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MS. NGUYỄN HOÀI GIANG

1.TỔNG QUAN VỀ 
KHUNG NĂNG 

LỰC



Khung năng lực là hệ thống cụ thể hóa các
hành vi cần thiết của năng lực ở các bậc khác
nhau, áp dụng với các vị trí khác nhau trong
Doanh nghiệp, Tổ chức để hoàn thành tốt vai

trò/công việc. 

.
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Định nghĩa
năng lực

○ Sư ̣k񯿿t h󿿿p cʞa Ki񯿿n thʠc, Kỹ năng và Th�i đô ̣trong
công vi򟿿c, và đư󿿿c thể hi򟿿n khi thʨc hi򟿿n công vi򟿿c
b𿿿ng nhʦng hành vi quan s�t, đo lư󏿿ng và đ�nh gi�
đư󿿿c.

○ Năng lʨc là một y񯿿u tố quy񯿿t định k񯿿t quả công vi򟿿c.

○ Trọng tâm cʞa năng lʨc là hành vi thể hi򟿿n khi sử dʜng
ki񯿿n thʠc, kỹ năng và th�i đô ̣trong công vi򟿿c.

Năng lʨc đư󿿿c giới hạn bởi 3 y񯿿u tố: Ki񯿿n thʠc - Kỹ năng - Th�i độ
(Knowledge, Skills, Attitude)
Bất kỳ y񯿿u tố nào dẫn đ񯿿n thành công, đạt hi򟿿u quả cao để hoàn
thành công vi򟿿c/hoạt động đều đư󿿿c xem là Năng lʨc

. 
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MÔ HÌNH ASK

Năng lʨc đư󿿿c giới hạn bởi 3 y񯿿u tố: Ki񯿿n thʠc - Kỹ năng -
Thái độ (Knowledge, Skills, Attitude)
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Mô tả những thông ঞn,
sự kiện, quy luật thuộc
lĩnh vực được học và
nghiên cứu từ trường
lớp hoặc được ঠch lũy
từ thực tế, từ các
nguồn tư liệu hoặc từ
các chuyên gia có kinh
nghiệm.

Kiến thức
(Knowledge) Kiến thức về quản trị

kinh doanh;

Kiến thức về sản
phẩm/dịch vụ của doanh
nghiệp;

Kiến thức về ngành nghề
kinh doanh …
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Kỹ năng
(Skill) Mô tả những năng

lực hay khả năng
chuyên biệt của một
cá nhân về một hoặc
nhiều khía cạnh nào
đó được sử dụng để
giải quyết tình huống
hay công việc phát
sinh trong thực tế.

Kỹ năng giao tiếp

Kỹ năng đàm phán thương
lượng

Kỹ năng bán hàng

Kỹ năng tư vấn…

9

Thái độ/Phẩm
chất (Attitude)

Mô tả cách nhìn nhận về
công việc, về nhiệm vụ,
về đồng nghiệp và về
cộng đồng. Thái độ chi
phối cách ứng xử, hành
vi và tinh thần trách
nhiệm của đội ngũ nhân
sự.
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TỪ ĐIỂN NĂNG LỰC 

11

TỪ ĐIỂN NĂNG 
LỰC Kiến thức

Thái độ

Kỹ năng

12

Từ điển năng lực mô tả các biểu hiện theo từng cấp độ
yêu cầu cho mỗi năng lực, được chuẩn hóa và áp dụng 
cho mọi chức danh công việc tại tổ chức, đảm bảo phù 

hợp với giá trị cốt lõi, văn hóa và chiến lược kinh doanh 
của tổ chức.



CẤU TRÚC CỦA 
HỆ THỐNG 
NĂNG LỰC

x x x

x x x

x x x
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CẤU TRÚC CỦA 
MỘT NĂNG 

LỰC
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TÊN NHÓM

NĂNG 
LỰCMÔ TẢ HÀNH 

VI CHI TIẾT 
(TIÊU CHUẨN) 

CHO TỪNG 
MỨC ĐỘ 

NĂNG LỰC MÔ TẢ 
CHUNG CÁC

MỨC ĐỘ 
NĂNG LỰC
(CẤP ĐỘ)

MỤC ĐÍCH

ĐỊNH NGHĨA

TÊN NĂNG 
LỰC



MINH HOẠ CẤU 
TRÚC MỘT 
NĂNG LỰC
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VÍ DỤ VỀ 
KHUNG NĂNG 

LỰC 
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QUẢN TRỊ HỆ THỐNG NĂNG LỰC TRONG TỔ CHỨC

our office
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KHUNG NĂNG LỰC

Mô hình năng lực

Từ điển năng lực

SƠ ĐỒ NĂNG LỰC

Hồ sơ năng lực của bộ
phận/ Từng vị trí

Tiêu chuẩn Năng lực

QUẢN LÝ NĂNG LỰC

Tổ chức đánh giá
năng lực

Sử dụng kết quả 
đánh giá

Cập nhật & Cải tiến

2. ỨNG DỤNG CỦA 
KHUNG NĂNG 

LỰC



second

last

firstỨng dụng của
Khung năng lực
trong doanh

nghiệp
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▪ Có các tiêu chuẩn rõ ràng về yêu
cầu năng lực nhân viên phải đạt đến

▪ Đánh giá các điểm mạnh / điểm yếu
của nhân viên cụ thể và khách quan
hơn

▪ Có cơ sở để thảo luận với nhân viên
về thành tích công việc, phát triển
nghề nghiệp, … một cách có hệ
thống

▪ Thúc đẩy việc học tập chủ động.

▪ Biết được các tiêu chuẩn năng lực 
phải đạt được trong công việc 

▪ Tự đánh giá các điểm mạnh / yếu của 
cá nhân cụ thể và khách quan hơn

▪ Có thể dùng bộ tiêu chuẩn năng lực 
để tự hoàn thiện bản thân, tự định 
được lộ trình  phát triển nghề nghiệp 
phù hợp với mặt mạnh và nguyện 
vọng cá nhân.

QUẢN LÝ - ĐIỀU HÀNH

NHÂN VIÊN 
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HỆ THỐNG 
NĂNG LỰC
(CHUẨN)

TUYỂN DỤNG & TUYỂN CHỌN

ĐÀO TẠO & PHÁT TRIỂN

HOẠCH ĐỊNH QUY HOẠCH KẾ THỪA

ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH

Chọn người phù hợp

Phỏng vấn dựa theo tiêu 
chuẩn năng lực

Đào tạo / Phát triển dựa theo các 
năng lực cần để thực hiện công việc

Đo lường 
kết quả và cải thiện

Xác định các năng lực lãnh đạo 

Lộ trình công danh rõ ràng

Chế độ đãi ngộ phù hợp Đào tạo đúng, tránh cảm tính

Cơ chế thăng tiến, sắp xếp đúng
người đúng việc



Phát triển năng lực đội
ngũ, phát triển năng lực
tổ chức, gia tăng năng
lực cạnh tranh --- > Tăng
“sức mạnh mềm” cho
doanh nghiệp.

.

Đưa ra bức tranh toàn
diện về các yêu cầu của
công việc.Tăng khả năng
tuyển được người có khả
năng thành công với
công việc. Đảm bảo
phỏng vấn theo hệ thống
& chọn người đúng.

.

Tập trung vào những kỹ
năng, kiến thức và các
đặc điểm có ảnh hưởng
đến hiệu quả. Phân tích
và xác định chính xác hơn
nhu cầu đào tạo. Đào tạo
gắn với công việc & mục
tiêu của doanh nghiệp.

.

Ứng dụng của
Khung năng lực
trong doanh

nghiệp

Bố trí, sắp xếp nhân sự 
đúng người đúng năng 
lực, đúng sở trường. 
Giúp khai thác, sử dụng 
hiệu quả nguồn nhân lực. 
Bổ nhiệm, quy hoạch 
nhân sự đúng.

Là cơ sở để xây dựng hệ 
thống tiền lương hiệu 
quả, trả lương đúng vị trí, 
đúng năng lực & đúng 
hiệu quả đóng góp; giúp 
thu hút & giữ chân nhân 
sự.

Là cơ sở để thanh lọc 
nhân sự yếu kém, không 
phù hợp với doanh 
nghiệp. Giúp nâng cao 
chất lượng nguồn nhân 
lực cho tổ chức. 
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3. PHƯƠNG PHÁP 
TRIỂN KHAI XÂY 

DỰNG KHUNG 
NĂNG LỰC



Phương án 1
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Phương án 2
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Phương án 3
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Phương án 4
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Mô hình xây
khung năng lực
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Lưu ý khi xây
dựng

▪

▪

▪

▪

▪

▪ …
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4. QUY TRÌNH 
TRIỂN KHAI XÂY 

DỰNG KHUNG 
NĂNG LỰC & 

ĐÁNH GIÁ NĂNG 
LỰC  

Quy trình triển
khai KNL

30
1. Xác định tầm 
nhìn, sứ mệnh, 

giá trị cốt lõi của 
doanh nghiệp 

2. Chuẩn hóa cấu 
trúc bộ máy, 

CNNV, hệ thống 
chức danh

3. Chuẩn hóa, rà 
soát hệ thống Mô 
tả công việc của 

các vị trí

4. Xác định năng
lực cần thiết cho 

doanh nghiệp

5. Xác định 
khung năng lực 
cho bộ phận/vị 

trí 

6. Xây dựng từ 
điển năng lực

7. Xây dựng hệ 
thống đánh giá 

năng lực

8. Tổ chức đánh 
giá năng lực

9. Liên kết hệ 
thống năng lực 

với đãi ngộ nhân 
sự & đào tạo 

phát triển



(1) Xác định
tầm nhìn, sứ
mệnh, giá trị

cốt lõi của DN
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▪

▪

▪

▪

▪

(2) Chuẩn hoá
cấu trúc, chức

năng nhiệm vụ,
hệ thống chức

danh

○ ○ ○
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Phân tích chuỗi
giá trị
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Mô hình chuỗi
giá trị
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Phân tích dòng
chảy

kinh doanh

35

Bài tập thực
hành: Phân tích

chuỗi giá trị

○

○

○
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Phân tích dòng
chảy kinh
doanh
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Tài chính hiệu quả
Khách hàng hài lòng
Quy trình chuyên

nghiệp
Nguồn lực tối ưu
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Hướng dẫn
phân tích dòng

chảy

39

Bài tập thực
hành: Phân tích
dòng chảy kinh

doanh

○

○

○
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(3) Chuẩn hoá,
rà soát mô tả
công việc của

các vị trí

BảnCNNV BảnMTCVSơ đồ phân bổ trách nhiệm

(4) Xác định
năng lực cần

thiết cho doanh
nghiệp
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▪ Chuỗi giá trị
▪ Dòng chảy 

kinh doanh 

Phân 
tích 

▪ Tổng hợp 
các năng lực 
cần thiết

▪ Phân nhóm 
năng lực 

Thiết 
lập

▪ Họp, hội thảo, 
khảo sát

▪ Lựa chọn năng 
lực 

Sàng 
lọc



Phân nhóm
năng lực
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•Theo ngành 
nghề của vị trí 

•Tùy vào bối 
cảnh nhiệm vụ 
& vai trò của vị 
trí trong tổ 
chức

•Dành cho các 
vị trí quản lý

•Bắt buộc cho 
mọi vị trí trong 
Công ty 

Năng lực 
chung/cố

t lõi

Năng lực 
Quản lý

Năng lực 
chuyên 

môn

Năng lực 
bổ trợ/Kỹ 
năng làm 

việc

(5) Xác định
khung năng lực
cho từng bộ
phận/vị trí

44

▪

▪

▪

▪



Xây dựng ma
trận năng lực

• Mức độ quan 
trọng

• Mức độ thành 
thạo

Vị trí A

• Mức độ quan 
trọng

• Mức độ thành 
thạo

Vị trí B • Mức độ quan 
trọng

• Mức độ thành 
thạo

Vị trí C

HỆ THỐNG NĂNG LỰC 

Mức độ quan
trọng của năng

lực

46

1 - THẤP

Quyết định một 
phần cho sự thành 
công của vị trí công 
việc

2 - VỪA 

Quyết định phần 
lớn cho sự thành 
công của vị trí công 
việc

3 - CAO

Quyết định toàn 
phần/chủ yếu cho 
sự thành công của 
vị trí công việc 



Mức độ thành
thạo của năng

lực
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Ma trận năng
lực
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Tên năng lực Vị trí A Vị trí B

Mức độ 
quan trọng

Mức độ 
thành thạo

Mức độ 
quan trọng

Mức độ 
thành thạo

Kỹ năng giao 
tiếp 

3 5 2 1

Kiến thức sản 
phẩm 

1 3 2 2

Kỹ năng lập kế 
hoạch 

1 1 3 5

…

KHUNG NĂNG LỰC CỦA VỊ TRÍ 



Bài tập thực
hành: Xây dựng
ma trận năng

lực

○

○

○
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(6) Xây dựng từ
điển năng lực

○
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Cơ sở xây dựng
từ điển năng

lực
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XĐ biểu hiện của các cấp độ

XĐ các cấp độ của năng lực

Định nghĩa năng lực

Xác định danh mục năng lực

XD Từ điển năng lực

Bắt đầu

Kết thúc

Danh mục năng
lực & định

nghĩa năng lực
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Tập hợp lại
thành từ điển

năng lực
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Ví dụ một năng
lực
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Bài tập thực
hành: Xây dựng

tiêu chuẩn
năng lực của
một năng lực

bất kỳ

○

○

○
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(7) Xây dựng hệ
thống đánh giá

năng lực
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Cơ cấu tổ chứcYêu cầu vị trí

Năng lực yêu cầu

(chuẩn năng lực)

Năng lực thực tế

Đào tạo & 

phát triển

Thành tích 

công việc

Chiến lược mục tiêu

Tôi đóng góp vào kết

quả của Công ty

Tôi đạt đến ngưỡng 

năng lực nào?

Tôi có lương thành

tích, lương hiệu suất

“Con người chỉ biết được năng lực của mình sau khi đã tìm cách ứng dụng chúng”.



(8) Tổ chức
đánh giá năng

lực

57

0.0

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

Kiến thức 
sản phẩm

Kiến thức về 
quy trình, quy 
định, chính …

Kĩ năng
chăm sóc

khách hàng

Kĩ năng bán
hàng

Kĩ năng giải 
quyết vấn đề 
& ra quyết …Kĩ năng tin 

học văn 
phòng

Thái độ hợp 
tác

Kĩ năng giao 
tiếp

Trung thực

Vui vẻ, nhiệt 
tình

Dám chịu 
trách nhiệm 
trước mọi …

KHUNG NĂNG LỰC VỊ  TRÍ
Thực tế Yêu cầu
Tối đa

Đánh
giá

đúng
năng
lực vị

trí
(Lượng
hóa kết
quả)

▪ Tìm ra
Khoảng

hụt
năng lực

▪ Phát
triển

năng lực

(9) Liên kết
khung năng lực
với đào tạo phát
triển & đãi ngộ

nhân sự

58



5. TỔNG QUAN VỀ 
ĐÁNH GIÁ NĂNG 

LỰC 

Làm thế nào để
biết được đâu là
nhân viên giỏi?

60

Đ�nh giá nhân sʨ

Đ�nh gi� năng lʨc nhân sʨ Đ�nh gi� công vi򟿿c

Đ�nh gi� 
công vi򟿿c   
cá nhân

Đ�nh giá
công vi򟿿c tập

thể

Mʠc độ quan 
trọng cʞa 
năng lʨc

Mʠc độ 
thành thạo 

cʞa năng lʨc

Tiềm năng K񯿿t quả



Đánh giá năng
lực
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Cơ cấu tổ chứcYêu cầu vị trí

Năng lực yêu cầu

(chuẩn năng lực)

Năng lực thực tế

Đào tạo & 

phát triển

Thành tích 

công việc

Chiến lược mục tiêu

Tôi đóng góp vào kết

quả của Công ty

Tôi đạt đến ngưỡng 

năng lực nào?

Tôi có lương thành

tích, lương hiệu suất

“Con người chỉ biết được năng lực của mình sau khi đã tìm cách ứng dụng chúng”.

Để đánh giá
năng lực, cần:

62

Từ điển năng lực

Các biểu hiện

Các hình thức đánh giá

Tổ chức đánh giá



Đánh giá năng
lực

▪

Mức độ hoàn thành công việc

Các năng lực thể hiện thực tế qua công việc

Thu thập thông ঞn từ khách hàng nội bộ và khách hàng bên ngoài.

▪

▪
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Mục đích của
đánh giá năng

lực

▪

▪

▪

▪

▪

▪

▪

○

○
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ĐỐI VỚI QUẢN LÝ ĐỐI VỚI NHÂN VIÊN ĐỐI VỚI DOANH NGHIỆP



6. CÁC PHƯƠNG 
PHÁP ĐÁNH GIÁ 

NĂNG LỰC 

Phương pháp
đánh giá theo

năng lực

66

Tiêu chí đánh giá:  Thái độ  (Attitude) - Kĩ năng (Skills) - Kiến thức  (Knowledge)



Ý nghĩa của
đánh giá năng

lực

▪

▪

▪

▪

▪

▪

▪

▪
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DƯỚI CHUẨN 
NĂNG LỰC

ĐẠT CHUẨN 
NĂNG LỰC

TRÊN CHUẨN 
NĂNG LỰC

Các phương
pháp đánh giá

năng lực

▪

▪

▪

▪

▪

▪

▪

▪

▪

▪

68



Các phương
pháp đánh giá

năng lực
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Việc đánh giá năng lực có thể được thực hiện theo
các phương pháp sau:

Trung tâm đánh giá Thi, kiểm
tra

Quản lý
đánh giá

Các phương
pháp đánh giá
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Phương pháp
đánh giá

Các đối tượng tham gia đánh giá

Phòng
Nhân sự

Cấp trên Đồng  
nghiệp

Hội đồng  
đánh giá

Bài test x x x

Phỏng vấn x x x x

Quan sát x x

Kết quả công việc
(*)

x x x x



Các phương
pháp đánh giá

năng lực
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Tên năng lực
Các hình thức đánh giá

Bài
test

Phỏng
vấn

Quan
sát

Kết quả
công việc

Làm việc nhóm x x x x
Quản l í đầutư x x x
Đàm phán, thuyết phục x x x
Phát triển nhân viên x x x x

Lập báo cáo x x x
Ngoại ngữ x x x
Quản l í côngviệc x x x

Bài tập thực
hành: Xây dựng
ngân hàng câu
hỏi để đánh giá

năng lực

○

○

○
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7. QUY TRÌNH 
TRIỂN KHAI 

ĐÁNH GIÁ NĂNG 
LỰC 

Quy trình triển
khai đánh giá

năng lực
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Lựa chọn phương pháp
Đánh giá

Thiết lập tiêu chuẩn
đánh giá

Lựa chọn và huấn luyện  
Kỹ năng đánh giá

Đưa ra tiêu chí, nội dung  
phạm vi đánh giá

Thực hiện đánh giá
Thảo luận kết quả

Đánh giá

1 2

3
4

5
6

Điều chỉnh và công bố
kết quả mới cho NV



Trình tự đánh
giá năng lực
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1.Chọn nhóm 
đánh giá

2.Chuẩn bị 
đánh giá

3.Thu thập 
thông tin

4.Thảo luận

5.Đánh giá
Kết quả 

bình 
thường?

6.Ghi nhận 
kết quả Yes

No

Cơ sở đánh giá
năng lực

○

○

Các tiêu chuẩn năng lực
Đo lường thực hiện theo tiêu thức trong tiêu chuẩn  năng 
lực
Thông tin phản hồi giữa người quản lý và lao động
○
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Lựa chọn người
đánh giá

• Thường là người lãnh
đạo, giám sát trực tiếp

• Phòng Nhân sự
• Một số nhân viên, cán

bộ, cá nhân người lao
động, khách hàng

• Kết hợp các ý kiến
đánh giá để có bản
nhận xét chung.

• Cung cấp các văn
bản hướng dẫn

• Tổ chức các lớp
tập huấn
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NGƯỜI THAM GIA ĐÁNH GIÁ ĐÀO TẠO NGƯỜI ĐÁNH GIÁ

Nguyên tắc
đánh giá năng

lực
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8. LIÊN KẾT ĐÁNH 
GIÁ NĂNG LỰC 
VỚI ĐÀO TẠO 

PHÁT TRIỂN, QUY 
HOẠCH & ĐÃI NGỘ 

NHÂN SỰ 

Liên kết hệ
thống năng lực

với quản trị
nhân sự
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Phát
hiện

Phát
triển

Phát
huy

Tạo nguồn Đào tạo & Quản lý năng
và thu hút Phát triển suất và giữ

nhân sự nhân sự chân tài năng

QUẢN TRỊ NHÂN SỰENTER EXIT



Tuyển dụng
dựa trên khung

năng lực
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Đào tạo phát
triển dựa trên

năng lực
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Mức độ năng  
lực yêu cầu

của vị trí công
việc

Kho�ng hở  
năng lực  

(competency  
gap)

Đánh giá
năng lực

Mức độ
năng lực

hiện tại của
nhân viên

Chương trình  
đào tạo và phát  

triển



Xây dựng
chương trình

đào tạo dựa trên
năng lực
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(Training Matrix)
Các khóa đào tạo

Quy hoạch kế
thừa

84Đánh giá ứng viên  

so với vị trí công  

việc dự kiến trong  

tương lai

Xác định năng
lực thực tế so
với vị trí công
việc dự kiến

Xây dựng kế  
hoạch phát  

triển cá nhân

Tổ chức
đánh giá

Định chuẩn
năng lực cần
cho từng vị
trí công việc

Xác định các  
vị trí công việc  

chủ chốt

Thực hiện kế  
hoạch phát  

triển cá nhân  
đã vạch ra



Sơ đồ quy
hoạch kế thừa

85
Mark Stettin

CEO

Cung ứng

Mr A

Marketing & Sales

Mr B

Sản xuất

Mr C

Tài chính

Ms A

Nhân sự

Ms B

Mr XKhẩn cấp 

0-1 year

1-3 years

3-5 years

Sẵn sàng kế vị

Mr L

Mr N

Mr K

Mr Y

Ms N

Ms X

Ms Q

Ms C

Ms N

Ms M

Không có 
người kế 
nhiệm nội 
bộMs Z

Ms E

Là cơ sở để
đánh giá nhân

sự
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Thành
tích

Năng lực

Thành tích cao
Năng lực không cao

Thành tích thấp
Năng lực thấp

Thành tích cao
Năng lực cao

Thành tích thấp
Năng lực cao



Trả lương dựa
trên năng lực

○ Mức lương P2 được
xác định dựa trên việc
đánh giá năng lực
thực tế so với năng lực
theo tiêu chuẩn của
một cá nhân, chức
danh, vị trí công việc
cụ thể

○ Năng lực của một vị trí
chức danh được xác định
trên cơ sở hai yếu tố:

Mức độ quan trọng của năng lực
đối với vị trí công việc.

Mức độ thành thạo năng lực cần
thiết để vị trí công việc có thể
hoàn thành được tốt nhiệm vụ
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9. TỔNG KẾT



Tổng kết quy
trình triển khai
xây dựng KNL 

& đánh giá năng
lực
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Thanks!
Xin cảm ơn anh/chị đã lắng nghe!
Mọi chi tiết vui lòng liên hệ: giangnth1.hrc@gmail.com
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