Ho so gidi thiéu ndng lyc hay con goi la hd so ning luc ¢6 thé coi 1a bic
tranh toan canh, tém lugc tat ca stc manh vén cua mét doanh nghiép trén ho S0.
Théng qua hd so nang lyc ma chu dau tu hodc cac ddi tac ¢d thé ndm duogc co cau
va nang luc "chién dau" caa mot doanh nghiép.

. Ho so niing luc gém nhiing gi?

Déi véi doanh nghiép tu van dau tu xay dung: hd so nang luc ¢ nhiéu céch
thé hién khac nhau. nguyenhuutrinh da dugc xem nhiéu hd so ning luc cua cac don
vi 16n va thay rang: ho rat cé sy sang tao trong khau 1am ho so ning luc va sy khac
biét trong cach thé hién cac hd so nay la rt 16n. Noi bat nhat trong sé d6 1a ho so
gidi thiéu ning luc cia TEDI, tu van Trudng Son, Song Pa va mot sé don vi I6n
khac.

Déi véi doanh nghiép thi cong xay dung: ho so nang lyc cling c6 nhiéu cach
thé hién. Tuy nhién, cac hdé so déu cO nhimg diém chung nhat dinh.
nguyenhuutrinh céng tac trong linh vyc thi cong xay dung, ciing d lam va rat
nhiéu lan thay d6i cac form cua hd so ning luc cho phd hop véi tinh hinh thuc té.
Théng thuong thi cac hd so ning luc cua don vi thi cdng xay dung bao gom cac
noi dung sau (xép theo thir tu tir dau dén cudi):

1. Phan phap ly:

- Pon xin du thau hodc vin ban gigi thiéu chung nhat vé don vi.

- Céc vén ban phép Iy vé don vi: nhu quyét dinh thanh lap, giay chiing nhan
dang ky kinh doanh, cac van ban chuyén doi hinh thic doanh nghiép hoac céac
quyét dinh cong nhan tuong tu.

2. Phan giéi thiéu vé niing luc - kinh nghiém:

- Bang ké khai nang lyc tai chinh va cac van ban phap ly chung minh nhu
béo céo tai chinh, bdo cao quyét toan thue, xac nhan cua Cuc thué nha nudc.

- Bang ké nang lyc nhan su: Bao gom:

+ Ké khai co cdu nhan sy tong thé caa don vi (bao gém ca ban giam dbc
hoic HPQT).

+ K& khai chi tiét ning lyc ting nhan sy trong b may tong thé ¢ trén. Néu
ro tén tudi, trinh d6 hoc van, kinh nghiém cong tac va cac khen thuong (néu co).
Kém theo d6 1a bang cap - ching chi ¢6 cong ching dé ching minh.

+ K& khai co cAu bo may t6 chic tai hién truong va thuyét minh t chic hién
truong.



- Bang ké nang lyc kinh nghiém thi cong: ké khai cac cong trinh ma nha
thau da thi cong. O phan nay cd the ké khai tong the cac cong trinh noi bat ma nha
thau da thuc hién va ké khai chi tiét cho tirng cong trinh.

- Bang ké naing lyc tai san - may mdc thiét bi cua nha thau: ké khai cac van
ban ching minh ve tai san - may madc thiet bi cua nha thau. Day la phan rat quan
trong, danh gia nang luc that su cua mot doaph nghiép., O day co6 thé liét ké tong
thé cac thiet bi va dién giai chi tiét cho cac thiét bi chu yéu.

3. Phan quy trinh quan ly chat lwong - chinh sach chat luweng:

- Bang cam két ctia nha thau va quy trinh - h¢ thdng quan Iy chat luong. C6
thé giai thiéu ve chinh sach chat lugng cua nha thau cling nhu chirng nhan vé quy
trinh quan ly chat lugng cua nha thau vao muc nay.

4. Phan thanh tich di dat dwoc

- Phan nay ¢ thé dua cac bang khen, gidy khen, céch thanh tich noi bat da
dat duogc va cédc hinh anh caa cac céng trinh ma nha thau da thuc hién hoac dang
thuc hién.

I1. Cach 1am mét b hd so ning luc dep.

Xay dung thuwong hiéu cia mot don vi c6 nhiéu cach. Lap mot bo ho so nang
luc dep cho don vi minh cling 1a mdt cach truc tlep dé xay dung thuong hiu. Pé
c6 mot bo ho so gioi thiéu nang luc dep, duoc dbi tac danh gia cao vé ning lyc cua
nha thau thi can luu ¥ cac budc sau:

1. Lap y twéng

Ban phai c6 mot y tuong that chinh xac va ré nét trudc khi bat tay vao lap
mot bo ho so ning luc. Do 1a cac y tudng vé bo tri, sip xép cac phan cua ho so
nang lyuc, y tuong vé ché ban, vé dong quyén va cach trinh bay mot bo hd so ning
luc sao cho phu hop.

Trong cac y tudng, theo t0i quan trong nhat 1a tuéng vé trinh bay ngay ¢
trang bia. Cac ban ciing thura biét 1a rat nhiéu thdng tin trong hd so nang lyc thuong
khong dugce doc dén bai nd dai va nhiéu chi tiét. Nguoi doc thuong lat qua rat
nhanh céc trang cua ho so nang luc va chi dung lai ¢ cac trang c6 thdng tin quan
trong hoic cac trang noi bat. Tuy nhién, mot bo ho so niang luc ¢ cach bai tri dep
ngay tir trang bia s& 14 an tuwong rat manh ddi véi nhitng nguoi nhin thay hoac cam
no trén tay.

2. Bién tap va ché ban:
a) Swu tap thong tin



Sau khi da c6 ¥ tuong vé cach thuc hién mot bo hd so nang luc, ban can xem
lai myc tiéu chinh ma hd so nang luc cta don vi ban 1a gi? Bai hd so ning luc ¢6
thé duoc gui mot chu dau tu, mot ban quan ly du an hodc mot co quan nao d6 da
duoc x4c dinh dé nhan xin thi cdng mot hoac mét s du &n nhat dinh hoac tham chi
hd so nang luc chi duoc 1am dé khi can thi mang mot vai cudn ra lam "qua" hay dé
trao doi thong tin.

Ban can suu tap tit ca cac thong tin co lién quan vé don vi dé 1ap hd so ning
luc. S& that d& dang véi cac don vi di co bé day truyén thdng boi lwgng thong tin
ctua don vi d6 rat phong phi, da dang. Nhitng don vi manh thi cang dé trién khai
mot bo hd so ning luc dep boi don gian: ning luc cua ho vén di da rat manh, ta chi
can dwa né 1én trang gidy 1a c6 mot bo hd so gidi thiéu nang lyc * ‘hoanh trang".
Tuy nhién, cac don vi nhé hodc mai thanh lap dugc mot thoi gian ngan ciing c6 thé
xay dung duoc mot bo hd so nang luc dep néu biét khai thac va trinh bay dang chd.

Trong moi trudng hop, ta can phai xac dinh dugc do day caa cudn hd so gidi
thiéu nang luc. Vi cac nha thau manh thi can luoc bét cac thdng tin nho, it gia tri
va tap trung vao "phé dién" nhitng thong tin dién hinh. Trudc kia, khi méi ra
trrong, nguyenhuutrinh da tirng céng tac trong mot don vi thudc thanh vién cua
HUD va thay rang: h6 so nang luc cua don vi qua day vi dua qua nhiéu thong tin,
ké ca nhiing thdng tin it c6 gia tri (vi du nhu cong trinh nhé ¢& mot vai ty cling dua
thong tin rat chi tiét vao). Sau nay khi tham gia xay dung lai hd so ning luc cua
don vi d6, t6i co ¥ kién lugc bo tat ca cac thong tin it gia tri va tap trung khai thac
cac thong tin quan trong ciing nhu b tri cach trinh bay. Moi kién nghi duoc chap
thuan va tat nhién vé sau khi cuon ho so nang luc d6 dén tay ong chua tich HPQT,
ong da cam trén tay mot ldc rat lau, 1at di 14t lai ting trang va gat dau hai long véi
cach bé tri méi.

V6i cac don vi mei thanh 13p hodc c6 it thong tin dé gidi thiéu trén hd so
nang luc, ho can dua cac thong tin quan trong vé don vi va dién giai chi tiét n6 sao
cho cang dai - cang tot (nhung dung luan quan boi né s& phan tac dung). Cac chinh
sach, cac cam két vé chat luong - tién do - ky my thuat va md hinh doanh nghi¢p
cling can "phd dién" maot cach tbi da dé "chiém dat" that nhiéu trong ho so ning
lyc. CO6 vay thi cudn nang luc mai c6 thé dugc ban lanh dao tu tin khi mang gui
cho cac dbi tac dugc.

b) Ché ban va déng quyén

Pay 1a khau quan trong nhat va 1a buéc cudi cung dé xuat ban mot puén ho
so nang luc. Viéc lua ghon font chir va cach trinh bay cac thong tin can bo tri hop
ly. Tranh st dung nhicu loai font chir trong mét ho so nang luc, nhat la cac font
chir khé nhin hoac it pho bién. Thong thuong co thé sir dung font .VVnTime, Times



New Roman hoiac mét s font khéng chan phé bién nhu .Vn Arial hay .Vn Arial
Narrow.

Gidy in va muc in ciing can phai luu y. Gidy in can si dung loai gidy dep, c6
d6 tring cao. Muc in nén st dung muc in Laser mau. Lua chon mau cha dao va
tranh st dung qua nhiéu mau chix trong mot trang in. Trang ngin cach giita cac
phan trong hd so ning luc c6 thé sir dung bia mau hoic loai gidy day hay gidy
boéng dé ngudi doc nhan biét duoc cac phan khéc nhau cua hd so niang luc.

T bia la to ¢6 tac dung rt quan trong nhu t6i da néu o trén. O trang bia can
néu théng tin chinh vé don vi, 16 gb va dua kém hinh anh néu thiy can thiét. Cac
hinh anh & day c6 thé 1a tru s¢ cua don vi hoac céng trinh tiéu biéu nhat ma don vi
da thi cong va hoan thanh. Tat nhién, bia hd so ning luc phai in mau va can sir
dung loai gidy dic biét. C6 thé sir dung gidy bong kinh, gidy in anh hoic loai gidy
bia dac biét khac nhu bia da nhén tao chang han. Téi da tirng thdy mot hd so ning
luc dong bang bia go chit mau ma vang, bén goc duoc ghim kep hét stc chuyén
nghiép va bé tri rit 4n tugng.

Pong quyén thudng st dung ghim dong binh thuong va dinh gay bang loai
bing dinh thong dung. Tuy nhién, nhiéu don vi st dung loai bia cd sin ban trén thi
truong hoic st dung cach dong gay xoan hay st dung cach dong bia nhu dong
sach pho thong (ghim va déan bia vudng thanh sic canh).

Néu sau khi dong quyén, cac mep cua ho so nang luc chua that dep do chua
that phang thi cd the sir dung thiet bi cat xén quyén chuyén dung. Vay la ching ta
¢d dugc mot cuon ho so gidi thiéu nang luc nhu y.

Pon vi t6i hién dang ché ban va dong quyén ho so ning luc théng qua co
quan caa mot ngudi ban. Pay 1a mot xuong in cua tinh va ho dong bia rat chuyén
nghiép. Tuy nhién, tdi van chua that hai 0ng v&i mau nay va ciing véi ly do thong
tin ning luc vé& don vi ludn cap nhat nén thoi gian téi, toi s& nghién ciu thay doi
cho phu hop.

1. Loi két:

Rat nhiéu don vi chu trong dén cach thic trinh bay cia mot bo hd so ning
lyc va cling da dat duoc rat nhiéu muyc dich thong qua cong tac nay. Du sao di nita
thi ho so nang lyc can chuyén tai théng tin mot cach trung thuc nhat téi tay nguoi
doc. Quan hé that tét véi cac ddi tac va lam viéc mot cach nghiém tic, chuyén
nghiép s& 1a con duong ngan nhat dé ban ludn phai thay doi théng tin trong ho so
nang lyc vi cuén ho so gidi thiéu nang lyc cia don vi ban ngay cang bi day 1én va
hoanh trang thém theo thoi gian.

Chuc cac ban thanh cong./.






