BO KE HOACH VA BAU TU Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA
Chuong trinh Nang cao Nang lwc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)  Nhém: Quan ly nhan sw

Giao trinh Bao tao Quan ly Dy an ODA Modun NS3: Xay dwng nhan sy dy an ODA

Modun NS3: XAY DUUNG NHAN SU’ DU’ AN ODA

Mye TIEY

Két thac Modun NS3 ban c¢6 kha nang:
= Nim vimng nhitng nguyén tic xay dung va cac hinh thic hoat dong
hi€u qua cua doi cong tac, tuyén chon nhan sy, phong cach lanh dao
du an ODA.
* Thuyc hanh céac k§ nang néu trén

Két thiic modun KH1: “Khdi ni¢m co ban vé quan Iy dw dn ODA”,
modun NS1: :’Khdi niém co ban vé quan ly nhan sw du an ODA", modun
NS2: "Ldp ké hoach nhan su du an ODA"

PRUONG PHA?

* Nguoi hoc ty nghién ctu tai li¢u .

= Gido vién néu van dé trude khi hoc, goi y va hd tro trong qua trinh
hoc.

» Thyc hanh theo nhém dudi su hd tro ctia gido vién.

» Nguoi hoc tu thuc hi¢n phﬁn Kiém tra — Danh gia.

PHUGNG TIEN

» Tai liéu Modun NS3: “Xdy dung nhan sw dw an ODA”

1. Tw tim hiéu cac khai niém va thwc hanh ky ndng
xay dwng doi hiéu qua, tuyén chon nhan sw, doi
cbng tac, phong cach lanh dao dy an ODA.

2. Ty danh gia két qua hoc tap.
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Trong modun ndy cac ban s€ c6 cau tra 101 cho cac van dé sau:

Thanh Iap t§ d¢i cong téc\

dl.l’ an ODA Modun NS3

- [/Trang 3

Lam thé nao
dé c6 mot td
do6i cong tac
hiéu qua?

Cac hinh thirc hoat \
dong hiéu qua caa doi

cong tac Modun NS3
/Trang 8

(o)
Xay dung nhan su
duw 4n ODA Lam sao dé
: o
O O c6 "dung
O nguoi"? Tuyén chon nhin sgr\
du an ODA
_ Modun NS3

O /Trang 12

Can lam gi
dé dan dat
céc t6 doi

cong tac cla
du an?

Hinh thanh phong cach \
lanh dao duw an ODA

Modun NS3
- /Trang 16
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Ps

1. Thanh lap to doi cong tac du an ODA

& Doc k¥ cac dién giai sau diy va ghi nhan nhitng mé ta vé t6 déi

cong tac du an ODA

T6 d6i cong tac du an ODA 1a mot tap thé gdm nhiing c4 nhan co
chuyén moén va dic diém ca nhin khac nhau song co6 thé két ndi
thanh mot tap thé hoat dong vi muc dich chung cua dy an.

Yéu td quan trong lam nén mot t6 doi cong tac 1a cac ca nhan phai
van dung kién thirc va k¥ niang cua ho véi mot tinh than hop tac
cao trong khuon kho cac quy dinh va chuan muc ma nhom dé ra dé
thuc hién thanh cong dy an.

Thanh 1ap t6 ddi cong tac du an ODA 1a cong viéc quan trong vi
cac thanh vién tham gia du 4n dén tir nhiéu co quan khac nhau va
ngay tr dau khong phai moi thanh vién déu c6 cam két manh ddi
vo1 du an.

Thanh 1ap t6 doi cong tac du an ODA con mang tinh bat budc vi
nhitng ngudi tham gia du an chi ¢ thé hop tac véi nhau trong mot
khoang thoi gian han hep.

Mot to doi cong tac hiéu qua phai co6 cac dac diém sau:

Ndng Iiye: mbi thanh vién phai c6 k¥ ning ndo d6 ma to doi can
hay mdi ngudi 14 mot mét xich trong chudi dy xich ning luc, c6
kién thirc, kinh nghiém va bi quyét k¥ thuat dé thuc hién cong viéc.
Muc tiéu hoat dong cua 16 ddi ro rang va thuyét phuc: Mbi thanh
vién trong to doi cong tac déu phai duoc truyén dat mot muc tiéu
rd rang. Muc ti€u con phai mang tinh thuyét phuc, nghia la m01
thanh vién trong t6 doi phai nhin nhén muc tiéu do 1a khan cap, tbi
quan trong va xing dang no luc

Moi thanh vién déu dong gop va dwoc hieong loi: mdi thanh vién
déu phai dugc giao mot nhi¢ém vu va trach nhi¢ém cu thé va can
nhan dugc 191 ich rd rang. Nhiing 1o1 ich nay c6 thé xuat hién dudi
nhiéu hinh thirc khac nhau

Moi truong khuyén khich, gom su hd tro cta cap lanh dao, co cau
t6 chtrc khong nang né vé thir bac, co ché khen thuéng phu hop,
kinh nghi€ém lam viéc theo nhém.

& Xem hinh v& dudi day, ghi nhan cac dién giai va luu y tra 16i hai cau

hoi sau: 1/ Qud trinh thanh ldp ddi céng tac dw dn ODA gom nhitng giai
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doan nao? va 2/Céc ky ning qudn 1y quan trong déi voi t6 ddi cong tdc
dw an ODA la gi?

Hinh 1.1 Cic giai doan hinh thanh va phat trién t6 di cong tac duw an ODA
Tham chiéu quan ly

GIAI POAN HINH THANH
Cac thanh vién cam thiy mo
hé va khong chic chin vé vai
tro cnia ho

Gidi thich vé
nhirng dong
g0p ma moi
nguoi sé dem
lai cho dir an

"
GIAI POAN DAU TRANH Gitip moi
Cac thanh vién co gang khang nguoi thay ro
hop tac la chia

dinh vj tri cia minh va tranh
oianh vi tri nhil hon

khoa cua thanh

Ciing ¢6 tinh
than va phat
trién ky nang
cua nhom

GIAI POAN HOA’N THIEN
Thong nhat va thiét 1ap cac
thong 1€ va quy dinh cong

viée
N
. . . Giup cho nhom
Xay dyng niem GIAI DPOAN PHAT TRIEN tdp trung vao

tin trong nhom
duwa trén kha
nang cua tap

viéc hoan tat

Nhom dong long nhat tri lam die dn

viéc vi muc tiéu chung cia dw

+L A r
an
—
/\
= ’ Ciing c6 niém
GIAI POAN KET THUC / e
Nhom hoan thanh cong viéc, hzéc chu;in bi
, 2 Ke 4ok e . cho giai doan
c6 theé nuoi tiéc vi phai chia tiép ndi ciia due
tav an
\/

( Nguon: Managing the Implementation of Development: A Resource Kit for Instructors
and Practitioners, WB, 2005)
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Giai thich mo hinh

Giai doan hinh thanh: Céc thanh vién bat ¢au tham gia vao t6 doi. Ho
bat dau quan sat va tim hiéu vé du an. Mdi ca nhan thudng c6 xu
huéng thu thap thong tin va hoc cach tmg xt phu hop trong to d6i. O
giai doan ndy nguoi quan 1y can dua ra nhitng hudng dan cy thé va hd
tro truc tiép.

Giai doan ddu tranh: Céc thanh vién bat ddu quen biét nhau va c6
hiéu biét vé muc tiéu dy an. Co6 thé ndy sinh mau thudn giita thanh
vién ndy va thanh vién khac néu ho ¢6 quan diém va mutc do cam két
qua khac biét ddi véi cac hoat dong cua du an.

Giai doan hoan thién: Céac thanh vién tiép tuc tim hiéu k§ vé nhiém
vu dong thoi cung di ti thong nhat vé chuan myc quan hé ca nhén.
Giai doan phat trién: Cac thanh vién thuc sy bét tay vao cong viéc.
Ho déu phai ro vé vai trd va nhiém vy chinh cta ho trong du an, d@)ng
thoi phai cam thay thoai mai voi nhitng cong viée do.

Giai doan két thiic: T6 ddi vé co ban da hoan thanh cic muc tiéu cia
du an. Cac thanh vién c6 thé s& chi y dén nhiing van dé cta ban than
hon 14 cong viéc chung cta du 4n. Pi v6i nhitng t6 doi 10n thi giai
doan nay la lac cac thanh vién chuan bj cho giai doan tiép ndi cta du
an va lam mai cac nhiém vu cua ho

@Lu’u y:

GHI NHO

Nguoi quan 1y dy 4n nén cang sém cang tot dua t6 doi dén giai doan
phat trién

Str dung phong céach 1anh dao phu hop ¢ mdi giai doan, dic biét 1a
giai doan dau cua dy an

St dung quyén han cua ngudi quan 1y dé nhanh chéng lam giam
xung dot va dap tit nguy co bé phai trong nhom.

quan trong va bat budc dbi véi quan ly dw an ODA

thanh, dau tranh, hoan thién, phat trién va két thuc

Thanh lap t6 doi cong tac dw an ODA la céng viéc
Tb doi cong tac dwoc thanh 1ap theo 5 giai doan: Hinh

Can chd y van dung cac ky nadng quan ly va phong
cach 1anh dao phu hop khi thanh 1ap té ddi dw an ODA
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A

2. Cac hoat dong hd tro to ddi cong tac hiéu qua

2.1. Thiét ké t6 ddi cong tac

& Hay xem so d6 sau va ghi nhan cac yeéu to thiét ke chinh cua t6 doi
cong tac

, - O Dé c6 duoc yéu td nay ban can:
(1] Xdc dinh muc tiéu, , . ‘A
quyen han va thoi gian " Xac dlnh,muc ticu 2 .z
16n tai ciia 16 doi - Muc ti€u nén cu thé, thiét thuc va
thach thirc
- Muc ti€u nén phu hop vé1 muc tiéu
chung ctua du an
- Muc ti€u nén co6 tinh kha thi trong mot
thoi gian ngan hop 1y
= X4c dinh quyén han:
- Phai duoc trao quyén dé thuc hién cac
nhiém vu duoc giao tir cip cao hon
- Lanh dao d01 va cac thanh vién phai y
thuc vé gi61 han trach nhiém cta ho
= (6 ké hoach thoi gian dé theo dudi muc
tiéu dé ra

® Xic dinh vai tro
trach nhiémcua
moi thanh vién

© Chon thanh

vién cho to doi

CAC YEU TO THIET KE CHINH
CUA TO POI CONG TAC

® Mot sb vai tro va trach nhiém dién
cong tac:
= Nguoi bao tro: thuong la nguoi diéu hanh (quan ly cap cao hon),
c6 thé trao quyén cho to doi va hd tro hoat dong cua t6 doi. Ngudi
bao tro dong vai tro hudng dan va chi dao gian tiép ddi véi cac
cong viéc cua to doi
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» Lanh dao doi: 1a nguoi 1anh dao, thic déy hoat dong cua t6 doi,
bao vé va thu xép cac ngudn luc

® Thanh vién: 1a cac thanh vién dam trach phan cong viéc thuc té cua
t6 doi. Ho can phai c6 cac ky nang va kinh nghiém thuc té lién
quan dén hoat dong ma t6 d6i yéu cau.

= Nguoi tu van: mot to doi hiéu quéa nén can ¢6 nguoi tu van hay
chuyén gia dao tao dé giup t6 d6i trong cac hoat dong chuyén moén
hay hd tro diéu hanh t6 doi

® Dé chon duoc thanh vién to doi phu hop, ban can:

= Chon nguoi ¢é kj nang lam viéc theo nhém, gom:
- Thang thin
- Biét tir chbi cac dé nghi khi qui thoi gian cua ho da bi sir dung

hét
- Chuyén va nhan ¥ y kién phan h01 co tinh xay dung
- Manh dan de Xuat voi cac cap c6 tham quyén vé nhiing hd tro
ma t6 doi can

- C6 kha nang thuong lugng
- Chiu trach nhiém vé hanh dong cua chinh minh

= Quy mé nhém: quy md to ddi khong can cb dinh, c6 thé dao dong
trong khoang tur 10 dén 25 nguoi. Con s6 tdi wu phu thudc vao muc
tiéu cua to doi va cong viéc phai lam dé dat muc tiéu éy.

2.2. XAy dung ké hoach tét cho cac hoat dong ciia té ddi va ra quyét dinh theo
nhom

S~ Thanh cong ctia t6 d6i 1a khi tat ca thanh vién déu biét 1am viéc theo
nhoém va cting nhau huéng téi muc tiéu di dinh. Pé 1am duoc diéu nay
ban can tra 101 cic cau hoi sau:

» Lua chon uu tién nao dé thuc hién trong s6 nhiéu muc tiéu dua ra?
MAét bao l1au dé hoan thanh mét hoat dong cu thé?
Moi hoat dong phai dién ra theo trinh tyr nao?
Ai chiu trach nhiém tirng hoat dong?

@ Phan mém Microsoft Project Manager c6 thé givp viéc 1én lich lam
viéc cho to doi cong tdc.

&
khac gitp cho t6 doi hoat dong hiéu qua. Sau day 1a bén phuong phap ra

Quyét dinh dugc thuc hién nhu thé nao cling la mot yéu tb quan trong
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Giao trinh Bao tao Quéan ly Dy an ODA

quyét dinh theo nhom hiéu qua:

Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA
Nhom: Quan ly nhan sy
Modun NS3: Xay dwng nhan sw dw an ODA

Quy tdc da sé: Cac thanh vién mang thong tin vao cudc hop, thao luan
va biéu quyét. Quyét dinh nhan dugc da s6 phiéu bau s& duoc chon
Nhat tri: Moi thanh vién trong nhom phai dong ¥ chon mot quyét
dinh. Nhom phai trién khai cac giai phap thay thé néu khong dat dugc
su nhat tri

= Mot nhém nhé quyét dinh: Mot nhom ca nhan c6 kinh nghiém va k§

©

nang lién quan dugc chon dé ra quyét dinh
Truong nhom quyét dinh: Trudng nhom thu thap y kién cua cédc thanh
vién va ra quyét dinh

Méi phwong phdp déu cé diém manh va yéu. Hdy vdn dung cdc

phwong phdp linh hoat tuy theo béi canh cu thé cua t6 doi trong tirng thoi
diém nhdt dinh.

2.3. Giai quyét hiéu qua cac vin dé khé khin cia to doi

@Té d6i c6 thé gap kho khin vi nhiéu Iy do. Lic ndy ngudi lanh dao

doi co vai tro ddc biét quan trong nhu: duy tri vi¢ce thuc hién muc ti€u,
dem nguon luc Vé cho ddi, dong vién cac thanh vién va "g& rdi" cho t6
d6i khi gdp cic van dé nan giai. Hiy xem bang sau day va ghi nhan cac
biéu hién khi t6 di gip kho khin va tham chiéu quan Iy can thiét

Vin dé Cic biéu hi¢n Giai phap

Mau thuan Ché nhao va cong kich c& nhan Dep bo moi cong kich ca nhan, duong dau truc

khong lanh Tranh cai tiép v6i chung

manh Thiéu sy hd trg 13n nhau Yéu ciu cac thanh vién tip trung vao cong viéc

Cir chi qua khich thay vi hiém khich c4 nhan

Pé ra quy tdc ddi véi moi cudce thao luan co thé
gay bat dong

Khong dat Cimg nhac véi cac vi tri Tim nhing linh vuc nhé hon dé nhat tri

duoc su nhat
tri

Tranh luan giéng nhau, khong c6
thong tin gi maéi

Hoi xem can nhiing yéu t6 nao dé dat dugc su
nhat tri
Théo luén vé cac hau qua cua viéc khong nhat tri

Khong thé
giao tiep

Céc thanh vién ngat 16i hoa 1an 4t
nguoi khac

Mot s6 nguoi giir im ling

Van @& duoc ndi bong gi6 chir
khong néu ra chinh thirc

Dé ra cac quy tic thao luan cta to doi

Tich cyc thu hit y kién

Can nhic viéc st dung ¥ kién ctia nhitng ngudi
bén ngoai to doi
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Khong tich = Cac thanh vién khong hoan thanh | = Lanh dao d6i khang dinh rang moi nguoi phai

cuc tham gia nhiém vu chia sé nhiém vu va ganh véac trach nhiém

= Thiéu tich cuc trong cac cudc hop | = Thao luan vé nguyén nhan

= Xem x¢ét va danh gid sy phu hop cua nhan vién
v&i nhiém vu cua ho

Lanh daovo | = Lanh dao doi khong thu hut dugc | = Thanh vién tinh nguyén chia sé ganh ning

ly su dong gop cua cac thanh vién = Thic dy su nhit tri cta t6 doi trén mot tim nhin
=  Khoéng co tam nhin » Thdo luan véi lanh dao d6i vé nhiing thiéu s6t cuia
= Phong céach lanh dao thién cén, chi ho
dai dién cho mot s6 thanh vién =  Pem vén dé lanh dao khong giai quyét dugc dén

nguoi bao trog nhom

2.4. T6 chirc hiéu qua hi thao cong bd du an

C Xem so d6 sau ddy va ghi nhan cac dic trung chii yéu cua hoi thao
cong bd du an ODA
e Bit dau toan bo du an hodc mot giai doan cua chu trinh dy an
e Da nhén dugc kinh phi thuc hién tir nha tai trg
ba thanh 1ap nhém chu chot cua du an

Gidi thiéu v6i cong ludn vé su hién dién va qua trinh thyc hién dy an
Thac day su hiéu biét chung va cam két giira cac bén tham gia

Tao nén tang cho vi¢c thanh 1ap doi cong tac cua du an

Pua ra khung ké hoach thuc hién du 4n trong mot khoang thoi gian
nhét dinh

\(

e Lam nhanh thém qua trinh chuyén dich tir giai doan thiét ké du an
sang giai doan thyc hién

Chuyén vai trd 1am chu du 4n sang phia nhitng nguoi thuc hién
HO tro thanh 1ap doi va ham nong long nhiét tinh ctia cdn bo du an
Mo rong vanh dai hoat dong cua ddi cong tac

Céc nha l1anh dao c6 su cam két va hd trg thuc hién du an
Céc nha tai tro cung thong tin va hiéu rd hon bdi canh du an

Mang lai lgi
ich gi?

San phim
la gi?

e K& hoach hanh dong théng nhat duoc xay dung dua trén sy hop tac
hiéu qua gitra cac thanh vién hoi thao

= Hoi thao 1a mot cong cu quan trong ddi v6i quan 1y du an. Mot hoi
thdo dugc t6 chuc tot s€ tao khong gian thuén lgi dé nhiéu do6i tugng
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v6i quan tdm va loi ich khac nhau cing ling nghe, hiéu va chia sé cac
muc ti€u cua du an .

» Hoi thdo con trg gitp hiru hiéu cho viéc hoan thi¢n ké hoach hanh
dong cua du an va tich cuc hod qué trinh thanh lap doi.

= Ho§1 théo cong bd du 4n ¢6 cach thire tO chire va tién trinh tuong tu
cac hoi thao khac. Tuy nhién, muc dich tdi cao cta hoi thao cong bd
du 4n la dat nén tang cho viéc xay dung td d6i nham dat dugc sy cam
két 1au dai ciia mot nhom 16n cac ddi twong khac nhau tham gia trong
qua trinh thyuc hién dy an.

= Pbi voi du an ODA, hoi théao cong bd du an con 13 co hdi dé nhing
nguoi thuc hién du an thé hién cam két cta ho dbi voi cic nha tai tro.

10 /34




BO KE HOACH VA BAU TU Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA
Chuong trinh Nang cao Nang lwc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)  Nhém: Quan ly nhan sw

Giao trinh Bao tao Quan ly Dy an ODA Modun NS3: Xay dwng nhan sy dy an ODA

& Xem so dd sau va ghi nhé cac bude thwe hién hoi thio cong bd du an
ODA
Hinh 1.2: Cac budc thue hién hoi thao cong bd du an ODA
HOAT PONG QUAN LY

o Chuén bi
—_

Chon nhém chit chét t chire hoi thao
Tién hanh phong vén va thao ludn voi
nhiing nguoi lién quan

Ra soat va phé chuin ké hoach hoi
thao

Quyét dinh cach thirc td chirc hi thao,
phé chuan cac chuan bi vé hiu can va

hanh chinh /

9 Tién hanh hoi thao
R — v Diéu hanh va trg giup tai hoi thao \
[}

Thuc hién cac trinh bay vé€ dy an

C6 duoc sy ddng y cua cac quan chirc vé viée t6 chic
hoi thao

Xay dung ké hoach tai chinh

Chuan bi cac thii tyc hanh chinh va hau can

Phac thao ké hoach va muc tiéu hdi thao

M0 ta du an (muc tiéu, ly do, :[héi gian, tai chinh....) e Cung cip thong tin phan hdi va

Gidi thiéu nhing hoat dong dau tién cua dy an (vi du: mua huéng dan cac thao luan chung tai

sam, dam bao tai chinh ding han, xay dung nang lyc cho hoéi thao trién khai

can bo dy an....) '

Trinh bay vé két qua danh gia va phan tich méi truong dy an /

(ma trén trach nhiém, cac yéu td anh hudng dén du an...)
Céc thanh vién xay dung ké hoach hanh dong trién khai dy

an
Hoan thién o ) R
Lén ké hoach cho cac hoat dong sau
hoi thao
—— Cung co cac cam keét thyc hién du an

Gip gd cac thanh vién cha chét cia hoi

Lap ké hoach va thuc hién cac hoat dong tiép ndi hoi thao
thao va xem xét cac y kién
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Phan |: Cac ky nang quan ly dw an ODA

Chuong trinh Nang cao Nang Iyc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)  Nhém: Quan ly nhan sy

Gido trinh Dao tao Quan ly Dy an ODA

Modun NS3: Xay dwng nhan sy di an ODA

& Poc ki bang sau ddy va ghi nhan nhimng rai ro ¢6 thé xay ra trong hoi
thao cong bd dy an va cach thirc giam thiéu ching

Nguy co

Cdch thirc giam thiéu

12 /34




BO KE HOACH VA PAU TU

Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA

Chuong trinh Nang cao Nang Iwc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)  Nhém: Quan ly nhan sy
Giao trinh Bao tao Quan ly Dy an ODA Modun NS3: Xay dwng nhan sy dy an ODA

GHI NHO

Thye hanh 1

Dé t6 doi cong tac dw an ODA hoat ddng hiéu qua
can chu y: thiét k& nhém lam viéc tbt, td chirc hoat
déng va ra quyét dinh theo nhém, giai quyét hiéu qua
kho khan ctia nhém va td chirc thanh cdng hoi thao
coéng bd dy an

Tén: “Phan tich tinh huong gid dinh vé quan Iy t6 déi cong tac dir
an ODA”

Muc tiéu: Van dyng kién thirc va k¥ nang da hoc dé phan tich tinh hudng
gia dinh da dua ra

Thoi gian : 30 phut.

M6 ta : e Yéu cau hoc vién chia thanh 4 nhém, phat cho mdi nhém
mot tinh hudng gia dinh
e Van dyung cic k¥ nang thanh 1ap t6 doi dé phan tich tinh
hudng gia dinh duya trén goi y sau:

- Xac dinh van dé lién quan dén viéc thanh 1ap t6
doi va quan ly ching

- Pua ra cach giai quyét

- Néu ban c6 vai tro 1a nguoi quan ly du an, ban c6
thé ¢6 cach giai quyét ndo tot hon khong

e Nhom trudng, thay mat nhém, trinh bay trudce 16p ndi dung
thao luan

e Céc nhom ddi tinh huéng cho nhau va tiép tuc thao luan,
sau d6 chia sé véi nhom con lai dé théy su khac biét

e Cac nhom co thé yéu cau su hd tro ctia gido vién.

e Gigo vién nhan xét, tom tit.
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BO KE HOACH VA PAU TU Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA
Chuong trinh Nang cao Nang lwc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)  Nhém: Quan ly nhan sw
Gido trinh Dao tao Quén ly Dy an ODA Modun NS3: Xay dwng nhan sw dw an ODA

Tinh hudng gia dinh
(danh cho thuc hanh 1)

Ban mai dugc ctr lam giam ddc mét du an vé moi truong. Muc ti€u cua
du an la lam giam nan chay rung. C6 khoang 10 ngudi trong nhém chu
chét quan ly dy an (chi mot vai ngudi trong sd ho 13 do ban dé xuét).
Ban biét rang c6 hai ngudi trong nhém chu chét 1a chuyén vién cua Bo
Moi trudng. Ho c6 nhimg quan diém trai ngugce nhau vé cac van dé du
an quan tam.

Tuan truée, nhoém cha chdt cua dy an o budi hop dau tién. Pau tuan
nay, ban phat hién ra réng, mét thanh vién cta nhém chu chét da noi
v6i mot sb nguoi khac réng du an s€ lam lang phi tién va thoi gian. Mot
thanh vién khac da ndi rang day la mot dy an vé xay dung. Trén thyc
té, xdy dyng mot trung tdm y t&é moi chi 1a mot phan cong viéc nho
trong toan bd du an.

Du 4an dang trong giai doan két thuc. Céc thanh vién du an rat vui va tu
hao vé nhitng két qua da dat duoc cho dén thoi diém nay. Tuy nhién c6
mot vai hoat dong nhd c6 vé nhu s€ khong kip tién do, cac thanh vién
dur 4n t0 ra lo lang va budn chan.

Tai budi hop thtr hai cia nhom chu chdt, ca nhom da danh rat nhiéu
thoi gian dé xay dung quy dinh hoat dong chung cho ca nhom. Luc dau,
mot sd nguoi cho rrfmg dé 1a mot viéc lam ngd ngém, mét sb khac lai to
y dong tinh.
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Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA

Chuong trinh Nang cao Nang Iwc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)  Nhém: Quan ly nhan sy

Giao trinh Bao tao Quan ly Dy an ODA

3. Tuyén chon nhén sy du an ODA

&

Modun NS3: Xay dwng nhan sw dw an ODA

Qua trinh tuyén chon nhan sy dy 4n ODA dién ra nhu mot bd loc cac

ung vién co thé tr¢ thanh nhan sy cua du an vi thong thuong s6 tng vién

thuong nhi€u hon so6 cong viéc khuyét
nhan céac dién gidi vé qua trinh chon lgc

nguoi. Hay xem so do sau va ghi
do:

La qua trinh tim kiém va thu hat nhan sy tur cam
quan bén ngoai du an thong qua cac hinh thuc nhu:
quang cao, hoi nghi véi sinh vién, gidi thi¢u tor cac
co quan nha nudc, trung tdm hudng nghiép...

6i v6i mot sb vi tri chi chdt do chu dy an b nhi¢m
nhu giam déc, ké toan... du 4an ODA Viét Nam, nén

S

tim kiém nhan sy ¢ cac co quan Nha nudc.

S6 nguoi .
tim viéc
el \
S6 nguoi
duoc moi
gap

Tuyén chon

pa

La qua trinh stir dung cac cong cu khac nhau dé thu
thap va str dung thong tin vé nhiing ing vién dugc
chiéu mo, tir d6 lya chon ngudi giao viéc.

SO nguoi du

g

La qua trinh sang loc sau tuyén chon. Cac quyét dinh
v€ sO nguoi cudi cung cho vi tri khuyét nguoi chi
duoc dua ra sau khi co két qua ctuia qua trinh [am thu
viéc

dinh st
dung
Git lai {
. . Y
S6 nguoi
cudi cung su
dung ’
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Chuwong trinh Nang cao Nang Iyc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)

Giao trinh Bao tao Quan ly Dy an ODA

Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA
Nhom: Quan ly nhan sy

Modun NS3: Xay dwng nhan sw dw an ODA

& Xem hinh sau va ghi nhan cac bwéc chit yéu ctia qua trinh tuyén chon
nhan su du an ODA.

Hinh 2.1: Cac budc tuyén chon nhan sy du an ODA

Danh gia moéi truwdng lam

HOAT PONG QUAN LY

viéc chung

— =

Phan tich cong viéc
Phan tich ngudn luc bén
trong du an

Hinh dung ra kiéu nguoi
can thiet

e

Y
it

\

Kién thtrc chuyén mon
K¥ nang xa hoi

Nhu cau, gia tri va moi
quan tdm c4 nhan

Tinh cach

Thiét ké phwong thirc
tuyén chon

v

i:

_
Xem xét don xin viéc Vé\
hé so 1y lich
Kiém tra kién thirc chung
va tric nghiém cong viéc

Phong van
_/

Tao diéu kién cho nhan
vién méi lam quen

V

=

Lam thtr viéc
Cung cd kién thuc va ky
nang thong qua giao viéc
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Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA

Chuong trinh Nang cao Nang Iwc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)  Nhém: Quan ly nhan sy

Giao trinh Bao tao Quan ly Dy an ODA

@Lu’u y:

Modun NS3: Xay dwng nhan sw dw an ODA

= Viéc tuyén chon nhan sy dg an ODA phai déng tho1 dam bao hai

nguyeén tac:

- Tinh hop phap: tuan thu cac van ban phap luat va quy dinh ctua
Nha nude Viét Nam vé tuyén chon nhan su
- Tinh x4c thuc: Béan chét cua tuyén chon nhan su la dua ra
nhitng dy doan (hodc cac tin hiéu bao trudc) vé sy phi hop cua
g vién dbi voi cong viée khuyét ngudi. Do @6, dy an rat can
c6 nhitng bang chimg thyuc 1am co s cho nhimg dy doan d6. Bé
c6 duoc cac bang ching nay can st dung hiéu qua cac k¥ thuat
tuyén chon nhan su.
» Pdi véi du 4n ODA, nhan su duge chon phai déng thoi thoa man hai

diéu kién sau:

- Pép ung duogc cac yéu cau hién tai cua cong viéc khuyét ngudi
- (0 kha nang dong gop lau dai cho du an thong qua nhiéu cong
viéc khac nhau va phat trién chuyén mon nghé nghiép

@Xem so d6 va cac dién giai
ky thuat tuyén chon nhén su.

sau, ghi nhan nhitng mo ta cac phwong an

Cac phuong an Mo ta
1 Bu trr = LAy thanh tich cao trong budc tuyén chon nay dé bu cho
thanh tich thip ctia qué trinh tuyén chon khéc
= Cac tmg vién déu vuot qua tat ca cac budc tuyén chon, sau
d6 cong lay tong diém va di dén phan quyét
2 Vuot nhiéu rao = Cac ung vién phai vugt qua rao can thir nhat roi méi vuot
tiép rao can sau, néu khong vuot qua dugc bat ky rao can
nao déu bi tir choi.
=  Thuong danh cho nhitng cong viéc c6 quy dinh chat ché
nhu ké toan vién
= Gifip cit giam chi phi tuyén chon nhd viée giam dan sé
ung vién
3 Két hop = K&t hop qua trinh bu trir va vuot rao voi nhau.
= Nhimng tiéu chuan vé don xin viéc va kién thirc chung duoc
coi 14 rao can tbi thiéu.
= Vuot qua rao can ndy thi ing vién méi c6 co hoi tham gia
kiém tra cong viéc va phong van
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BO KE HOACH VA PAU TU Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA
Chuong trinh Nang cao Nang lwc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)  Nhém: Quan ly nhan sw
Gido trinh Bao tao Quén ly Dy an ODA Modun NS3: Xay dwng nhan sw dw an ODA

Qua trinh bu trw

Mau don xin viéc

+ Giao
3 1
Cac Kiém tra kién thirc vige
ung hay
vién + tr
B chéi
Phong van

e 2 .
Ry

Trac nghiém cong viéc

oL ‘
SNl Qua trinh vwet nhiéu rao
Hinh 2. 4. Cac phwong an " @ m m r}
[N NS O
~ A F4 A & = ~), o e
Ky thuit tuyén chon nhan su ° s _§ Z _g 5
= S 2z R 5% =
w x, 68 - @ =
« =) = e =] 2
&> =. e 58
Tur chdi khi khong vyot qua
Qua trinh hon hop
o iy
& B Phong van
3 a &7 + )
g Q e . s
0 > 28 Tric 3
<. 5 &2 nghiém S
[ 2. o>
(g}
= z

VT

Tir chdi khi khong vuot qua

& Luuy
= Khong c6 phuong 4n k¥ thudt duy nhat va tuyét doi dang doi voi moi
tinh huong tuyén chon nhan sy. Vi vay, can phan tich ky diéu kién
nguon lyc cia dy an va yéu, cau cua cong viéc khuyét nguoi dé lua
chon phuong 4n ky thuat tuyén chon nhéan sy phu hop.
* Nén xéc dinh céc ti€u chi uvu tién trong ban phan tich cong vi¢c va
cho trong s ddi véi cac tidu chi d6. Cac trong s nay sau dé dugc sir
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BO KE HOACH VA PAU TU Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA
Chuong trinh Nang cao Nang lwc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)  Nhém: Quan ly nhan sw
Gido trinh Bao tao Quén ly Dy an ODA Modun NS3: Xay dwng nhan sw dw an ODA

dung trong qua trinh phan tich két qua tuyén chon va ra quyét dinh vé
g vién dat yéu cau.

= Pdi voi mét s6 vi tri chi chét cua du 4an ODA (gidm ddc du an) viéc
tuyén chon c6 thé linh hoat hon, khong nhat thiét phai stir dung toan
bd cac phuong an k¥ thuat néu trén (xem thém vi du dién hinh - phan
thwe hanh 2)

C6 ba phuwong an tuyén chon nhan sy dw an ODA:
Bu trlr, vwot qua nhidu rao va két hop. O moi
phuwong an can tién hanh xem xét hd so xin viéc,
trdc nghiém kién thirc, phéng van va trdc nghiém
cbéng viéc.

GHI NHO

Tuyén chon nhan sw dy an ODA Viét Nam nén chu
y hai yéu cau: 1/Tuan theo quy dinh ctia Nha nudc
Viéet Nam vé tuyén chon nhan sw; 2/ Ap dung k¥
thuat tuyén chon phu hop d& dam bao tinh xac
thwe cta qua trinh tuyén chon

4. Hinh thanh phong cach lanh dao duw an ODA

& Cac du an chi thanh cong thuc su khi cd nhom tham gia du an lam viéc
trén tinh than déng do1 va co su dé)ng tam hiép luc. Pé c6 dugc dicu nay
nguoi quan 1y du an/lanh dao t6 d0i can lya chon dugc phong cach lanh dao
phu hop. Xem hinh sau, ghi nhan cac dién gidi va luu y tra 15i hai cau hoi
sau: 1/ Cé mdy kiéu phong cdch lanh dao?; 2/ Khi nao sir dung cdc phong
cach do?
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Chuwong trinh Nang cao Nang Iyc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)

Giao trinh Bao tao Quan ly Dy an ODA

Kiéu
djc tai

Kiéu
phan tich

Kiéu
trung
ciuy
Kkién

Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA
Nhom: Quan ly nhan sy
Modun NS3: Xay dwng nhan sw dw an ODA

Khi nao thyc hién phong cach nay? '

Chi mot minh ra
quyét dinh, mao hiém
chuyén quyén va
mang tinh doc doan;

-~

Phong cach nay c6 thé phu hop néu du an gap
khung hodng, va khong co thoi gian dé tu van
hay trao d6i, ban bac. Tuy nhién, phong cach
nay di nguoc voi tinh than dong doi, ban khong
nén lam dung né

.
Thu thap du sé liéu,
quan sat va phan tich
trude khi di dén quyét

dinh

-

Phong cach nay doi hoi ban phai c¢6 ky nang phan
tich nhay bén, c6 thé stird ung khi dy 4n dang bi 4p
luc vé thoi gian hodc dang bi de doa, doi hoi
ngudi quan 1y nhanh chong dua ra quyét dinh
chinh xac

p
Hoi y kién ciia nhoém dé
ra quyét dinh

p

St dung phuong phép nay dé xdy dung sy tu tin
cho nhém, dé moi nguol thay rang ban ton trong
quan diém cua ho dong thoi tao niém tin cho cac
ddi tac khac vé hoat dong cua du an

p
Khuyén khich nhom
tham gia vao qua trinh

>(a quyet dinh

Vs

Nén st dung phuong phap nay thuong xuyén dé
trao quyén han cho thanh vién ctia nhom dong
thoi gop phan ting cuong cam két véi cac chu dau
tu va cac co quan khac

Hai yéu t6 quan trong 1am nén mot phong cach 1anh dao hiéu qua la: 1/ C6
dwoc anh hwong doi voi nguoi khac va 2/Tap dung dwoc sw hop tdc cua
nhitng nguoi lién quan.
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Chuwong trinh Nang cao Nang Iyc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)

Giao trinh Bao tao Quan ly Dy an ODA

Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA

Nhom: Quan ly nhan sy

Modun NS3: Xay dwng nhan sw dw an ODA

& Hay xem bang sau day va ghi nhan phwong phap gay anh huéng

Co6 hoai bao

Logic ﬁ Biét thich nghi

Noi mach lac

Trung thuc

S

NGUOI CO ANH HUONG

Muc dich

Phwong phap

XAY DUNG MOI QUAN HE
Xay dung nhirng mdi quan hé
hai bén cung c6 loi

Tao su hoa hop
Giai quyét nhirng mau thuan vo6 ich
Tao su ton trong lan nhau

DPE RA THOA THUAN
Thong nhat chon ra giai phap
hai bén déu hai long

Dua ra nhitng c4u hoi nham tim hiéu
nhu cau cua doi tac

Tim ra giai phap thich hop, dap ung
muc tiéu cua ca hai bén

Long ghép nhu cau bén dbi tac vao
dé xuét cua ban

THU HUT SU QUAN TAM
CUA POI TAC

Pua ra dé xuit dé thu hat su
quan tim cua doi tac

Tim hiéu nhu cau ciaa doi tac

Trinh bay dé ctia ban mot cach ty tin
Cung cap thong tin ma doi tac quan
tam

KHIiCH LE NHOM

Khich 1€, dong vién cac thanh
vién trong nhom nhiét tinh lam
viéc nham dat két qua tdt nhét

Nim rd dong co 1am viéc cia timg
nguoi trong nhom

Chi ra quyén loi cia moi ngudi
trong nhom néu hoan thanh muc
tiéu dé ra

& Hay xem so d0 sau day dé ghi nhan nhitng diéu nén va khong nén lam
khi tao dung su hop tac trong du an

KHONG NEN

Toi muon co
thoa thudn nay

nhung toi sé
khong nhwong
bo

Chi ¢6 y kién
clia t6i la kha
thi

T6i tha khong
co quan hé con
hon la thay d6i
quan diém ciia
minh

Xay dung quan
hé hop tac

Tim ra nhirng linh
vuc twong dong ve
lgi ich

Cung nhau dua ra
cic y twéng va xay
dung muc tiéu

chung

Hop tic dé dat duoc
ket qua tot nhat cho
hai bén

NEN

Ca hai sé thu
dwoc gl sau

cuoc thdo lugn
nay?

Dé y kién hai
bén deu dwoc

tién hanh tot
chung ta phai
lam gi?

Cung nhau tim
kiém gidi phdp
chung dé hai
bén cung dat
muc dich




BO KE HOACH VA BAU TU Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA
Chuong trinh Nang cao Nang lwc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)  Nhém: Quan ly nhan sw

Giao trinh Bao tao Quan ly Dy an ODA Modun NS3: Xay dwng nhan sy dy an ODA

C6 bon kiéu phong cach lanh dao dw an ODA:
doc tai, phan tich, trwng cau y kién va dan cha

Hai yéu t6 quan trong lam nén mét phong cach
) lanh dao hiéu qua la: tao anh hwéng dbi voi
GHI NHO nguwdi khac va xay dwng dwgc sw hop tac trong
nhom va nhirng nguwi lién quan.
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BO KE HOACH VA BAU TU Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA
Chuong trinh Nang cao Nang lwc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)  Nhém: Quan ly nhan sw

Giao trinh Bao tao Quan ly Dy an ODA Modun NS3: Xay dwng nhan sy dy an ODA

Thue hanh 2 ,
Tén: “Ai nén la giam doc du an ODA?”
Muc tiéu: Van dung kién thirc va k¥ nang da hoc dé phan tich vi du dién
hinh
Thoi gian : 60 phut.
MO ta : e Yéu qﬁu hoc vién chia thanh 4 nhom, phat cho cac nhom vi
du dién hinh

e Van dung céc kién thtc va k¥ niang tuyén chon nhéan su dé
phan tich vi du dién hinh nham x4c dinh:
- Ainén la nguoi dugce lua chon vao vi tri gidm ddc
du an. Tai sao?
- Néu can dua ra lua chon thay thé thi nguoi do sé
1a ai?
- Nhirg yéu t6 nao anh huong dén viéc lua chon
giam dbc du an
- Thong tin nao dang quan tim nhat khi lya chon
giam dbc du an
e Nhom truéng, thay mat nhom, trinh bay trude 16p ndi dung
thao luan
e Cac nhom c6 thé yéu cau su hd tro cta gido vién.
e Gido vién nhan xét, tom tt.
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BO KE HOACH VA bAU TU Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA
Chuong trinh Nang cao Nang lwc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)  Nhém: Quan ly nhan sw

Giao trinh Bao tao Quan ly Dy an ODA Modun NS3: Xay dwng nhan sy dy an ODA

° o~

Vi du dién hinh vé tuyén chon nhén s dw 4an ODA

Vi tri can tuyén: Giam doc dyu 4n
Mo ta du an:
Tén dy an: Du 4n phét trién nong thon ving mién ndi phia Bic Viét Nam
Béi canh ra doi dy an:
- Kinh té chi1 yéu cta cic tinh mién nii phia bac Viét Nam la
nong nghiép
- Kho khin: ngudn cung cip nudc cho san xuat néng nghiép
thiéu nghiém trong
- Co quan chiju trach nhiém giai quyét van dé 1a Vu Kinh té
Nong nghiép. Tuy nhién, chitrc ning ctia Vu rat 1on, co cau to
chire theo kiéu da don vi, kho c6 thé quan 1y hiéu qua cac du an
c6 quy md 16n. Vu dang ap dung cach thurc quan 1y du &n moi:
"gidm ddc du an thue su co nang luc két hop véi mot don vi hd
tro ky thuat va hanh chinh ctia Vu"
Muc tiéu du 4n: Cai thién hé thdng cip nude va thuy loi, ning cap co s
ha ting nong thon, phat trién hé thong giao thong gitta cac xa
Co quan tai tro: Quy tién t& qubc té
Céch thirc tai tro: tai tro 2/3 tong kinh phi, Bo Nong nghiép va Phat trién
noéng thon dam nhan phan kinh phi con lai (khoan tién 16n)
Céch thiic bdo céo: bao céo truc tiép 1én BO truong
Péi tuong hudng loi: cac hd nghéo ving nui phia Bic

. M0 ta img vién
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BO KE HOACH VA AU TV
Chuwong trinh Nang cao Nang Iyc Toan dién Quan ly ODA (CCBP)
Giao trinh Bao tao Quéan ly Dy an ODA

Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA
Nhom: Quan ly nhan sy
Modun NS3: Xay dwng nhan sw dw an ODA

Nguyén Viin Téo

Tran Vian Cudi

Po6 Vin Mit

Vi tri hién tai

GD ban quan ly dy an Thuy loi khu vyc
phia Nam, B Nong nghiép va phat trién
ndng thon

Giam doc du an, B6 Nang lugng

Giam doc dy an nghién ctru phat
trién nong thon

Tuoi 51 34 51

Pao tao Cu nhan khoa hoc, chuyén nganh Toan- | C&r nhan chuyén nganh k¥ thuat xay | Cu nhan Dai hoc nong nghiép
Ly; Ctr nhan chuyén nganh ky thuét xay | dung (trong nudc) Thac sy khoa hoc vé dit trong trot
dung; Khoa dao tao dic biét vé thuy loi | Thac sy chuyén nganh ky thuat xay
tai My (2 thang), Nghién ctru thuc té tai dung
Bo Nong nghiép My (1 thang)

Qua trinh | Chuyén vién k¥ thuat vé Thuy loi tai B | Chuyén vién ky thuat xay dung cua Bo | Can bo quan 1y nong nghiép quén,
cong tac Nong nghiép tir sau khi tot nghiép dai | Nong nghiép (Thuy loi). Sau d6 chuyén | can bo quan 1y kinh doanh thudc 14

hoc. Vi tri quan 1y dau tién 1a phé giam
dbc ban quan 1y du an thuy loi khu vuc
phia Nam. Vi tri méi duogc bd nhiém gﬁn
day 1a giam ddc ban quan 1y dy an khu
vuc phia Nam, chi dao tat ca cac dy an
xdy dung vé thuy loi cho khu vuc phia
Nam

cong tac sang BO Giao thong (Cau
duong), chuyén vién ky thuat cua du an
thuy loi tai mot cong ty tw nhan vé xay
dung thuy loi. Tré lai lam viéc tai B
Ning lugng trong vai trd giam dbc du
an Thuy dién. Hién dang la mot trong
bdn giam ddc dy an do Bo diéu dong dé
quan ly mot loat cac du an dién khi hoa
ndng thon, chu trong xay dung cac cong
trinh thuy dién loai nho.

ctia tinh. Sau khi tot nghiép Thac
sy, chuyén nghién ctu vé dat
tréng, duoc bd nhiém 1a Trudng
ban nghién ctu vé dat nong
nghiép, giam dbc hai du 4n mo
rong nghién ctu vé dat nong
nghiép, giam ddc du an nghién ciru
phat trién nong thon khi Ban gidm
ddc cua dy 4n nay dugc thanh 1ap

Nhan xét cia

Pugc dong nghiép kha yéu mén vi ludn

it dugc yéu mén, lanh lung va tham

Pugc dong nghiép yéu mén

dong nghiép | biét quan tim dén ngudi khac. vong
Phong cach | - Rat tich cuc trong cong viéc Huong ngoai, nhanh nhen, trinh bay -C6 kinh nghiém cong tac
lam viéc - Thich moi viéc trong khuoén kho tot,. Co kinh nghiém trong tng xur vi da | - Nhi¢u nam lam viéc cho co quan

- Quan tam dén cong viéc hién tai,
khong qua chu y dén viéc chuan bi cho

lam viéc ¢ nhi€u co quan. Ty cao.

cua chinh phu
- Ty tin, san sang giao phd cong
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tuong lai
- Bao thu, it nang dong, khong thich
thay d6i lon trong cong viéc

viée cho cap dudi

- Coi du &n dang quan ly la cong
viéc chinh, néu du 4n nay két thuc
mdi di tim du an khac

Nang luc
chuyén mén
va quan ly

- Khong qua chu trong van dung cac ly
thuyét vé quan 1y. Quan 1y chi yéu dua
vao quan sat truc tiép, dua vao kinh
nghi¢m va phan doan

- Gidi chuyén moén ky thudt thuy loi,
duoc danh gid 1a mot k§ su gioi nhat
qudc gia, d3 timg ctru van nhiéu dy an
khoi nhimg khé khian nghiém trong vé
ky thuat.

- Lang 1& nhung c6 dong gop rat nhiéu
vé chuyén méon

-Tryc giac quan ly t6t, phat hién va giai
quyét van dé tot.

-trach nhiém cong viéc 16n, nhiéu cong
viéc hon so véi quy dinh chire trach

- Chuyén mon khong viing , dac biét vé
linh vyc k¥ thuat thuy loi

-Luon phai dua vao cac can by khac khi
gip kho khan vé ap dung k¥ thuat moi.

- Méi ¢6 2 nam la giam déc dy an

- C6 cb gang ap dung mo hinh ly
thuyét vé quan 1y du an song chua
thuc su thanh cong

- Gioi vé nghién ciru dét trong trot
- Do méi ¢6 2 nam quan 1y du an
vé noéng nghiép nén cé nhidu nghi
ngd vé kha ning quan y du an

- Rét co kinh nghiém trong linh
vuc chuyén mon cua ban than

Két qua
phéng vin
(do thu ky

hoi dong
tuyén chon

tap hop)

- Du an hay gap van dé veé tién do.
Khic _phuc bang cach diéu chinh cau
trac to chirc va thoa hiép védi cac bén dé
1ui thoi han giao ndp san pham

- Mua sim 13 tr& ngai l6n nhét cta dy an
vi chiu stc ép tir nhiéu mbi quan hé, dic
biét khi t& chirc dau thau (kho tir chdi
nhitng don vi ma co quan tai tro yéu
cau)

- Cho rang mé hinh quan 1y theo kiéu
top-down thuong lam giam hi¢u qua cua
du an

- Chu ¥ lap ké hoach chinh xéc, chi tiét
va thuc hién theo ké hoach

-Diéu hanh két hop véi trao quyén tu
chu, tr d6 dao tao nhan vién thong qua
cong viéc.

- Khong theo doi va gidm sat qua chat
ché nhan vién dudi quyén

- Chu trong xdy dung mbi quan hé t6t
v6i cac nhan vién va giam thiéu xung
dot trong du an

- N6i tiéng toan B vé kha nang quan 1y
du an hi¢u qua

- Néu nhan cuong vi méi s& phai tir
b6 cong viéc dang lam, gan nhu
kho tim ngudi thay thé

- Yéu thich cong viéc hién tai

- Ning luc quan 1y tdt, rat biét cach
thoat khoi kho khan do biét 1ap ké
hoach t6t va ludn c6 phuong an du
phong

- Rét lo gic khi phén tich van dé va
hanh dong
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, ‘ PHULUC = . )
MOT SO Vi DU VE CAC BAI KIEM TRA VA HUONG DAN PHONG
VAN SU DUNG TRONG TUYEN CHON NHAN VIEN

Phu luc 1. Vi du vé bai kiém tra kién thirc

1. Hay nhin hang sb duéi ddy, s6 can dién tiép theo ¢ dau ? 14 s6 nao:

4 2 1 1/2 1/4 ?
2. Hinh nao trong s6 cac hinh dudi day c6 khac biét nhiéu nhat so véi cac
hinh con lai:

I O ED

3. Mot doan tau di duoc 600 cm trong vong 1/5 gidy. Véi tée dd nhu thé
trong ba gidy no s€ di dugc bao nhiéu cm
4. C6 bao nhiéu cip trong 6 sé dudi day gidng nhau hoan toan?
3421 1243
21212 21212
558956 558956
10120210 10120210
612986896 612986896
356471201 356571201
5. SO gio sang va tdi trong thang 9 gan bang sb gid sang va tbi trong thang
a. Thang 6 b. Thang 3 c. Thang 5 d. Thang 11
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1

Phu luc 2. Vi du vé cac muc trong kiém tra kién thirc, ki ning va kha
nang hop tac

1. Gia st rang ban dang tranh luan v&i mot vai dong nghiép vé viéc nén
giao mot nhiém vy rat kho chiu, tim thudng cho mét ddng nghiép
khac. Trong s cac cach sau day, cach ndo 1a co hiéu qua nhat dé giai
quyét tinh huéng nay:

a. Dé nghi lanh dao cap trén quyét dinh vi nhu vay sé tranh duoc
thanh kién ca nhan

b. Sap xép lich luan phién dé moi ngudi déu duge chia sé cong
viéc

c. Dé cho nhan vién ty chon theo nguyén tic ai dén trudc 1am
trudc

d. Phan céng ngiu nhién cho mot ngudi nao d6 va khong thay dbi

2. T6 ctia ban mudn moi ngudi trong to dugc bay to ¥ kién nhiéu hon
trong cac cudc thdo luan. Ban can:

a. St dung nhitng y kién d3 hinh thanh, sau d6 lién hé v&i nhitng
diéu moi nguoi trong to da phat biéu

b. Xac dinh thir tu cu thé dé moi nguoi phat biéu va cac thanh vién
tuan theo thu tu do

c. Pé cho t6 vién phat biéu thoai mai theo nhiéu huéng khac nhau
vé chu dé thao luén

d. Thuc hién tit ca cac diéu noi trén

3. Gid su ban dugc chon cac kiéu muc tiéu hoat dong cho don vi caa
ban. Trong sb cac muc tiéu sau day, ban sé chon muc ti€éu nao?

a. Mot muc tiéu d& dé dam bao chéc chén to s& dat duogc nd, nho
vay s€ tao cam giac thanh cong

b. Mot muc ti€u c6 do kho trung binh dé t6 c6 mot thach thire
trong mot chimg muc nao do, thé nhung van thanh céng ma
khong mat qua nhiéu strc

c. Mot muc tiéu kho va day thach thirc dé to phai cd gang hét st
moai dat duoc.

d. Mot muyc tiéu rat khé hay tham chi khong thé thuc hién dugc dé
moi nguoi hiéu réng néu to khong dat dugc muc tiéu thi it nhét
né ciing c6 mot dich dé hudng téi
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Phu luc 3. Vi du vé cac muc trac nghiém kién thirc vé cong viéc doi voi

cac nghé khac nhau

Dua cho tng vién xem nhitng hinh dnh thé hién tinh thé khé xtr pho bién
trong cong tac, hoac mo ta v€ nhiing yéu cau pho bién trong mdt s6 cong
viéc, ro1 héi cac ting vién s€ lam gi trong tinh huéng do

Tro ly giam doc
1. Phan mém mady tinh nao thong
dung nhat sir dung dé trinh chiéu
trong hoi thao

a. Microsoft Word

b. Excell

c. Powerpoint

d. Microsoft Access

Giam dbc

4. Khi diéu hanh mot hoi thao tham
van, ban khong duoc:

a. Lam sang to chu dé thao luan d6i
vo1 nguoi nghe

b. Quy dinh hodc thoa thuan thoi
gian trinh bay sao cho tat ca thanh
vién hoi thao déu c6 co hoi bay to y
kién

c. Trinh bay y kién riéng ctia ban vé
chu dé d6

Lai xe

2. Khi chuén bi th tuc hanh chinh
cho mét chuyén di cong tic & mot
tinh khac, cong viéc dau tién nguoi
141 xe phai lam la:

a. Xin gidy diéu xe

b. Thanh toan tién di dudng

c. Bao dudng xe

d. Thong béo lich cong tac cho co
quan

Cin bd quan ly hop dong

5. Khi hai bén thyuc hién hop dong ¢6
mau thuan gay git, va ca hai bén déu
khong muon lang nghe v kién cta
bén kia, ¢ giit nhitng khiéu nai va
phan nan riéng, ban s¢:

a. Nghe mot bén trinh bay rdi quyét
dinh theo y kién cta bén do

b. Tiép tuc dé hai bén tranh cai

c. B4 tri va thu xép ngudi hoa giai

K¢ toan

3. Pé mua duoc vé may bay khir hoi
Vo1 gia ré nhét, ban can:

a. Pén san bay trudc hai gio

b. Mua hai vé mot chiéu

c. B6 tri ba ngudi cho mot chuyén di
d. bat vé trude

Thu ky hanh chinh

6. Khi trang tri 18 tin cho mot budi
hop/hoi thao ctiia du &n, ban s€ su
dung mAau thiét ké hoa nao sau day:
a. Chum hoa

b. B6 hoa xép tang

c. Két hoa hinh chi thap
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Phu luc 4. Vi du vé trac nghiém tim hiéu nhu cau cong viéc
Str dung bai trac nghiém sau day dé danh gid xem ung vién thudc loai ¢6 nhu

cau nhu thé nao do6i voi cong viéc

Huéng dan: Panh dau lya chon ciu tra 151 pht hop nhat véi hanh dong cia

ban

STT | Cac hanh dong Hoan bung Tuong Hoi Khong

toan diing d6i dung | ding | dung

1 Tai dit ra va dat duoc muc tiéu thue té

2 T6i ¢ gang thuyét phuc nguoi khac lam theo
cach cua to1

3 T6i thude vé nhiéu t6 dditrong to chirc

4 T61 lam viéc cham chi, tich cuc

5 T6i thich canh tranh va chién thing

6 | Toi c6 nhiéu ban bé

7 Tbi muodn biét nhiing tién bo cua toi da dat
duogc khi hoan thanh cong viéc

8 T6i d6i khang véi nhitng ai lam cong viéc ma
t6i khong chap nhan

9 To1i thich nhitng bira ti€c thuong xuyén

10 | Toi cam thay thoa man khi hoan thanh nhiing
cong viéc kho

11 | T6i c6 xu hudng nhén trach nhiém khi khong
tim dugc ai phu trdch cong viéc do

12 | Toi thich 1am viéc v6i nguoi khac hon 1a [am
viéc mOt minh

13 | T6i thich nhitng cong vi¢c khé khan, thir thach

14 T6i hudng dan va nhan trach nhiém

15 | T6i mudn duoc moi ngudi yéu quy

Huwéng dén tong hop:
Hoan toan dung: 5 diém
Pung: 4 diém

Tuong d6i ding: 3 diém
Hoi dtng: 2 diém
Khéng dung: 1 diém
Phén loai nhu cau:

1. Nhu cdu vé thanh tich: cau 1,4,7,10,13
2. Nhu ceflu V§ quyén 1L.I'C,Z cau 2,5,8,11,14
3. Nhu cau vé tao lién két: cau 3,6,9,12,15
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Phu luc 5. Vi du veé cac cau héi sir dung trong phéng van cac rng vién

I. NHUNG CAU HOI CHUNG

NownkLbhe=

Tai sao ban lai muén tham gia (hodc thay d6i ) cong viéc nay?
Diém manh nhét cta ban 1a gi?

Thanh tich ndi bat nhat trong su nghiép cta ban cho dén nay 1a gi?
Piém nao 1am ban khong hai long trong su nghiép ctia ban?

Muc ti€u dai han cia ban 1a gi va ban sé lam gi dé dat muc tiéu d6?
Ban nghi rang ban c6 thé dem lai nhitng gi cho cong viéc nay
Trong ndm nam nira du dinh cua ban Ia gi?

II. PANH GIA CAC KY NANG CUA UNG VIEN

KY NANG

CACH DANH GIA

TO CHUC
Ung vién c6 thé hién kha nang t6 chirc
tot va lam viéc khoa hoc khong

Hay héi tng vién vé su ngin nap. Tim hiéu

xem ho s& luu trit hd so nhu thé nao khi lam
viéc va hoi ho s& bat dau té chire mot du an

gia dinh nhu thé nao

PHAN TICH

Ung vién phan tich cac tinh hudng kho
khan ra sao va c6 kha nang tin ra cac giai
phap t6t nhat trong thoi gian ngan nhat
khong

Hay yéu cau ung vién dua ra vi du vé kha
ning giai quyét van dé cta minh. Hiy mo ta
mot tinh hudng kho khin va yéu cau ho tim ra
diém mau chot ctia kho khan dé dua ra giai
phép c6 thé

QUYET PINH

Ung vién c6 kha ning quyét dinh trong
nhitng tinh hudng khé khin khong va ho
c6 thé thyc hién céc quyét dinh nay mdt
cach nhanh chong khong

Hay hoi céc kinh nghiém trudc diy cua cac
ung vién xem ho da phai thuc hién nhitng
quyét dinh kho khan nao. Ho da di dén quyét
dinh nhu thé nao? Ho da xur 1y hau qua ra sao?
Céch xir Iy d6 c6 tot khong?

XA HOI

Ung vién c6 hoa ddng dugc voi nhiing
nguoi cung lam viée: cap trén, dong
nghiép va cip dudi khong

Hay hoi cac tng vién vé kinh nghiém 1am
viéc theo nhom. Ho mudn lam viée doc lap
hay tap thé? Hay hoi ho cach xir Iy mot tinh
hubng gia dinh v6i mot déng nghiép

TRINH BAY/TRAO DOI

Ung vién c6 tu tin va trinh bay mot cach
1d rang khi trao d6i voi nguoi khéac
khong

Danh gia kha nang giao tiép ctia ng vién tir
cudc phong van, tiép theo hoi dén kha nang
viét cua ung vién. Ho c6 xu thé viét nhiing
ban bao cdo dai dong khong?
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Phan I: Cac ky nang quan ly dw an ODA
Nhom: Quan ly nhan sy
Modun NS3: Xay dwng nhan sw dw an ODA

Mo ta - Tém tit

Cdc muc: 1.1, 1.2, 1.5 vé: Quyét dinh thanh lap
Ban Quan ly du dn chuwong trinh, dy an ODA,
Chirc nang va nhiém vu cua Ban Qudn ly du an,
trong d6 néu ré nhiém vu, quyén han va trdach
nhiém cua Ban Quan ly dy an néu tai Quyét dinh
thanh lgp Ban Quan ly dw an, Nhan sy cua Ban
Quan ly du an

Module 5: Ban quan ly du an ODA va quan ly
nhan sy
Module 6: Human Resource Management

Module 3: Team Building: Session 1 and Session
3: Leadership, Power and Management Styles

Chuong 3 va 4. Ti uyén chon nﬁdn su: khai niém,
phuwong phap va ky thudt tuyén chon
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1. Hay dién tiép vao chd trong nham thé hién day du cac budc ciia hoat dong
tuyén chon nhan sy dy an ODA

Danh gia moi truwdng lam
viéc chung

—_— =

Thiét ké phwong thirc
tuyén chon

V

Tao diéu kién cho nhan
vién méi lam quen

e

Hinh dung ra kjéu nguoi
can thiet
. )
e Cung cd va diéu chinh
dinh hudng ca nhan

HOAT PONG QUAN LY

L
e Phén tich nguén luc bén
trong du an

J

e Kién thtrc chuyén mon
e K¥ ndng xa ho1

e Tinh cach

@ e ———
e Kiém tra kién thirc

e Phong van

e Trac nghiém cong viéc

Pat

Chuwa dat
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2. Panh dau chon nhiing rai ro ¢ thé xay ra khi thuc hién hoi thao cong
bo du an ODA:

Sw phan doi cua nhiing vi lanh dao cdp cao

[ ]

Mong muén khong thuc té ciia mét so thanh vién hi thio I:’

Nhitng dé xudt khé chép nhdn tiv cdc thanh vién héi thio

Cdch thirc t6 chirc va ky ning diéu hanh hgi thio yéu

Thu hut sw quan tdm cua cdc nha tai tro

[ ]
[ ]
L]

Pat

Chuwa dat

3. Hay dua ra lua chon diing hodc sai voi cac phan mo ta cach thirc xdy
dung quan h¢ hop tac khi hinh thanh phong cach lanh dao dw dn
ODA trong so d6 sau

KHONG NEN

T6i muédn cé
thod thudgn nay
nhung toi sé

khong nhwong

bo

Pé y kién hai

Bung

bén déu duoc
tien hanh tot

chung ta phai

Sai

lam ¢i?

Cung nhau tim

Bung

kiém gidi phap
chung dé hai

bén cung dat

Sai

muc dich

Xay dung quan
hé hop tac

Tim ra nhirng linh

vue twong dong vé

lgi ich
—

Cung nhau dwa ra
cac y twéng va xay
dung muc tiéu

chung

Hop tac Qé dat duoc
két qua tot nhat cho
hai bén

bat

Chuwa dat

NEN

Ca hai sé thu bung
dwoc gi sau
cudc thao ludn
" Sai
Chi c6 ¥ kién
cua téi la kha Bung
thi
Sai
T6i tha khéng
6 quan h¢ con Dung
hon la thay doi
quan diém cia
minh .
Sai
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