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Lam viéc két hgp: Huéng dan 2

Tham khao
Nhanh _:b

Designing Mentaly

Nguyén tac hudng dan  #_

cho cong viéc két hap

a
Khoéng c6 mot mo hinh cong viéc két hgp nao phu hop vai tat ’%:A
ca céac t6 chirc vi méi mé hinh déu ¢6 nhitng co hdi va rdi ro. Tuy ‘ = 5‘“

4 ds“"g your

nhién, cé mot s6 nguyén tc chinh cé thé gitip ban hiéu rd hon

vé céch thiét 13p t8 chirc ciia minh cho cdng viéc két hop va tao
diéu kién thuan Igi cho cong viéc lanh manh vé mét tinh than.

Bai hoc chinh

C6 4 nguyén tic hudng dan cho coéng viéc két hgp
sé gilp t8 chirc cia ban phat tri€én mdt mé hinh phu
hop véi bi canh cia minh.

Cung véi nhau, cac nguyén tic gitp ban lam rd thoi
gian va dia diém moi ngudi lam viéc, tao ra cac kénh
lién lac hiéu qud, xac dinh cac cong nghé cho phép

moi ngudi di chuyén lién mach giita cac dia diém va
thiét ké céng viéc lanh manh vé tinh than.

Hudéng dan thiét 1ap thong s6 ré rang:

§ Nguyén tac 1

Pénh giad moi cach sép x&p cong viéc két hgp hién cé dé xac
dinh xem chung hoat ddng nhu thé nao.

Tham khao y kién ngudi lao dong dé hi€u nhiém vu va trach

nhiém cua ho.
Cung cap cho nhan vién céc thong s6 ré
rang vé codng viéc két hop dé lam rd thdi
gian va dia diém nhan vién du kién lam viéc
cling nhu mure d6 linh hoat ctia ho. Céc
théng s6 nay dugc phat trién tot nhat khi
tham khao y ki€n ctia ngudi lao déng va cé
thé khac nhau giira cac nhém.

Xay dung chinh sach lam viéc k&t hgp nhdm lam rd thdi diém
ngudi lao ddng c6 mat tai co sd hay lam tir xa cling nhu muc
dd linh hoat clia cac nhan vién va nhém.

Cung cap hudng dan cho ngudi quan ly vé mitc do tly y dugc
phép lya chon mé hinh lam viéc két hgp phl hgp va chinh
sach t8 chirc bao gém céch can bang nhu cau cda té chirc
va ngudi lao dong.

Huéng dan thuc hién quy trinh trao d6i théng tin va tham
van hiéu qua:

: Nguyén tac 2
Thiét 1ap mét lich trinh hop c6 cAu tric va cé thé quan ly

dugc. Hay suy nghi xem ai thuc su can tham gia cudc hop dé
dat dugc muc tiéu.

Cho phép giao ti€p méat déi mat thudng xuyén—Iy tudng nhat
14 truc ti€p nhung théng qua hdi thdo tru tuyén néu can thiét.

. o mimn ae 9 (e Nhitng cuéc trao d&i khéng chinh thirc cho phép moi ngudi
Giao tiép ¢ tat ca cac cap trong to chuc la

rat quan trong trong méi trudng lam viéc két
hap, bao gém viéc thiét 1ap mot cach tiép
can co6 ky luat dé quan ly kién thic.

héiy kién vé coéng viéc cua ho.

Cung cap cac cdng cu va hudng dan quan ly kién thirc. Thiét
18p hé thdng quan ly k§ thuat s& hop ly gitip moi ngudi truy
céap vao thong tin quan trong, vi du nhu bién ban cuéc hop,
quyét dinh, tai liéu quan trong.
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Huéng dan trién khai cong nghé hé trg:

§ Nguyén tic 3

Viéc kich hoat cong nghé cho phép ngudi
lao déng thuc hién cong viéc ctia minh mét
céch t6i uu, bat ké ho & dau va hd trg ho di
chuyén lién tuc gilta dia diém lam viéc tir
xa va tai chd. Cac iing dung cham séc suc

Xem lai phan ciing va phan mém hién tai dé xac dinh noi ban
¢4 thé cai thién. Cac cong cu phai truc quan, dé hoc, phi hgp
vdi ca vai trd clia ngudi lao dong va té chic cua ban.

Xéac dinh xem néu c6 céc 16 héng bao mat. Ban can c6 ké
hoach va quy trinh d& quan ly an ninh mang trén tat ca cac
c6ng nghé va dia diém lam viéc.

Gilip ngudi lao ddng lam chd cong nghé ho can théng qua hd
trg, dao tao va hoc tap lién tuc.

Pam bao phan mém cé thé truy cap va bao tri dé dang.

khoe ki thuat s& c6 thé gitp hd trg stic khde
clia ngudi lao dong, mac du diéu quan trong
1a phai xem xét tinh hgp |€ va hiéu qua ctia
chuing cling nhu bao vé quyén riéng tu clia
ngudi lao dong.

Xem xét cach ban cé thé theo ddi tinh trang phc Igi ctia moi
ngudi trong té chirc ctia minh cling nhu dao duc, quyén riéng
tu va tinh hgp phap cua viéc sif dung cdng nghé dé theo dbi
hanh vi va phuc Igi ctia ngudi lao dong, bao gém cé su déngy
clia ngudi lao dong khi c6 day du théng tin.

§ Nguyén tic 4

Thuc hanh thiét k& cong viéc tét anh hudng
dang ké dén céac ca nhan, nhém va té chrc.
Cong viéc két hgp phai phan anh mo hinh
SMART dé thiét k& céng viéc tét.

Ngudi lao déng c6 viéc 1am & vi tri phtt hgp. Xem xét vi tri tGi uu Ngudi lao déng c6 mot s6 quyén tu tri hodc kiém soat thai gian,
cho céc loai nhiém vu khac nhau: vi du, nhirng nhiém vu doi hoi
su tap trung cao d6 cé thé dugc thuc hién tir xa t6t nhat trong
khi nhirng nhiém vu can su cong tac lai phi hgp han véi nai lam
viéc.

dia diém va cach thitc ho thuc hién céng viéc ctia minh. Mitc do
kiém soét phai phu hgp véi ca ngudi lao déng va té chirc.

Viéc lam t6t nudi dudng y nghia méi quan hé ngi lam viéc. Hay
nhéan biét su thién vi gan glii—uu ai ngudi lao dong tai chd—va
Ngudi lao déng cd vai trd ré rang. Cung cap su rd rang vé dua ra su céng nhan cong bang va binh dang cho t&t ca nhan
nhitng ky vong vé vai trd clia ngudi lao dong theo céac thoa vién.
thuén két hgp, bao gém céac nhiém vy, tién trinh va két qua
cu thé. Ngudi lao déng cling cé ca hdi hoc tap va phat trién.
Hb trg hoc tap qua cac kénh k¥ thuat s& dé cac k§ nang tiép
tuc phét trién du tuong tac xa hoi
giam sut.

Ranh gigi céng viéc va cudc sdng clia ngudi lao ddng phai
dudc hé trg. Gilip moi ngudi chuyén déi giita céc hoat dong &
nha va ngi lam viéc.

Mentally Healthy
J Workplaces

* Né&u quy vi ho&c ai dé quy vi biét can su hé trg, trang trg gitp khan cép cla ching tdi cé danh séch cac

dich vu hé trg ma quy vi cé thé lién hé ngay bay gid. Trong trudng hdp khan cap, vui long goi 000. .
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