trao d6i vé muc tiéu sap tdi, xac dinh va tim giai phap cho nhiing rao can
trong céng viéc, lang nghe phan héi tir nhan vién, ghi nhan nguyén vong cla ho.

98. Xay dung phan hdi 360 do

Quan ly khéng nén la ngusi duy nhat dugc biét vé nang suét cla nhan vién. Hay
thuc hién viéc ghi nhan phan héi 360 d6 - mét cach lam gitp cac déng nghiép
c6 thé chia sé suy nghiva gép y dé nhan vién c6 thé phat huy diém manh,

cdi thién diém yéu.

99. Dao tao phan hoi ding cach
Cé viéc cho va nhan phan hoi déu la ki nang. Hon thé, do la nhimg ky nang it khi

duogc phat trién. Vivay, dé xay dung van hoa phan hdi, hay dao tao va cung cap
tai nguyén dé nhan vién phat trién cac ky nang nay.

@ 100. B3t ra quy dinh phan héi ngay tir dau

Gidng nhu bat ky y&u t6 nao ban mudn phat trién thanh mét phan cda van hoa
cong ty, hay gidi thiéu n6 ngay tu dau. Viéc ti€p nhan va dua ra phan hoi t6t phai
dugc mo hinh héa. Cac 1anh dao phai trau doi nhiing ki ndng nay va lam guong
cho nhan vién. Ho phai yéu cau nhan vién phan héi(theo ca chiéu ngang va
chiéu doc), phai cho nhan vién thay rang lanh dao ciing rat tich cuc lang nghe
phan hoi cta ho. Va diéu nay can dugc lam di lam lai nhiéu 1an.

101. Tao mdi truéng an toan cho viéc phan hai

Van héa phan héi mudn dugc trién khai can dua trén mét yéu té quan trong: co
nhing nhan vién san sang dua ra phan hoi trung thuc. Nhan vién can cam thay
an toan va biét rdng néu ho dua ra phan héi, ho sé khéng phai d&i mat véi nhiing
hau qua tiéu cuc. Diéu nay phu thudc vao viéc cac méi quan hé tin cay dugc xay
dung cng nhu cach cac phan hoi dugce ghi nhan. Cac nhan vién khac nhau sé co6
muc d6 thodi mai khac nhau véi viéc cho va nhan phan héi. Biéu quan trong la
phai tén trong va khéng ép budc nhiing y kién nay. Hay tinh t& dé danh gia xem
liéu mdt ngusi co san sang cho hay nhan phan héi khéng va néu khéng thé

danh qia, hay hoi ho truc tiép.
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102. D4t ra y&u cau rd rang cho viéc phan hai

Méu vige cho va nhan phan hai 12 mit khia canh quan trong trong van hoa céng
ty, thi na phai dudc |am rd rang. Hay dat ra yéu cau ré rang cho nhing phan hai
trong céng ty cla ban: Ai phan hai? Ai nhan phan hai? Viéc nay dién ra vdi

tén sust nhu thé ndo? Lam thé nao dé phan héi va muc tiéu cla phan hai 14 gi?

103. Bién phan héi thanh quy trinh

Khi phan hai dudc ghi nhan thudng xuyén, no s& thanh "mon ngon” dudc nhan
vign mong doi moi ngay; khi phan hai trd thanh mat trong nhing hoat dang
khang thé thigu hang ngay, cong ty s& phat trién tat hon.

104. Sir dung nhiéu kénh phan héi

Moi nhan vién sé ca mit kénh phan hai yéu thich khac nhau. Cac tinh hudng
khac nhau yéu cau cac kénh phan hai khac nhau. Bang cach cung edp nhiéu
kénh phan hai, doanh nghiép sé cho nhan vién co hdi dua ra phan hdi theo cach
ma ho cam thay thodi mai nhat.

@ 105. Can bang phan héi tich cuc va tiéu cuc

Méu ban chitép trung vao phan hai tich cue, ban cd nguy cd bd qua cac van dé
nhan vién dang thay "nhiic nhai® va lam tri tré suf phat trién cla ho. Mat khac, néu
ban chi tap trung vao nhiing phan hdi tiéu cuc, ban co thé bd gua thanh ciing va
danh gia thap nhiing déng gép cla nhan vién, Hay tao su cén bang phi hop gida
phan héi tich cuc va tiéu cuc, dong thai cung cdp cac nén tang dé nhan vién

cho v nhan ca hai loai phan héi mot cach thusing xuyén.

106. Nhan manh cac quyét dinh dudc thuc hién dua trén phan hoi

Khi doanh nghiép dua ra quyét dinh hoac thay dai dua trén phan hai cla ai do,
hay cho ho biét. Blng chi tap trung véo viéc truyén dat quyét dinh hoac thay
d6i; tap trung véo Iy do tai sao. “Tai sao chuing toi da lam diéu nay? 96 la vi
phan hai clia ban.”

107. Truyén siic manh cho nhan vién bang ¢éng cu phan hai

Gia tang sUc manh cho nhan vién bang cac cong cu phan hai. Cac gidi phap
cing nghé co thé hi trg phan hai bang cach gilp nhan vién dé dang ghi chi
thing tin tir cac lugt phan hai, thuc hién cac cudc ddi thoai phan hai hai chigu,
cho phép phan héi toan dién, dua ra phan héi tich cuc théng qua sy ghi nhan
va thu thap phan hai théng gqua khao sat.
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108. Bam bao su an toan

Ligu dua ra phan hdi ca hau qua gi khdng? Néu nhéan vién lo sg réng viéc chia sé
nhiing suy nghi cé thé di kém vdi rii ro vé céng viéc, tai chinh, xa hai, thé chat,
hoac cam xic, ho kha cd thé chia sé quan diém cia minh. Khi nhan vién biét
réng minh khéng gép méi nguy hai hoéc su triing phat nao khi chia sé suy ngh,
ho s& san sang ndi lén y kién. Bang viéc chu y dén cach phan Ung vai phan hai va
y tudng cla nhan vién, ban co thé phat trién mat khéng gian phan héi an toan.

109. Hay c6i mé va ho trd cac y tudng

Thong thuting, nhan vién khang 18n tiéng vi y kién dong gop hodc y tudng cda ho
chua hoan chinh va sd rang mét y tudng nhu vy s& khong dugc don nhan. Hay
tao mat mai trudng dang tin céy ndi nhing ¥ tudng hodc suy nghl chua

hoan thién co cd hai dé phat trién. Doanh nghiép co thé ghi nhan nguai da

chia s& mét y tudng trong giai doan so khai hodc chia sé y tudng ban déu cla
doanh nghiép d& nhan phan hdi sém.

110. Bua ra chi dan

Trong nhiing noi lam viéc tuyét vai, viéc phan hai dugc hoan nghénh, nhung no
phai chuyén nghiép va dudc tén trong. Hay phan hai tryc tiép vai nhan vién néu
ho s dung ngdn ngll khéng phi hop, khién cac nhan vién khac cam théy khang
thoai mai hodc khi ho ngét 161 ngudi khac. Mac du phan hai van co gia tri,

nhan vién co thé hoc cach dé chia sé na thea cach phil hdp hon vii quy tac

ting i cla td chue.

CHU TRONG TRUYEN THONG NOI BO

@ 111. Théng bao cho nhan vién vé chién lugc céng ty

Su khéng chac chan vé tAm nhin cla cong ty va sy khong tin tudng vao thanh
cing trong tudng lai ludn song hanh véi nhau. Khi nhan vién khong hiéu cac
muc tigu, phuong hudng va tam nhin, ho it cé kha néng tin rang no sé thanh
cdng trong tudng lai. Cho phép nhén vién tham gia vao cac cudc hop chiénlugc
cla cong ty - t chic cac budi gap mat 6 thang mét I&an dé nhac nhd nhan vién
vé vi tri cong ty mong mutn dat dugce va cap nhat tién d6 hién tai. Co thé

tan dung cac nén tang cong khai, truc tuyén d& dang tai cac muc tiéu ca nhéan,
nhdm va cdng ty, theo dai tién trinh va do ludng hiéu qua.

112. Trao déi véi nhan vién thudng xuyén hon

Cac nha quan Iy nén gap ga truc tiép va thudng xuyén voi nhan vién dé trao dai
vé hiéu suét lam viéc nai chung, va ding quén ca nhing vén dé ca nhan cla ho.
NEu thanh vién trang nhom ban két han, sinh con, cho con di hoc dai hoc, dat
thanh tich tét trong giai chay marathon toan thanh phé hoac co cing hién cho
cdng déng, hay ghi nhan nhiing su kién trang dai dé va chic ming ho mit cach
cong khai, rong rai hon.
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113. Tao linh vat cong ty

Nghe cé vé vé Iy nhung day |a cach t6t nhat dé xoa diu tam trang. Linh vat cé thé
giup cai thién tinh than tat ca moi ngudi trong céng ty bang cach giao kem sau
mot ngay lam viéc vat va hoac phat nhirng bai nhac tao déng luc cho nhan vién
vao chiéu thir sau.

114. Dao tao nhan vién thich ung tét véi su thay doi

Ciing gidng nhu huan luyén vién chuén bi chién luge tré choi trong khi nguéi
choi chuén bj s&n sang tam Iy, thé luc tham gia choi, ban 1anh dao céng ty va
nhan vién déu can chuan bj cho su thay d6i cua té chic. Tu duy dung dan va
su giai thich c&n ké 1a chia khoa dé tén tai trong khoang thai gian kho khan.

115. Chia sé vé su thay ddi dé chac chan moi nhan vién déu hiéu

B6 phan nhan su cdn dan dat té chuc vuot qua giai doan thay d6i: ddm bao nhan
su phu hgp va cam két cung lam viéc vi mét muc tiéu chung.

116. Tham khao y kién nhan vién

Bung ngai hoi y kién nhan vién vé cach trang tri cho bla tiéc Halloween tai van
phong, d6 &n nhe cho gi¢ gidi lao, mau son cho sanh céng ty,... Viéc tham khao y

ki€n nhan vién sé cho thay su tén trong va gitup doanh nghiép dua ra nhing
quyét dinh 1am hai long moi ngudi.

@ 117. Cha trong viéc truyén théng khi cé su thay déilén

Khi cong ty d6i dién véi nhiéu bién dong, diéu quan trong 1a phai cung cdp nhiéu
cach dé nhan vién duoc 1én tiéng. Cong ty hay nhan y kién déng gop tu nhan vién
trong sudt qua trinh thay déi.

118. Khéo léo trong viéc trao déi nhitng van dé nhay cam

S dung phuong phéap E.A.S.I.E.R dé tién hanh nhiing cudc trao déi co6 phan kho
khan vé nhiing van dé nhay cam nhu luong hay danh gia cong viéc véi nhan vién
mot cach hiéu qua:

« Chuan bi néi dung cudc tro chuyén (Educate)

« Thura nhan su khong thoai mai (Admit)

+Vao thang van dé mot cach chinh xac (Start)

« Tim hiéu ly do ctia van dé (Inquire)

« Kham pha cac giai phap kha thi(Explore)

« Tom tat lai cudc tro chuyén (Recap)

119. Xay dung thoéi quen hop quy
Cho du hop truc tiép hay qua video, diéu quan trong la ban tap hop dudc toan bo

moi nguéi trong cong ty thuéng xuyén, dac biét la dé truyén dat théng tin vé
chién lugc va cap nhat tinh hinh hién tai.
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@ 120. Lua chon dai sir gan két nhan vién

Dai sr1a nquai ing hd cho chién luge gan két nhan vién. Ho co y tuéng riéng vé
céch toi uu hoa chién luge hién tai cia cong ty va cé cach tao dong luc cho
déng nghiép clia minh thuc hién nhing y tuéng do.

121. Ban chuyén thang thua theo cach dé nghe, dé hiéu
Vao cudi méi thang, yéu cdu méi phong ban céng ty cung cép théng tin vé nhiing

diéu dat dugce va chua dat dugc trong thang do. Bing quén cdng bd théng tin
nay qua cac kénh truyén théng noi bd nhu email, ban tin e-newsletter.

@ 122. Bat ky cudc hop nao cung can cé muc dich

M6i cudc hop can cé muc dich ngay tir ban dau, cho du trong cudc hop sé co
mat s6 van dé bat ngd phat sinh cin ban bac va dat ra nhiéu cau hoi. Céng ty
can thong bao muc dich nay cho tat ca nhan vién tham du truéc khi cudc hop
dién ra. Diéu nay gilp ho co6 thé tim hiéu kj hon vé cac van dé thao luan va
ngan chan cac cudc tro chuyén lan man, xa roi chi de.

@ 123. Nhing bira an é khéng gian méi la

Hay khuyé&n khich nhan vién moi déng nghiép di an sang, an trua hoac uéng ca
phé. Nhan vién c6 thé tim hiéu nhing dia diém déc - la va ri hdi “ca cling” trong
cong ty di trai nghiém va co thém nhiéu ky niém vui vé, dang nhd.

124. Tham gia cac hoat déng thé thao cung dong nghiép

Hay khich 1& nhan vién diing ngai ri déng nghiép tham gia cac hoat dong thé
thao nhu chay marathon, boi 16i hay dap xe vao cudi tuan. Bowling 1a mot tro
choi tha vi ma nhan vién c6 thé thi dau theo tiing ca nhan hay theo nhém. Chut
canh tranh than thién sé mang lai niém vui sau mot tuan lam viéc dai cing nhu
gitip nhan vién giai téa cang thang, cadm thay gan bo véi nhau hon.

125. Lap “hdi” ri nhau chgi escape room
Day la mét tro choi "hack nao” nhung cing vé cung thu vi. Viéc cing nhau giai

nhing cau d6 sé gilp gia tang tinh than lam viéc nhom va kha nang phéi hop
any gitta nhan vién.
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126. Lén ké hoach nghi dudng cho nhém nhan vién

Hai hoac ba ngay khing co nhing phién nhigu cla cube sdng binh thutng sé 13
thiti gian cho nhan viégn xay dung mai quan hé va giai quyét cac thach thue trong
toan cong ty.

127. Thanh Iap mét ddi béng ném

Hay thanh |&p mot ddi bong ném - mén thé thao don gidn ma bat cii ai trong
cing ty clng co thé tham gia, dé xay dung tinh than ddng dai, gilp nhan vién co
nhiing phut gidy giai tri tha vi. Dac biét, di bong ném cdng ty cling co thé

tham gia mot s& giai ddu cép phudng, cép quan dé quang bé hinh anh cong ty.

128. Thay phién lua chon hoat déng nhém

M&i thang, nhom clia ban nén hop lai véi nhau va cling tham gia mét hoat déng
yéu thich eda thanh vién bat ky trong nham. Lan lugt mai thang, cac thanh vién
sé thay phién lua chon v té chic hoat déng chung cho nhom.

@ 129. Bung bé qua "gié hanh phac”

Blan gian va ngot ngao - d6 14 Iy do tai sao “Gis hanh phuc” - khoanh khéc moi
ngudi ca thé tham gia vao céc hoat dong "An choi nhay mua’ - |4 mot hoat dong
gan két dudc nhan vién va clng yéu thich.

130. Tang banh sinh nhéat

Mét chigc banh sinh nhét cho ngudi cé sinh nhat trong ngay, tuén hay thang |4
cach tuyét vai dé thé hién su quan tam. B&n canh d6, nhiing tdm thiép vai lai
chic, nhing tré chdi thu vi, bong bay, phao gidy clng la y tudng hay ho cho
bia tiéc sinh nhat & vén phong.

131. T6 chirc bira tiéc &n udng cudi gié chiéu

Mat su kign cdi md va thda man "chiéc bung doi” 1a cach tuyét vai cho nhén vién
hiéu nhau han.

132. Cang thu gidn tai quan cafe/pub

Day la dia diém Iy tudng dé cdi bb &p luc trong céng viée, clng thu gian va danh
thdi gian hiéu hon vé nhiing nguidi ban dong nghiép.




@ 133. Té chire cac hoat déng thuc t& o

Cac hoat dong thyc té do nhu mit giai ddu game, cing xem phim hay mat budi
tré chuyén qua nén tang Zoom sé tao ra nhling trai nghiém chung dé nhan vién
cung ban luan, chia se.

134. Chon ngay vi céng dong

Mot céng ty vi cong dong sé dat dugc nhiéu thanh tyu tét dep ca vé mat clng cd
hinh &nh cong ty va gan két nhan vién, vi vay can co 1ngay cd dinh dé nhan vién
cang ty tham gia cac hoat dong thigén nguyén nhu: chay guyén gép vi cing dang,
tang qua tai mot trung tam dudng lao hay mét trai tré mé coi.

135. Lén k& hoach cho mét “cuéc bd trén” véi dong nghiép

Ding chan chirnéu nhan vién ngd y mudn thoat khoi ap luc lam viéc bang viéc
clng “Ién nui, xudng bién® dé thay dai khang khi cung déng nghiép.

136. Té chirc su kién cho ngudi than ciia nhan vién

Nhiing ngui than yéu bén canh nhan vién 1a mét phan Iy do to [6n dén dén su

thanh céng cho doanh nghiép cla ban, vi vay, hdy cam dn ho bang viéc td chic
nhiing su kién nhu ngay phu huynh, 18 tri &n hodc téng nhiing phan qua y nghia.
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137. Ghi nhan tuc thai

Ghi nhan nhan vién va quan ly higu suat thudng la "bd dai° hay di cing nhauw. Khi
nhan vién cam thay nhiing dong gop cla ho cd gia tri va dudc cong nhan, ho sé
dé dang tién xa hon nia va nd lyc tét nhat dé tao ra nhiéu diéu cd ich cho doanh
nghiép. Hay tao co hai dé nhan vién dugc tn vinh cong khai ngay khi ho dat
mét thanh tich &n tuong nao do.

138. Goi hodc nhan tin sau gid lam dé thé hién su tran trong

Khi mot nhan vién thyc sy cd sy tién bd vugt bac, hay cdng nhén ho theo cach
dac biét hon.

139. Gi thu tay

Bling nghi rang nhiing dang chir ngan ngdi khéng co tac déng tai nhan vién.

Mét bl thu do chinh tay 1anh dao viét thé hién su tran trong d6i véi nhan vién
va tao dong luc to lén cho ho.

140. Tang nhan vién mét thic udng yéu thich vao budi sang

DE y xem nhéan vién thich tra hay ca phé, va tang ho mon dé udng yéu thich dé
ho ¢o thé bat dau mét budi sang tran ddy nang lugng.

@ 141, Tran trong gia dinh nhan vién

Nhiing phic Igi tai noi lam viéc |14 rat tdt, nhung sé dac biét hon néu co thé xay
dung thém nhiing phic |gi danh cho gia dinh nhan vién. Diéu nay sé gidp nhan
vién biét doanh nghiép thue su quan tam dén ban than nhan vién va nhing digu
quan trong vdi ho, chang han nhu tang vé tham quan sd thu, goi cham séc stic
khde, goi dich vu thai san, goi cham sdc khi em bé chao dai, ...

142. Can nhéc viéc khen thuéng bing cd phan

Viéc khen thudng nhan vién bang cd phén via |2 hinh thiic thé hién sy tran
trong, tin tudng clha cong ty danh cho nhan vién, via la bién phap gidp gia tang
mtec d6 gan bo va cong hién cla nhan vién vai céng ty cla ban.

143. Ton vinh con ngudi, khéng chi thanh tuu

Vigc ghi nhan nhan vién khéng nén chi ding lai d thanh tich trong cong viéc ma
can la viéc doanh nghiép tén vinh céc ca nhan, dac biét 14 nhiing ddu mdc trong
cudc dai cla hg, chang han nhu sinh nhat, giai thudng cing déng, |12 tét nghiép,
dam cudi,...
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144, Trao tang giai thudng tha vi

Bén canh viéc vinh danh nhan vién hang ndm bang giai thudng “Nhan vién co
thanh tuu xuat sac nhat", ban co thé nghi dén cc giai thudng thu vi khac nhu
“Nhan vién vui nhon nhat” hay “Nhén vién tét bung nhat". Hay nghi dén nhing gidi
thudng gap phan lam nén hinh anh céng ty mé ban mudn moi ngusi céng nhan.
145. Bira &n trua hoac téi cung CEO

Mot biia &n vdi nguai ding dau cang ty 1a cach tuyét vai dé thudng cho nhan vién
oo hiéu sudt |&m vige xuat sac.

146. Quan tam nhén vién khi ho bi bénh

Con gl tuyét han mét 181 hoi tham, mét mon &n yéu thich hay mot gid hoa qua gui
dén nhan vién nhu 13i chic stc khoe va thé hién su quan tam cla cong ty dén
nhing nhan vién bj bénh?

147. Xay dung mét vin phéng c6 khéng gian mua sam

Biéu tha vi nay thuc su cho phép nhan vién bién van phang thanh nha cla ho.

@ 148. Quan tam van dé di lai

Hay phat trién nhiing dich vu quan tdm dén vén dé di lai cla nhan vién nhu dich
vu thay dau, bao dudng xe, dich vu xe dua dén nhan vién gildp nhan vién di 1am
an toan, thodi mai va thuan tién han.

149. Tao danh sach "sd thich/sd ghét”

Diéu gi s& xoa dju nhan vién cla ban trong mit ngay t6i té? Ho thich gl vao ngay
1€ ky niém? Hay y&u cau nhan vién viét mdt danh sach maon &n, &m nhac,

da uéng, phim &nh va céc sd thich khac; déng thoi khéng quén chira nhing
diéu khién ho kho chiu hoac khang hai leng. Gil danh sach nay lam goi y mua
qua cho nhéan vién vao nhiing ngay ky niém cda ho.

150. Héi nhan vién cach ho thich dudc céng nhan

Sau nhiing y tudng khen thudng dugc dé xudt bén trén, ban co thé chon céch
hoi truc tiép nhén vién vé phan thudng ho yéu thich. Diéu nay thé hién suca
nhan haa, suU quan tAm tai ting cé nhan, gidp nhan vién cdm thay duge

tran trong va co dong luc lam viéc tdt hon,
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