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CHUONG TRINH MO PUN: QUAN TRI NHAN LUC

Mi s6 mb dun: MP20
Thoi gian md dun: 75gid

Vi tri, tinh chat cia mo6 dun:

(Ly thuyét: 30 gid; Thuc hanh 45 gio)

- Vi tri: M6 dun Quan tri nhan lyc thuc nhém cdc moén chuyén mon dugc
bo tri giang day sau khi da hoc xong cdc mon hoc co s6.

- Tinh chat: Md dun Quan trj nhan luc cung cap nhirng kién thirc vé quan tri

nguon nhan lyc nhu:

+ Phén tich dugc qua trinh hoach dinh nguén nhan luc.

+ Thiét 1ap nén chinh sich ngudn nhén lyc cho doanh nghiép.

+ X4y dung duoc tién trinh phan tich céng viéc, phin bd cong viéc hop

1y cho co cau nhén sy.

+Xay dyng nén ban md ta cong viéc, ban ti€u chuan cong viéc hop ly

cho doanh nghiép.

+ Phan tich dugc quy trinh tuyén dung nhan vién va dp dung vao thuc té

trong qué trinh tuyén dung.

+ Phan tich duoc qué trinh dao tao va phét trién ngudn nhan lyc cho

doanh nghiép.

+ Ung dung duoc cong tic dam phéan kinh doanh, twong quan nhén sy

trong thyc tién.

Noi dung mo dun:

N©gi dung tong qudt va phan phéi thoi gian:

Sé Loai Difl Thoi gian (gio)
Tén céc bai trong md dun | bai | diém Téng| Ly | Thuc | Kiém
T day s6 | thuyét | hanh | tra
1 | GIOI THIEU VE QUAN TH | Lép | 10 4 6 -
TRI NGUON NHAN LUC hoc

Khaéi ni¢m vé Quan tri nguon
nhan luc

Céc chure nang co ban cua
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Quan tri ngudn nhan lyc

Vai trd cua phong Quan tri
ngudn nhan lyc

THIET LAP CHINH
SACH NGUON NHAN
LUC

Khai niém Hoach dinh
ngudn nhan lyc

Qua trinh Hoach dinh nguén
nhan luc

Phén tich m6i truong kinh
doanh, xac dinh muc ti€u va
chién lugc ciia doanh nghiép
Phan tich hién trang quan tri
ngudn nhan lyc

Dy bdo nhu cau ngudn nhan
luc

Phén tich quan hé cung ciu,
kha ning diéu chinh hé
théng quan tri ngudn nhan
luc

Thuc hién

Kiém tra, danh gi4 tinh hinh
thuc hién

hoc

15

PHAN TICH CONG VIEC
Khéi ni¢m phan tich cong
viéc

Loi diém ctia phén tich cong
viéc

Céc phuong phap phan tich
cong viéc

Tién trinh phan tich cong

Doanh
nghi¢p

14
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viéc
M0 ta cong viéc

M0 ta tiéu chuan cong viéc

TUYEN DUNG NHAN
VIEN

1. Tuyén mo nhén vién
Tién trinh tuyén mo
Tuyén md nhén vién

2. Tuyén chon nhan vién
Anh huong cua céc yéu to
moi trrong
Tiéu chuan tuyén chon nhén
vién
Phét hoa qud trinh tuyén
chon nhan vién

hoc

12

PAO TAO VA PHAT
TRIEN

Tai sao phai dao tao va phat
trién

Tién trinh ddo tao va phat
trién

Céc phuong phédp dao tao va
phét trién

Phét trién nhan sy

nghiép

14

TUONG QUAN NHAN SU
Quan h¢ nhan su
Thuong nghi tap thé

Giai quyét tranh chap lao
dong

Giao té nhéan su thuc hanh

nghiép

10
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30
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YEU CAU VE PANH GIA HOAN THANH MO DPUN
1. Nhiém vu dbi véi sinh vién:
- Du 16p: 100% (Néu vang mit thi khéng qué 20% sb tiét md dun)
- Bai tap: Lam bai tap day du
- Dung cu hoc tap: tap, viét

- Khdac: Tham gia thao luan cdc bai tap tinh hudng do gido vién yéu cau,
hoan thanh céc bai tiéu luan do gido vién dua ra

2. Tiéu chuin danh gia sinh vién:

- Diém ddnh gid qud trinh:

+ Sinh vién tham gia giai quyét tinh hudng tai 16p theo nhém, tham gia vao

cic budi phong van, tham gia hoan thanh cdc san pham do gido vién yéu cau.

Cic hoat dong trong nhém s& dugc cong 1 diém timg phan vao diém qué

trinh.

+ Khuyén khich sinh vién phat biéu trong gio hoc, s& cong 1 diém cho nhiing
lan phét bi€u chinh xdc c4c cau héi mé do gido vién de ra.

- Ddnh gid kiém tra dinh ky

+ Kiém tra dinh ky 3 lan: thong qua ké hoach Heé sb: 2

- Hinh thtrc: ty luan.

- Thoi gian: 60 - 90 phuit.

-Yéu cau: Pat s6 diém trén 5.0 diém cho mdi 1an kiém tra (néu duéi 5.0 diém
SV phai ki€ém tra bu dé cai thi¢n so diém).

- Ddnh gid két thiic mon hoc: Kiém tra két thiic mén hoc, trong sé: 100%

+ Hinh thirc: Ty luan

+ Tong diém dat: phai tir 5.0 diém tré 1én (trudng hop thap hon 5.0 diém phai
kiém tra lai)

+ Thang diém: 10
+ Thot gian thi: 75-90 phut

Gido trinh Quan tri Nhan luc
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CHUONG 1: GIOI THIEU VE QUAN TRI NGUON NHAN LUC
Giéi thiéu

Sy ton tai va phét trién cia mot doanh nghiép phu thudc rat 16n vao viéc
khai thac va sir dung c6 hi€u qua céc nguén luc: von, co s6 vat chét, tién
bd khoa hoc k¥ thuat, nguoi lao dong, cdc yéu td nay c6 mdi quan hé mat thiét
v6i nhau va tic dong lai v6i nhau. Nhitng yéu t6 nhu: may méc thiét bi, cua cai
vat chét, cong ngh¢ k¥ thuat déu c6 thé mua dugce, hoc héi duge, sao chép duoc,
nhung con nguoi thi khong thé. Vi vy c6 thé khang dinh rang quan tri nhan sy
c6 vai trd thiét yéu d6i véi su ton tai va phit trién ctia doanh nghiép .

Con ngudi, voi kha ning sdng tao, lao dong cin ci siéng nang cta minh, da
phat minh ra nhitng dung cu tlr ban dau 12 tho so cho dén phat trién céng nghé
cao, khoa hoc k¥ thuét cao nhu ngay nay da phuc vu dugc nhu cau ban than va
phat trién x4 hoi.

Quan tri nhan lyc gép phan vao viée giai quyét cidc mat kinh té xa hoi cla
van dé lao dong. B6 1a mot van dé chung cua xa hoi, moi hoat dong kinh té néi
chung déu di dén mot muc dich sém hay mudn 1a 1am sao cho nguoi lao dong
hudng thanh qua do ho lam ra.

Quan tr1 nhan luc gén lién v6i moi td chire, bat ky mdt co quan td chirc ndo
cling can phéi c6 b phan nhan sy. Quan tri nhan lyc 1 mdt thanh td quan trong
ctia chtc nang quan tri, né ¢6 gdc ré va cic nhanh trai rong khap noi trong moi
td chirc. Quan tri nhan lyc hién dién O khép céc phong ban, bat cr cép quan tri
nao ciing c6 nhan vién dudi quyén vi thé déu phai c6 quan tri nhan lyc. Cung
cich quan tri nhan lyc tao ra bau khong khi van hod cho mét doanh nghiép. Pay
cling 12 mét trong nhimg yéu té quyét dinh dén su thanh bai cia mdt doanh
nghiép.

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc vi sao khdi niém quan tr1 ngudén nhan lyc lai dugc thay
thé cho khai ni¢m quan tri nhan sy;

- X4c dinh dugc cdc hoat dong churc ndng co ban cuia quan tri nguén nhan
luc;

- Phan tich dugc mo hinh quan tri ngudn nhan lyc va kha ning 4p dung
vao trong diéu kién cta cdc doanh nghié¢p tai Viét Nam;

- Xéc dinh rd vai tro cia phong nhan lyc;

- C6 thai do nghiém tic, tic phong nhanh nhen trong qua trinh nghién ctru.

Gido trinh Quan tri Nhan luc
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Noi dung chinh
1. Khai niém Quin tri ngudn nhan luce
1.1. Khdi niém:

Nguén nhan luc cua mot t6 chirc duoc hinh thanh trén co s& cua cac ca
nhan c6 vai trd khdc nhau va duoc lién két v6i nhau theo nhitng muc tiéu nhat
dinh. Ngudn nhén luc khic voi cdc ngudn luc khic cia doanh nghiép do chinh
ban chat cta con ngudi. Nhin vién c¢6 cdc nang luc, dic diém cd nhan khic
nhau, c¢6 tiém ning phat trién, c6 kha niang hinh thanh cdc nhém héi, cic t6 chuc
cong doan dé bao vé quyén loi ciia ho, c6 thé ddnh gid va dit cAu hoi ddi voi
hoat dfng cua cdc quan tri gia, hanh vi cta ho c6 thé thay doi phu thudc vao
chinh ban than ho hodc sy tdc dong ciia mdi trudong xung quanh. Do d6, quan tri
ngudn nhan luc khé khin va phic tap hon nhiéu so véi quan tri cdc yéu t6 khéc
clia qud trinh san xuat kinh doanh.

Khdi niém va thyc tién dp dung quan tri ngudn nhan lyc khong giéng nhau
& céc qudc gia khac nhau. Trong mot nén kinh té chuyén doi nhu cta Viét Nam,
noi trinh d6 céng nghé, k¥ thuat con & muc do thap, kinh té chwa on dinh va Nha
nude chil trrong “qud trinh phat trién phai thuc hién bang con ngudi va vi con
ngudi”, thi Qudn tri nguon nhan luc la mét hé théng cdc triét 1y, chinh sdch
va hoat dong chirc ning vé thu hiit, dao tao-phdt trién va duy tri con ngwoi
ctia mét té chirc nham dat dwoc két qua téi wu cho cd té chirc ldn nhén vién.

1.2. Qudn tri nguén nhan lyc

Tir cudi nhitng nam 1970, van dé canh tranh gdy gat trén thi truong cling
v6i sy chuyén doi tir qud trinh san xuat cong nghiép theo 16i ¢b truyén sang qud
trinh san xuat theo cic cong nghé k¥ thuat hién dai, nhirng bién ddi trong co ciu
nghé nghiép, viéc 1am va nhu cau ngay cing ning cao ctia nhin vién di tao ra
cach tiép can mdi vé quan tri con ngudi trong cdc td chirc, doanh nghiép. Van dé
quan tri con ngudi trong mot td chirc, doanh nghiép khéng con don thuan 12 van
dé quan tri hanh chinh nhan vién. TAm quan trong cta viéc phdi hop céc chinh
sach va thuc tién quan tri nhan sy duoc nhan manh. Nhiém vu quan tri con
ngudi 12 tit ca cdc quan tri gia, khong con don thuan cia trudng phong nhan sy
hay t6 chirc can bo nhu trudc ddy. Viée can thiét phai dat ding ngudi vao ding
viéc 1a phuong tién quan trong nham phdi hop thuc tién quan tri con ngudi voi
muc tiéu phat trién cua to chirc, doanh nghiép.

Thuat nglr Quan tri nguén nhan luc duge dan dan thay thé cho quan tri
nhan sy, v6i quan diém chii dao: Con ngudi khong con don thudn chi 12 mot yéu
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t6 ctia qud trinh san xuat kinh doanh ma 12 mdt ngudn tai san quy bau cia to
chtic, doanh nghiép. Céc doanh nghiép chuyén tir tinh trang “tiét kiém chi phi
lao dong dé giam gid thanh” sang “du tu vao ngudn nhan luc dé cé loi thé canh
tranh cao hon, ¢6 loi nhuan cao hon va c¢6 hiéu qua cao hon”. Tir quan diém nay,
quan tri ngudn nhan luc duge phét trién trén co sd cua cic nguyén tic cha yéu
sau:

- Nhan vién can dugc dau tu thoa ding d€ phat trién cic nang lyc riéng
nham thdéa man cac nhu cau c4 nhan, dong thoi tao ra nang suat lao dong,
hiéu qua lam viéc cao va déong gbép tot nhat cho t6 churec.

- Céc chinh sich, chuwong trinh va thyuc tién quan tri can duoc thiét 1ap va
thuc hién sao cho ¢ thé thoa man ca nhu cau vat chat 1an tinh than cua
nhan vién.

- M0oi truong lam vi¢c can dugc thiét 1ap sao cho c6 thé kich thich nhan
vién phét trién va su dung t6i da cic kha nang cua minh.

- Céc chtc ndng nhan sy can duoc thuc hién phéi hop va Ia mot bd phan
quan trong trong chién lugc kinh doanh ctia doanh nghiép.

2. Cic chitc ning co ban ciia Quan tri ngudon nhan lye
2.1. Chikc nang thu hiit nguén nhan luc

Nhém chtic nang nay chi trong dén vin dé dam bao du sb luong nhan vién
v6i cdc pham chat phit hop cho cong viée ciia doanh nghiép. Pé c6 thé tuyén
dugc ding ngudi cho ding viée, trudc hét doanh nghiép phai cin ctr vao ké
hoach san xuat, kinh doanh va thyc trang sir dung nhan vién ciia doanh nghiép
nham xéc dinh dugc nhitng cong viéc nao can tuyén thém ngudi.

Thuc hién phén tich cong viéc s& cho biét doanh nghiép can tuyén thém bao
nhiéu nhin vién va yéu cau tiéu chuan dit ra dbi véi cdc tng vién nhu thé nao.
Viéc dp dung céc k¥ ning tuyén dung nhu tric nghiém va phong van sé& gidp
doanh nghiép chon duoc tng vién tét nhat cho cong viéc. Do d6, nhém chic
ning tuyén dung thuong cé cdc hoat dong: du bdo va hoach dinh ngudn nhin
luc, phan tich cong viéc, phong van, tric nghiém, thu thap, luu giit va xu 1y céc
thong tin vé ngudn nhan luc ctia doanh nghiép.

2.2. Nhom chirc nang dao tao, phdt trién

Nhém chire nang nay chi trong viéc nang cao nang lyc cua nhan vién, ddm
bao cho nhan vién trong doanh nghi¢p cé cic ky nang, trinh d§ lanh nghé can
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thiét dé hoan thanh tot cong viéc dugc giao va tao di€u kién cho nhan vién dugc
phét trién to1 da cdc nang luc c4 nhan.

Céc doanh nghiép 4p dung chuong trinh hudng nghi¢p va dao tao cho nhan
vién mé&i nhim xdc dinh nang luc thuc té cua nhan vién va gitip nhan vién lam
quen voi cong viée cua doanh nghiép. Pong thoi, cic doanh nghiép ciing thudng
lap cac ké hoach d3o tao, huan luyén va dao tao lai nhan vién mdi khi ¢6 su thay
d6i vé nhu cau san xuat kinh doanh hodc quy trinh céng nghé, k¥ thuat. Nném
chtc ning dao tao, phdt trién thuong thuc hién cdc hoat dong nhu: hudng
nghiép, huan luyén, dao tao k¥ ning thyc hanh cho cdng nhén, bdi dudng ning
cao trinh do lanh nghé va cdp nhat kién thirc quan 1y, k¥ thudt cong nghé cho
can bg quan 1y va cén by chuyén mon nghi€p vu.

2.3. Nhom chirc ning duy tri nguon nhén luc

Nhém chirc ning nay chi trong viée duy tri va sit dung ¢6 hiéu qua ngudn
nhan luc trong doanh nghiép. Nhém chirc ning nay gom hai chtic ning nhé hon
1a kich thich, dong vién nhan vién va duy tri, phdt trién cdc mdi quan hé lao
dong tot dep trong doanh nghiép.

Chuc nang kich thich, dong vién lién quan dén cdc chinh sich va cic hoat
dong nham khuyén khich, dong vién nhan vién trong doanh nghiép lam viéc
hing say, tan tinh, c6 ¥ thirc trach nhiém va hoan thanh cong viéc v6i chét lugng
cao. Giao cho nhan vién nhitng cong viéc mang tinh thich thuc cao, cho nhan
vién biét sy ddnh gid cua cdn bo lanh dao vé mirc do hoan thanh va y nghia cia
viéc hoan thanh cong viéc cua nhan vién ddi véi hoat dong cua doanh nghiép,
tra lvong cao va cong bang, kip thoi khen thudng cdc cd nhan c6 sdng kién, cai
tién k¥ thuat, c6 déng gép lam ting hiéu qua san xuét kinh doanh va uy tin cta
doanh nghiép,...1a nhitng bién phdp hiru hiéu dé thu hit va duy tri duoc doi ngi
lao dong lanh nghé cho doanh nghiép. Do d6, xdy dung va quan 1y hé thong
thang bang luong, thiét 1ap va dp dung céc chinh sach luong bong, thing tién, ky
luat, tién thudng, phic loi, phu cap, d4nh gid nang luc thuc hién cong viéc cia
nhan vién la nhitng hoat dong quan trong nhét cta chirc nang kich thich, dong
vién.

Chtc ning quan hé lao dong lién quan dén céc hoat dong nham hoan thién
mdi trudng 1am viéc va cdc mbi quan hé trong cdng viéc nhu: ky két hop dong
lao dong, giai quyét khiéu td, tranh chap lao dong, giao té nhan vién, cai thién
mdi trudng 1am viée, y té, bao hiém, an toan lao dong. Giai quyét tt cdc chuc
ning quan hé lao dong sé& vira gitip cdc doanh nghiép tao ra bau khong khi tim 1y
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tap thé va cdc gia tri truyén thong tot dep, vira lam cho nhan vién dugc théa man
véi cong viéc va doanh nghiép.

3. Vai tro cia Phong Quan tri ngudn nhén lyc

Muc dich co ban cta phong nhan Iyc 13 dam bao cho ngudn nhén luc cia
doanh nghiép duoc quan 1y va st dung c¢6 hiéu qua nhat. Tuy nhién, trong thuc
tién, bo phan chuyén trich vé quan tri ngudn nhan luc c6 thé c6 nhiéu tén goi,
phai thuc hién céc chirc ning khdc nhau va c6 vai trd rat khdc biét trong céc
doanh nghiép. Diéu nay thé hién tinh chét dic thii cia mdi doanh nghiép. Thong
thudng, vai trd cia phong quan tri nhan lyc dugc thé hién 16 trong cdc linh vyc
sau day:

3.1. Thiét lap hodc tham gia thiét lgp cdc chinh sdch nguon nhén luc

Céan bg phong nguén nhan lyc dé xuat hodc cung véi cic lanh dao truc
tuyén soan thao ra céc chinh séach, thu tuc can thiét lién quan dén van dé quan tri
ngudn nhén luc trong t6 chirc. Céc chinh sdch nay nén dugc viét thanh vin ban,
phit cho tit ca cdc quan tri gia va cdn bd phong quan tri ngudn nhan lyc, dong
thoi théng bdo cho toan bd nhén vién biét. Céc chinh sdch ngudn nhén lyc trong
cdc doanh nghiép thé hién tinh dic thi cho doanh nghi¢p va rat khéc nhau, phu
thudc vao nganh hoat dong, quy md, dic diém, tinh chat cua doanh nghiép, trinh
d6, ning lyc va quan diém cia ldnh dao. Sau ddy 1a mot sd chinh sich ngudn
nhan lyc quan trong nhét ciia doanh nghiép:

- Céc chinh sich vé quyén han, trach nhiém, quy ché hoat dong va viéc
lam chung cua cic phong ban, nhan vién.

- Céc chinh sdch, quy ché vé tuyén dung, gdm c6 cdc tiéu chuan, thu tuc
tuyén dung, cic quy dinh vé thoi gian tap sy, gid 1am viéc, ngay nghi
trong tuan, nghi 1&, nghi 6m, nghi khong an luwong,thuyén tuyén, cho
nghi viéc va tuyén lai nhitng nhén vién cii ctia doanh nghiép.

- Céc chinh sach va ché do luong bong, phu cap, khen thuong, thing tién,
gdm c6 cdc quy dinh vé cdch thirc thu nhép trong doanh nghiép, céc hinh
thirc tra lwong, xép lwong khoi diém, diéu kién duogc ting luong; cdc loai
phu cép va va diéu kién, mic do duoc tra lvong phu cép; cac quy ché,
loai hinh va mirc d6 khen thuéng; quy ché va diéu kién duoc thing cip.

- Céc chinh sich dao tao quy dinh céic loai hinh dao tao; huén luyén; diéu
kién cho nhan vién dugc tham gia va chi phi cho cac khéa dao tao, huén
luyén; céc ché do wu dai, khuyén khich d6i v&i nhan vién c¢6 thém cdc
vin bang, ching chi tot nghiép.
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- Céc quy ché vé ky luat lao dong va quy dinh vé phic loi, y té cong ty va

an toan lao dong.

3.2. Thuec hi¢n hodc phoi hop ciing cdc linh dgo truc tuyén hodc cdc phong
ban khdc thuc hién cdc chirc ning, hoat djpng qudn tri nguén nhan luc trong
doanh nghiép.

Céc hoat dong quan tri ngudn nhan lyc trong doanh nghiép rat da dang, bao

N
A

gom:

Bang 1.1. Céc hoat dong quan tri ngudn nhan luc trong doanh nghiép

Hoat dong quan tri nguon nhén lyc trong doanh nghiép

1.

® =N s BN

10.

11.
12.
13.

14.
15.

Hoach dinh nguén nhan luc
Phan tich cong viéc

M0 ta cong viéc

Phong van

Trac nghiém

Luu giit hd so nhan vién
Dinh hudng cong viéc

Dao tao, huan luyén cong
nhan

Binh bau, ddnh gi4 thi dua
Boi dudng, ning cao trinh
dd cho can by chuyén moén
va quan ly

Quan trj tién luong

Quan trj tién thudng

Quan tri c4c van dé ve phic
loi

Cong doan

Thu hiat cong nhan tham gia
quan 1y doanh nghiép

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

Danh gia cong viéc

Ky két hop dong lao dong
Giai quyét khiéu t6 lao dong
Giao té nhan sur

Thuc hién cac thua tuc cho
nhan vién thuyén chuyén,
nghi viéc, nghi huu,...

Thu tuc cho nhan vién nghi

phép,
luvong,...

nghi khong an
Ky luat nhan vién

Cic chuong trinh thic day
sang kién, cai tién k¥ thuat.
Chuong trinh cham sé6c suc
khée, y té

Diéu tra vé quan diém cua
nhéan vién.
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3.3. Co van cho cdc lanh dao truc tuyén vé cdc ky ndang qudn tri nguon nhan

luc

Can bd phong quan tri ngudn nhan lyc thudng phai gidp cdc lanh dao truc

tuyén gidi quyét cac van dé kho khan nhu:

Str dung c6 hi€u qua nhat cdc chi phi quan tri nguén nhan lyc nhu thé
nao?

D061 xr nhu thé nao déi vai nhitng nhan vién da gan bé véi doanh nghiép
hai muoi ndm, chua dén tudi vé huu nhung gio day khong thé thuc hién
cong viéc co hiéu qua nira?

Lam thé nao dé€ tao ra mot moi trudng van hdéa phu hop voi cic chién
lugc kinh doanh cua doanh nghi¢p?

Lam thé nao dé khuyén khich nhan vién nang cao long trung thanh va
gan b6 véi doanh nghi¢p?

Dicu tra, trac nghi¢m tim hiéu quan di€ém, thai d0 cua nhan vién doéi véi
mot sO chinh sich méi du dinh stra d6i hodc s€ dp dung trong doanh
nghiép,...

3.4. Kiém tra, don doc viéc thuc hién cdc chinh sdch va thu tuc vé nguon

nhan lyc

Phong nguén nhan lyc 1a bd phan chiu trdch nhiém chinh trong doanh
nghiép nham bao dam cho céc chinh sach, thu tuc vé ngudn nhan lyc cia t chic
doanh nghiép duoc thuc hién day du, chinh xdc. Pé 1am tét chic ning nay,
phong ngudn nhén lyc can thiét phai:

Thu thap thong tin va phan tich tinh hinh tuyén dung, chon lura, thay thé
va dé bat nhan vién nham dam bao moi van dé déu dugc thuc hién theo
ding quy dinh.

Phén tich két qua thuc hién cong viéc cia nhan vién nham dua ra cic
diéu chinh hoic kién nghi cai tién phii hop.

Phén tich cdc s6 liéu théng k& vé tinh hinh ving mat, di tré, thuyén
chuyén, ky luat va cic khiéu td, tranh chip lao dong dé tim ra cdc van dé
ton tai trong doanh nghiép va bién phdp khéc phuc.

Co ciu to chirc clia phong quan tri nhan lyc rat da dang, tiy theo quy md
ciia doanh nghiép, tinh chat phtic tap, quy trinh céng nghé, ky thuat duoc st
dung, s6 lugng nhan vién trong phong quan tri ngudn nhan lyc, trinh do cén b
lanh dao va nhén vién, chirc ning cua phong quan tri ngudn nhén lyc, v.v...
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Tuy nhién trong céc doanh nghiép vira va nho, ¢6 thé chi c6 mot vai nhin
vién phuy trach tit ca cdc chirc niang hoat dong quan tri ngudn nhén lyc. Trong
nhitng t6 chirc, doanh nghiép khong c6 phong quan tri nhan lyc(thuong 12 céc
doanh nghi¢p rit nho), 1anh dao truc tuyén s€ phai dam nhan tht ca céc chiic
nang lién quan dén quan tri nguon nhan luc ciia doanh nghiép.

Trong thuce té, ty 18 sb lwong nhan vién cta doanh nghiép trén 1 nhan vién
cia phong quan tri nhan luc rat thay doi, phu thudc chi yéu vao quy mé cia
doanh nghi€p, tham khao bang 1.2.

Bang 1.2: Quan hé giita s6 luong toan bd nhan vién trong doanh nghiép va sb
lwgng nhan vién cta phong ngudn nhan luc

Trong
o Trong tat ca Trong cac cac
Tyvle; phan cac doanh doanh doanh
tram (%) A en . .
nghiép nghiép nho nghiép
lon
100 2.000:1 450:1 2.000:1
75 256:1 175:1 300:1
50 156:1 114:1 200:1
25 100:1 80:1 125:1
01 18:1 18:1 48:1

Ngudn: James W. Walker and Gregory Moorhead. CEOS: What they want from
HRM.

SO KR
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CAU HOI ON TAP

1. Thé ndo Ia quan tri ngudn nhén lyc? Giai thich sy khdc biét gitra quan tri
ngudn nhan lyc va quan tri ngudn nhan su?

2. Vai trd ctia quan tri ngudn nhén lyc di v6i hoat dong cua doanh nghiép?

3. Céc chiic nang co ban cta quan trj ngudn nhan luc?

4. Thach thiic d6i v6i quan tri ngudn nhan lyc trong cic doanh nghiép hién
nay la gi?

5. Trinh bay vai trd, chitc ning ctia phong quan tri nguén nhan luc trong
doanh nghiép?
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TINH HUONG:

O CONG TY HOANG PAO

Ong Trung 12 gidm dbc cong ty TNHH Hoang Pao di dugc gan 3 nim. Lic
méi thanh 14p cong ty ¢ vén ven chin nhan vién, dén nay cong ty c6 tat ca gan
ba tram nhan vién, c6 chi nhanh & rai rdc khap noi trong ca nuéc. Lic dau Ong
Trung tu minh thyc hién moi cong viéc lién quan dén viéc tuyén chon nhan vién,
tra luong va bd nhiém nhén vién. Do cong viéc ngdy cang nhiéu va phirc tap,
ong Trung di giao dan trach nhiém tuyén nhan vién mdi cho céc gidm ddc chi
nhanh ctia céng ty. Mic di cong ty dang hoat dong c6 hiéu qua, gan ddy qua
kiém tra 6ng Trung nhdn thay trong cong ty c¢6 nhiéu van dé chua on, can giai
quyét. Mot s6 gidm dbc cdc chi nhdnh t6 ra thiéu than trong khi tuyén nhén vién.
Nhiéu nhan vién chua dugc dao tao ddy du hodc thiéu kinh nghiém , yéu kém
trong thuc hién cong viéc. Tai nhiéu phong ban, co sé, ctra hang cua cong ty, ky
luat lao dong léng 1€éo, mot s6 nhan viéc duoc phan qud it cong vi¢c trong khi
nhiéu nhan vién khdc lai phai 1am viéc qud tai. nhiéu nhan vién c6 ning lyuc tot
khong dugc cat nhic phit hop. O mot vai chi nhanh, tién lwvong duoc tra khong
cong bang va c6 su khac biét 16n giita cdc chi nhdnh khac nhau ctia cong ty. Mot
sd nhin vién cam thdy bat man vé ché do tién lwong va cic chinh sich kich
thich, dong vién trong cong ty.

Ong Trung cam nhén duoc su can thiét phai c6 mot chuyén gia vé linh vuc
quan tri ngudn nhan lyc. Tuy nhién 6ng van con bin khodn khéng biét c6 can
mot phong quan trj ngudén nhan luc khong va gidm ddc cdc chi nhdnh cta cong
ty s& phan tng nhu thé nao ddi véi truong phong mai nay? Trudng phong s& c6
nhitng trach nhiém cy thé nhu thé nao? Lam thé nao dé cong viéc khong bi
chdng chéo va phdi hop c6 hiéu qua hoat dong cta gidm ddc cic chi nhdnh voi
hoat dong ctia bd phan chuyén trach vé quan tri ngudn nhén lyc cta cong ty.
CAUHOI:

1. Theo anh (chi) cong ty Hoang Pao cé can thanh lap mot phong Quan tri
ngudn nhan lyc hay khong? Tai sao?

2. Mdi quan hé gitra Truong phong Quan tri ngudn nhan lyc va cic Trudng
phong ban khac trong viéc thyc hién cdc hoat dong chlrc nang quan tri
ngudn nhan lyc thé hién nhu thé nao?

3. Néu & cuong vi cia 6ng Trung, anh ( chi) s& 1am gi dé giai quyét nhiing
kho khan hién nay cua cong ty TNHH Hoang Dao?

SO KR
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BAI TAP THUC HANH

Xay dung chinh sich va thu tuc nhan vién

Anh (chi) hay xay dung ban “chinh siach va thu tuc nhan vién” cho mot doanh
nghiép cu thé theo dé cwong hudng din sau:

A. Quan diém ciia cong ty ddi véi nhan vién
B. Noi quy cua cong ty
1. Tac phong va trang phuc
Ra vao cong ty
Thoi gian 1am viéc va nghi ngoi.
Thé nhan vién va thé bam gid.
Pham vi di lai.
Hit thuée 14
Phuong tién truyén thdng, giao tiép.

Str dung can tin.

D A - o

Str dyng dién thoai.
10.Cap nhat thong tin ca nhan.
11.An toan lao dong.
12.Thyuc hién trat tu, v sinh noi lam viéc.
13.Quan 1y va stir dung tai san cong ty.
14.Phuong ti¢n di cong tac.
15.Khéch cua cong ty va cua ca nhan.
16.Céc trudng hop khan cap.
17.Phan mén/ Email/ Internet/ mang LAN.
18.Quy tic bao mat va bao vé uy tin cong ty.
C. Chinh sach nhan sy
Chuwong 1: Tuyén dung va viéc lam
1. Tha tu vu tién trong tuyén dung.
2. Céc hinh thirc tuyén dung 4p dung trong cong ty
3. Thu tyc tuyén dung
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Y X Nk

10.
I1.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Quy dinh vé thoi gian tip sy va hudng dan hoi nhap.
Sinh vién thuc tap.

Quy dinh vé thoi gian 1am viéc va nghi trong tudn.
Quy dinh vé& nghi 1&.

Quy dinh vé& nghi phép.

Quy dinh vé& nghi 6m.

Quy dinh vé 1am viéc cho céc doanh nghiép khéc.
Quy dinh vé céc loai nghi khdc va thi tuc xin nghi.

Quy dinh vé van dé thuyén chuyén cong tic doi véi nhan vién cua
cong ty.

bénh gia Kkét qua thyc hién cong vi¢c va phan loai.
Thuyén chuyén.

Diéu kién cho nhan vién dugc thing chic.

Lam viéc trong diéu kién dic biét.

Quy dinh v& qudy réi tinh dyc.

Hop dong lao dong.

Quy dinh vé bii udc hop dong lao dong.

Quy dinh vé tham gia cdc hoat dong cong dong.
Quy dinh vé sang kién, cai tién k¥ thuat.

Quy dinh vé& giai quyét tranh chép, khiéu nai.
Thoi viéc.

Vé huu.

Tam dung cong viéc va goi lam vigce lai.

Chuwong 2: Chinh sach lwong bong, phiic lgi, phu cap

1
2
3.
4

Chinh sach lwong

Quy dinh vé& dinh gid cong viéc.

Céc nguyén tic, thu tuc va co s tra lwong cho nhan vién.
Quy dinh vé tra luong phu trdi va thoi gian 1am viéc phu troi.

Quy dinh vé trg cép di chuyén va cong tic xa.
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A

N

Quy dinh Ve tro cép gia dinh, thién tai, tai nan lao dong.
Tro cap thdi viée, mat viéc.
Chinh sach phic lgi

Cé4c loai phuc lgi cOng ty.

Quy dinh ngay nghi phép, nghi 1&.
Hb tro clia cong ty trong dao tao.
Tu vén gitip d6 CBNV.

Céc hoat dong phong trao.

Chinh sach phu cép

Cic phu cip do cong tic luu dong.
St dung xe hoi.

Str dung dién thoai.

Giao tiép khach hang, déi tic, ...
Tham gia hiép hoi chuyén nghiép.

Chwong 3: Khen thwéng va ky luat

2
3.
4

5.

Dé bat, khen thuéng
Muc dich.
Céc nguyén tic va diéu kién dé dugc khen thudng.

Céc hinh thirc khen thudng, cong nhin thanh tich d4p dung trong
cong ty.

Chinh sdch d¢ bat.

Ky luat

Cic nguyén tic 4p dung trong ky luat.
Cé4c hinh thuc ky luéat.

Céc vi pham budc thoi viéc.

Céc vi pham ndi quy khéc.

Liét ké céc 15 vi pham ky luat dién hinh.

Chuwong 4: Pao tao va nang cao trinh do lanh nghé
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4.

Quy dinh v€ hudng dan cho nhan vién méi vao lam viéc trong cong
ty (quyén han, trach nhiém cta ca ngudi hudng dan va ngudi méi
vao lam viéc)

Quy dinh vé huan luyén tai cho.

Cé4c quy dinh vé dao tao (doi tugng, diéu kién, quyén loi, tradch
nhiém)

Quy dinh vé hudn luyén k¥ thuat nhu phong chdy, chira chdy, ...

Chwong 5: An toan va cham séc sirc khoe

1.
2
3.
4

5.

Céc quy dinh vé an toan noi lam viéc.
Céc quy dinh vé vé sinh, trat ty noi lam viéc, gui xe.
Cic quy dinh vé kiém tra y té dinh ky.

Cic quy dinh bao hiém vy té, thoi gian va ché do thanh toan tién
thudc.

Céc quy dinh vé hoat dong cua y té cong ty.

Chuong 6: Quy dinh vé hanh vi CBCNV

1.

2
3.
4

Quy dinh vé théi do Gmg x.

Quy dinh vé quan hé véi khach hang.

Quy dinh vé sir dung cdc phuong tién truyén thong, giao tiép.
Quy dinh khi quyén lgi bi xung dot.

723 S

Gido trinh Quan tri Nhan luc



25

CHUONG 2: THIET LAP CHINH SACH NGUON NHAN LUC

Giéi thiéu

Hoach dinh ngudn nhén lyc gitp cho td chitc xdc dinh rd khoang céch gitta
hién tai va dinh hudng tuong lai vé nhu cu nhén luc cta td chic; chu dong théy
truéc duoce cdc khé khin va tim cdc bién phap nham ddp tng nhu cau nhan luc.
Pong thoi, hoach dinh ngudn nhan luc gitp cho to chic thdy ré hon nhitng han
ché va co hoi ctia ngudn tai san nhan lyc ma té chic hién c6. Diéu nay c6 y
nghia quan trong trong hoach dinh cdc chién lugc kinh doanh. Né6i khdc di,
hoach dinh ngudn nhan Iyc khong thé thyuc hién mot cach tach biét ma phai dugc
két ndi mot cach chat ché véi chién luge cia cong ty.

Muc tiéu:
- Trinh bay dugc khai niém, ¥ nghia cua hoach dinh nguén nhan luc;
- MG6 ta dugc qué trinh hoach dinh nguén nhan luc;
- Trinh b%ly duoc cdc cach dp dung céc bién phdp va nguyén tic tinh giam
bién che;
- Nghiém tic khi nghién ctru.
N¢i dung chinh
1. Khai niém hoach dinh nguén nhén lwc

Trén co s& nghién ctru cic van dé& mot céch hé théng, cong tac hoach dinh
trong nén kinh té thi trudng dugc sir dung nham 1am giam t6i da cdc bat tric, rui
ro vi nham 1am giam bét céc sai 1am va lang phi. Tuy nhién, hoach dinh khong
phai 14 nhitng con sb cting nhic, dp dat, bat budc cic doanh nghiép phai ludn
ludn tudn theo, hoach dinh 1a qud trinh suy nghi vé phia trudc, 1a phuong phdp
giai quyét nhitng khé khan va tim kiém, dua ra dudng 16i phat trién theo cdc
muc tiéu mong mudn thong qua cic hanh dong hop 1y dua trén céc kién thic
biét trude. Cdc ké hoach dai han cé thé duoc thay thé béng hang loat cac Kké
hoach, chuong trinh ngén han duoc diéu chinh theo tin hiéu cua thi truong va
tinh hinh hoat dong thuc té caa doanh nghiép.

Vé phuong dién ngudn nhan lyc, cong tic hoach dinh gitip cho doanh
nghiép thiy r6 dugc phuong hudng, cich thic quan tri ngudn nhan luc cia
minh, bao ddm cho doanh nghi¢p c6 dugc ding nguoi cho ding viéc, vao ding
thoi diém can thiét va linh hoat ddi phé véi nhitng thay d6i trén thi truong. thira
nhan vién s& lam tang chi phi, thiéu nhan vién hodc chat lugng nhan vién khong
dap ung yéu cau s& anh huong dén chét luong thuc hién cong viéc va bo 15 co
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hoi kinh doanh. Tuy nhién hoach dinh ngudn nhén luc khéng chi don thuin chi
y dén viéc du bdo va tuyén du sb lugng nhan vién can thiét cho doanh nghiép.

Hoach dinh nguén nhén lyc la qud trinh nghién ciru, xdc dinh nhu ciu
nguon nhan luc, dwa ra cdc chinh sdch va thuc hi¢n cdc chwong trinh, hoat
dgng bdo dim cho doanh nghiép cé dii nguén nhan luc véi cdc pham chit, ky
néing phit hop dé thuc hién cong viéc c6 nang sudt, chat lwong va hidu qud
cao.

2. Qua trinh hoach dinh ngudn nhén lwc

Qua trinh hoach dinh nguén nhan luc can dugc thuc hién trong mobi lién hé
mét thiét voi qué trinh hoach dinh va thyc hi¢n céic chién luge va chinh sdch
kinh doanh cta doanh nghi¢p. Thong thuong, qua trinh hoach dinh dugc thuc
hién theo céc budc sau day:

- Phan tich moi truong, xac dinh muc ti€u va chién lugc cho doanh nghiép.

- Phan tich hi¢n trang quan tri ngudn nhan lyc trong doanh nghiép.

- Dy bdo khoi lugng cong viéc (d6i voi cdc muc tiéu, ké hoach dai han,
trung han) hoac xdc dinh khoi lugng cong viéc va tién hanh phan tich
cong viéc (doi voi cadc muyc tiéu, ké hoach ngan han).

- Dy bdo nhu cau ngudn nhan lyc (d6i véi cdc muc tiéu, ké hoach dai han,
trung han) hodc xac dinh nhu cau nguén nhan lyc (d6i vdi cdc muc tiéu,
ké hoach ngan han).

- Phan tich quan hé cung cau nguon nhan lyc, kha nang diéu chinh va dé ra
céc chinh sach, ké hoach, chuong trinh thuc hién gitp cho doanh nghiép
thich irng v6i cdc nhu cau mai va nang cao hiéu qua st dung ngudén nhan
luc.

- Thuyec hién cdc chinh sich, ké hoach, chuong trinh quan tri nguén nhan lyc
cua doanh nghiép trong budc 5

- Kiém tra, ddnh gia tinh hinh thyc hién.
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Du bao/ Xac dinh/ du

Ao 3 Chinh
phan tich bdo nhu cau séch =
An e cong nhan lyuc Thuc hién:
Phan tich vide - Thu hit . ™~
mot . -PT & PT Kiém
truong, - Tra cong tra,
xéc dinh 4 va kich dgnh
myc tiéu, A thich ¥ gid tinh
luc chon Phan tich hién P/han - Quan hé hinh
chién lugc trang quan tri tich . 20 dong thuc
\ / X A cung Ké ; hién
nguon nhan lyc cAu, kha hoach/ §
nang chuong P\ )
diéu trinh
chinh

So dd 1.3. Tién trinh hoach dinh nguén nhan luc

3. Phéan tich méi trudong kinh doanh, xdc dinh muc tiéu va chién lugc cia
doanh nghiép.

Phan tich mdi truong kinh doanh véi cac diém manbh, diém yéu, co hoi, de
doa (SWOT) la co so cho viéc xac dinh muc tiéu, chién Iwgce cho doanh nghiép
néi chung va hoach dinh ngudn nhan lyc néi riéng. Mai trudng kinh doanh cia
doanh nghiép, dugc phan loai thanh mdi trudng bén ngoai va moi truong bén
trong (mdi trudng ndi bd). Mdi truong bén ngodi bao gdm: mdi trudng vi md va
moi truong tidc nghi¢p, s€ tao ra cic nguy co de doa (Threat) va cac co hoi
(Opportunity) cho to chirc, doanh nghiép.

Moi trudng vi md bao gdm cic yéu td bén ngoai doanh nghiép, dia hinh va
¢6 anh hudng dén moi truong tac nghiép va moi trudng ndi bo, va tao ra cic co
hoi va nguy co dbi v6i doanh nghiép. Vi du: céc yéu td kinh té, chinh tri, chinh
sach cua chinh phu, cac yéu td vé vin héa, xa hoi, diéu kién ty nhién va trinh d6
trang bi k¥ thuat, céng nghé trong khu vuc hodc qubc gia.

Moi trudng tac nghiép bao gdm cdc yéu to bén ngoai doanh nghiép, dinh
huéng canh tranh trong nganh nhu cdc ddi thii canh tranh, khach hang, ngudi
cung Ung nguyén vat liéu, cdc dbi thu tiém an va cdc hang héa thay thé.

Moi truong ndi bd bao gdm céc yéu td thude vé cdc ngudn lyc bén trong
ctia doanh nghiép nhu ngudn nhan lyc, tai chinh, trinh d6 cong nghé, k¥ thuat,
kha niang nghién ctru va phit trién. Riéng vé khia canh ngudn nhan lyc, sau khi
phan tich anh huéng ciia méi trudng kinh doanh, ching ta cin xdc dinh duoc
mot s6 van dé nhu: Thé manh cia ngudn nhdn lyc trong doanh nghiép 1a gi?
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Piéu nay c6 anh hudng gi dén viéc hinh thanh va thuc hién cic chién luoc,
chinh sich kinh doanh ciia doanh nghiép? Kha ning cung cip tng vién tir thi
truong lao dong dia phuong cho cic cong viée phd bién trong doanh nghiép nhu
thé nao? Luat lao dong, ludt cong doan va cdc quy dinh vé muc tdi thiéu, vé thoi
gian 1am viéc,...sé anh hudng dén diéu kién 1am viéc ciia nhan vién trong doanh
nghiép ra sao? Cac nhan vién trong tuong lai mong doi gi & doanh nghi¢p? céc
d6i tha canh tranh s& c6 thé dép tng duoc nhitng diéu kién nio cua tng vién?
Kha ning cta doanh nghiép c¢6 thé tuyén nhitng tng vién c6 cic k¥ ning cao,
khan hiém trén thi truong dia phuong ra sao?

Phén tich sy thay dbi va tic dong cia cdc yéu t6 trong mdi trudng bén
ngoai két hop voi cic diém manh, diém yéu trong ndi tai doanh nghiép s& gitp
cho doanh nghiép xédc dinh chinh xdc muyc tiéu va lya chon duogc chién lugc phu
hop cho doanh nghiép.

Muc tiéu 1a céc tiéu dich hodc két qua cy thé ma doanh nghiép mudn phan
dau dat dugc, duoc st dung lam dinh huéng cho cic nha soan thao quyét dinh.
Vi¢c phan tich va lya chon chién lugc ctia doanh nghi¢p s€ dugc thyc hién sau
khi phéan tich moi truong va lya chon cdc muc tiéu hgp ly. Tor cdc muc tiéu,
chién lugc chung cua toan doanh nghi€p, s€ c6 cac muc ti€u, chién Iroc chuc
nang nhu cic muyc tiéu va chién luogc vé nguén nhan lyc, tai chinh, marketing,
san xuét, nghién ctru va phat trién.

4. Phan tich hién trang quan tri ngudn nhén luc

Phan tich hién trang quan tri nguén nhan luc nham xdc dinh duoc cic diém
manh, diém yéu, nhitng khé khin, thuan loi ciia doanh nghiép. Quén tri ngudn
nhan luc trong doanh nghiép vira ¢ tinh chat hé thng, vira c6 tinh chat qud
trinh.

- Vé phuong dién hé thdng, quan tri ngudn nhan lyc ctia doanh nghiép bao
gom cdc yéu td sau:

+ Ngudn nhan luc

+ Co ciu to chirc

+ Cac chinh sach

- Vé phuong dién qud trinh, quan tri ngudn nhan luc 1a tong hop cc qud
trinh thu hdt, d3o tao, phdt trién va duy tri ngudn nhén lyc trong doanh
nghiép. Viéc phan tich quan tri nguon nhan lyc ctia doanh nghiép doi hoi
phai dat cdc yéu t6 ctia hé thong va qud trinh hoat dong quan tri ngudn
nhan lyc vao trong moi trudng 1am viée cu thé voi cdc yéu td: cong viéc,

Gido trinh Quan tri Nhan luc



29

phong cich ldnh dao, cdc gid tri vin héa, tinh than trong doanh nghiép.
Két qua hoat dong clia quan tri ngudn nhan luc can dugc phan 4nh & ca
hiéu qua lam viéc cua t6 chirc doanh nghi¢p 1an hiéu qua lam vi€c cua céc
c4 nhan trong doanh nghiép. C6 thé dp dung phuong phap ban ciu hoi,
phong van dé thu thap nhitng thong tin, ddnh gid ctia nhan vién vé nhiing
van dé sau:

+ Muc do dong vién, kich thich ctia doanh nghi€p va cong viéc doi voi nhan

vién.

+ Su thoéa man cua nhan vién doi véi cong viéc.

+ MOoi truong van hda cia to chiec.

+ Cach thurc con ngudi duge quan 1y trong doanh nghiép.

+ Su cam ket thyc hién doi véi cong viéc cua cong ty.

+ Tinh 16 rang cua cic muc tiéu trong doanh nghiép.

+ Nhitng van dé khé khan va ton tai trong doanh nghiép.

+ Céch thirc giai quyét cdc khé khan, ton tai va hoan thién quan trj ngudn

nhan lyc trong doanh nghiép.

5. Du bao nhu cau nguon nhén luc

Van d& dy bdo ngudn nhan lyc cta doanh nghiép thudng 4p dung cho cic

muc ti€u, ké hoach dai han va duoc thuc hién trén co s cac du bao vé:

Khdi lugng cong viée can thiét phai thuc hién.
Trinh d6 trang bi k¥ thuat va kha niang thay d6i vé cong nghé ki thuat.

Su thay doi vé to chtrc hanh chinh 1am nang cao ning suat lao dong nhur:
4p dung nhém chét lugng, nhém tu quan, luan phién thay d6i cong viéc,
lam phong pht noi dung cong viéc, thay d6i co ciu to chic, ...

Co cAu nganh nghé theo yéu cau ctia cong viéc.
Kha ning nang cao chat luong nhan vién.

Ty 1€ nghi viéc trong nhin vién.

Yéu cau nang cao chat lugng san pham, dich vu.

Kha ning tai chinh ctia doanh nghiép dé c6 thé thu hit lao dong lanh nghé
trén thi truong lao dong.
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Cic t6 chire ¢6 thé sir dung céc phuong phap dinh lugng hodc dinh tinh dé dy
bdo nhu cau nhan vién:

- phuong phép dinh luong gdm: phuong phdp phan tich xu huéng, phuong
phép phan tich twong quan, phuong phép hdi quy, str dung mdy tinh dé dy
bdo nhu ciu nhan vién.

- phuong phdp dinh tinh gdm: phuong phdp theo danh gid cta cdc chuyén
gia, phuong phdp Delphi

6. Phan tich quan hé cung ciu, kha ning diéu chinh hé thong quan tri
ngudn nhan luwc

Trén co s& so sanh du bao nhu cau nguén nhan lyc trong cac Kké hoach dai
han va nguén nhén lyc sin c6, doanh nghiép s€ dua ra cic chinh sach va mot $6
chuong trinh, ké hoach nguén nhén lyc nham gitip cho doanh nghiép diéu chinh,
thich nghi véi cdc yéu cau moi.

Pbi voi cdc muc tiéu va ké hoach ngdn han, sau khi xdc dinh dugc khéi
lwgng cong viee can thiét dugc thyuc hi¢n, doanh nghi¢p can tién hanh thuc hién
phén tich cong viéc. Phén tich cong viéc s€ giip cho doanh nghi¢p xdc dinh
duoc nhu ciu sb lugng nhan vién voi cdc pham chét, k¥ nang can thiét dé thuc
hién céc cong viéc trong twong lai va 1am co s& cho viéc phan cong bd trf lai co
céu to chtrc, tinh giam bién ché hodc tuyén dung thém nhan vién moi.

Phén tich kha ning cung ciu lao dong cho céc ké hoach ngan han, s& gitip
cho doanh nghiép dé ra cic chinh sich, ké hoach va chuong trinh cy thé vé
ngudn nhan lyc cta doanh nghiép nhu can tuyén thém bao nhiéu nhan vién, co
cAu nganh nghé, tiéu chuan ra sao; can dp dung cdc chwong trinh, khéa huin
luyén nao, ndi dung dao tao, huén luyén, quyén loi va trach nhiém cua cdc ddi
tuong tham du, nguén kinh phi cho dao tao, huin luyén, du tinh hi¢u qua cua
dao tao; ché do luong béng, dai ngd nén c6 gi stra ddi, bd sung?

7. Thuwce hién

Hoach dinh ngudn nhén lyc cho biét doanh nghiép s& thira hay thiéu céc
nhan vién can thiét cho hoat dong kinh doanh ctia minh. Tuy nhién, dé dam bao
cho doanh nghiép ludn ¢ du s6 lugng lao dong véi cdc pham chét k¥ nang cin
thiét va sir dung c6 hiéu qua nhat ngudn nhan lyc d6, doanh nghiép phai chi
trong khong chi cdc cong viéc thudc vé tuyén dung, tinh giam bién ché, ma con
phai thuc hién phdi hop cdc chinh sach, ké hoach, chuong trinh quéan tri ngudn
nhan lyc ctia doanh nghiép trong céc linh vuc khdc nhu: dao tao va phat trién,
tra cong, dong vién, kich thich tai noi lam viéc,...Suy cho cung, tAt ca céc hoat
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dong quan tri ngudn nhan luc déu it nhiéu lién quan dén qué trinh hoach dinh

nguon nhan lyc.

7.1. C6 nhiéu giai phdp dé khic phuyc tinh trang thiéu hut ngudn nhén luc véi
nhitng wu nhugc diém gin lién voi ting giai phdp. Van dé 1a cong ty
quyét dinh giai phap nao tily thudc vao hoan canh cy thé cta cong ty. Cic
giai phép c6 thé 1a:

Str dung céc giai phdp hd tro khic dé khic phuc tinh trang thiéu hut nhan

luc.

Tuyén dung d at hoac chon loc.

Piéu chinh chinh s4ch tién lvong mang tinh kich thich cao.

Cai thién diéu ki¢n lao dong d€ ning cao hi¢u suat lam viéc.

Phét trién hé théng dao tao, dé bat dé kich thich nhan vién.

biéu chinh cac muc tiéu cua td chirc.

Tuyén dung thém s& phtic tap vi vay khi thiéu hut nhéan lyc cdc nha quan tri
nghi ngay dén cic giai phap hd tro khic. Céc giai phap hd trg khéc thuong dugc

st dung la:

Giai phap gio phu tri ( hay con goi la ting gio, tang ca)

Giai phdp nay thudong dugc dp dung khi san xut hay dich vu vao miia cao
diém hay khi cong ty ky két duoc céc hop dong ngan han.

Pic diém cua giai phdp nay 1a tién luong tra cho gid phuy troi thudng cao
hon so véi binh thuong.

+ Han ché cua giai phap nay:

Khoé c6 thé dp dung trong mot thoi gian dai (vi size khoe va luat
dinh khong cho phép).

Néu thuc hién trong mot gian dai s& khong hiéu qua.

Cong nhan s& mét moi va 1am viée thiéu nhiét tinh khi quay vé véi
ché do 1am viéc binh thuong.

Lam dung qud muic ¢6 thé dan dén tranh chdp xung dot giira nguoi
st dung lao dong va ngudi lao dong.

Giai phap gia cong :
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Hop ddng gia cong 12 ky két hop dong vai cdc cong ty khdc nham san xuét san
phém cho minh. Gidi phdp nay s€ c6 1¢i cho do6i bén néu duoc thuc hién trong
mot thoi gian dai.
+ Han ché :
« C6 thé 1am cho cong ty bi dong.
o Lam tdng thém strc manh canh tranh cho ddi tha
_ Giai phap thué tuyén nhan cong tam thoi :

Giai phdp nay thuong dugc dp dung khi san xuat vao mua vy, trong cic giai
doan chuyén doi mua.

+ Han ché:
o Nhiing nhan cong tam thoi thuong c6 chuyén mon kém.
« C6 thé ho lam viéc thiéu nhiét tinh.
- Thué lao dong tir nhitng cong ty cho thué::

Ngay nay da xuat hién cdc cong ty chuyén cho thué lao dong nhu céc
doanh nghiép v¢€ si hay cic co quan dich vu lao dong... Cic co quan nay chiu
moi trdch nhi€ém li€én quan dén nhan su cua minh.

+ Uu diém cua giai phap nay:
« Giam b6t duge céc chi phi ¢6 lién quan dén nhan sy.

o Céc nhan cong nay thuong c6 chuyén moén va tinh ky luat cao hon
so voi lao dong tam thoi.

+ Han ché:

o Cic lao dong thué thuong khong dugc hudng nhitng 1gi ich mang
tinh phuc lgi ciia cong ty minh phuc vu nén ¢6 tam 1y chén nan.

o Céc cong ty cho thué doi khi khong thyc hién cac nghia vu bdo dam
loi ich cho nhan vién cua minh (BHXH, BHYT)
7.2. V& co ban nhiing giai phap khic phuc tinh trang thira nhin vién s& bao
gom:
- Piéu chinh cdc muc tiéu cua t6 chirc

- Phéan bd lai nhan su (st dung nhan sy du thira vao cac bg phéan khac
bang viéc tdi dao tao).

- Giam thoi gian lam viée
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- Cho nghi viéc tam thoi
_ Chinh sdch giam bién ché
Chinh séch giam bién ché thuong bao gom céc chinh sich cu thé sau:
_ Khuyén khich vé huu som
- Tro cép cho thdi viéc
- Cho céc doanh nghiép khac thué lai nhan cong
- Sathai

Khi thuc hién cédc gidi phdp trén cic nha quan tri vé con nguoi can phai c6
ké hoach cu thé vi n6 lién quan dén nhiéu cdc van dé khac nhu: van dé dao tao,
chi phi xa hdi , tién luong ...

Hoach dinh ngudén nhén lyc lién quan dén nhiéu chién lugc khéc cua to
chttc nhu: chién lugc tai chinh, thi truong, chién lugce kinh doanh ... vi vay khi
ra cdc quyét dinh vé nguon nhan lyc cdc nha quan tri can phai can nhac xem xét
trong moi quan hé tong thé véi cdc chién luge khic cia doanh nghiép.

8. Kiém tra, danh gia tinh hinh thyc hién

Muc dich cua kiém tra, danh gid 1a huéng dan céc hoat dong hoach dinh
nguon nhan lyc, xdc dinh céc sai 1éch gitra ké hoach va thyuc hi¢n, cic nguyén
nhan dan dén céc sai I¢ch d6 va de ra cac bi¢n phap hoan thi¢n.

(CZLX D)
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CAU HOI ON TAP

1. Thé ndo 1a hoach dinh nguén nhan luc?

2. Trinh bay céc budc thuc hién trong qua trinh Hoach dinh ngudn nhén
luc?

3. Trinh bay vu nhugc diém cta cdc phuong phép du bdo nhu ciu nhan
vién cho doanh nghiép?

4. Céc doanh nghiép c6 thé dp dung nhitng bién phdp nao dé tinh giam
bién ché?
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TINH HUONG

CHO AI NGHI VIEC?

Mot trong nhitng van dé& khé xir nhat cta nha quan tri 12 phai quyét dinh
cho nhén vién nghi viéc. Do khéi lugng cong viéc giam, gidm dbc cong ty CP
may Toan Thang quyét dinh giam 40 trong s6 350 cdn bd, céng nhan cua cong
ty, trong d6, c6 hai ngudi trong s6 nhitng nhan vién sau ddy cta phong Quan tri
ngudn nhan lyc:

Co6 Ngoc, 27 tudi, tot nghi¢p Quan tri kinh doanh, da lam viéc vdi cong
ty 4 nam & cong viéc hi¢n tai: phu trach dinh muc lao dong. Trong ba
nam cudi dugc ddnh gid 1a thyc hién cong viéc Xuét sic. Tuy nhién,
trong bon thang dau nim nay cd Ngoc di nghi bénh 9 lan.

Anh Hoa, 25 tudi, ¢6 3,5 nim lam viéc trong cong ty, méi vé phong
dugc nita nam, phu trach van dé tién lwong. Tét nghiép trung cip tién
lvong, du dinh léy vo thidng sau. Vo chua cudi c6 sap vai & chg An
Dong, thu nhap cao, cé nha riéng. Anh Hoa da xay dung bang luvong mai
cho doanh nghiép, c6 tdc dung kich thich nhan vién trong doanh nghiép
rat tot.

Ong Loi, 56 tudi, phé phong, phu trich cong tic tuyén dung va giai
quyét céc khiéu td, ky két hop dong lao dong, tot nghiép dai hoc tai chirc
cch ddy 5 nam, da 1am viéc cho doanh nghiép cich ddy 25 nam, bat dau
tu mot nhan vién van thu va dugc thing chire dan, khong mubn nghi huu
som. ¢6 vo thudng xuyén bi bénh va 3 con géi, tat ca déu da tt nghiép
dai hoc.

Ong Loan, 45 tudi, tot nghiép Pai hoc & Pong Au vé kinh té lao dong, di
lam giang vién dai hoc trudc khi vé 1am viéc cho cong ty, phu trach cong
tdc dao tao. C6 6 ndm kinh nghi¢ém & cuong vi phé phong nhu hién nay.
Chat lugng cong viéc tiry hting: Khi thich thi 1am rat t6t, khi khong thich
thi chi lam & mtrc d§ trung binh.

C6 Lan, 22 tudi, tot nghiép trung cip su pham, phu trach van thu va luu
gilt ho so, tai lidu cua cdng ty, c6 ning khiéu van nghé va biét cch to
chtic cic hoat dong sinh hoat tip thé, con géi dng phé chu tich quan,
thuc hién cong viéc & muc dg trung binh.

Theo nhiing di€u mo ta trén, 16p cir 6 ngudi, moi nguoi dong vai mot trong
sO cdc nhan vat sau day: Truédng phong ngudn nhan lyc va cic nhan vién Ngoc,
Loi, Loan, Lan, Hoa.
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Néu 1a truong phong, anh (chi) s& quyét dinh cho ai nghi viéc? Tai sao?
Anh (chi) ¢6 céch giai quyét khdc hay khong?

SO KR
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CHUONG 3: PHAN TiCH CONG VIEC

Giéi thiéu

Phan tich cong viéc 1a cong vi¢c dau tién can phai bi€t cia moi nha quan tri
nhan sy. Phan tich cong viéc md dau cho van dé tuyén dung nhan vién, la co so
cho viéc bo trf nhan vién phu hgp. Mot nha quén tr1 khong thé tuyén chon ding

nhan vién, dat ding ngudi vao ding viéc néu khong biét m ta va phén tich cong
viéc. Muyc dich chu yéu cua phan tich cong viéc 12 huéng dan giai thich cich
thirc xdc dinh mot céch chi tiét cdc chirc ning nhiém vu chi yéu cta cdng viéc
va cdch thirc xdc dinh nén tuyén chon hay bd tri nhitng ngudi nhu thé nao dé
thuc hién cong vi¢c tdt nhat.

Muc tiéu:

Trinh bay duoc bang 151 khai niém va loi diém phan tich cong viéc;

Phan tich duoc tién trinh phan tich cong viéc va cdc phuong phdp phin
tich cong viéc;

X4y dung dugc bang thu thap thong tin phan tich cong viéc bang céc
phuong phép phan tich cong viéc;

Xay dung duoc bang mé ta cong viéc va bang tiéu chuan cong viéc;

Nghi€m tac khi nghién ctru va thuc hanh.

N¢i dung chinh
1. Dinh nghia

Cong viéc: mot sO cong tac cu thé phai hoan thanh néu t6 chirc mudn

dat muc tiéu.

+ Cong viéc trong mot to chirc 1a mot don vi ctia cong viéc ma mot
nhan vién chiu trach nhi¢m thyc hién cong viéc.

+ Cong viéc la quan trong bdi vi viéc thuc hién cua moi by phéan cua
no c6 thé cung cap phan thudng théa man nhu cau cua nhan vién.
Phan tich cong viéc: 1a mot qua trinh nghién ctru ndi dung cdng viéc
nham xé4c dinh di€u kién ti€n hanh, cic nhiém vy trdch nhiém, quyén
han khi thuc hi¢n cong viéc va cidc phadm chat, k¥ nang nhan vién can

thiét phai c6 dé cé the thuc hi¢n tot cong viéc.
+ Nhan vién thyc hién nhirng cong tac gi? Khi nao hoan tat?

+ Cong viéc thuc hién & dau? Lam cong viéc d6 nhu thé nao?
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+ Tai sao phai thuc hién cong viéc d6? Can tiéu chuan nao dé thuc
hién?

Mo ta va ghi lai cy thé muc tiéu cong vi¢c, cdc nhiém vu va hoat dong cua
né, cdc diéu kién hoan thanh cong viéc, cdc ky nang, kién thic va thai do can
thiét dé hoan thanh cong viéc. N6 gidp nha quan tri nhin thay bao quit vé cong
viéc. Thu thap dé tach tur trong thuc té tir 1an dau tién, c6 thém cong viéc mdi
hay thay d6i do hau qua.

Céngvigc, Quyénhan|  Trach nhiém Hoach dinh nguén NL
A 4 ¢

h 4

Tuyén dung, chon lura

h 4

Bang mo ta
cong viéc

Phan tich Dao tao, huan luyén

cong viéc

v

Panh gia nhan vién

Bang tieéu
> chuan R

cdng viéc Ak%:c dinh gia tri cong vi%c
[ [

Kién thirc Ky nang Pham chat

A

ra cong, khen thu’6n4

Hinh 3.1. Tién trinh phén tich cong viéc
2. Loi diém caa phan tich cong viéc
- Bao dam thanh cdng trong viéc sap xép, thuyén chuyén, thing thuong.
- Loai bo bét binh dang vé mirc lwong thong qua nhiém vu va cong viéc.
- Tao kich thich lao dong qua viéc sap xép cdc muc thing thudng.

- Tiét kiém thoi gian, stic lyc qua vi¢c ti€u chuan hod cong viéc tur d6
gitp nha quan tri c6 co s¢ lam ké hoach va phan chi thoi biéu cong tac.

- Giam bdt s6 nguoi can thay thé do thi€u hi€u biét vé cong viéc trinh do.

- Tao co s¢ dé cap quan tri va nhan vién hiéu nhau nhiéu hon.
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3.

4.

Nhiing thong tin cin thu thap trong phan tich cong viéc

Thong tin vé céc yéu to cua di€u kién lam viéc nhu: ché do luwong bong,
khen thudng, cic yéu to vé di€u kién v¢ sinh lao dong.

Thong tin vé c4c hoat dong thuc té cua nhan vién tién hanh tai noi lam
viéc nhu: phuong phdp lam viéc, cdc mdi quan h¢ trong thuc hi¢n cong
viéc.

Thong tin vé nhitng pham chat ma nhéin vién thyc hién cong viéc can c6
nhu: trinh d hoc van, kién thirc, kinh nghi€ém, s& thich, stc khée, quan
diém,...

Thong tin vé cac loai mdy moc, thiét bi k¥ thuat tai noi lam viéc nhu: s
lugng, chung loai, quy trinh k¥ thuat, tinh nang tic dung cua céc trang bi
k¥ thuat,...

Thong tin vé c4c tiéu chuan mau trong thuc hién cong vi¢c doi voi nhan
vién, bao gom ca cic quy dinh vé tiéu chuan hanh vi va ti€u chuan két
qua thyc hién cong viéc.

Noi dung, trinh ty thye hién phan tich cong viéc.

N6i dung, trinh ty thyc hién phan tich cong viéc thuong khong gidng nhau
trong cidc doanh nghiép. Theo Dessler, qua trinh thyc hién phén tich cong viéc
gdm 6 budc sau day:

Budc 1: Xéac dinh muc dich cua phan tich cong vi¢e, tir 6 x4c dinh cic
hinh thirc thu thap thong tin phan tich cong viéc hop 1y nhét.

Budéc 2: Thu thap céc thong tin co ban ¢6 sin trén co sé ctia cic so dd t6
chuc, cac van ban vé muc dich, yéu cﬁu, chtrc nang, quyén han cua
doanh nghiép va céc bd phan co ciu, hodc so d6 quy trinh cong nghé va
bang mo ta cong viéc cli (néu co).

Bwée 3: Chon lva cac phﬁn viéc ddc trung, cic diém then chdt dé thuc
hién phan tich céng viéc nham lam giam bot thoi gian va tiét kiém hon
trong thuc hién phan tich cic cong viéc twong tu nhu nhau.

Budéc 4: Ap dung cdc phuong phép khéc nhau dé thu thap thong tin phan
tich cong viéc. Ty theo yéu cau vé mirc do chinh xdc va chi tiét cua
thong tin can thu thap, tiy theo loai hinh céng viéc va kha ning vé tai
chinh cta doanh nghiép c6 thé st dung mot hodc két hop cic phuong
phép thu thap thong tin phan tich cong viéc sau day: phong van, bang
cau hai va quan sat.
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- Bwéc 5: Kiém tra, xdc minh tinh chinh xdc cua thong tin. Nhitng thong
tin thu thap dé phan tich cong viéc can duoc kiém tra lai mirc 6 chinh
xdc va day du théng qua chinh cdc nhan vién thuc hién cong viéc hodc
céc vi lanh dao, c6 trach nhiém gidm sat thyc hién cong viéc do.

- Buwéc 6: Xay dung bang md ta cong viéc va bang tiéu chuan cong viéc.

5. Cac phuwong phap phan tich cong viéc
5.1. Bdng cau hgi: Liét ké nhitng cau hoi da chuén bj trudc va phét cho nhan
vién dién cic ciu tra 10i.

O phuong phdp nay nha quan tri gdi céc ciu hoi dén cac ddi tuong c6 lién

quan dén viéc tim hiéu cdc thong tin cho viéc phan tich cong viéc. Céc ddi tugng
ma céc nha quan tri thudng dé nghi ho cung cip thong tin bao gdom:

Nguoi ddm nhan cong viée

Nguoi gidm st cong viée

Chuyén gia phéan tich cong viéc

Mot nhém nhitng nguoi véi cung mdt chitc danh cong viéc.

Tat nhién khong nhat thiét 12 tit ca cdc nhan vién déu phai dién vao bang
ciu hoi. Nguoi ta c6 thé chon mot cdch ngiu nhién cho ting chirc danh cong
viéc. Piéu d6 gitip chiing ta giam bot khéi lwong thong tin can xir Iy ma van bao
dam do chinh xdc cho phép. Tat nhién ta c6 thé phai x4c nhan su ding din cia
cdc cau tra 101 trong giai doan quan sit cia nghién clru nay.

Trong bang cau hoi ngoai nhirng chi ti€t co ban nhu tén tudi, phong ban,
chuc vy, ... ngudi chiu tradch nhi€ém mo ta can phai mo ta toan bd nhiém vy, muc
dich cong vi¢c, khdi lugng cong viéc hodc sO sadn pham,...

Bang ciu hoi phan tich cong viéc thudng dé cip dén céc van dé sau day:
- Thong tin chung vé vi tri cong viéc

- Gidm sat va chiu sy gidm sat

- Cdc linh vyc kién thirc va k¥ ning nghé nghiép

- St dung ngdn ngir

- Su dung thi gidc va cic gidc quan khac

- Cic quyét dinh quan 1y va kinh doanh

- Céc giao ti€p nd1 by va bén ngoai
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- Céc cudc hop ma ban tham du, 1am chu toa hodc lam nguoi dan chuong
trinh

- C4c hoat dong thé chat

- Sir dung thiét bi, mdy méc va dung cu

- Céc diéu kién moi truong

- C4c dic tinh khéc cua cong viéc

Tuy nhién phuong phap nay cé nhiing tré ngai, han ché:

- Cong nhan khéng thich dién vao bang ciu héi mot cich chi tiét va vi
thé s& khong tra 101 day du.

- Ca cong nhan 14n cap diéu hanh khong c6 nhiéu thoi gian dé xir 1y bang
cau hoi.

Pay duoc coi 1a phuong phdp hiru hiéu nhat dé thu thap thong tin phn tich

cong viéc.

Khi cam thay thong tin thu thap khong duoc day du, can bo phan tich nén

thao luan lai v&i nhan vién thuc hién cong viéc.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

6.

Phéng vin: c6 thé truc tiép phong van ting cd nhan, véi nhém nhan vién
thue hién ciing mot cong viéc hodc tir quan doc dé 1iy thém thong tin ho,
va kiém tra lai ho khai c6 ding khong. C6 thé phong van nhém nhan vién
sau d6 nhém quan déc.

Quan sdt: Cho phép cdc nha phan tich chi ra ddy du va chi tiét thoi gian,
murc do thuong xuyén, tinh phic tap ctia cdc nhiém vy, trach nhiém khi
thyc hién cdc cong viéc khic nhau, céc thong tin vé diéu kién lam viéc,
cadc mdy moc, dung cy, nguyén vat li€u st dung trong qué trinh lam viéc
va hiéu qua thyc hién cong viéc. Cong vi¢c doi hoi k¥ nang, néu 1am viéc
tri 6¢ thi khong du.

Ghi chép lai trong nhdt ky: yéu cu coéng nhin ghi lai md ta hoat dong
hing ngay, nhd vao phuong phdp nay dé biét cong nhin phéng dai tim
quan trong cua cong viéc trong cic phuong phap trudc.

Ngoai ra con cé cdc phwong phdp khdc nhu: Ghi chép lai trong nhat ky,
bang danh sich kiém tra,...

Mo ta cong viéc

La mot tai liéu cung cap thong tin lién quan dén cdc cong tic cu thé, cic

nhiém vu va trach nhiém cua cong viéc. Pugc mo ta li€t ké chinh xac, xuc tich

Gido trinh Quan tri Nhan luc



42

nhitng diéu ma coéng nhan vién phai thyc hién. Lam cdi gi, 1am thé ndo, va céc
diéu kién ma céc nhiém vu d6 dugc thuc thi.

Ban mo ta cong vi¢c 1a mot tai li¢u gidi thich tra 161 c4c cau hoi sau:

- Nguoi thyc hién cong viéc? Vi tri cia ho trong hé théng cua td chirc?

- Tai sao cong viéc d6 phai dugc thuc hién?

- Muyc tiéu cong viéc do 1a gi?

- Céng viéc phai 1am gi? hay cdc nhiém vu chu yéu phai hoan thanh?

- Cong viéc dugc thyc hién ¢ dau?

- Khi ndo cbng viéc duoc coi 1a hoan tat?

- Phuong tién, trang bi thuc hi¢n cong viéc?

bicu kién lam viéc va rui ro c6 thé?

Nhu vay ban md tad cong viéc 1a mot ban li¢t ké chinh xdc va xuc tich
nhiing di€u ma nhan vién phai thuc hién. N6 cho biét nhan vién lam cai gi? Lam
nhu thé nao? Va cac diéu kién ma nhan vién dé duoc thuc thi.

N6i chung ban mo ta cong viéc nham tra 101 cac cau hoi co ban: Ai? Tai
sao? Cdi gi? Khi nao? O dau? Bang cdch nao?

Do dic thit vé quy md, trinh d va cich thirc t6 chiic clia cc doanh nghiép
va do muc dich phan tich céng viéc khac nhau nén trong thuc té khong c6 biéu
mau thong nhat cho bang md ta cong viéc. Tuy nhién bang md ta cong viéc
thudng c6 cc ndi dung chi yéu sau:

- Nhén dién cong viéc

- Tém tit cong viéc

- Céc mbi quan h¢ trong thuc hién cong viéc

- Churc nang, trach nhi¢m trong cong viéc

- Tham quyén cua nguoi thyc hién cong viéc

- Céc tiéu chuan mau ddnh gid nhan vién thyc hién cong viéc
- Diéu kién, noi 1am viéc, rui ro ¢ thé xay ra

- Mday moéc va thiét bi thyc hién cong vi¢c

Ban mo ta cong viéc

LI COM LY ettt et e e e e e e
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MUC GICh CONE VICC. ..ttt
Pham VI CONE VICC. ... .t
Nhiém vu va trachnhi€m. ...
THEU CRUAN. ...,
MUEC PhAN GAU. ..o,
CAC HUONG DAN VIET BAN MO TA CONG VIEC :

- Liét ké cac nhi€ém vu va trach nhiém theo trinh tu hop 1y

- Viét o, don gian va suc tich cac nhiém vu va trach nhiém riéng biét

- Bit diu mdi cau bang dong tir hanh dong

- Sir dung nhing tir c6 thé dinh luong duoc khi c¢6 thé

- St dyng nhing tir cy thé va han ché t6i da nhirng tir mo hod

- Sir dung nhitng thuat ngit di dugc chuan héa

- Traloi cac cau hoi: How, What, Where, When, Why, Who

- Xéc dinh o két qua hodc tiéu chuan cudi cung dugc su dung dé danh

gia.

7. MBO ta tiéu chuin cong viéc

La bang trinh bay céc diéu kién, tiéu chun tdi thiéu c6 thé chap nhan dugc

ma mot ngudi can phai c6 dé hoan thanh mot cong viéc nhat dinh nao d6. Trinh
dd hoc van, kinh nghiém, nhan cich va khéa nang thé luc.

- Dir kién tong quit: O bd phan nao, tén cong viéc, cdc tuyén quyén han,
trach nhiém.

- Ban chat cong viéc: hanh chinh, co khi, hay giao tiép. Ngoai troi, cyc,
ban? Mdi twong quan véi céc cong viéc khdc dé biét ban chat quan
trong khong?

- Tra luwong: phuong phdp nao? Bao nhiéu? Phuy thuong, chia 101, phu
cap, phu tro, ...
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bicu khoan huan luyén: ¢ dau, bao nhiéu lau, cach thuyc hi¢n huan
luyén

Co hoi thang thudng: 1y do, tuyén, thoi han thing thuong

Céc tiéu chuin ctia nhan vién: dua vao tung loai cong viéc: trinh do hoc
van, chuyén mén, ky ning kinh nghiém, gidi tinh, dic tinh c4 nhan,
khung tuéi, tri thong minh, nhanh, stc manh, chinh xéc, trung thuec,
phédn dodn, kha nang lanh dao ti mi , than trong, trach nhi¢m, rui ro (cho
diém va dua vao ma tran)

Sau khi phan tich xong:

Kiém tra lai cdc két ludn ctia minh cho cap trén, danh gia tinh chinh
xdc, htru dung. Phéan tich cong viéc chi phi khong cao, kha ndng cong
tdc cao
Thdo ra bang md ta ti€u chuan cong viéc, danh gid cong vi¢c dé tinh
lwong.

R X 50O
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CAU HOI ON TAP
1. Xéc dinh cdc mbi quan hé thuc tién cia phan tich cong viée, md ta cong
viéc, tiéu chuan cong viéc?

2. Pénh gid vu nhuge diém cua cdc phuong phdp thu thap thong tin phin
tich cong viéc khac nhau. M6 ta phuong phdp ma anh (chi) sir dung dé thu
thap thong tin phan tich cong viéc trong cac truong hop sau: ngan hang, xi
nghiép san xuit nho va tai co quan bédo chi?

3. Trinh bay cich thic hoan thién viéc phan cong chirc nang, nhi€ém vu va
mdi quan hé trong bd mdy quan 1y?
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TINH HUONG:
PAY KHONG PHAI LA VIEC CUA TOI

MY Lan dugc tuyén vao lam viéc cho mdt cong ty di¢n thoai da dugc nam
thang. My Lan néi thong thao tiéng Anh va tiéng Ho. Trong qua trinh phong van
va theo ban mo ta cong viéc, khong cé dicu khoan nao dé cap dén yéu cau ung
vién phai biét tiéng Hoa. Cong viéc cd hay phai gidn doan vi cic dong nghiép
thudng nhd c¢d phién dich ho mdi khi gip cdc khach hang néi tiéng Hoa. Lic
dau, co rat vui vé gidp d& cdc dong nghiép ctiia minh. Tuy nhién, khi cong viéc
phién dich xay ra thuong xuyén, d6i khi kéo dai gan mot nira budi lam viéc,
khién c6 phai ludn ban ron va rat ¢b gang méi hoan thanh hét cong viéc dugc
giao, c6 cam thay kho chiu va cho rang cong ty da dbi xir khong cong bang vi co
khong duoc tra thém tién luong, tién thudng cho thoi gian 1am cong viéc phién
dich. My Lan nghi rang phién dich tiéng Hoa khong phai 1a cong viéc cua cb,
cudi cling o di tir chbi phién dich ho cho cdc dong nghiép.

Cau héi:

1. Néu 1a ngudi phu tréch cta phong Dich vu khach hang, anh (chi) s& giai
quyét van dé nay nhu thé nao?

2. Khéng phai moi khia canh yéu ciu cta cong viéc déu cé thé trinh bay
trong ban mo ta cong viéc. Theo anh (chi), ban mo ta cong viéc can duoc
trinh bay nhu thé nao dé c6 thé tranh dwgc hién twong tir chdi ciia nhan
vién: “Pay khong phai 12 viéc clia toi”.
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Bai tap thuc hanh

Phan tich cong viéc

Str dung bang cau hoi sau ddy dé thu thap thong tin phén tich céng viéc:

1. Anh chi hay md td mot ngay lam viéc binh thuong?

2. Nhiing trach nhi€ém chinh trong cong vi¢c cua anh chi la gi?

3. Theo anh chi nhitng phan quan trong nhat trong cong viéc 1a gi? Tai sao
lai quan trong?

4. Anh chi hiy ké tén va trinh bay cich thirc thuc hién nhitng cong viéc khé
nhat?

5. Theo anh chi nhitng thach thirc nhiéu nhat trong cong viéc 1a gi?

6. Nhirng kién thirc nao quan trong lién quan dén cong viéc?

7. Nhirng phan viéc nao nén duoc uy quyén? Uy quyén cho ai? Nhu thé nao?

8. Loai tinh hudng nao thudng giy cang thang nhét trong cong viéc?

9. Theo anh chi cong viéc doi héi phai tham dy cudc hop nhu thé nao?

10. Linh vuc nao cua cong viéc thuong tao ra sy hai long nhat? Hodc khong
hai 1ong nhat? Tai sao?

11. Theo anh chi c6 cic quan h¢ nao trong thuc hi¢n cong vi¢c? Diéu kién lao
dong, quy ché lao dong nhu thé nao?

12. Anh chi thuong phai gidm sat hoat dong cong viéc cua nhitng ai? O chic
vu nao?

13. Cac mdy mé6c dung cu nao thuong duoc st dung? Cong dung, tinh nang,
tac dung, cich thirc van hanh?

14. Trong toan by qud trinh 1am viéc, can phai ra quyét dinh nao? Thoi gian
can thiét dé dua ra quyét dinh nhu vay?

15. Theo anh chi cong viéc c¢6 nhitng yéu cau trach nhiém ndo vé tién bac,
murc d§ an toan hodc nhiing gia tri khac?

16. Nhiing tiéu chuan duoc st dung dé danh gid 1a thuc hi¢n tdt cong vi¢e la
gi?
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BANG MO TA CONG VIEC GIAM POC PHU TRACH KINH

DOANH
Cong ty B6 phén BAN GIAM POC
Chirc danh cong viée: |  GIAM POC PHU TRACH KINH

Logo cong ty DOANH

Ma s6 cong viéc:

Toém tat cong viéc (vi sao c6 cong vi€c nay, myc tiéu gi)

e Tham muu cho Téng Gidm ddc, diéu hanh va chiu trach nhiém vé toan
bd cac chién lugc, chinh sich, hoat dong thudc linh vyc kinh doanh.

e Truc tiép diéu hanh hoat dong ctuia bo phan kinh doanh c6 hi¢u qua.

Quan h¢ cong viéc

Béo céo truc tiép cho | Tong Gidm doc

Béo cdo gian ti€p cho

Bén ngoai Noi b0 Bén ngoai
Khéch hang Téng Gidm doc Khéach hang
i thu canh tranh Déi thu canh tranh

Chinh quyén Chinh quyén
Gb Kinh
Cong chiing doanh Cong chiing

B0 phan kinh doanh

Cac cong viéc, trach nhiém lién quan dén bén ngoai

Khéich hang Theo dbi doanh s6 ban hang; danh gid ning lyc cia khich
hang; 1ap ké hoach ban hang va cdc chinh sach kinh doanh,
chinh sach khach hang phu hop.

Chinh quyén, | Tham gia cdc hoat dong cong dong nham gia ting uy tin,
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cong ching

hinh anh cong ty.

DPdi
tranh

tha canh

So sanh 1oi thé canh tranh dé c6 chién lugc kinh doanh phit
hop.

Cac cong viéc, trach nhiém lién quan dén cac d/v bén trong

Ban Giam doc

Bdo cédo cong viéc hang thing, chiu trdch nhi¢m vé hoat
dong kinh doanh trong cong ty.

B0 phan

Chi dao, diéu hanh cong tc cua by phan.

Céc b phan khac

Phéi hop trong viéc xay dung dinh hudng va trién khai céc
hoat dong tac nghiép lién quan dén linh vyc kinh doanh.

Cac trach nhiém chinh

Noi dung

Tieu chi do

luong, danh gia

I. Cac nhiém vu cé tinh chién lwgc:

e D& xuit chién luge kinh doanh va cing véi Ban Gidm
dbc xay dung chién lugc kinh doanh, thich hop va hiéu
qua.

e Dé xuét v6i Gidm ddc vé bang gid, phuong hudng ban
hang, giao hang, giam gi4, khuyén mai, hach toan tai
chinh, quang cdo, tiép thi, to chirc, phin céng nhiém vy
trong bd phan.

e Khi Téng Gidm ddc vang mit, dugc thuc hién ky duyét
cic Hop ddng va chiing tir bén ngoai theo y quyén.

e P& xuit cic chinh sich ning cao sy théa man cho
khéach hang.

¢ Du bdo va phan tich tinh hinh kinh doanh va xu huéng
thi truong.

I. Chi tiéu tai
chinh

e Doanh
nam

so/

e Ty sudt loi
nhuan/nam
e Chi phi kinh

doanh/doanh

thu/loi
nhuan

e Tyl¢ ng qua
han.

I1. Cong viéc tac nghiép

¢ [.&n cdc muc ti€u phan dau va ké hoach hanh dong cua

II. Chi tiéu thi
phan va phat
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bo phan.

Nghién ctru, phan tich nhu ciu khach hang dé ra quyét
dinh va lap ké hoach ban hang phi hop.

Quan ly cdc chuong trinh nghién ctru thi truong, déanh
gid hiéu qua cua cdc hoat dong tiép thi, quang cdo,
khuyén mai.

Duy tri déu dan viéc ddnh gid tiém nang thi truong va
danh gid d6i thu ting thoi diém.
Ky duyét cac chi phi trong b phan theo dinh murc.

Xéc dinh bang bdo gi va ty 1& chiét khiu.

Téc nehiép véi céc ddng nehiép, bd phan khic:

Két hop voi truong b phan nghién ctru dé danh gid va
phét trién san pham maoi.

Tu van cho phong phat trién san pham vé cic dac di€m
cua san pham nhu mau ma, kiéu, mau sac, bao bi.

Phéi hop céc truong bd phan khéc trong cong ty dé dua
ra céc bién phdp phdi hop cédc hoat dong lién quan dén
viéc ban hang, giao nhan hang,1én ké hoach quang cdo
va trao d6i thong tin vé dic diém khach hang va hang
hoa.

Cung véi phong Nhan sy tién hanh dinh hudng xay
dung va phat trién cic chuong trinh dao tao cho CBNV
kinh doanh.

Tryc tiép phdi hop cdc hoat dong lién quan toi cong
viéc.

Téc nghiép voi bén ngoai:

Pai dién cong ty trong cdc hoat dong truyén thong,
cong chiing nham nang cao hinh anh, uy tin cong ty.
Pam phan hop dong voi khich hiang va céc nha phan
phdi d& quan 1y, phan phdi san pham, thiét 1ap chién
lwgc va phét trién mang ludi phan phdi.

Giai quyét hodc chi dao giai quyét khiéu nai cta khach

I1I.

IV.

trién

san
pham
% tang
truéng cua
thi phan
Doanh s
cac san
pham moi
Khéch hang
S luong

khéach hang
moi.

Nang cao
muc do hai
long cua
khéich hang.
Cac hoat
dong xa hoi
cua cong ty,
hinh anh cua

cong ty
trong cong
dong.

Dbi ngoai

Su danh gia

ctia phia ddi

tdc voi cong

ty.

Su ung ho

chinh
dia

cua
quyén
phuong.

Sy phit trién

cua hinh
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hang vé cac san pham va dich vuy.

e Tu van khich hang va nha phan phdi vé chinh sich va

san pham, dich vu cua cong ty.

e Luya chon cdc san pham trung bay tai cdc chuong trinh

hoi cho hay gi6i thiéu san pham.

anh, thuong
hi¢u cua
cong ty.

III. Cong viéc quan ly bo phan:

Hoan thién cac quy trinh chuén:

e Hoan tit cdc biéu miu st dung
trong bo phan.
Tao mdi trudng lam viéc tbt, phan
cong bd tri NV:

e T6 chire diéu hanh cong viéc cua
nhan vién duéi quyén, kiém tra
chat luong va ddnh gid hiéu qua
cong viéc.

e Quan ly viéc tuyén dung, dio tao
va thuc hién danh gid nhan vién
khach quan, cong bang.

e Huéng dan va hd tro nhan vién
cép dudi, tao khong khi thoai
mdi trong cong viéc gilta cdc
nhan vién.

Huan luyén, dao tao cap dudi:

e Két hop v6i truong bd phan
nhan sy trong viéc dao tao nhan
vién.

e Huéng din nhan vién lap ké
hoach hanh dong cd nhan dé
thuc hién muc tiéu dé ra.

Tham gia ciac chuong trinh dao tao

nang cao trinh do ca nhan.

V.

Quan 1y va dao tao

Hoan thién quy trinh quan 1y trong

d/v.

Trinh dg, k¥ ndng cua nhan vién

trong d/v.

Muc do tin nhiém, hai long cua

CBNV trong d/v.

Ty 1€ nhan vién nghi viéc.
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IV. Cong viéc bao cao

¢ Dinh ky bdo cdo hoat dong kinh
doanh.

e Bio cdo vé tinh trang thu no.

Cac nhiém vu khac

Noi dung Tiéu chi do luong, danh gia.

Tham quyén

Thong tin:

Pugc cung cap tat ca cdc thong tin lién quan dén hoat dong kinh doanh cia
cong ty.

Pugc dai dién cho cong ty 1am viéc v6i cdc co quan truyén thong trong
pham vi.

Chirc nang
Pugc phét ngodn dai dién cho cong ty khi duoc Tong Gidm dbc ty quyén.
Ra quyét dinh

e Quyét dinh tryc tiép cdc van dé phat sinh trong linh vuc kinh doanh theo
Iénh ctia Tong Gidm doc.

e Tham gia vao qud trinh ra quyét dinh c6 lién quan dén hoat dong kinh
doanh chung cua cong ty.

Nhan su
e Pé xuét khen thudng, ky luat CBNV trong bd phan.
e Ra quyét dinh tuyén dung nhén sy cho bo phan.

DPiéeu kién lam viéc

Thuong xuyén di cong tac xa

Phuwong tién lam viéc: M4y tinh dé ban, mdy tinh c4 nhén, dién thoai.
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Ban tiéu chuan cong viéc — Thw ky b§ phan san xuat

TEN CONG VIEC:Thu ky K¥ su truéng co
khi

TINH CHAT CONG VIEC:Dai
han

Trinh d0 hoc van

Trinh d0 hoc van can thiét:

Pho thong trung hoc

Kiém tra vin héa do
cong ty to chire

Nganh hoc: Chuyén mdn héa rong

Chtic danh nghé nghiép: Khong doi hoi

Dao tao va bang cap chuyén mon: Uu tién ngudi da

duoc dao tao vé thu ky nhung khong bét budc

Kinh nghi€ém lam viéc can thiét

C¢ it nhat mot nam lam cOng viéc tuong tu.

Kién thire/ K§ nang can thiét

Téc d6 danh mdy vi tinh 60 tir / phit hodc nhanh hon

Céc k¥ nang mdy tinh co ban

Yéu cau vé thé chat

Yéu cau vé suc khoe: C6 thé ngdi lam viéc lau
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CHUONG 4: TUYEN DUNG NHAN VIEN

Giéi thiéu

Nha quan 1y Doanh nghiép ludén tim kiém cic (g vién ph hop cho céc vi
tri cong viéc Doanh nghiép dang can. Chon dugc nguoi ddp ing cic yéu cau vé
chuyén mon, nang luc va ca sy phit hgp vdi van héa doanh nghi¢p thong qua
mdt quy trinh tuyén dung cliing v6i cc budi phong van 1a mot yéu td quan trong
trong sy thanh cong ctia bit ky doanh nghiép nao.

Pé c6 dugce ngudn nhan luc phit hop, khéng céch nao khdc, to chirc d6 phai
tién hanh tuyén dung nhén sy va quan 1y st dung ngudn nhan luc. Tuyén dung 13
tién dé cho qu4 trinh quan tri tai san con ngudi, 14 nhan td quan trong quyét dinh
nhit dén viéc str dung ¢ hiéu qua ngudn tai nguyén ctia doanh nghiép.

Muc tiéu:
- Trinh bay vu nhugc diém cta cidc nguon ing vién cho doanh nghiép;
- M0 ta dugc ndi dung ctia qué trinh tuyén dung;

- Phan tich duoc mé hinh thu hdt, phan cong b tri ngudn nhan luc trong
doanh nghiép;

- Paénh gid dugc hi¢u qua cua hoat dong tuyén dung;

- Nghiém tidc, cin than trong qud trinh nghién ctru va thyc hanh.
Noi dung chinh
1. Tuyén md nhan vién
1.1. Tién trinh tuyén m¢

Tuyén mQ nhan vién 1a mot tién trinh thu hit nhiitng nguoi ¢6 kha nang tu
nhiéu nguon khic nhau dén dang ky, ndp don tim viéc lam.

1.1.1. Tong quat

Tuyén mo nhén vién 12 mot qud trinh phiic tap, phong nhan sy nhan phiéu
yéu ciu tuyén mo, trong phiéu c6 chic danh cong viéc, tén bd phan va ngay
thang 1am viéc. Phong nhén su s& ddi chiéu véi bang mo ta cong viéc xét xem
cong nhan vién sap tuyén can hoi diéu kién trinh do nao, tiép 1a hién nay trong
cong ty c¢6 nhan vién hoi du didu d6 khong hay phai tuyén md tir bén ngoai. Chi
¥ n6 ton kém.

Hoach dinh tai nguyén nhdn su, tim céc giai phdp khéc sau d6 di dén tuyén
md, ding cic phuong phédp ndi bo dé xét ngudn ndi bd hay ding cic phuong
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phdp bén ngoai dé xét ngudn bén ngoai va cudi ciing di dén cdc cd nhin dugc
tuyén mo chid y rang tat ca quy trinh ny nam trong moi trudng bén ngoai va bén
trong.

1.1.2. Tim giai phdp khéc

Vi yéu t6 tén kém nén c6 thé tim giai phap khac thich hop hon, xem xét céc
yéu td: cdc chi phi nghién ctru, phong vén, cong ty moi gidi, phan cong lai, dao
tao lai.

1.1.2.1. Gio phu troi

Cic cong ty dét may, thuc pham vao mua thi thué mudn thém khong con
phit hop nén ho khuyén khich céng nhan 1am thém gid, néu ho tuyén vao nhu
cau san xudt tro lai binh thudng thi khé 1ong cho nhan vién nghi viéc.

Yéu t6 ching ta phai xem xét 12 thoi gian 1am thém khong qué nhiéu, néu
thé cong nhan mét va ching ta tra lugng troi cao hon lwong chinh thirc, mirc
sdng cao s& quen v4i ho sau ndy trd lai thu nhap thap ho khong con 1am viéc tét.

1.1.2.2. Hop dong gia cong

Ky hop dong véi cac hing khich san xuét cho minh néu thuan 1oi.

1.1.2.3. Muon nhan vién hang khdc

It 4p dung hinh thirc nay, cdc cong ty nho thi con cé chir cdc nganh cong
nghiép thi khong, cdc nén kinh té tién tién con ¢ cong ty cung tmg lao dong tam
thoi. Nhung thudng cong nhan 1am viéc khong tét, nang luc khong cao.

1.1.2.4. Nhan vién tam thoi

Thich hop cho kiém dung nhan cong theo mila, bién thién dot xuét, ngiu
nhién. Tuyén nhan vién tam thoi nén tranh nhitng ddng tiét xay ra sau ny nén
noi ro.

1.2.  Nguén tuyén mo nhan vién
1.2.1. Ngudn ndi bd

Hinh thirc nay duoc thuc hién cong khai, v6i cic tiéu chudn rd rang dbi voi
tAt ca cdc Ung vién tir bén trong doanh nghiép. Phuc tap, 4p dung cho thuyén
chuyén, cong ty c6 thé niém yét chd trong va théng tin trong toan cong ty. Ghi
15 chd 1am con tréng, thi tuc can thiét phai lam dang ky, cic tiéu chuén, luong
bong stic kho&, quyén 1oi. Tém lai moi dang ky chd con trong.

Dua vao ho so luu trit cdc nha quan tri d& tim nguoi thich hop, c¢6 thé to
chtc tric nghiém phong van dé tuyén chon chinh xdc hon.
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Yéu té thoi gian 1 ndi bat trong tuyén mo nay, huéng dén thiang tién cho
nhan vién trong ndi bo.

Loi diém 1a nhan vién thay thiang tién, nén ho gan bé lam viéc tich cuc hon,

danh gid kha nang ho chinh x4ac hon, ho 12 ngudi quen thugc nén hoa nhap vao

cdng ty nhanh, giam dao tao va chi phi.

1.2.2. Ngudn bén ngoai

1.2.2.1. Nhitng yéu t6 han ché kha ndng thu hiit trng vién ciia doanh nghiép

Ban than cong viéc khong hip dan.

Doanh nghiép khong héap dan.

Chinh sach can b cua doanh nghiép.
Nhirng chinh sdch quy dinh cua Nha nuéec.

Kha nang tai chinh cua té chirc, doanh nghiép.

1.2.2.2. Cdc hinh thic thu hiit vng vién

Quing cio: trén phuong tién bdo chi, ton kém, gid ca cao, khi séch t4i
tay ban thi gid ca lac hdu roéi. Cdc nudc phét trién thi c6 nhiéu to bdo
mién phi phét noi cong cong, dit tién ¢ cic nhat bdo ndi tiéng. Ciing la
ngudn nhan vién tré tudi, 4p dung khi phuong phép khéc tén kém. Tinh
trang nhu cau khan hiém tai cong ty ciing c6 thé dan dén nhan vién lam
viéc kém, mang internet cling dang thinh hanh.

Cir chuyén vién tuyén md dén cac truong: thudng goi 12 ngay hoi viéc
lam, cdc dai hoc c6 trung tam hd tro sinh vién, sinh vién dwoc tu van,
trang bi k¥ ning, c6 bdo tap chi md ta chi tiét, sinh vién con tim tai liéu
khdc ¢ day. Trung tim con huéng dan tric nghiém, viét don. Céc trudng
tao diéu kién dé dang cho cdc cong ty cir nguoi phong van. Hinh thic
nay c6 thé thu thap dugc nhiéu théng tin can thiét nhu:
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Béang 4.1. Céc thong tin thu thap dugc khi sir dung phuong phap Cu
chuyén vién tuyén mo dén céc truong

1. Sy thong minh va kha nang 1. Thi hang — nd lyc dat — diém

2. BoOng luc 2. N6 luc sinh hoat hoc tap

3. Kha ning phan dodn truong 3. Quyét dinh chon truong, nganh
thanh hoc

4. Khé nang phan tich 4. Ly do thich m6n hoc nao

5. Kha nang lanh dao, moi quan h¢ | 5. Tham du cic sinh hoat ngoai khoa

Co quan tuyén dung: Co quan tu tuyén k¥ hon c6ng, tuyén nhan vién
van phong tét hon, & Viét Nam gid ré hon nhung van tén kém.

Thué chuyén gia tuyén mé: thué chuyén gia tuyén theo hop dong ting
vu viéc.

Sinh vién thwe tip: ¢ Viét Nam ddy 12 ngudn can quan tdm, sinh vién
nay dap ung kha nang va tu cdch lam viéc khong? Xem xét trong qua
trinh thyc tap.

Nho nhan vién gidi thiéu
Ung vién tr ndp don
Hing sin tim cip quan tri

Dich vu dir kién ly lich: Tai day luu trlt cic nhan vién dang tim viéc.

1.2.3. Ngudn tuyén md

Ban bé nhén vién: cong nhan vién trong t6 chtc thudng biét rd ban be,
ho gidi thiéu cong ty c6 chit luong, ho thich ho muén ban bé vio lam
chung. C6 thé thién vi va anh huong khong tdt, cin giai thich trich
nhiém ngudi giGi thiéu, chi vu tién khi bang diém voi ngudn khac.

Nhin vién cii: chiing ta thudng coi ré nhitng ngudi nay boi nhiéu 1y do,
nhung phai xem xét lai ho & trong diéu kién nao? Khi ho trg vé c¢6 thé 1a
nhan vién lam nhiét tinh, nang dong va trung thuc hon. C4c nhén vién
khdc trong cong ty c6 thé xem thuong va ho c6 thé roi khi ndo ho mudn
Ung vién tw ndp don xin viéc: Thong tin dang bao hay phuong tién
khdc ctia cong ty cdc mg cir vién niy tu ndp, con c¢6 khi tng ctr vién dén
tim viéc ca khi khong ding bdo ngudn ny ta cling chd ¥.
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Nhin vién hing khic: Tuyén dung nhin vién c6 san tay nghé 1a mot
phuong phép phd bién nhat, it chi phi dao tao lai, khong tap su. Ciing c6
nhitng quan diém tuyén tir cong ty ddi thi 1a khong dao dirc va cudp cic
nhan vién, xdy ra canh tranh va cé thé bi tra diia. Nhat ban xem yéu td
tham nién con My thi viéc nao luong ay.

Céc truong dai hoc va cao ding: 13 ngudn nhan lyc quan trong, dé dao
tao vuong 1én va c6 6c sdng kién. C6 nhiéu cong ty da tai trg hoc bong
dé don dau trudce.

Nguwoi that nghiép: chiing ta xem tai sao ho lai that nghiép dé khai thac

Nguoi lam nghé tw do: ki thuat va chuyén mén ho cao.

2. Tuyén chon nhan vién

2.1. Anh hwéng ciia yéu té moi trwong

2.1.1. Mo0i truong bén trong

Khong don gian phai dya vao khoa hoc dinh hudng chién lugc vién
canh. Tuyén mé la tap trung wng cw vién lgi, con tuyén chon la xem
trong so6 ung cw vién do ai la ngwoi du diéu kién lam viéc cho cong ty.

Pham chat ctia nhan vién 13 quan trong, tuy theo yéu té thoi gian va tai
chinh dé xem xét, tuyén lua thi phai c6 thoi gian, trinh d0, stc luc va tai
chinh. Nha quan trj cin loai pham chat gi? Loai cong viéc doi héi yéu td
nhan cich nao quan trong nhat? Phai xdc dinh nguoi bi loai khong x4u
nhung do ho khdng phu hgp véi cong viéc.

Bau khéng khi vin hod cong ty ciing rat quan trong, né cho phép c6
tuyén duoc ngudi ning dong, tham vong, théng minh va sing tao hay
khong, irng vién c¢6 phu hgp hay khong.

Cong doan ciing c6 thé phan ung.

2.1.2. Moi truong bén ngoai

Xem chuong 2

2.2. Tiéu chuan tuyén chgn nhdn vién

Dua trén chién lugc st dung nhan sy, dinh huéng vién canh cia cong ty, va
bau khong khi van hoa cong ty. Chung ta c6 cac tiéu chuan sau:

2.2.1. Cic tiéu chuan thudc vé k¥ ning:
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Cap cao | K¥ ning quan tri

Cép trung | K¥ ning k¥ thuat

Cép thap | Nghiép vu chuyén mon
Nhan vién

2.2.2. Kha nang ca nhan:

- Tinh hiéu hoc, tinh ¢ géng, liém chinh, kha ning chiu dung

2.2.3. Kha ning giao té:

- Vai trd chinh nguoi huéng dan — Vai trd phu nguoi hd tro

- Kha ning xa giao — Tinh lac quan thyc té

2.2.4. Kha nang lanh dao:

- Kha nidng dua ra muyc ti€u — Kha nang giai quyét van dé

- Kha nang lam guong — Kha ning quan tri ngudn tai nguyén

2.2.5. Kha nang chuyén mon:

- Tri thitc chuyén moén — Mua bédn gioi

- Nhanh tri — C6 c4i nhin tong quat

2.3.  Phdt hoa qud trinh tuyén chon nhan vién

Moi
truong
bén
trong,
bén
ngoai

Chuin bi

Théng bio tuyén dung

A

Thu nhan, nghién ctru ho so

Phéng van so bd

\ 4

Kiém tra, trac nghiém

A

Phéng van ky (1in 2)

A 4

Tham khdo va suu tra 1y lich

A 4

Kham sirc khoé

A 4

Quyét dinh tuyén chon

A

So @6 4.2. Qua trinh tuyén chon nhén vién

Ung
vién bi
loai
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Ghi chi: Truéc khi tuyén md cdc cong ty chuan bi rat k§, mo ta chi tiét
(chuin bi)

Giai doan nay bao gom cic budc sau:

2.3.1. Chuan bj

Trong budc chuén bi can phai:

Thanh 1ap hoi dong tuyén dung, quy dinh 16 vé s6 luong, thanh phan va
quyén han ctia hoi ddng tuyén dung.

Nghién ctru k¥ céc loai van ban, quy dinh ciia Nha nudc va to chic,
doanh nghiép lién quan dén tuyén dung.

Xdc dinh tiéu chuén tuyén chon: tiéu chuan déi véi td chic, doanh
nghiép; tiéu chuan ciia phong ban va tiéu chuan ddi v6i c4 nhan.

2.3.2. Thong bdo tuyén dung

Cic t6 chirc, doanh nghiép c6 thé dp dung mot hodc két hop cdc hinh thirc
thong bdo tuyén dung dudi diy:

Quang cdo trén bdo, dai, tivi.
Thong qua cic trung tdm dich vu lao dong.

Thong béo trude cong co quan, doanh nghiép.

2.3.3. Thu nhén, nghién ctru hd so

Tat ca moi hd so xin viéc phai ghi vao s xin viéc, c6 phéan loai chi tiét
dé tién cho viéc sir dung sau ndy. Nhiéu doanh nghiép ldy theo miu
thdng nhét cua Nha nudc, tuy nhién néu miu cong ty thiét ké thi cang
t6t, danh gid ky hon, thong tin ung ctr vién dién vio duogc so sanh véi
bang md ta cong viéc xem cdc tiéu chuan phtt hop hay khéng, so sdnh
nhiém vu, tridch nhi€ém, chtrc vu trong qué khu.

Céc cong ty nude ngoai thi phat cdc mau don sau khi dd qua vong so bd
tai ngay khi phong van so b hodc c6 thé vé nha dién va dem nop.

C6 cong ty phong van, phan tich dit kién va coi tudng so.
Xét ho so xin viéc it phi ton, khdong can nhiéu nguoi, thoi gian ngan.

Sau khi hoan tat chiing ta cho diém va xép theo han.
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2.3.4. Phong van so bd

Sau khi xem xét hd so so bd, ing ctr vién di thi tric nghiém thi moi ing
clr vién dén phong van. Thoi gian thuong kéo dai 5 -10 phut, dugc sir
dung nham loai bo ngay nhirng (mg vién khong dat tiéu chuan, hoic yéu
kém 16 rét hon nhitng tng vién khdc ma khi nghién ctru hd so chua phat
hién ra. Yéu t6 tam ly, té nhi, cdc xic cam thé hién rd & ung cur vién.

Khi tiép cdc ung vién phai coi mo, vui vé, gy thién chi, giai thich huéng
dan, am tudng, c6 kién thire tong qudt vé cong ty, cé tu céch, giao tiép,
dep, gon gang.

Giai doan so khoi dé loai tng ctr vién khong du yéu cau, hoi ngay vé cd
nhan va kién thirc, kinh nghiém theo nhu ciu cong ty.

Céc Ung cu vién td ra c6 trinh d§ va kinh nghiém khong phai linh vuc
cong ty dang can thi can tam gii lai khong loai ngay dé xem xét.

2.3.5. Kiém tra, trac nghiém

Pay 12 hinh thic tiét kiém dugc chi phi lao dong nho tuyén dugc ing cir
vién c6 nang sudt 1am viéc cao. Néu lap trinh va tric nghiém trén mdy
tinh thi ning suét lao dong ting cao.

Tién dodn trng cr vién thanh cong trong cong viéc & mirc dJ nao.
Kham phd tai ning c6 khi Gng cir vién khong biét.

Két qua cao hon phong van, thanh kién, khuynh hudng cua tng cir vién.
Gitp cong ty tim duoc sic thdi dic biét cd tinh, ning khiéu tiém an.
Tim rng cur vién vao chung mot linh vyc khong di biét nhiéu.

Tiét kiém chi phi vi ¢6 nang suat lam viéc cao.

2.3.5.1. Muc dich trdc nghiém

Giam chi phi huan luyén, dio tao phit hop niang khiéu.

Giam thiéu roi ro do nang luc ciia nhan vién.

Rt ngan thoi gian tap su — thing thudng hop 1y.

Giao viéc diung kha nang — gidm bo vi¢c khong thich hop.

2.3.5.2. Gidi han ciia phirong phdp trac nghiém

Can phai hoach dinh chinh x4c va tao ra hi¢u nang cao, v hi¢u la do ap
dung vo y thirc. Chuyén vién trac nghi€m can biét, va yéu cau:
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Van dé cong ty — Tinh hinh va cdch diéu hanh cta chi huy

Khung canh cong ty — Méi twong quan cdc nhém lam viéc trong cong ty
Nhitng dir kién lién quan dén chiic vu cong ty dang tuyén

C6 chirng chi chuyén mon dé ching minh 1y thuyét va thuc hanh

Hiéu con nguoi khd vimg chic — C6 uy tin thanh danh

Tinh tinh phu hop cong viéc

(Trac nghiém ciing chi ¢6 tinh twong ddi)

2.3.5.3. Phwong phdp trdic nghiém

Bt van trac nghiém — Khau van trac nghiém — Mdy trac nghiém — Dung cu

2.3.5.4. Phan logi trac nghiém

Kién thirc tong quat: Bao ham nhiéu linh vuc kinh té, dia 1y, su, gido
duc, triét, todn vin, khoa hoc khic, ngh¢ thuat.

Trac nghiém tAm 1y: Quan trong, biét tim sinh 1y, ban chat nguoi. C6
thé tric nghiém c4 nhan sau d6 nhém

Trac nghiém tri thong minh: C6 dién, tim hiéu 6c suy ludn, tudi tic
hiéu biét nén chi c6 gid tri trong d6i ma thdi. IQ=tudi tinh than/tudi that
(%)

Tric nghiém vé ca tinh: Nguyén nhan that bai ctia ing cr vién khi lam
viéc bit ngudn tir c4 tinh thi nguy hiém.

Tric nghiém ning khiéu va kha ning chuyén mén: Ning khiéu tir
bam sinh, chuyén mon tu thuc tién.

Tric nghiém vé kha ning van dung diu 6c vio co bap: Do ludng siic
manh su khéo 1éo phdi hop tay chan.

Triac nghiém khi niing nhin thirc: Phuong phap do luong kha ning
hoc hoi, lra chon rng cu vién chu ¢6 kinh nghiém.

Tric nghiém sé thich nghé nghiép: Cho biét kha ning thod min nghé
nghi¢p. So sanh s¢ thich ca nhan véi nhitng nguoi thanh cong cong viée.
Cic loai trac nghiém chuyén mén: Dung cho cong viéc cu thé, hiéu
qua tin cay va c6 gid tri.
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2.3.5.5. Nhan xét:

Khong c6 gid trj tuyét dbi, tuy vao ban chat khach quan, bién soan. Phai
biét muc dich, linh vuc gi minh tim hiéu, c6 sin hay sdng tao, két qua thuc

nghiém phai khich quan. Gi4 tri tric nghiém phai chd y chua c6 bai nio dat

100% ca.

2.3.6. Phong van k¥ (1an 2)

La phuong phdp thong dung nhat trong td chirc, chon lya ting (mg ctr vién
mdt thich hop, dp dung rong rii cic phuong phdp hitu hiéu dé phong van.

2.3.6.1. Muc dich: Di sau vao chuyén mon.

So bd: Cung cap cho tng ctr vién day du thong tin vé cong ty, va
thong tin lién quan dén Gng ctr vién.

Trai lai cong ty mudn kiém tra lai dit kién ma Gng cir vién da cung
cip, bo tdc tai lidu con thiéu dé chimg minh trung thyc. Trong
tuong lai ¢6 thé gip nhau néu Gmg ctr vién khong ddu, tng cir vién
¢ du st voi cong viée sau nay khong, danh gid truc tiép sic théi
bén ngoai va danh gid tai nang, thong minh, y chi, nghi lyc, thich
nghi, phan doén, suy luan...

2.3.6.2. Ai phu trdch phéng van: Tuy thudc vao cong viée chirc vy, thong

thudng bao gdom:

Giam ddc trwéng phong nhan vién nhan su: Phong van cdc tng
clr vién ¢6 chiic vy tuong dbi cao, vi 6ng ta biét nhiéu vé cong ty,
biét nghiép vu chuyén mén, céc cdc nhan diéu hanh khic cung cép
thong tin dé 6ng ta phong van tét hon.

Tong giam doc: Daoi voi chuc vy cao quan trong, vi nhitng nguoi
nay sau nay tryc tiép lam viéc véi gidm doc, cac chuc vy khac 6ng
ta chi tham gia va quyét dinh.

Vi chi huy truwc tiép ng cir vién: Vi 6ng ta hiéu ro can tuyén loai
mg ¢t vién nao, biét & Gng cir vién nao thich hop, vé k¥ thuat
nhén xét chinh xdc hon, vé tAm ly 6ng ta c6 trach nhiém thyc hién
va duy tri méi lién hé v6 Gng cir vién.

Chuyén vién phéng vin: Cic cong ty thudng dao tao, huan luyén
mg ctr vién phong van chuyén nghiép, rit tia nhitng diém chinh
yéu can phai biét, dién dich phéi hop chimg minh trdnh nham 1an
dé di dén nhan xét tng ctr vién khach quan hon.
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2.3.6.3. Vai tro ciia phong vin

- Chuin bi: Ung cir vién phai chuan bi tim ly, tinh than, gidy to.
Phong van vién thi phéi ghi ra nhiing diém thic mic ciia minh vé
hd so cua ung cu vién dé hoi, chuan bj vat dung dé phuc vu cho
phong van.

- Khéng khi budi phéng van: Hai chiéu, tmg ctr vién con dén tham
do tim hiéu cong ty, diéu kién lam viéc ctia cong ty. Phong véan vién
c6 khi trinh d6 thap hon tng vién nén hoi dé gay khé chiu, ngwoe
lai thi dat cau hoi qud cao gy s¢ cho tng vién. Do d6 phai thoai
mdi, phong van vién tao co hoi cho tng vién hoi, khong nén tiép
trong phong 1am viéc, khong nén ghi chd nhiéu, ¢ thé cling nhau
giai khat, danh thoi gian tot cho budi phong vén, tao khung canh,
thong cam va huéng dan.

- Pic cau hoi: Cic diém can chid y. Muc tiéu phong van, hiéu rd lanh
vuc phong van, dic ciu hoi chinh xdc ngin gon, tao cho ng vién
c¢6 co hdi trinh bay day di, diéu huéng khdi din dé Gmg vién khong
tranh né cau tra 10i. Su kién d6 1a gi, tai sao xdy ra, & dau, nhu thé
nao, lic nao, hau qua.

- Nghé nghiép: Chtic vy trude ddy, 1am sao xin duoc viée dé, cich
XU su voi cAp trén, cling cap, cap dudi. Mot vai chi tiét 1ién hé dén
chi huy ctia ing cir vién phai khach quan, 1y do nghi viéc chd cii.

- Co sé cong viée: TAm quan trong ctia nhitng co s& ma ng cir vién
ting 1am viéc, phuong phdp 1am viéc co sé ndy, nhitng san pham
dich vu cung mg ctia cong ty cii, nhitng vu diém khuyét diém cia
co sO do, chinh sach cua co s& do, tai sao ing cur vién mudn thay
d6i chd 1am, co s& nao gidp tng cir vién biét va mudn lam viéc tai
cong ty, ¥ kién Gng vién vé cong ty.

- Trinh dd hoc van: Thich mon nao, 1y do. Ghét, 1y do. Lam thém
cong viéc gi khi con di hoc. Tung lam hdi vién hdi nao chirc vy, 1y
do gia nhap. Pa thi hanh nghia vu quan su, tai sao, 1y do khac.
Tham gia khod tu nghiép, huén luyén ham thu khong. Ai dai tho
hoc phi, s¢ thich c4 nhan.

- Nhan sinh quan: Theo dudi muc dich cudc song, lam gi dé dat
muc dich d6. Theo tng vién dé thanh cong cudc doi can ¢ dirc tinh
nao. Nhing gi kich thich va 16i cubn tng cir vién nhat nhu thién
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cam, khé khan, s¢ hai, tién, ganh ti, d4u tranh, tO mo, mao hiém.
Cam nghi tmg ctr vién vé cha cii. Quan niém thé nao vé vai trd ciia
minh di v6i cp dudi. Lam thé ndo dé diéu khién va huéng din
cap dudi. C6 khi nao ngudi khich tim dén Gmg ctr vién tim su, hay
trng cir vién tAm sy véi nguoi khac. Ung vién ¢6 dip nao phan xét
ngudi khdc khong. Pé nhan xét Gmg ctr vién dy vao tiéu chuan,
nguyén tic, phuong phdp nao. Dung truc gidc hay suy luan dé nhan
xét. C6 kha niang nhan xét ngudi ngay budi gap day tién, phuong
phdp nao, nguyén tic nao. C6 khi nao kiém soat hanh vi cta chinh
minh khong, bang cdch nao. Nghé nghiép nao tng ctr vién cho 1a
thich hop nhat v6i minh, nhung chua chic cong viée ing vién dang
xin phit hop vi sy séng. Nhiéu ban khéng, giao tiép gip khé khin
gi. Ké nhitng thanh cong va thit bai ctia doi minh. Mua chiu khéng,
tin dung nhu thé nao. Quan niém cua minh vé vi chi huy ma minh
thich nhat. Nhitng yéu t6 nao khién cho t6 chirc thanh cong.

2.3.6.4. Thoi gian phéng van:

Loai bo irng vién kém sau 15-20 phut, ting vién gioi thi tang 40-45
phiit, nhung khong nén kéo dai thoi gian phong van.

2.3.6.5. Cdc hinh thirc phong van:

- Phéng van theo miu: Dya vio ciu héi c6 sin, ung dung trong
cong viéc cu thé, thoi gian han hep. Tién dodn tng ctr vién thanh
cong trong lanh vuc nao d6. Dya vio mau dé khdm phd gid trj tin
tic, dit kién khd chinh x4c. Biét ing vién s& 1am duoc gi va c6 thé
lam duoc gi. Giam thiéu trinh d6 sai 1am dinh gid Gmg vién.

- Phéng vin khong theo miu: Tim hiéu sdu hon céc van dé khong
thé tra 10i, mién cudng, ty 4i, an ninh... Truong hop nay phai hoi
gidn tiép hoi xung quanh nhitng diém d6. Ung vién c6 thé vo tinh
cung cap dir kién can thiét. Ding nhitng cdu hoi tiép theo dé biét
siu hon. Cho tmg vién tu do tra 10i sau dé ngit 10i va hoéi don
dap nhu: rdi chuyén gi xay ra, nhu thé ndo, hoan canh lic d6, lam
sao anh giai quyét, giai quyét theo chiéu hudng nao, hop 1y khong
theo anh, cam tudng cta anh ngay by gid véi hién twong nhu thé.
Pay 1a loai phong van phiic tap, té nhi, phai c6 nang khiéu, khéo
1éo, kinh nghiém. C6 thé so sdnh véi céc tai lidu lién quan dén tng
cur vién.
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Phéng van tinh hudng: Py 1a hinh thirc ngudi phong van dua ra
nhitng tinh hudng giong nhu thuc té nguoi thuc hién cong viéc
thudng gip va yéu cu tng vién phai trinh bay cich thirc giai quyét
van deé.

Phéng van lién tuc: Pay 1 hinh thic phong vén, trong d6, mg
vién bi nhiéu ngudi phong van hoi lién tyc, riéng biét va khong
chinh thirc. Ung vién thuong khéng biét 1a minh dang bi phong
Vén, nén hanh vi, cidch néi nang dé boc 10 tinh céch cua tng vién
mot cdch chén thuc nhét.

Phéng van nhom: Hoi dong phong van hodc nhém phong van vién
cung hoi ung vién, cich thuc hién nhu mot cudc hop bdo. Trong
phong van nhém thuong s& cé nhitng cu hoi sic sao, vé nhiéu van
dé khac nhau. Tuy nhién hinh thirc nay c6 thé giy ra tdm 1y cing
thang thdi qud & Gmg vién.

Phéng vén cing thiang: La hinh thic 1am cho Gng vién cam thay
khong thoai mdi, bi cing thang vé tim 1y vi nhitng cdu hoi c6 tinh
chat ning né, thd bao hodc nhitng cAu hoi xody manh vao nhiing
diém yéu cta Ung vién. Loai phong van nay dugc st dung nhim
danh gid mirc 40 nhay cdm tam ly, long d6 lugng khoan dung, cich
thirc phan tng, giai quyét van dé cua tng vién khi bi cing thing
trong coéng viéc. Tuy nhién néu hinh thirc phong van nay khong
khéo c6 thé din téi tinh trang xdc pham Gng vién qud ddng, hodc
gdy ra nhitng su gian dit, xung dot khong kiém soét dugc.

2.3.6.6. Qud trinh phéng van

Buéc 1: Chuan bi phong van.
Bwéc 2: Chuan bi ciu hoi phong van.
Buwéc 3: Xay dung hé thong thang diém ddnh gid cdc cau tra 10i.

Buwéc 4: Thyc hién phong van.

2.3.6.7. Nhitng dé nghi thiee tién

Nén lam: Cho tng vién biét chic vy, ban luan vé chirc vu nay. Cho
tiép xtic v6i nhan vién dang dam trach voi chire vu dang tuyén. Cho
g vién tham quan cong ty, ¢6 thé 1ap phc trinh nhan dinh anh ta.
Nén dp dung phuong phap nhém. Trinh bay so qua viéc va diéu
kién 1am viéc. C6 thé cho xem san pham dang san xuat. Trinh bay

Gido trinh Quan tri Nhan luc



67

thyc trang cta cong ty. Van dé& phirc tap phai gip sau nay. Trinh
bay su kién, cho ing vién phé binh gidi thich. Tao twuong quan binh
dang hai ngudi, sau niy Gng vién ¢ thé chiic cao hon, tao co hoi
dién ta cua tng vién.

- Nén tranh: Thiéu myc tiéu. Phan dodn sém. Tran 4p. Cho diém
binh quan chu nghia. Anh hudng hao nhodng bén ngoai trng vién.
Cau hoi ndi dung khong cb dinh. Thién kién. Thiéu dao tao vé
phong van. Khéng chd trong ngdn ngit 16i néi. Khong nén so sdnh
v&i nguoi khac. Khong cho minh 1a nhan vat quan trong. Khong tao
cam tuong lac quan vé quyén loi tng vién. Khong che ddy thuc
trang.

2.3.7. Tham khdo va suu tra ly lich
Xéc minh, diéu tra 12 qué trinh 1am sdng to thém nhitng diéu chua o dbi
v6i nhitng Gng vién c6 trién vong tét. Xem Iy lich va nghe ngudi thir ba néi vé
ung vién.
2.3.8. Khédm suc khoé

Dl ¢6 ddp tmg ddy du cdc yéu t6 vé trinh d6 hoc véan, hiéu biét, théng
minh, tu cdch tét, nhung néu stc khoe khong dam bao theo yéu cau cdng viée
cling khong nén tuyén dung. Nhan mot ngudi khong du sirc khoe vao 1am viéc,
khong nhitng khong c6 loi vé mat chat lugng thuc hién cong viéc va hiéu qua
kinh té ma con c6é thé gdy ra nhiéu phién phic vé mat phép 1y cho to chuc,
doanh nghiép.

2.3.9. Quyét dinh tuyén chon

Moi budc trong qud trinh tuyén chon déu quan trong, nhung budc quan
trong nhét van 1a ra quyét dinh tuyén chon hodc loai bé tng vién. Pé nang cao
muc do chinh xac cua cac quyét dinh tuyén chon, cAn xem xét mot cdch c6 hé
thdng cdc thong tin vé ung vién, phét trién bang tém tit vé Gng vién. Theo
Sherman va Bohlander, kha nang thuc hién cong viéc cua tng vién duogc thé
hién:
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Bang 4.3. Kha ning thwe hién cong viéc ciia ing vién duwgc thé hién

Yéu t6 anh hudng dén
kha nang c6 thé lam

Yéu t60 anh hudng
dén kha ndng muon

lam

Kién thuc Kich thich, dong
vien

KV nédng S¢& thich

Ning khiéu Pic diém c4 nhan

Két qua thuc

hién cong vi¢c

- Uu diém: Ghi nhé chi tiét, 15, khong nham 14n tng cir vién khdc, cy thé
hod quan niém phong van, phan tich tranh thdi Gmg vién, phan dodn,

danh gid v€ ung vién chinh xdc, két luan chinh x4c khach quan hon.

- Nhuoec diém: Khong c6 muc dich xdc dinh vé ban thé ctia Gmg vién, chi
tmg dinh vi tht trong nhém. Khéng trung thyc tuyét doi néu khong quen
s dung. Soan con khuyét diém. MJdi loai thi khic nhau cho tung cong

viéc.

Chii y:

- Phai co ma trdn vé cdc giai doan tuyén chon voi so ung vién tham du,

loai, chon.

- Ma tran chon vi lanh dao voi cdc tiéu chuan can thiét, cdc bén truc tiép

tham gia ddnh gid, va ddnh gid.

Bang 4.4. Phiéu diém

Cac yéu to 4 diém 3 diém 2 diém 1 diém
Giong noi | Co tinh cam Trong Péu Ning né
Thich hop. Thuong Yéu Giong cao
Khac Khac Khac Khac Khac

Luu y: Trong thuc té, cic bude va ndi dung trinh ty cia tuyén dung cé thé thay
d6i linh hoat (thdm chi c6 thé thém hodc bét mot vai budc). Pidu nay phu thude
vao yéu ciu cua cong viéc, dic diém cua doanh nghiép, trinh do cta hoi dong

tuyén chon.
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CAU HOI ON TAP
1. Phén tich vu nhugc diém cia cic ngudn tuyén dung?

2. Pénh gid tinh hiru dung ctia c4c hinh thirc tuyén nhan vién tir bén ngoai to
chtrc, doanh nghiép?

Trinh bay ndi dung, trinh ty ctia qud trinh tuyén dung nhan vién?
Trinh bay céch thirc danh gid hiéu qua ctia cong tdc tuyén dung?
Phan tich wu nhuoc diém cua cdc hinh thirc kiém tra, tric nghi¢m?

Phan tich vu nhugc diém cua cdc hinh thuc phdng van?

N o AW

Theo anh (chi), tng vién cho moi loai cong vi¢c: tro ly gidm doc, hudng
dan vién du lich, ti€p vién hang khong; cin c6 nhitng ti€u chuan gi va lam
thé nao dé c6 thé tuyén duogc cic ing vién phu hop nhat cho céc cong viéc
de?
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TINH HUONG

THUC HANH VE KHA NANG PIEU HANH CAC CONG VIEC HANG
NGAY CUA NHA QUAN TRI

Ban 12 P. Chu tich hoi déng quan tri va dong thoi 1a giam dbc diéu hanh
clia mot cong ty chuyén may quan 4o tré em va quan 4o thoi trang nam nir.
Doanh nghi¢p cua ban thanh 1ap da dugc 6 nam, c6 4 xi nghi¢p, trong d6, 2 xi
nghiép & trén Cho Lén va 2 xi nghiép & Tan Binh véi tit ca khoang 500 cong
nhan. San pham cta cong ty duge danh gid c6 chat luong cao & trén thi trudng.
Cubi tudn trude, c6 mot thuong gia nudc ngoai mudn ky két mot hop ddng mua
mot s6 lugng 16n san pham cua cong ty ban, néu ban dam bao dugc chat lugng
hang hoan toan gidng nhu loai mau chio hang va thoi gian giao ndp ding hen.
Theo dy tinh, néu hop ddng nay duoc thuc hién, doanh sb cong ty ban sé& ting
gip ba trong vong mot ndm. Ong ta hen ban s& 1am viéc lai vao 10h sdng nay.
Ban ciing da dé nghi triéu tdp cudc hop ciia ban gidam ddc vao lic 8h30 sing.
Khi ban vira tir san bay, tién mot vi sép quan trong. V& dén vin phong cong ty
lic 7h15, thu ky ctia ban thong bdo céc van dé sau:

1. Pai dién cong ty mdy tinh Microsoft dang ngdi trong khu vyc tiép tan cta
vin phong udng ca phé va chd gip ban. Tudn trudc ban di 1én lich hen
gap ho Iic 7h30. ho ndi rﬁng, ho chi gdp ban khong qua mot gio. Ho néng
long muén ban cho ban mdt phan mém méi, c6 thé gitip ban thiét ké cic
kiéu quan 4o trén mdy vi tinh véi thoi gian bang mot nita thoi gian hién
nay. Ban da duoc biét 12 ¢6 hai ddi thu canh tranh cta ban dd mua phﬁn
mém ndy tir ba thang trudc va voi su gitp d& cta nhan vién lap trinh cua
cong ty mdy tinh, dd giam duoc thoi gian tir ldc bat dau cong viéc thiét ké
cho t&i khi cét vai dugc hai tudn. Phan mém nay dugc dy dodn 1a thich
hop véi thiét bi san xuét tién tién, gidp cho ban c6 thé san xuat cdc miu
quan 4o da dang hon nhiéu véi s6 lwong 16n hon nhiéu ma khong 1am ting
chi phi hién hanh dé san xuét chi c6 mot sb kiéu mau gi6i han.

2. Gidm dbc mot xi nghi¢p may & khu vuc Cho Lén vira goi di¢n dén bdo
cdo c¢6 40 cong nhan bi bénh khong di 1am dugc. Nhitng cong nhan nay
déu thudc day chuyén san xuat cho vi khach hang & Hong Kéng, hién nay
ba ddy chuyén san xuit phai ngimng hoat dong. Néu tinh trang nay kéo dai
ba ngay, s& anh huong nghiém trong dén thoi gian giao hang cho khach va
c6 thé s& bi mat mot mdi hang quan trong. Nguyén nhan giy ra binh chua
13 rang, c¢6 ¥ kién cho rang ho bi nhidm doc thirc n vi tat ca nhirng cong
nhan nay déu tham dy tiéc cudi hdém trude tai mot nha hang dia phuong,

Gido trinh Quan tri Nhan luc



71

tuy nhién cling c6 y kién cho rang c6 mui khic thuong ¢ khu vuc xi
nghiép noi c6 40 cong nhan nay lam viéc.

3. Ong Brown. Pai dién cho khach hang Hong Kéng s& dén thanh phd sau ba
ngay nita. Ong ta thong bdo rang néu hang duoc giao ding hen theo ké
hoach sau mot tudn nira, 6ng ta sé ting don dat hang 1én gip doi trong
thang toi.

4. Phé gidm ddc ciia ban s& hop vdi Vietcombank sang nay. Ngan hang cho
rang tinh hinh tai chinh cia cong ty rat dang ngd. Nguoi phan tich kinh
doanh ctia ngin hang cho biét cong ty da banh truéng ning luc qud mic.
Vi phé gidm déc mudn biét ban ¢4 chi thi nao khong?

5. Ong truéng phong Marketing cta ban, dang cong tic & Ha Noi, goi dién
vao cho biét, 2 khach hang 16n cia cong ty ngoai d6 ( chiém khoang 10%
doanh s6) cho biét, khach hang mua 1é phan nan vi gid ctia san pham cia
cong ty gio day trd nén qua mic so v6i mot loai san pham may mic sin
khdc méi tung ra trén thi trudng. Truong phong Marketing cho biét thém,
néu cong ty khong dau tu mua thém mdy méc, thiét bi ty dong méi, cé
kha niang 1am giam 10% gid thanh trén mot don vi san pham, thi cong ty
s& tiép tuc bi mat khach hang. Tuy nhién viéc dau tuv mua may méc thiét
bi tu dong chi ¢6 ¥ nghia néu cong ty ting luong san pham 1én gap doi.

6. C6 dién thoai tr bénh vién thong bdo con gdi ban bi dau rudt thira, dang
nam phong cip ctru.

7. C6 mot birc thu cia nhan vié dé nghi duoc nghi 6m ba ngay dé di tham va
chim séc mot ba ¢ bi dm ning & mdt thanh phd khic. Theo chinh sich
nhan su trong doanh nghiép ciia ban, nhan vién khong dugc quyén nghi
6m dé di tham ngudi than bi dm. Tuy nhién nhan vién xin nghi nay lai Ia
mot nhan vién Xuét séc.

8. C6 mot thu tay cua cép trén, dé nghi ban nhan vao lam vi¢c mot nhan vién
ma ban biét rang nguoi nay thuong gy ra nhiéu vy tranh cii, mat daon
két ngi bo.

9. Ong truong phong tai chinh cua ban bdo rang dng ta di hoan tat viéc
chuan bj bdo cdo tai chinh trong nam. Doanh s6 béan ting gan 50% so véi
nam trudc. Nhu vy, bdn nam lién, cOng ty cua ban dat doanh s6 cao hon
so v6i ké hoach dy tinh. Tuy nhién, 6ng TP Tai chinh ciing cho biét hai
vén dé nghiém trong clia cong ty trong nim nay:
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@ Luong hang ton kho dang ¢ mirc ky luc, nguyén nhan cha yéu 13 12 mot
ban hang 16n cua cong ty ¢ Théi Lan, sau khi dit mua mot s6 luong 16n
san pham dic biét cta cong ty ban, dd 1am vao tinh trang ph4 san va phai
doéng cura.

@ Do cdc chi phi lién quan dén viéc mé rong céc xi nghiép ciia cong ty
trong nhitng ndm qua, hién nay cong ty dang ¢ trong tinh trang rat ket vé
tai chinh. Ong trudong phong tai chinh d& nghi cong ty nén giam thiéu tdi
da cdc khoan dau tu thém vao trang thiét bi va can than hon trong van dé
hang ton kho, nhat 1a c4c thoi trang chua qua thir nghiém.

10. C6 mot birc thu nic danh thdng bdo rang nhiéu nhan vién cia cong ty
danh bac 3n tién trong gio nghi n com trua trong cong ty.

11. Ong phén, dai dién kinh doanh dia dng ctia ngan hang A Chau, goi dién
t61 thong bdo da tim dugc mdt vi tri méi thich hgp theo yéu clu cla cong
ty dé c6 thé gom viéc san xudt nhiéu khu vuc nhu hién nay thanh mot
khu vyc. Khu dat nay cé dién tich gip ba lan kich thudc cua cic xi
nghiép riéng 1é ciia cong ty hop thanh. Ong Phén ciing cho biét mot s6
cong ty khdc ciing dang ngdm nghia khu dat nay va ban khong nén bo
qua.

12. Bé4c sy cua ban goi dién dén thong bdo két qua kham suc khoe cua ban
cho thay ban di bi cing thing qud mirc trong cong viéc. Ong ta ndi rang
luong cholesterol va triglyceride ciia ban da & muic cao khéng chap nhan
dugc, ban can tiép tuc udng thudc ngan ngira huyét dp cao. Béc sy ciing
dé nghi ban nén di nghi hai tudn cang sém cang tét va trong ky nghi nay
nén loai bo hét cc suy nghi vé cong viéc.

Cau hoi:
Anh (chi) du dinh giai quyét cdc van dé trong tinh huéng nhu thé nao? Tai sao?

R X 0O
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Bai tap thuc hanh

1. Quang cao tuyén nhan vién

Bai 1: Moi nhom hay dua ra cac thong tin can thict va dang bao quang
cdo tuyén nguoi cho mot cong viéc theo cdc hudng dan chung ve
quang cdo tim nguoi sau day:

- Xdc dinh doanh nghiép can ngudi nhu thé nao?
+ S6 lwong
+ Trach nhiém
+ K¥ nang, nang lyc.

+ Miic do canh tranh trén thi trudng dé thu hit tng vién nhu thé
nay ra sao?

+ tng vién mong doi gi nhiéu nhat & doanh nghiép?
- Nhitng diéu nén va khong nén trong quang cio.
+ Chii y tya dé: Nén hap din, khong nén chi liét ké tén cong viéc.

+ Nén tranh thii quang cdo vé uy tin, san pham, dich vu cia
doanh nghiép.

+ Khong nén hira hen nhitng diéu ma doanh nghiép khong dam
bao duoc.

+ Nén thong bdo rd rang cic thu tuc can thiét vé quy trinh, thoi
gian ndp hd so,...

+ Lam cho tng vién thdy ro ich loi khi lam viéc cho doanh
nghiép.

+ Nén c6 cac yéu cau, tiéu chuan cu thé vé trinh d§ van hoa,
chuyén mon, kinh nghi¢m, tudi doi,...dé sém loai bé nhirng
ung vién khong ding doi tuong can tuyén.

+ St dung dién tich quang cdo tic¢t ki€ém, nhung khdong nén bé
qué khién cho trng vién c6 thé khong chu y dén.

+ Chon tap chi hodc to bao thich hop. Nghién ctru théi quen doc
bdo cua cic img vién dé chon noi dang quang cdo thich hop.

Bai 2: Viét ho so xin viéc cho cidc mau quang cdo vira thuc hién xong.

2. Phéng vin
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Thuc hanh phong van theo trinh tu sau:

Mo6i nhom viét bang mo ta cong viéc va bang ti€u chuan cong viéc cho
mot cong vi¢c can tuyén nhan vién maoi.

Chon h¢i dong phong van va xdc dinh vai trd cua tung thanh vién
trong hoi dong phong van. Chuan bi bang ciu héi theo mo thirc va dua
ra cic tiéu thirc danh gia ung vién.

Hoi dong phong van hop nhém va cling xem xét lai cac diém danh gia
ung vién. Moi thanh vién s€ trinh bay ly do hodc bao vé cdc quan
diém cta minh.

Thong bédo két qua tuyén chon.

Nhan xét, gép y kién ctia cic thanh vién trong 16p dbi véi hoat dong
ctia hoi ddng phong van va g vién.

Thuc hanh phong van lan lugt ting Gng vién. Mdi cudc phong van
kéo dai 10 phdt. Hoi dong phong van nén ghi lai danh gid ddi véi tng
vién va timg thanh vién cho diém tng vién mot cch riéng ré& khi két
thiic phong van.
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CHUONG 5: PAO TAO VA PHAT TRIEN

Giéi thiéu

Hoat dong hi¢u qua cua Doanh nghiép phu thudc vao nhiéu yéu td, mot
trong nhitng yéu t6 quyét dinh 1a chit lugng ngudn nhan luc. Ngudn nhan luc
bao gdm ca lao dong quan 1y va lao dong hoat dong truc tiép va gidn tiép trong
qud trinh san xuét — kinh doanh cta cdc doanh nghiép. Néu dugc dao tao co ban
vé kién thic, gido duc thuong xuyén vé dao duc, ky ning nghé nghiép cho
ngudi lao dong, viéc ning cao ning sudt, chat luong, hidu qua lao dong s& duoc
duy tri va phét trién. Théng qua ddo tao, bdi dudng, ngudi lao dong hiéu dugc
ban chat cong vi¢c, thanh thao cic k¥ nang nghiép vy, lam viéc c6 trach nhiém,
gan b6 v6i doanh nghiép va di nhién hiéu suét lao dong ting, thu nhap ctia cong
nhan 6n dinh, doanh nghiép phat trién bén viing.

Muc tiéu:
- Trinh bay dugc vai trd ¥ nghia va cic giai doan phat trién nghé nghiép;
- Xic dinh duoc cic dinh huéng nghé nghiép, nhirng dong co trong nghé
nghiép va kha nang ca nhan;
- Gidi thich dugc su khidc nhau gitra dao tao va phat trién;
- Van dung dé chon lya duogc céc phuong phéap dao tao phit hop;

- Nghiém tidc, cin than trong qud trinh nghién ctru va thyc hanh.

Noi dung chinh
1. Cac khai niém
1.1. Dao tao

bao tao nguén nhan lyc 1a mot loai hoat dong c6 td chuec, duoc thuc hién
trong mot thoi gian nhit dinh va nhim dem dén sy thay ddi nhan cdch va nang
cao nang luc cua con nguoi.

La qué trinh hoc tap dé chuan bi con nguoi cho tuwong lai, dé ho c6 thé
chuyén t6i cong viéec méi trong thoi gian thich hop.

La qué trinh hoc tap nhdm mé ra cho c4 nhan mot cong viéc moi dua
trén nhitg dinh hudng tuong lai cta to chic. Theo quan niém nay, khi néi
dén dao tao nguén nhan luc 12 néi dén viéc trang bi cho nguodi lao dong: kién
thirc pho thong, kién thirc chuyén nghiép, kién thirc quan 1y...
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Dao tao: La hoat dong lam cho con nguoi tro thanh nguoi co nang luc
theo nhitng tiéu chudn nhat dinh. La qud trinh hoc tdp dé lam cho nguwoi lao
dong co thé thuc hién chirc nang, nhiém vu cé hiéu qua hon trong cong tdc
cua ho.

bao tao nguén nhén luc 1a can thiét cho sy thanh cong cua td chirc va su
phit trién chirc ning cta con ngudi. Viéc dao tao ngudn nhan lyc khéng chi
dugc thyc hién bén trong mot t6 chirc, ma con bao gém mot loat nhitng hoat
dong khic duogc thuc hié¢n tir bén ngoai, nhu: hoc viéc, hoc nghé va hanh nghé.

Két qua ctia qud trinh do tao ngudn nhan lyc s& nang cao chat lugng, phat
trién nguén nhan lyc do.

1.2. Phdt trién

C6 nguoi cho rang:

- Phat trién nguén nhan luc la cac hoat dong nham chuén bi cho nhén vién
theo kip v6i co cau td chirc khi n6 thay doi va phat trién.

- Phat trién ngudn nhén lyc 13 qué trinh trang bi kién thirc nhat dinh vé
chuyén mén nghi¢p vu cho ngudi lao dong, dé ho c6 thé ddm nhiém dugc mot
cong viéc nhat dinh.

- Phét trién ngudn nhéan luc 1a truyén dat cdc kién thirc, thay ddi quan
diém, nang cao k¥ nang thuc hanh cho nguoi lao dong trong tuong lai...

- Phét trién: La qud trinh bién d6i, hodc 1am cho bién doi tir it dén nhiéu,
tir hep dén rong, tir thap dén cao. La qud trinh hoc tip, nhim mé ra cho cé
nhan nhitng céng viéc méi dua trén co s¢ nhitng dinh hudng twong lai cho to
chtrc.

Trong khi d6, quan niém ctia T6 chirc gido duc - khoa hoc va vin hod cua
Lién hi¢p quéc (UNESCO): Phat trién nguén nhan lyc dugc dac trung bodi toan
bo su lanh nghé cua dan cu, trong mdi quan hé phat trién ciia dat nudc.

- T4 chue phat trién céng nghiép Lién hiép quc (UNIDO): Phit trién con
ngudi mot cich hé thong vira 12 muc tiéu vira 1 d6i twong cta su phdt trién cta
mot qudc gia. N6 bao gdbm moi khia canh kinh té va khia canh x3 hoi. Nhu ning
cao kha ning c4 nhén, ting ning lyc san xuat va kha ning sing tao, bdi dudng
chtc nang chi dao thong qua gido duc, dao tao nghién cuu va hoat dong thuc
tién.

- Té chirc Luong thuc va ndng nghiép Lién hiép qudc (FAO): Su phit
trién ngudn nhan lyc nhuy mot qué trinh mo rong cdc kha ning tham gia hiéu
qua vao phét trién ndng thon, bao gom ca ting ning luc san xuat.
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- Quan niém cua T6 chie Lao dong quéc té (ILO): Phét trién nguén nhan
lyc, bao ham mot pham vi rong 16n hon chir khong chi c6 sy chiém 1inh nganh
nghé, hodc ngay ca viéc dao tao néi chung. Quan niém nay dua trén co sé
nhan thirc rdng, con nguoi c6 nhu cau st dung ning lyc cia minh dé tién toi
c6 duoc viéc lam hiéu qua, cling nhu nhiing thod méan vé nghé nghiép va
cudc séng cd nhan. Sy lanh nghé duoc hoan thién nhd bd sung ning cao kién
thirc trong qud trinh sdng, 1am viéc, nham d4p (mg ky vong ciia con nguoi.

Tir nhitng van dé trén, phat trién ngudn nhan luc 13 qud trinh gia ting, bién
d6i dang ké vé chét luong cua ngudn nhan luc va sy bién d6i nay duoc biéu
hién ¢ viéc nang cao nang lyc va dong co cia nguoi lao dong.

Nhu vdy, thuc chit ctia viéc phat trién ngudn nhén lyc 1a tim cich
nang cao chit lwong ctia ngudn nhén luc d6. N6i céch khac, néu ting quy mo
quan tdm dén viéc ting s6 lugng ngudn nhan lyc, thi phét trién ngudn nhan luc
quan tdm dén chit lugng ctia ngudn nhan lyc dé.

Néng cao chét lugng ngudn nhéan luc 13 qud trinh tao 14p va phat trién
ning luc toan dién cta con ngudi vi su tién bo kinh té, xi hoi va sy hoan
thién ban thdn mdi con ngudi; né 1a két qua tong hop cua ca 3 bo phan
cAu thanh gém: Gido duc, Pao tao va Phat trién. O day, gido duc duoc hiéu
la céc hoat dong hoc tap, dé chuan bi cho con ngudi budc vao mot nghé
nghiép, hoic chuyén sang nghé méi, thich hgp hon trong twong lai.

Can chid ¥ rang, ning luc cia ngudi lao dong ¢ diy dugc thé hién & kién
thic, k§ ning va hanh vi thai do cua nguoi lao dong d6, va ung véi mdi muc
ti€éu cong viéc, can mot loai nang luc nhét dinh.

1.3. Gido duc

La qud trinh hoc tap dé chuan bi con ngudi cho twong lai; ¢6 thé cho ngudi
d6 khi chuyén téi cong viéc méi trong mot thoi gian thich hop.

Ba b phan dao tao, gido duc, phét trién hinh thanh viéc dao tao va phat
trién nguon nhan lyc. Pao tao va phét trién nguén nhan lyc la can thi€t cho sy
thanh cOng cua to chirc va sy phét trién tiém nang cua con nguoi.

bao tao nguén nhan lyc bao gém khong chi dao tao ndi bo dugc thyc hién
bén trong mdt doanh nghiép, ma con bao gdm mot loat nhirng hoat dong khic
cua phat trién va dao tao nguén nhan lyc dugc thyc hi¢n tir bén ngoai nhu: dao
tao sau dai hoc, ngoai ngit, tin hoc, ning cao tay nghé, day nghé, bdi dudng va
ning cao cic k¥ ning, boi dudng va niang cao nghiép vu, hoc tip va trao ddi
kinh nghi¢m, dao tao chuyén sau, chuyén dé, 1y luan chinh tri, dao tao tai nudc
ngoai,...

Gido trinh Quan tri Nhan luc



78

Céc doanh nghiép tién hanh dao tao va phét trién ngudn nhén luc vi

nhitng ly do va tidc dung sau day:

Pé chuan bj va b dip vao nhitng chd bi thiéu, bi bo tréng. Sy bu dap va
bd sung nay dién ra thudng xuyén nham lam cho doanh nghiép hoat
dong trdi chay.

Pé chuin bi cho nhiing ngudi lao dong thuc hién dugc nhiing trach
nhiém va nhiém vu mdéi do c6 su thay doi trong muc ti€u: co cAu, thay
d6i vé luat phdp, chinh sich va k¥ thuat cong nghé méi tao ra.

DPé hoan thién kha nang ngudi lao dong (nhiém vu hién tai cling nhu
nhi¢m vu twong lai mot cich c6 hiéu qua).

Tac dung cta phét trién va dao tao ngudn nhan lyc con la:

Giam bdt dugc su gidm sat, vi dbi vai nguoi lao dong duogc dao tao, ho
12 ngudi c6 thé tu gidm sat;

Giam bt nhitng tai nan, do nhitng han ché ctia con ngudi hon 1a do
nhitng han ché cua trang bi;

Su 6n dinh va ning dong cua doanh nghiép duoc ting 1én, vi chiing duoc
bao dam c6 hiéu qua ngay ca khi thiéu nhitng nguoi chu chdt do c6
ngudn nhan lyc du trir dé thay thé.

Pinh hwéng va phat trién nghé nghiép

. Cdc giai doan phdt trién nghé nghiép

2.1.1. Giai doan phét trién

Giai doan nay bat dau tir liic con ngudi sinh ra dén nim khoang 14 tudi.
Trong giai doan ndy, con ngudi phét trién qud trinh tu nhan thirc va ty khang
dinh minh théng qua cudc séng, cdc mdi quan hé trong gia dinh, nha trudng va
ban be. Trd choi, cich xir sy cia ngudi 16n va cdc sinh hoat hang ngay gidp cho
tré em dan dan hiéu dugc cich can phai xtr sy nhu thé nao ddi voi cdc hanh vi
khéc nhau va phdt trién nhitng nhan thirc ban dau vé lya chon nghé nghiép.

2.1.2. Giai doan khdm ph4, tham do

Giai doan nay thudng bét dau tir nam 15 tudi dén 24 tudi, khi con ngudi
kham phd, thim do rt nhiéu su lya chon nghé nghiép khic nhau, ¢ ging so
sdnh céc co hoi nghé nghiép véi cdc kha ning, so thich cd nhan. Cubi giai doan
nay, duong nhu con ngudi da lya chon dugc mdt nghé phu hop va bat dau cb
gang phan dau dé theo dudi muyc dich ctia nghé nghiép da chon.
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2.1.3. Giai doan thiét lap

Giai doan nay kéo dai khoang tir nim 25 tudi dén nim 44 tudi, day 1a giai
doan trung tdm trong cudc doi nghé nghiép ciia mdi nguoi. Trong giai doan nay,
v6i nhitng ngudi di tim duoc céng viée, nghé nghiép phit hop, ho sé& tich cuc
thuc hi¢n cac hoat dong gitp cho ho 6n dinh nghé nghiép, cudc séng. DPéi voi
nhitng ngudi khac, trong giai doan nay, ho con phai tiép tuc kiém nghiém xem
cong viéc va nghé nghiép ma ho chon c6 that sy phit hop khong. Giai doan thiét
1ap c6 thé gdm ba giai doan nho:

2.1.3.1. Giai doan thwr thdch:

Giai doan nay kéo dai trong d6 tudi 25 - 30 tudi, khi con ngudi thudng cd
gang kham phd xem c6ng viéc ma ho da chon c6 thich hop khong? Néu khéng,
ho s& tim céch thay d6i.

2.1.3.2. Giai doan 6n dinh:

Giai doan nay thudng trong do tudi 30 - 40 tudi, khi con ngudi di cé céc
muc tiéu nghé nghiép va dwa ra cic chuong trinh, ké hoach nghé nghiép, nham
dat duoc cac muc tiéu nghé nghi¢p do.

2.1.3.3. Giai doan khing hodang nghé nghiép giita doi:

Mot s6 ngudi c6 thé cé giai doan khiing hoang nghé nghiép gitra doi khi ho
& d6 tudi khoang 35 — 45. Khung hoang nghé nghiép xay ra khi con ngudi c6
nhiing so sanh giita nhitng gi ma ho da phai hét sirc cd ging, theo dudi, nhitng gi
ho da phai hi sinh hodc chiu thiét thoi vé nghé nghiép va so sanh nhirng tham
vong, muc tiéu ban dau khi méi vao nghé véi nhirng gi ho da dat duoc trong
nghé nghiép sau khoang 15 — 20 nim c6ng tic nhu cong danh, dia vi, luong
bong,...

2.1.4. Giai doan duy tri

Giai doan duy tri xay ra ¢ d6 tudi tir khoang gitra nhirng nim bon muoi dén
trude lic nghi huu. Poi véi nhiéu nguoi, giai doan duy tri duge chuyén nhe
nhang tir giai doan 6n dinh sang. Trong giai doan nay, con ngudi thudng cé vi tri
6n dinh, vitng vang trong coéng viéc va phan I1én nhitng cd ging nghé nghiép
trong giai doan nay déu nhiam cung cb vi tri nghé nghiép d6. Péi v6i nhiéu cén
bd quan ly va cic chuyén gia, diy lai chinh la giai doan ho da tich liy dugc
nhiéu kinh nghiém, kién thtrc can thiét va 1am viéc c6 hiéu qua nhat trong cudc
doi nghé nghiép.
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2.1.5. Giai doan suy tan

Giai doan suy tan dén khi tudi doi cua con ngudi da cao va phai doi dién
véi sy that dau long 1a suc khoe khong tot, tri nhd bi giam stt, khd nang lam
viéc kém di ro rét. Con nguoi phai bang long vdi sy gidm st vé mirc dg trach
nhi¢m trong cong vi¢c va dén lic phai chap nhan vai tro méi cia 16p tré.

Sau khi nghién ctru tim hiéu vé cdc giai doan phat trién nghé nghiép trong
cudc doi con ngudi, van dé quan trong tiép theo trong nghién ctru dinh hudng
nghé nghiép 1a can nghién ctru tim hiéu vé ning luc, s¢ truong nghé nghiép cua
mdi con ngudi thong qua cdc dinh huéng nghé nghiép c4 nhan, cic dong co
trong nghé nghiép va kha ning ciing nhu nang khiéu nghé nghiép c4 nhan.

2.2. Dinh hwéng nghé nghiép cd nhan
2.2.1. Dinh huéng thyc tién

Nhitng nguoi c6 dinh hudng thyuc tién thuong bi thu hit boi céc cong viéc,
hoat dong ngoai troi, cé suc khoe tbt hodc ho c6 céc kha nang thudc vé nganh co
khi, thich lam viéc v6i cdc loai mdy moéc, trang bi ky thuat. Nguoi c¢6 dinh
hudng thyc tién thich 1am nhitng cdng viéc c¢6 nhitng hanh dong cu thé, cho ra
két qua cu thé va ho thudng c6 nhitng duc tinh cao quy nhu thanh thyc, thing
than, on dinh nhung lai it hiéu biét vé& cdc quan hé con ngudi, giao tiép khé khin
va truyén dat khong khéo 1éo. Nhitng nghé phit hop véi dinh hudng thyc tién 1a
nghé rimg, trang trai, lao dong thu cong, k¥ su co khi, si quan quan doi,...
Nguoc lai, nhitng nghé khong phtt hop 1am véi dinh hudng thuc tién 13 quang
cdo, nghé thuat, gido vién ngoai ngir, trang tri ndi that, ...

2.2.2. Dinh hudéng nghién ctru, kham pha

Nhiing nguoi c6 dinh huédng nghién ctru, khdm phé thuong bi thu hit béi
nhitng cong viéc ddi hoi ¢6 céc hoat dong thién vé tri thirc hiéu biét nhu can c6
s quan sat, hoc hoi, phan tich, ddnh gid va nghién ctru giai quyét van dé. Pdi
tuong lao dong ciia ngudi c¢6 dinh hudng nghién ctru kham phd 1a biéu tuong,
ngon tr va cic y tuong . Ho thich lam vi¢c trong moi truong doi hoi hoat dong
tri tué cao thich d6i dau véi nhitng thich thirc cua cong viéce, ¢ thién hudng vé
su sdng tao doc déo, thich lam viéc doc 1ap, tinh tinh khong dugc hoa déng, it
coi mo, giao tiép khong khéo. Ho khong thich 1am nhirng cong viéc ma hoat
dong thuong doi hoi phai bay to tinh cam, xic dong cd nhan, hoic c6 nhiéu mdi
quan hé giao tiép voi nguoi khdc. Nhitng nghé dic trung cho dinh hudng nghién
ctru, kham pha 1a cdc cong viéc khao ) hoc, hda hoc, vat 1y hoc, sinh hoc gido
su dai hoc, ...Ngugc lai, nhitng cong vi¢c khong phut hop 1am véi nguoi c6 dinh
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hudng nghién ctru, kham ph4 13 cic hoat dong kinh doanh, thim m¥ vién, nghé
thuat, ....

2.2.3. Dinh hudng xa hoi

Nhirng nguoi cé dinh hudng xa hdi thuong say mé voi nhiing cong viéce
dugc tiép xic voi ngudi khéc, thich gitp d3, cd van cho ngudi khdc hon 1a
nhiing cong viéc doi hoi c6 cac hoat dong can c6 sur o) géng 16n vé thé Iuc hoac
tri tué. Nguoi c6 dinh hudng xa hoi thuong cé kha ning giao tiép tot, dé gan giii
va hop tdc, ¢6 dau 6¢ dan chii, c6 kha ning hiing bién va thuyét phuc ngudi
khéc. Ho thuong 1a nhitng nguodi rong luong, nhiét tinh, ddng tin cdy. Nhiing
cong viéc dic trung cho nguoi c6 dinh hudng xa hoi 1a hudng dan giai tri, cong
tdc xa hoi dich vy, bac sy tam 1y... Nhitng cong viéc it phu hop vdi nguoi cé
dinh hudng xa hdi 1a 1ap trinh may, kiéc tric su, ndng trai, dia chét, khoa hoc co
ban...

2.2.4. Dinh hudng cic nghé cb truyén, théng thudng

Nhitng nguoi ¢6 dinh hudng véi cac nghé co truyén, thong thuong 1a nhiing
ngudi thich 1am viéc voi cdc cong viée ¢6 su chi dan hodc theo quy dinh 1o rang
hodc ludn vui long va thyuc hién tdt ménh 1énh cta td chirc cép trén... Tu ngtr, sb
li€u va sy chi ly, chinh xac 1a linh vuc ma ho lam viéc thuan loi nhét. Nhirng
nghé, cong viéc thich hop 1a thu ky, ké téan, ngin hang,... Nguoc lai, nhitng
cong viéc ddi hoi phai c6 tinh sdang va tu do nghé nghiép cao nhu nghé thuat,
binh ludn vién, tiép vién hang khong,... thuong it phit hop v&i nhitng ngudi cé
dinh hudng vdi cdc nghé cb truyén, thong thuong.

2.2.5. Dinh hudéng kinh doanh

Nhitng nguoi ¢6 dinh huéng kinh doanh 13 nhitng ngudi ¢6 ning khiéu anh
hudng, thu hit, thuyét phuc nguoi khdc vao trong cdc hoat dong kinh doanh
nham dat dugc cdc muc dich vé kinh t& hay muc dich cua té chirc. Ngudi c6
dinh hudng kinh doanh thudng rat ning dong, nhiét tinh, quyét déan, khao khat
quyén luc, su giau ¢6 va dia vi xa hoi. Nhitng cong viéc phit hop véi dinh hudng
kinh doanh 12 nghé quan tri, luat su, ban hang,...Pinh hudéng kinh doanh it phi
hop véi nhiing cong viéc doi hoi phai lam viéc ti mi, chi ly nhu nghién ctru khoa
hoc.

2.2.6. DPinh hudng nghé thuat

Nhitng ngudi c¢6 dinh hudng ngh¢ thuat cé xu hudng bi thu hit bdi nhitng

cong viéc doi héi c6 su biéu 19 tinh cam c4 nhan, xic dong, sdng tao nghé thuat,
tr do nghé nghiép va cdc hoat dong mang tinh chat cd nhan. Ngudi c¢6 dinh
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huéng nghé thuat ludn coi trong cai dep, dé xiic dong, nhay cam, gidu cam hung,
thudng c6 cudc séng nodi tim phong phi. Hoat dong nghé nghiép chiu tic dong
manh mé& cta tinh cam c4 nhan. Nhirng nghé phit hop v6i dinh huéng nghé thuat
1a cong viéc ciia cdc nghé si, binh ludn vién, gido vién ngoai ngit, nguoi didu
hanh quang cdo, trang tri ndi that,... Ngudi c6 dinh hudng nghé thuat khong
thich 1am nhitng cong viéc doi hoi nhiéu rang budc hay don diéu. Nhitng cong
viéc it phit hop voi dinh huéng nghé thuat 1a ké téan, si quan quan doi, quan ly
tin dung,...

2.3. Nhirng dong co trong nghé nghiép
2.3.1. BPuoc lam vi¢c trong linh vuc k¥ thuat hodc chuyén mon

Nhirng dong co nghé nghiép 12 k¥ thuat hoic chuyén mén 1a nhitng ngudi
thich 1am cdc coéng viéc mang tinh chat thuin tdy k¥ thuat hodc chuyén mén
nghiép vu. Ho say sua khia canh chuyén mén, k¥ thuat, nghiép vu trong nghé
nghiép, c6 xu hudng chon nghé trén co s ctia ndi dung chuyén mén ky thut,
mudn 1am viéc & nhitng noi ¢6 co hdi cho ho phit trién tai nang chuyén mén ky
thuat, va khong mudn tré thanh céc nha quan tri ngay ca khi ho c6 co hoi rat
thuan tién.

2.3.2. DPuogc lam cong vi¢c quan tri

Mot s6 nguoi c6 thdi do, dong co va niém say mé mong mudn trd thanh
nha quan tri rt & rang. Tré thanh nha quan tri v6i nhitng quyén hanh va trach
nhiém quan trong 13 con dudng ngan nhét gitip cho rat nhidu nguoi tré tudi, tai
ning mau chéng dat dugc cong danh, su nghiép va tién tai. C6 nhiéu y kién khic
nhau vé nhitng pham chit c4 nhan cn c6é dé c6 thé tré thanh mot nha quan tri
gidi. Thong thuong, ho mudn theo dudi nghé quan tri vi ho ¢6 niang luc trong ba
Iinh vuc:

- C6 kha ning phan tich, xdc dinh va giai quyét van dé trong diéu kién
khong c¢6 ddy du thong tin.

- Co6 kha nang giao tiép, c6 thé anh hudéng, giam sat, 161 kéo, kiém tra,
hodc dicu khién dugc nguoi khac.

- Co6 kha nang ché ngy cdc tinh cam mét moi, that vong va c¢6 kha nang
nhan trach nhi€ém cao.

2.3.3. Puoc lam viéc sang tao

Sang tao dugc coi la dong co cua nhiing ai c6 khéit vong phai sdng tao ra
mot san pham hay mot tdc pham nghé thuat cua riéng ho, hoic mot san pham
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md&i, mOt doanh nghi€p mang mot san pham cua ho,...D€ thoéa man nhu cau
duoc 1am viéc sdng tao trong cic nghé nghiép, nhiéu ngudi di sin sang hy sinh
céc lot ich vat chat hoac cac co hdi thang tién trong nghé nghiép.

2.3.4. Puoc lam cong viéc doc lap

Nhiéu nguoi coi vige duge lam viéc mot cach doc 1ap, khong phai phuy
thudc vao nguoi khéac 1a dong co nghé nghiép cta ho. Ho c6 thé 12 cic vin nghé
si, nhac sy, k¥ su, cb Vén,. ..mudn duoc lam viéc tuy theo sé thich cua ho vé thoi
gian, dja diém va hing thd 1am viéc. Nhiéu ngudi trong sé ho ¢6 thé c¢6 dinh
hudng chuyén mén ki thuat rit manh, nhung thay vi theo dudi dinh huéng nghé
nghiép nay bang cich lam viéc trong doanh nghiép, ho lai tu nguyén tré thanh
cédc chuyén gia tu vén, lam viéc doc l1ap hoac chi lién hé mot phén nho vo1 cac
doanh nghiép.

2.3.5. Puoc lam cdc cong vi¢ce ¢ tinh 6n dinh va an toan

Nhiéu nguoi chi mudn nhitng céng viéc c6 tinh on dinh cao va lau dai. Tuy
con rat tré nhung nhidu ngudi sin 1ong 1am nhing cdng viéc kém thi vi véi thu
nhap khiém ton, cham thang tién nghé nghiép nhung lai c6 twong lai 6n dinh khi
vé gia. Nhitng nguoi nay thudng rat sin sang dé cho doanh nghiép quyét dinh
nhitng thay d6i vé cong viéc va nghé nghiép cua ho.

2.3.6. DPuoc phuc vu nguoi khic

Pbi v6i nhiéu ngudi, duoc phuc vu nguoi khic lai 12 dong co nghé nghiép
va thuong dugc thyc hién thong qua sy hiéu biét cua ho vé giao tiép hoac céc k¥
nang khic.

2.3.7. Puoc c6 quyén hanh, sy anh hudng va kiém soat ngudi khéc

Pong co dugc c6 quyén hanh, sy anh huong, su kiém sodt nguoi khic trong
nghé nghiép c6 thé chi giébng mot phan hodc c6 thé hoan toan khong gidng véi
dong co duoc 1am nghé quan tri da trinh bay ¢ trén. Nhitng ngudi thich dugc
1am cic cong viéc c¢6 quyén hanh, su anh hudng va kiém tra ngudi khéc c6 thé
theo dudi su nghiép nha gido, cha ¢, thay thudc,...vi nhitng nghé niy cho ho
¢6 co hoi dé thé hién su anh huong va kiém tra nguodi khéc.

2.3.8. Duogc lam cic cong viéc da dang, phong phu

Nhitng nguoi thich 1am nhiéu cdc cong viéc khac nhau thuong cé nhiéu 1y
do dé thay ddi cong viéc, nghé nghiép cua minh. Thong thudng ho 13 nhirng
nguoi co nhiéu tai nang trong nhiéu linh vuc khac nhau, ho vu thich su linh hoat,
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thay doi, tu do va mau chéng cam thay budn chédn véi nhitng cong vi¢c don diéu,
o lau mot cho.

2.4. Anh huéng ciia méi truong dén phat trién nghé nghiép

C6 ba nhém yéu t§ ctia mdi trudong anh hudng manh dén qué trinh phat

trién nghé nghiép: lam cha me, nghé nghiép cua vo hay chong va mdi truong
kinh doanh xa hoi.

3.

- Lam cha me 4nh huéng manh mé€ dén nghé nghi¢p va su thang tién cua

cd nguoi cha va nguoi me, dac biét 1a ngudi me. Khi mot con nguoi ra
doi, cha me thudng phai hy sinh mot thoi gian trong qud trinh phan dau
vi nghé nghiép va thang tién trong nghé nghiép. Sau khi sinh con, nhiéu
phu nit phai nghi lam viéc m{t vai ndm, ¢ nha ndi trg va cham séc con,
doi khi con cdi twong d6i khon 16n moi tiép tuc di lam.

Nghé nghiép cta vo hay chong ciing anh huéng rit manh dén sy lwa
chon nghé nghiép cua nguoi kia. Thong thudng khi chon nghé, moi
ngudi déu c6 xu hudng tim ra su két hop hai hoa nhéat vé nghé nghiép,
noi 1am viéc ctia ca hai, mic dau, ngudi phu nit van phai chiu phan thiét
thdi nhiéu hon. Theo truyén théng, khi tim viéc, sy uu tién trong hoat
dong nghé nghiép thuong danh dau tién cho ngudi nam, con phu nir
thudng phai chon nghé nghiép cong viéc sao cho thich g véi cong viée
nguoi nam.

Ngoai ra, anh hudng ctia mdi trudng kinh doanh, thu nhap va cdc yéu tb
tim 1y x4 hoi, van dé tinh giam bién ché va thay ddi co ciu to chirc
doanh nghiép,... ngay cang c6 stc ép 1én van dé lya chon va thing tién
nghé nghiép ctia mdi cd nhan. X3 hoi Viét Nam truyén thdng c6 tim ly
coi thudng va thi dich ddi véi budn ban tu nhan, cé thé. Gid day, tim ly
d6 da c6 thay ddi, doi ngii cdc nha doanh nghiép, nhitng ngudi budn ban,
lam dich vu tang nhanh chéng va ho tu hao vé cong viéc cua minh.
Nguoc lai, nhitng nghé trudc day dugc trong vong trong xa hoi nhu nghé
thdy gido, thy thudc,...gio ddy rat khé thu hit dugc nhitng ngudi tré
tudi, tai nang do lwong bong, thu nhap trong cdc nghé nay qué thap.

Pio tao va phat trién

3.1. Tgi sao phdi dao tao va phidt trién

3.1.1. Nhu cau dao tao va phdt trién

- Céc cong ty méi thanh 1ap can cip bach dao tao va phat trién.
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Cong ty lau doi thi van dé khéc, c6 bang md ta cong viéc, ho biét nhan
vién méi thiéu céi gi qua dio tao va phat trién dé ho tién hanh dao tao
va phét trién.

- Dinh huéng nghé nghiép cho nhan vién thich ing véi nhiing gi dang
xay ra.

- Thoi dai dai bung no, kién thuc k¥ nang méi rat can nén dao tao va
phét trién.

- Tién doan nhing twong lai va dao tao thich hop ddi phé véi khé khin
tuong lai.

3.1.2. Tién trinh dép tng véi sy thay doi

Bang 5.1. Tién trinh ddp ung véi su thay doi

Yéu t6 anh Cac Tén tién trinh
huong budc
1 Thay duoc nhu cau can thay doi (quan trong)
Moi truong 2 Lua chon phuong phip dao tao phét trién
bén trong thich hop

bén ngodi Giam b6t sy d6i khang véi thay doi

Thyc hién sy thay doi

Trién khai chirc vu méi

AN | B~ W

Piénh gid hiéu qua ctia dio tao phat trién

- Néu khong thay nhu ciu thay d6i thi phd san nam bén bd vuc, khong bao
tha.

- Thay ddi trong nhin su khong bao gio dién ra ém 4i, phang ling. Néu
nam bt kip thoi va chudn bi chuong trinh d2o tao phat trién s& bi phan
khang manh tir nhiéu phia, giai thich duéi ky vong va kinh nghiém chir
khong don gian giai thich.

- Giam dbi khang thi phai tao tu tin, trudc day sy thay doi 1am ho diéu
ding, by gid chic chin ho s& trénh, trudc diy bép méo thay doi thi bay
gid ho phan Gmg manh. Nha quan tri phai dva trén ning suat lao dong,
danh gid khich quan va tao tin tudng 12 mot qud trinh 1au dai khong phai
mot sGm mot chiéu.
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- Quan tri nén cong khai hod cong viéc d6i mai, khong dé ban tdn cang
thang.

- Cho nhan vién tham gia thao luan thay ddi méi tich cuc.

3.2. Tién trinh dao tao phdt trién

Yéu cau ddi voi cong tic dao tao va phdt trién ngudn nhan luc. Bude dau
tién trong chuong trinh d2o tao va phét trién k¥ ning cho ngudi lao dong, cn
phai xdc dinh nhu ciu dio tao va phat trién. That vay, cdc chi phi cho dao tao va
phét trién twong dbi 16n, do d6 can dao tao mot cich hop 1y, ding mirc véi nhu
cau dao tao trong doanh nghiép. Néu dao tao khong hop 1y dan dén bo ra chi phi
d20 tao 16n, khong dem lai két qua kha quan gi. Bén canh d6, néu dao tao khong
dam bao chat luong phtt hop véi nhu cau doanh nghiép cho ngudi lao dong s&
gy nén lang phi va tic dong tiéu cuc dbi voi nguoi lao dong, khong khuyén
khich ho lao dong.

Khi tién hanh dao tao phai ndm duoc nhu ciu do tao, x4c dinh duoc 4 muc
tiéu va xay dung dugc chuong trinh dao tao thyc té trén co s& nhu ciu st dung
lao dong can phai nghién ctru ddnh gid nhimg két qua dao tao va c6 dugc thong
tin phan hoi dé kiém tra.

Nim Wy Lap ké Thuc danh
duoc deng hoach hign gia két
_| nhu can | chwong | dao tao | wiEc | oqua dae
¥| dao tao T trinh " Y dao tao T tao ]
dao tao

Théng tin phan hai

So d6 5.2. Quy trinh tién hanh dao tao

Ngudn “Phét huy ngudn nhan Iyc — yéu t6 con nguoi trong san xuat kinh
doanh” Téc gia: Pang Vi Chu - Nguyén Vin Qué.

Tién trinh d2o tao va phat trién ngudn nhan lyc trong doanh nghiép.

Bat ky kiéu co cau nao vé té chic dao tao va phat trién ngudn nhan lyc ti€u
chuan chinh phai thod man la: Phai gép phan mdt cach hi€u qua vao qua trinh
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kinh doanh ctia doanh nghiép. Pé thyc hién muyc tiéu niy doanh nghiép cang
phai xay dung lai mot chuong trinh dao tao va phdt trién thich hop nhat véi
nguoi nhan lyc cua doanh nghi¢p minh. Doanh nghiép nao thich tng duoc voi
tién trinh dao tao va pht trién mot cach ning dong linh hoat thi doanh nghiép d6
dé thanh coéng nhat. Qud trinh dao tao va phat trién véi sy thay doi gdm céc
budc sau day:

Bang 5.2. Tién trinh dao tao phat trién

&1 trnréng bEn ngoal

Id1 trnr g bEn trong

ac dinh r8 nhu ciu vi muc tigu cia dae
tac, bé1 dird@ng wa phat trién

Hac dinh 481 trong dao tac, bai du dng va
phat trign

Hac dinh phrong phap dao tac, &1 dudng
wa phat trign

Thirc hign chireng trinh

Cach thive danh gia két qua

3.3. Cdc phwong phdp dao tao va phit trién

Pao tao va phat trién ngudn nhdn lyc c¢6 nhiéu phuong phéap, nhung
phuong phép t6i vu nhit 1a tuy thudc vao ddi twong va didu kién ma doanh
nghiép hién c6 dé dp dung boi phuong phdp nao ciing ¢6 vu va khuyét riéng.

Bang cdc phuong phdp dao tao va phét trién: s& cho chiing ta mot cdi nhin
téng quat vé dio tao va phit trién. C6 16 phuong phdp dao tao va phat trién cho
ba dbi tugng gdm cdc nha quan tri, cic chuyén vién ¢ mic khoi diém (entry —
level professionals) va cong nhdn tryc tiép san xuat.

Bang 5.3. C4c phuong phdp dao tao va phit trién
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Phwong phap Ap dung cho Thuc hién tai
Quin tri, Tai Ngoai
Cong .y . | MOI noi
cl.lAuyén nhan | CAPA e | lam
vien viee | viée
1. Day kem - - X X 0
2. Tro choi kinh doanh X 0 0 0 X
3. Pién ciru quan tri X 0 0 0 X
4. Hoi nghi/ Hoi thao X 0 0 0 X
5. M6 hinh tng xtr X 0 0 0 X
6. Huan luyén tai ban gidy | x 0 0 0 X
7. Thyc tap sinh X 0 0 X 0
8. Pong kich X 0 0 0 X
9. Luan phién cong vi¢c - - X X 0
10. Giang day theo trinh tu - - X 0 X
11. Giang nho vi tinh hd tro | - - X 0 X
12. Bai thuyét trinh trong 16p | - - X 0 X
13. Pao tao tai chd 0 X 0 X 0
14. Pao tao hoc nghé 0 X 0 X 0
15. Dung cu m6 phong 0 X 0 0 X
16. bao tao xa noi lam viéc |0 X 0 0 X

(Nguon: R. Wayne Mondy Robert M. Noe, Op. Cit, p. 280.)
Ghi chi:
-: &p dung cho ca hai cip quan tri gia cong va cong nhan.
0: khong ap dung.
x: 4p dung.
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Céc wu diém va khuyét diém ciia cac phwong phap do tao q
Bang 5.4. Cac phuong phdp dao tao va uu, nhugc diém

Cac phuwong

phap dao tao Uu diem

Nhuwrge diém

- Théa min nhu ciu riéng cia
cOng ty

- Céc k¥ nang va hiéu biét vé
ban than cong ty tang 1én.

- Hinh thanh va duy tri van
héa, cic quy dinh va cich
thirc hoat dong ctia cong ty.

- Rat c6 hiéu qua ddi véi cic
don vi phén tidn

Pao tao tai
cong ty

C6 thé khong bao gom
nhitng thay doi tir bén ngoai.

- Nang cao sy nhay cam doi
vo1 moi truong bén ngoai.

- C6 thé khong phit hop voi
nhitrng nhu cau cua cong

- Phat trién kha nang linh ty.
hoat. - Chi phi cao.
- Tac dong ctia mdi truong - Chay theo chuong trinh
N A khéc biét. (mot)
Daotao ben | o rong quan hé véi cc tb | - Doi khi cdc khéa dao tao
ngoai . ’ . ~ .
chuc khéc. duogc coi nhu nhiing ky
- C6 dugc nhiing cach tiép can nghi.
va tu tuéng maoi. - Khé dp dung cdc kién thirc
- Chép nhan nhiing thir thach. vao cong viéc.
- C6 thé tao ra mot sb can
tré méi cho to chic.
- Don gian va la hinh thie dao | - Nhing nguoi hudng dan
tao co ban nhét. (quan dc, to truéng) co
- Nhan vién c6 dugc nhitng thé thiéu kha nang truyén
kmh nghié¢m mot cach truc dat va dao tao.
Dao tao trén tiép va san xuét ngay ca khi | - Tdn thoi gian cia céc to
cong viéc. hoc tap. truong, quan doc

- Cho phép cac nha dao tao
trai qua cac diéu kién lam
viéc thuc té.

- Nguoi dang hoc s€ khong
6 nang suat lao dong,
tham chi gdy hong may
méce thiét bi.

- Giéo vién kiém so4t toan bd
tai liéu va thoi gian.

- Toan bd tai liéu dugc sap

Giang bai xép mot cach logic.

- bay la phuong phap an toan.

- D& dang thay d6i nguoi dao
tao.

- Viéc chi ¢6 trinh bay mot
chiéu ctia gido vién la
khong hi€u qua.

- Bai giang 1ap di 1ap lai.

- Nguoi nghe thu dong.

- Thiéu nhitng thong tin
ngugc ti phia hoc vién.
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Chuong trinh
dao tao tap
thé

Tao ra quan diém va céch
suy nghi chung.

Céc k¥ nang lam viéc nhém
dugc phét huy

Tao ra tinh than déng doi.
Tiét kiém chi phi vi s6 luong
nguoi dong.

C6 thé tao ra “Dong ¥ tap
thé” khong c6 1¢i cho
cong ty.

Trinh d§ va kha ning
ngudi hoc khong dong
déu.

Poi héi cao ddi voi ngudi
giang.

Luén chuyén
cong viéc

Cho nguoi lao dong nhiing
kinh nghiém réng & nhiéu
Iinh vuc.

Tao ra cach nhin khac nhau,
nhu cau khéc nhau cho ngudi
lao dong.

Tao ra co hoi, y tuong, ky
nang mdi va cic chuyén gia
méi xuét hién.

Yéu cau phai diéu chinh
cong vi¢c thudong xuyen.
Can thi€p vao qua trinh
hoat dong binh thuong cua
doanh nghiép.

Hoc dbi phé; tao ra quan
niém “Coi ngua xem hoa”
Xem nhu 1a mot su de
doa.

Co van

Thu hit nhitng ngudi hudng
dan gidi.

Cung cap cic chi dan thyc
té.

C6 thé bo qua viée danh gid
két qua hoat dong.

Nang cao dugc kha ndng
giao tiép.

Tao ra “Ngudi d& dau” cho
nhan vién.

Tén thoi gian cia céc
huéng dan vién.

C6 thé tao ra su y lai.

C6 thé tao ra su ghen ty va
so sanh.

Huan luyén
nodi bo

Phu hgp véi cong viéc.

Lién hé nhu cau ciia c4 nhan.
Tao diéu kién dé ting cudng
mdi quan hé giao tiép.

C6 kha nang 4p dung ngay
kién thtrc va kinh nghiém.
Hudng t1 muc ti€u.

D@ lién hé véi danh gid két
qua hoat dong.

Thu htt nhan vién vao qua
trinh phat trién.

Phai gia dinh cic cong
viéc 1a phu hop.

C6 thé 4p dung ngay tai
mot thoi diém véi mot
cong viéc.

Phu thudc vao ky nang
dao tao cua can bd quan
ly.

Dé bi bo qua.

Kho gidm sét.

C6 thé khong hiéu qua.
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3.3.1. Céc phuong phdp phét trién cap quan tri

Day kém: Tai chd, mot keém mot, nhu trg ta, phu 1y, tao co hoi quan st
va dugc giao mot sd viée phai quyét dinh, cap quan tri kém phai c6 kién
thirc toan dién lién quan dén cong ty, mudn chia s& thong tin, mat thoi
gian, dao tao lau.

Cdc tro choi kinh doanh: Trd quan tri, md phong tinh hudng, nguoi
tham du choi tro d96, thu vai, cac thanh vién tham du quyét dinh, hudng
theo nhém...

Dién civu qudn tri: Nghién ctu trudng hop dién hinh, mé phong van dé
nan giai thue té va giai quyét, c6 thé dung nio cong nhém, ¢ nguoi diéu
khién.

Phwong phdp héi nghi: Céc thanh vién chung muc dich, ngudi diéu
khién quan trong, cc thanh vién ling nghe, phat biéu, nguoi tham gia
khong thdy minh dang huan luyén, ma dang giai quyét khé khan.

Mo hinh ung xuw: Vidéo minh hoa, hoc vién quan sat, lién h¢ kh6 khan
dang gdp cia minh. Cic nha quan tri ddt thanh tich va muc dich cao.

Ky thugt nghe nhin: Phim anh, truyén hinh khép kin, biang nghe, tén
kém, nhung minh hoa 3, ngung dé giai thich.

Sinh vién thyc tdp: Via hoc vira lam tai co quan nao d6. Quan sat dugc
nhan vién c6 tiém nang, co the tuyén chon lam viéc cho cong ty.

DPao tao tai ban gidy: Xir Iy cong van, gidy to, md phong cép trén giao
theo thong tu ndi bd va tin tic do dién dam goi lai. Cac hoc vién sip xép
giai quyét khoa hoc.

Dong kich: Pua ra van dé nan giai, phan vai ty nhién, co s dé thao luan
nhém, gitip thiu cam thong cam pham chat quan trong cho nha quén tri.

Ludn phién céng tdc: Sang 1am viéc noi khac nham c6 kinh nghiém, tao
hing thi, da nang dbi phé khé khan, dp dung rong hién nay.

Giing day theo thir tw chwong trinh: Sich giso khoa va may hd tro, dua
ra cu hoi su kién van d¢, hoc vién tra 101, thong tin phan hoi theo tra 10i.
Khong can giang vién, tiép thu tir phuong tién may hoc vién tra 10i, sai
thi lam lai, ding tiép tuc. M1 mé ¢ Viét Nam.

Nho mdy tinh hé tro: Thuc hanh, hoc va giai ddp ngay trén mdy, ding
phan mém, hudéng dan chi tiét.
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Bai thuyét trinh trong ldp: Hoi truong, phit hop cho théng tin méi, it
ngudi tham dy, giang vién quan trong, hd trg may méc.

- phwong phdp khdc: Tai chtc, ngoai gio,...

3.3.2. DPao tao cong nhan

Tai ché: NJ luc ca cép trén, dudi, chiu trach nhiém, tao bau khong khi,
cAp trén biét lang nghe.

Pao tao hoc nghé: Ly thuyét va hoc tai chd, c¢6 luong.
St dung cong cu mé phéng: Computer hod, hay hét thuc té.

Xa noi lam viégc: Mday moéc dat xa noi lam vi€e, giong trén, khong gidn
doan vi¢c hoc. Nguoi da vé huu huan luyén tot.

3.4. Phdt trién nhdn sw

3.4.1. Trach nhiém:

Tt dudi 1€n, tirng nhan vién phai chiu trach nhiém phdt trién con nguoi

chinh minh, sau dé dén cap trén tryc ti€p, cho dén cap cao nhat. Nguoi cao nhat

phai xay dung, phét trién mé hinh, diéu phdi va tu van.

Nhirng ngwoi chiu trach nhiém:

Quan tri trye tuyen la: huan luyén vién

Truéng bo phan: 1a nha tr van Nhan vién v6i tu cach la

Cap quan tri gian tiép: 1a nguoi Ao dau

nhirng nha dong kinh doanh:
tw phat trién

Lanh dao doanh nghiép: la ngwoi ing ho

3.4.2. Doi tuong phat trién nhan sy

Tat ca cdc nhan vién thudc t6 chirc déu 1a doi tuong cua phat trién nhan sy

cua to chuc do.

3.4.3. Cic bién phdp phit trién nhan su

Xay dung hé thong ban mé ta cong viéc dbi véi ting vi tri cong viéc;
Trién khai ddnh gid hiéu qua coéng viéc va tra luong theo hiéu qua cong
viéc;

Thuc hién vi¢c tra luong trén co s¢ mirc lwong canh tranh trén thi truong
va can ctr vao danh gia hiéu qua lam viéc;

Trién khai cong tic danh gid va quy hoach cén bo ké nhiém céc cap, ra
sodt, bo sung danh sich cdn bd quy hoach, tao ngudn cén bo 1au dai, 6n

Gido trinh Quan tri Nhan luc




93

dinh va chi dong bd sung, ting cuong doi ngii can bd 1anh dao cic cap
khi can thiét;

- B6 nhiém ngudi ¢ tai nang, phit hop vao cdc vi tri quan 1y va sap xép
cdn bd ding véi s¢ trudng, nang luc cua tirng nguoi; cir cadn bd di thuc
tap, 1am viéc tai nudc ngodi tiép thu va hoc tip nhitng kinh nghiém cta
ho dé ap dung vao thuc té tai to chic.

- Xay dung va thuc hién céc ché do phuc loi bod sung nhu: Bao hiém strc
khoe toan dién, Bao hiém sinh mang, Bao hiém cho ngudi thén, t6 chirc
kham stc khoe dinh ky... nhim ning cao doi séng va sitc khoe cho
nguoi lao dong, gin gilt nhan tai va dong vién, khich 1¢ ngudi lao dong
gian b6 véi to chuc.

- Tb chirc nhiéu hoat dong nhiam tao moi truong lam vi¢c nang dong va
xay dyng vin héa doan két, hudng toi hiéu qua cong viéc.

- XAy dung va thyc hién Quy ché tuyén dung cin bd coéng bing, cong
khai, khach quan, tao diéu kién dé moi tng vién déu c6 co hodi ngang
nhau khi thi tuyén vao doanh nghiép, c6 ché do dii ngd thoa dang dé thu
hut cdn bo c6 tai nang lam viéc tai doanh nghiép.

- Xay dung ban d6 hoc tap chung va ban dd hoc tip vé chuyén mon
nghiép vy, gidp x4c dinh 1 trinh dao tao, ning cao trinh d¢ cho nhéan
vién, cdn bd va cdn bd quan 1y cdc cdp. Chii trong dao tao ning cao trinh
d6 vé cdc k¥ nang mém phit hop voi timg vi tri cong tic cta cdn bo.

3.5. Ké hogch phdt trién nhén su:

Phong phii hod da dang hod cong viéc, thuyén chuyén, du phong thuyén
chuyén, tiép nhan lai nhan vién cli, nhém dy 4n da chirc ndng vuot khoi pham vi,
gin b6 véi dao tao.

3.6. Ké hoach nhén sw thiva ké

Hing nam truong bd phan dénh gia ning suat, tiém ning kha ning thira ké,
va cho miu ké hoach nhan sy. Pua ra ban véi 1anh dao va tiép tuc danh gia, tién
hanh tuwong ty 18n cip trén, cudi ciing trinh cho ldnh dao chwong trinh nhan sy
tong thé. Hiéu qua ké hoach nay khi khai thach khuyén khich thyc hién, x4c dinh
hudng cho timg nhan vién, ma tran duoc 4p dung, hing nim c6 bdo cdo tong thé
tot. (Theo thiét ké form)
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CAU HOI ON TAP
1. Phén tich co hdi va cdc han ché phit trién nghé nghiép trong cic giai doan
khac nhau ctia cudc doi nghé nghiép?

2. Phuong phdp nao phit hgp nhit cho cic cd nhan dé thyc hién duogc cic
muc tiéu nghé nghiép khi ho:

- Mo¢i dugce nhéan vao lam viéc trong doanh nghiép.
- O trong giai doan cudi ctia chu ky nghé nghiép.
3. Hay trinh bay cich thic xac dinh nhu cau dao tao cho doanh nghiép?

4. Hay trinh bay céch thuc thiét lap mot chuong trinh dao tao cho doanh
nghi¢p?

5. Hay trinh bay cdch thirc ddnh gid két qua dao tao cho doanh nghiép?
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TINH HUONG

PHAN TICH TINH HINH VA GIAI QUYET CONG VIEC THUONG
NGAY
Cong ty Dién tir Sai Gon thanh 1ap nam 1989 va kinh doanh ngay cang phat dat
do c6 su dau tu nghién ciru cai tién san pham, thuong xuyén cé cic san pham
méi dap tng nhu cau khich hang. Ong Trung, gidm ddc diéu hanh, nhan dugc
céc thong tin vé nhirng van d& can giai quyét trong cong ty nhu sau:

1. Thu ky cua dng thong bdo di 1én lich chuong trinh 1am viéc trong tuin
to1, gém:
- Tht ba, 19/04: 11 — 1.30 gio: tiéc trua tién ngudi vé huu.

- Th& nim, 21/04: 10 — 11.30 gid: hop véi tong gidm ddc cong ty ( Ong
Trung s€ phai trinh bay bdo céo)

- Thir bay, 23/04: 2.30 — 4 gi¢ chiéu: hop nhan vién hang tuan.

2. Ong Tong gidm ddc Van to y khong hai 1ong vi khong nhan duogc ban béo
cdo hang thiang vé may PQS, ma 1& ra 6ng phai nhan duoc cich diy mot
tuan roi. Téng gidam ddc nhic nhé rang, PQS 1a chuong trinh wu tién trong
diém nham ting toc viéc phat trién san phdm phan cing cta cong ty va
yéu cau 6ng Trung sdm c6 cdc quyét dinh vé phan phdi tai chinh va nhan
cong cho linh vyc nay. Ong Van mudn 6ng Trung s& trinh bay nhiing ¥
turéng méi vé san pham phan ctng khi hop véi dai dién cua Tong Cong ty
vao thr nam nay, 21/04.

3. Trudng phong Nghién ciru phit trién, 6ng Ngoc, cho biét, moi van dé lién
quan dén viéc nghién ciru mdy PQS déu duogc tién hanh binh thudng.
(Phong Nghién ctru phét trién thudng dua ra nhiéu séng kién, cai tién ky
thuat, dua ra nhiéu miu san pham mdi, mang lai hiéu qua kinh té c6 gia tri
cao). Hién nay phong can gap 50 triéu dong dé bat dau cdc nghién ctru
moi theo ké hoach. Ong Ngoc cho biét éng Toai, Truéng Phong Kiém
sodt Gid ca, dd giy cho ho rat nhiéu phién todi vo ly. Ong Ngoc da rat
ngan céc thu tuc hanh chinh vo6 1y, ruom ra khi viét cdc ban ké hoach thuc
hién dé xin duyét cip kinh phi. Theo ong, diéu nay khong chi mét thém
thoi gian quy bdu cua cdc chuyén vién trong phong ma con lam can tré
qud trinh sdng tao nira. Ong Ngoc luu ¥ ring cdc cdn bd trong phong
khong mudn phi mot nita thoi gian ctia ho vao cho cdc kién nghi hanh
chinh nhu thé nira.
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4. Ong Son Trudng phong K¥ thuét cho biét cong viéc ciia phong hién dang
tién trién t6t. Tuy nhién viéc tdi thiét ké mdy PQS chua tién hanh dugc
cho dén khi nao phong nhan dugc diy du cdc bdo cdo nghién ciu cia
phong Nghién ctru phét trién.

5. chi Lan Truéng phong Hanh chinh thdng bdo 1a s& c6 bita tiéc trua tién
Ong Lam, mot nhan vién xuét sic, da c¢6 nhiéu déng gép cho cong ty, vé
huu trong thang nay. Tiéc trua da dugc dat tai nha hang Com Vi¢t Nam,
tir 11g — 1g30 tht ba, 19/04. Phong Hanh chinh da chuén bi mot bai dién
vin va qua tang, va phong rit mong mudn gidm doc s& tham dy dé chao
tam biét ong Lam.

6. Chi May, truong phong Kinh doanh tiép thi, mudn gip gidm ddc dé bdo
cdo véi gidm dbc vé cdc nhu cau va ké hoach ctia phong trén co s cdc
thong tin mai nhét thu thap dugc vé tinh hinh thi trudng. Theo chi, van dé
quan trong nhat 1a mdy PQS, cin duoc tung ra thi trudng ngay va phai
dugc dinh gid twong duong v6i gid canh tranh cia céc dbi thu trén thi
truong. Nguoc lai, cOng ty s€ mét di co hdi mo rong thi truong. Theo chi,
mic dit may PQS khong phai 12 mot mat hang chu yéu, nhung bay gio lai
1a thoi diém cédc doanh nghi¢p mudn thi nghiém né. Cic dai dién bén
ngoai cua cong ty dang chiu dp luc 16n cua khiach hang, ho da néi véi
khéach hang 1a cong ty s€ tung ra thi truong mdy PQS vao gitra thang sau.
Ching ta khéng duoc quyén 1am cho khéach hang that vong.

7. Cd Ha, nhan vién méi ctia phong Kiém soét gia ca (Ha méi tot nghiép Dai
hoc Kinh té, 1am viéc cho cong ty moi dugc ntra ndm va dugc danh gia la
mot nhan vién rat c6 ning luc) dé nghi duoc gip gidm ddc trinh bay vé
mot s6 van dé co thay khong on trong hoat dong ctia phong va trong cong
viéc cia ¢d. Thu ky gidm dbc cho biét thém 1a ¢6 Ha to ra rit chan nan va
khong mudn nhitng ngudi khic biét vé viée c¢6 dén gap giam déc.

8. Ong Ping, Truong phong San xuat cho biét 6ng mudn ban voi gidm dbc
vé van dé hang luu trit trong kho. Theo 6ng, vao thoi diém niy trong nam,
cong ty thuong nhan dugc nhiéu don dit hang nho vé cdc miat hang theo
mila. Mdi don dit hang thudng doi hdi chi phi kha 16m cho thoi gian cai
dat mdy. Do6i khi, phong vira hoan thanh mdt don dat hang nho, sau
khoang hai ba ngay lai nhian duoc don dit hang nhé khéc ciing yéu ciu
ding mat hang d6. Theo 6ng Pang, cong ty can cé céc du trit cho cdc don
dit hang trong sudt mia va can c6 tich lily hang trong kho dé c6 thé mau
chéng dap img cic don dat hang va gidm chi phi cai dat mdy. Tuy nhién,
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phong Kiém sodt gid ca cho biét ho khong thé cung cip tai chinh cho 6ng
Dang dé c6 thé du trix hang tdn kho duoc.

9. Phong Thué goi dién dén cho biét sau khi xem xét lai cdc bdo cdo tai
chinh cta cong ty, ho thiy 12 cong ty caa Ong Trung con phai déng bod
sung 15 triéu dong tién thué trong quy 1 va phai thanh todn trudc khi két
thic thing nay.

Cau hdi:
1. Theo anh (chi), cong ty dang gip phai nhimg van dé gi? Nguyén nhan?

2. Néu & cuong vi ciia 6ng gidm doc Trung, anh (chi) s€ giai quyét cac van
dé nay nhu thé nao?

723 S
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CHUONG 6: TUONG QUAN NHAN SU

Giéi thiéu

Céc nha lanh dao gioi thuong rat biét cich xay dung cdc mdi quan hé voi

nhitng ngudi ¢6 thé hd tro, ing hd va gidp d& minh trong cong viéc. Pay 1a k¥
nang hau nhu khong thé thiéu déi v4i bat ky mot nhan vién diéu hanh cao cip

nao.

Muc tiéu

Nhan biét duoc hoat dong cua td chirc Cong doan;

Trinh bay duoc ndi dung chinh va quy trinh ky két Thoa wéc lao dong tap
thé:

Van dung giai quyét tranh chip lao dong tap thé;

Nghiém tiic, cAn than trong nghién ciru va giai quyét tinh hudng.

Noi dung chinh

1. Quan hé nhan sy

1.1. Cong Doan

- CoOng doan la t6 chtrc chinh tri - xa hdi rong 16n cua giai cap cong nhin

va cua nguoi lao dong Viét Nam (goi chung la ngudi lao dong) tu
nguyén 1ap ra dudi sy lanh dao cua Pang Cong San Viét Nam; la thanh
vién trong hé théng chinh tri cua xa hoi Viét Nam. Cic doanh nghi¢p
qudc doanh déu c6 t6 chirc cong doan, thu hit dai b phan nhéan vién
trong doanh nghi¢p. Cong doan c6 ba nhiém vu:

+ Bao vé quyén loi hop phép, chinh ding ciia nguoi lao dong; cé trach
nhiém tham gia ciing véi Nha nude phét trién san xudt, giai quyét viéc
1am, cai thién doi séng vat chat, tinh than ciia nguoi lao dong.

+ Tham gia vao trong quan 1y doanh nghiép; quan 1y Nha nudc; va trong
pham vi chirc ning ctia minh, thyc hién quyén kiém tra, gidm sat hoat
dong ctia co quan, don vi, to chirc theo quy dinh ctia Phap lut.

+ Gido duc, dong vién ngudi lao dong phdt huy vai trd 1am chi dat
nude, thuc hién nghia vu cong dan, xdy dung va bao vé té qudc Viét
Nam xa hi chu nghia.
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- Tuy nhién, trong cdc doanh nghiép phi quéc doanh, cong doan mdi chi
chi trong dén van dé bao vé quyén loi cho cong nhan. Ty 1¢ cong nhan
trong cdc doanh nghiép & khu vuc kinh té phi qudc doanh tham gia cong
doan thap hon so voi khu vyc kinh té qudc doanh. Trong cic doanh
nghiép nho ¢ Viét Nam thudng c6 méi quan hé ba con, ban beé than thiét
gitra nguoi su dung lao dong va nguoi lao dong. Thém vao do, trong cac
doanh nghiép nho, ngudi lao dong thudng cé trinh do van hod thap kém,
thu nhap thip, phai buon chai, vat 16n khé khan dé kiém song. Ho rat it
quan tim dén cic yéu t6 an toan lao dong va hau nhu khong dé y dén anh
hudéng xau ctia mdi truong 1am viée dén stic khoé, bénh nghé nghiép.

- Trong céc doanh nghiép c¢6 vn dau tu nude ngoai, cong nhan c6 trinh do
vian hod cao hon nhung diéu kién lam viéc lai thuong khat khe hon nhiéu
s0 v6i khu vuc kinh té khong chinh thirc. Ngoai cdc ddi hoi vé loi ich
kinh té bi vi pham nhu luong, thudng, diéu kién lam viéc, cong nhan
trong cdc doanh nghiép c¢6 von dau tu nuwdc ngoai con phai ddu tranh véi
nhitng sy nguoc di va cdc hanh vi thd bao, xtic pham nhan pham cong
nhan ctia cdc nha quan 1y va nhan vién k¥ thut nguoi nudc ngodi. S6 vu
dinh cong ting trong cdc doanh nghiép c6 von dau tu nude ngodi ting o
rét. Tinh hinh phan ung cta tip thé lao dong dbi véi lanh dao doanh
nghiép c6 von dau tu nudc ngoai cang tré nén rd rang hon khi so sdnh s6
lugng céc dinh cong trung binh trén 100 daonh nghiép trong ba khu vuc:
doanh nghiép nha nudc, doanh nghiép tu nhan va doanh nghiép c6 von
dau tu nuwéc ngoai. Nhitng nam gan ddy, khi tinh trang lam phét gia ting,
cic cudce dinh cong dang ngay cang ting vé sd lugng, quy md va tinh
chat nghiém trong.

1.2. Quan hé nhan sy:

Bao gdm cdc hoat dong tai nguyén nhéan su két hop véi sy di chuyén nhan
vién trong to chirc, hanh dong thing thudng, gidng chiic, thuyén chuyén, xin
nghi viéc, cho tam nghi vié€c, vé huu, k¥ luat va thi hanh k¥ luat.

1.2.1. Thi hanh ky luat:

Ap dung cdc hinh phat dd an dinh, nhim vao hanh vi sai trdi cht khong
nham vao c4 nhan. Ap dung khong tuy tién, khong nguy hai. Khong téi uu, van

dé dp dung ding ltic va ding céch 1a quan trong va khé khan.

- Buwéc 1: Tién trinh thi hanh ky ludt:
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Moi
truong
bén
trong
bén
ngoai

Bang 6.1. Tién trinh thi hanh ky luat

Muc tiéu co quan

~

J

v

Pé ra luat 1é quy dinh

~

v

vién

Thong dat luat 1¢ cho nhan

v

Quan sat viéc thi hanh

v

voi luat 1€

Dai chi€u viéc thi hanh

~N

v

Vs

&

Tién hanh ky luat phit hop

N

Muc dich la

loai bo mot s6
hanh vi trng xtr
gay anh huéng
dén hoan thanh
muc tiéu cua td

chure, chir
khong phai la
hanh ha nguoi

vi pham.

J

- Buwéc 2: Phwong phdp tién hanh

Thi hanh ky luat theo trinh tu
Béang 6.2. Trinh tyu thi hanh ky luat

Hanh vi khong ding

~

J

v

C6 bi thi hanh khong

N\

v

Déng bi ndng hon canh
cdo mi¢ng khong

Néu c6 xuong cap nang hon

|

Néu
khong

Thi thi

v

4 N\

C6 déang nang hon canh
cdo van ban khong

- J
v

(" 1\

C6 nang hon dinh chi
cong tac khong
- J/

v

-~

(&

C6 cho thoi viéc khong

A 4

hanh
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- Buwérc 3: Thi hanh ky ludt ma khong phat:

Khi cong nhan vién chirc vi pham s€ bi nhéc nhé mi¢ng. Néu téi pham s¢€ bi
nhic nhé bang vin ban, néu van tdi pham cho nghi viéc van an luong binh
thuong dé suy nghi. Téi cip nio nha quan tri thao lun xem nhén vién d6 vi
pham nita khong, c6 mudn 1am viéc khong.

1.2.2. Cho nghi viéc

- Pay la hinh thirc ning nhét cho nén chi y va phai than trong. C6 2 hinh
thirc:

+ Cho nhén vién nghi viéc

+ Cho quan trj cao cap nghi viéc

- Nguyén nhén cho nghi viéc:

Ly do kinh té: Do tinh hinh kinh doanh ctia cong ty
Sép xép lai to chirc: thira phai loai bo

Bat dong vé quan diém

+ + +

Nang suat giam st

_+_

Sép xép lam viéc tai co quan khdc: Mot hinh thirc wu tién , thudng
c6 tham nién.
1.2.3. Xin thoi vi¢c

Dul khéng phai do méc sai 1am nghiém trong hay khong con himg thi voi
cong viéc nhung cé nhiéu nguyén nhan khic khién ngay ca nhirg nhan vién
gioi cling phai xin nghi viéc. D6 c6 thé 1a nhiing 1y do khach quan dudi day:

- Nguoi quan Iy yéu cAu mot nhan vién 1am cong viéc ctia hai hodc nhiéu
ngudi. Két qua, ho phai 1am viéc nhiéu hon va cing thang, mét moi,
chan nan cling ngay cang gia tang.

- Nguoi quan 1y cét giam sy hd tro tir nhém hanh chinh, budc nhan vién
phai sir dung thoi gian ctia ho dé 1am lam nhiing cong viéc vit nhu
photocopy, déng diu, déng tai lidu... Nhu vay, ho khong c¢6 nhiéu thoi
gian dé phit trién kha nang chuyén mon.

- Cong ty tang luong “nhd giot”, khong xirng dang vdi cong sic nhan vién
bo ra trong nam. Ngoai ra, mirc bu lam phét hay thuong cting khong thoa
dang.
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Nguoi quan 1y khong trao quyén hodc tao diu kién dé nhéan vién duoc
quyét dinh nhiéu hon trong nhitng du 4n ho dang lam ciing nhu nhiing y
kién cta ho khong dugc lang nghe va ton trong.

Cong ty thay doi chinh sich, phuong hudng hoat dong dot ngdt ma chua
¢6 sy tham van cua nhan vién.

Ngudi quan 1y khong danh nhiéu thoi gian dé xdc dinh muyc tiéu ciing
nhu coi nhe viéc dua ra cdc quyét dinh trong viéc déng gép cong stc cho
su phdt trién ctia cong ty. Diéu nay khién nhan viéc cam thay khong thuc
su tin tudng vao ning luc lanh dao cua sép.

Nguoi quan 1y thé hién sy yéu quy ra mit véi mot nhan vién nao dé: tao
diéu kién 1am viéc t6t hon, bo qua nhitng 16i 1am, cho anh/ c¢6 4y tham
gia céc khod tap huan...

Cong ty thay doi van phong ma khong tham khao y kién nhdn vién,
khién ho phai di 1am xa hon, mit nhiéu thoi gian hon...

Cong ty thing chirc cho mdt ngudi thiéu kinh nghiém hay khong c6 ky
ning can thiét dé trd thanh mot ngudi quan 1y.

Cong ty tao mot mé hinh 1am viéc cling nhitng chinh séch, diéu kién va
yéu cau moi ngudi can phai tudn thu. Tuy nhién, sau ddy lai cho phép
mot nhém hodc mot ngudi nao d6 khong can theo quy chuén.

Tir nhitng nguyén nhan trén c6 thé thiy, ngudi quan 1y chinh 1a 1y do chinh
khién da s6 nhan vién khong phai doi bé cong ty. Theo mot thong ké gan day,

35% s6 ngudi duoc hoi cho rang "thdi do, ning luc cua ngudi quan 1y" l1a

nguyén nhan khién ho muon ra di.

Cho nén khi ban thyc hién mét cudc phong van déi véi ngudi nghi viée thi

ban can phai hoi ly do tai sao nhan vién d6 nghi, nham muc dich:

Thiét 1ap mdi quan hé

An dinh myc tiéu phong van

Xem thdi do cua ho véi cong vige cii
Khém pha 1y do cudc ra di

So séanh cOng vi€c cli v6i cong viec moi
Pua ra thay doi theo yéu cau

Két luan.

1.2.4. Giang chtc:

Can phai than trong ddi voi hinh thirc nay. 12 viéc cong chirc giit chirc vu
lanh dao, quan Iy bi ha xudng chirc vu thap hon. Pi vi moi nhan vién, bi gidng
chtrc 12 hinh thirc ky lut ning nhat. Ai cling mudn trdnh chuyén ddng budn nay,
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nhung néu chang may gip phai, ban ciing dimg voi chdn nan, hiy binh tinh dé
nhin nhén lai van d& va tim ra cdch giai quyét hop Iy nhat.

Pa s6 nguoi lao dong khi bi gidng chirc déu t6 ra bat min va s& c6 hanh
dong “phan khang” lai doanh nghiép. Mot s6 ngudi cam thiy mat thé dién va tir
chéi chire danh thap hon, di nhién 1a cling vi miic lvong bi giam xudng dang ké.
Cho nén, khi bi gidng chtrc, dimng voi nghi viéc ma phai tim hiéu cin k& nguyén
nhan. Néu 1y do hop Iy thi nén chap nhan va can nd lyc nhiéu cho cong viéc & vi
tri thap hon. O b phan khac, ban vin ¢6 co hdi vuon 1én.

Nhiéu chuyén gia c6 chung nhan dinh I3 hién nay, trong nhiéu doanh
nghiép c6 sy hinh thanh bé phdi, ngudi nao 1am viéc khong “an ro”, khong “biét
ngudi biét ta” thi s& som bi “hét cang”. Trong nhirng trudng hop nay, ngudi lao
dong chi biét trong chd vao nép van héa ciia doanh nghiép, con néu chang may
roi vao mot moi truong lam viéc c6 su canh tranh khong lanh manh thi “nén
som nghi viéc dé kiém chd 1am khdc. Néu ban thin c6 ning luc, thi dimg bao
gid so that nghiép.

1.2.5. Thang chuc:

Nhitng nhan vién cin cii 1am viéc, gép phan cing cong ty dat hiéu qua kinh
doanh cao, sau mot thoi gian 1am viéc déu mong duoc thing tién. Cong ty cin
tuong thudng cho thanh qua déng gép ciia ho va mot trong nhitng phan thudng
16n 12 quyét dinh thing chirc cho mot ngudi ndi troi. Tuy nhién, viéc nay ciing
nhu con dao hai ludi: cong ty c6 thé gip rac réi khi thang chirc cho ai d6 va
nguoc lai, néu khong thing chuc ciing rac ri.

Gia sir cong ty tuyén dung duoc mot ngudi mai rat phit hop véi vi tri dang
can. Anh ta 1am viéc vo cling hiéu qua, cong viéc va cdc mdi quan hé méi déu
troi chay, tdt dep vada dén 1dc bd phan do can mot vi tri quan ly.

Ban gidm ddc quan sit cdc Gng vién trong phong va nhan thdy rang ngudi
moéi xtmg ddng nhat cho vi tri nay. Va thé 1a ric réi nay sinh: cic nhan vién cii bi
t6n thuong khi ngudi méi duoc thang chic, con ho van gidm chan tai chd cho
di ¢6 nhiéu kinh nghiém hon. Nhan vién méi, nguoc lai, cam thay khong thoai
méi khi phai 1anh dao cdc dong nghiép cii ciia minh. Mbi quan hé dong su tot
dep trude ddy bi phd v&. Hiéu sudt cong viéc giam sut. Cc nhan vién con lai
trong phong bat ddu manh nha y d6 tim chd 1am khdc bdi vi ho cam thay khong
duoc coi trong hodc danh gid dling murc.

Néu cong ty c6 nhiéu nguoi gioi tai cic vi tri cap cao, lién tuc tai vi trong
nhiéu nam, da hoan toan hai long v6i cuong vi hién tai ciia minh thi hién trang
d6 ciing khong han 1a tdt, vi cdc nhan vién cdp thap hon s& khong c6 chd dé
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vuon 1€n. Lau dan, nhitng nguoi nay sé€ thay chin nan, tri tré, mudn tim noi khéc
lam viéc dé€ thang tién va c6 thu nhap cao hon.

Hay dam bao rang moi nhén sy trong cong ty déu hiéu gid tri déng gép cua
minh cho cong ty va ciing cam nhan dugc rang cong ty ddnh gid ding muc ning
lyc cua ho, tran trong hg. Sy thang tién chinh 12 biéu hién cta viéc nay. Viéc can
nhic cai tién to chirc dé tir d6 c6 thé ra quyét dinh thing chuc ding lic cho
nhitng nhan vién can dugc dé bat 12 cdch 1am tot dé khuyén khich ho.

Sau day la nhitng 161 khuyén cho vi¢c thang churc:

- Chon ding nguwoi:

Khong phai ngudi ndo 1am viéce tdt ciing sé& trd thanh nha quan 1y gioéi nén
dirng chi cin cir vao hiéu qua cong viéc dé thing chirc. Bén canh kha niang 1am
viéc, hay danh gid tng cu vién dua trén k¥ ning lanh dao, 6c phin dodn, ra
quyét dinh, kha ning truyén dat, hudng dan, hoach dinh. C6 thé dung céc
phuong phdp kiém tra dé danh gid chinh xdc tinh cdch ban linh, mic do thong
minh cta ting g vién dé chon ngudi chinh xac cho vi trf quan 1y.

- Tao nhém lam viéc méi, chir khong phai quan ly moi.

Khi thiang chitc mot ngudi, hiy ban ludn véi cdc dong nghiép cta nhdn su
nay vé xay dung nhém lam viéc. Thay vi cong bd ho c6 quan Iy méi, hdy chia sé
v6i ho day 1a mdt sy kién hinh thanh nhém [am vi¢c méi, sau d6 méi dé cap toi
truong nhém. Hay chic rang mdi nhin vién déu thay gid tri cia ho trong nhém
1am viéc m&i va khi ¢6 ngudi quan 1y méi, ho can hop tic thé nao dé dat dén
thanh cong.

- Hay trung thue

Khi tuyén dung nhan vién, hay cho ho biét chinh x4c ho s& dugc & “nic
thang” nao trong thir bac cia cong ty va ho c6 thé thing tién dén dau. Néu kha
ning canh tranh gay git va it c6 co hdi duge thing chirc thi ciing nén cho ngudi
moi biét ngay tir du. Hiéu rd nhitng gi dang chd doi, ho s& khong v& mong ma
quay lung lai véi cOng ty sau khi da 1am viéc trong mot thoi gian.

- Sang tao

Thing chirc khong phai 1a cich duy nhat dé giir chan nhén sy giéi. Néu céc
vi tri cAp cao dd ¢6 va gan nhu khong thé thay d6i duoc nita, tai sao khong ting
lugng, thém ngay nghi hodc danh cho céc nhan vién cic wu dai khiac? Suy cho
cling, gilt cho nhan vién ludn cam thay hai 1ong voi cong ty va cong viéc 1a van
dé cdt yéu, cho dit ho ¢6 dugc thing chirc hay khong.

Quy trinh thing chirc cho nhén vién bao gdm céc budc nhu sau:

- Buwdc 1: Chon ding nguoi.
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Khong phai ngudi nao 1am viée tot ciing s& tré thanh nha quan 1y giéi nén
dirng chi cin cir vao hiéu qua cong viéc dé thing chirc. Bén canh kha niang 1am
viéc, hay danh gid ung cu vién dua trén k¥ ndng lanh dao, 6c phin dodn, ra
quyét dinh, kha ning truyén dat, huéng dan, hoach dinh. C6 thé ding cdc
phuong phdp kiém tra dé danh gid chinh xdc tinh cdch ban linh, mic do thong
minh cua ting (ng vién dé chon ngudi chinh xdc cho vi tri quan 1y. Can nhic
xem xét nguoi phu hop vi tri, thong qua cic cudc hop gitra ban 1anh dao va danh
gid clia gidm dbc nhan sy cong ty. Cuy thé, nha quan 1y nhan sy nén:

+ Chon ra?2 dén 3 ung vién ndi b (cho ty tng ctr hoac chi dinh).

+ Phong van thém 2-3 ngudi nita dé xem thir chénh nhau vé ning luc
nhu thé nao dé c6 ké hoach dao tao huéng dan sau nay.

+ Pinh gid: gdm 3 ndi dung chinh bao gdm ning luc 1am viéc, kha
nang bao quat — lanh dao, va dao duc. Nha quan 1y nén luu y khong
chi dua trén danh gid cta cd nhan dé dua ra két ludn ma con phai
tham khao y kién cta nhitng ngudi khdc, ddc biét 1a nhiing nguoi
tiép xtc nhiéu v6i nhin vién ban dang muén dinh gid. Hay hoi
chuyén céc déng nghiép, thanh vién nhém, cip dudi tryc thudc quan
1y cta nhan vién d6. Trong mdt sd truong hop, nha quan 1y nhén su
c6 thé thidy duoc nhin vién ctia minh dang dam dwong phan nao
nhitng céng viéc cua vi tri twong lai. C6 thé cho nhan vién bo phiéu
kin (tranh viéc sau nay trong bo phan xay ra mau thuan).

- Bude 2: Lap ra hdi dong tuyén dung dé phéng van tng vién theo thi
tuc cong ty.

+ GoOm giam ddc nhan sy, ban lanh dao.

+ C6 thé thué thém 1 chuyén gia bén ngoai dé danh gia khach quan.

- Budre 3: Lwa chon dwoc vmg vién phit hop trong sé cdc éng vién

+ Dua vio qud trinh phong van ddnh gid lua chon ngudi phtt hop nhét,
khong phai 1a ngudi gioi nht.

+ Hoan tat quy trinh tuyén dung: bdo nguoi dat, ngudi khong dat.

- Buwéc 4: Chuin bi cdc thii tuc thing chire: Bao gém céc ché dd, chinh
sach, trach nhiém, quyén luwe, quyén loi. Nén trao doi truc tiép voi
ung vién.

Chd y: Trach nhiém — quyén luc — quyén loi ludn di chung véi nhau. Néu
chi ting trach nhiém ma khong thay ddi chirc vu hodc lwong thudng twong tng
vo1 trach nhiém, ban s€ danh mét dong luc cta nhan vién. Cu thé, trach nhi€ém
cao ma quyén luc khong c6 thi nhan vién khong nghe theo, trach nhiém cao ma
quyén loi khong hon bao nhiéu tng vién khong mudn thing chirc, Quyén loi c6
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quyén luc dé diéu phdi nhan vién khong c6 s& rat khé diéu hanh cong viéc
chung. Tuy nhién quyén luc trong sy kiém sodt ctia ban ldnh dao, quyén loi phai
phu hop v6i hoan canh cong ty hién tai.

- Bwéce 5: Hoan thanh quy trinh thiang chirc:

Ban hanh quy dinh thing chirc bo nhiém vi tri cho tng vién c6 chit ky va
con dau cua ban lanh dao (dai dién 1a Giam déc hay chu tich hoi dong quan trj).
Va cong bd rong rdi toan cong ty, tit ca cdc bo phan va dbi tic.

Kinh nghiém trén cho thay: Khi d¢ bat thiang chtic nhan vién phai can nhic
theo trach nhiém - quyén luc - quyén lgi theo quy dinh cong ty. Nguoi duoc dé
bat thang chirc phai chid y 3 yéu tb trén dé thyuc hién tét cong viéc ma minh dam
nhan.

Luu ¥, thing chtrc khong phai 1 cdch duy nhit dé tuyén dung va giit chin
nhan sy giéi. Néu cdc vi tri cap cao dd c6 va gan nhu khong thé thay déi duoc
nira, tai sao khong tang luong, thém ngay nghi hoac danh cho cac nhén vién céc
vu dai khdc? Suy cho ciing, tuyén dung va gitt cho nhan vién ludn cam thiy hai
long véi cong ty va cong viéc 1a van dé cdt yéu, cho dit ho c6 duoc thing chic
hay khong.

1.2.6. Thuyén chuyén:

Xuit phdt tir nhu cau co quan, nguyén vong nhdn vién. La viéc cdn bo,
cdng chirc 1anh dao, quan 1y dugc ctr hodc bd nhiém gitt mot chirc danh lanh
dao, quan ly khic trong mot thoi han nhét dinh dé tiép tuc duoc dao tao, bdi
dudng va rén luyén theo yéu ciu nhiém vy

1.2.7. Véhuu:

Duya vao d6 tudi va kha niang 1am viéc cia tirng cd nhdn ma co quan quyét
dinh viéc vé huu. Hién nay dang c6 nhiéu ludng ¥ kién cho riang nén nang tudi
nghi huu, nhung van con nhiéu tranh cii va chua c6 két luan. Hién nay theo quy
dinh luat lao dong, tudi nghi huu nam 12 ¢ 60 tudi va nir 1a di 55 tudi.

2. Thuwong nghi tap thé
2.1. Khdi niém:

Thuong nghi tap thé hay Thoa udc lao dong tap thé 13 vin ban thoa thuin
gilta tdp thé nguoi lao dong va nguoi sir dung lao dong vé cic diéu kién lao
dong va str dung lao dong, quyén loi va nghia vy cua hai bén trong quan hé lao
dong. Thoa wdc lao dong tap thé 1a mot sy tién bd xi hoi, thira nhan quyén cia
moi ngudi lam cong an luong, dugc thong qua nguoi dai dién ctia minh la cong
doan dé xdc dinh mot cach tap thé nhitng diéu kién lao dong, dic biét 12 nhitng
diéu kién c6 loi cho nguoi lao dong so véi nhitng quy dinh ctia phdp luat lao
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dong. Thong qua Thoa ude lao dong tap thé, s& théng nhat hod dugc ché do lao
dong dbi voi nhimg nguoi lao dong trong cing mot nganh, nghé, cong viéc
trong cung mot doanh nghi¢p, mdt ving, modt nganh, cé tic dung lam giam di
cdc canh tranh khong chinh dang.

2.2. Tién trinh

Bang 6.3. Tién trinh thuong nghi tap thé

Chuéan bj thuong nghi
Thuong nghi cdc van dé
Thuong lugng
Moi
Lrll’Ong Bé téC khf)ng > Vuot
cn N\ J LA
.. - l qua bé
nEod : \ thc
bén DPat duoc thoa uwdc <
trong L b,
4 Y N\
Phé chuan thoa uéc
Quan tr1 thod udc

2.3. Ngi dung chii yéu ciia thod wéc lao dong tip thé theo ludt lao dong Viét
Nam

Theo quy dinh ctiia B6 Ludt lao dong, ndi dung chii yéu ctia thoa wéc lao
dong tap thé & Viét Nam bao dom céc diéu khoan sau:

Tién luong, tién thudng va cic phu cap luong tra cho ngudi lao dong.

Vi¢c lam va bao dam vi¢c lam cho ngudi lao dong.

Thoi gian 1am viéc va nghi ngoi.

Bé4o hiém xa hoi.
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- Piéu kién lao dong, an toan va v¢ sinh lao dong. Trong diéu kién cua céc
doanh nghiép Viét Nam hién nay, diy 12 van dé can duoc quan tim dic
biét.

Ngoai ra, tuy tinh hinh cu thé cta doanh nghiép, thoa udc lao dong tap thé

6 thé c6 thém nhitng ndi dung khdc ma hai bén thdy can nhu: khen thudng va
ky luat klao dong, hiéu hi, sinh nhat ctia ngudi lao dong va cdc van dé khéc néu
co.

3. Giai quyét Tranh chip lao déng:

3.1. Khdi ni¢m:

Tranh chép lao dong thudng phét sinh tir nhitng mau thuin phai giai quyét
trong pham vi quan hé lao dong. Céc qudc gia khdc nhau thuong cé cic quan
niém khac nhau vé tranh chép lao dong. O Viét Nam. Quan niém réng, Tranh
chap lao dong c6 thé xay ra giita cd nhan ngudi lao dong, hodc giita tap thé
ngudi lao dong v4i ngudi sir dung lao dong vé quyén va loi ich lién quan dén
viéc lam, tién lvong, thu nhap va cic diéu kién lao dong khéc, vé thuc hién hop
dong lao dong, thoa woc tap thé va trong qud trinh hoc nghé.

3.2. Nguyén tic gidi quyét tranh chép lao dong

Di nguoi sir dung lao dong va nguoi lao dong c6 tranh chdp véi nhau
nhung cudi ciing, do quyén 1oi chung ctia hai bén, ho van thudng phai ciing nhau
cong tac dé 1am viéc. Do d6, cdc nguyén tic cua viée giai quyét tranh chap lao
dong van phai huéng téi hai muc dich:

- Giai toa nhitng bat dong va bé tic trong qué trinh giai quyét, nhung van
phai bao dam dugc quyén va loi ich cia mdi bén tranh chap.

- Bao dam tdi da cho viéc 6n dinh cdc mdi quan hé lao dong.
Chinh vi vdy, tranh chdp lao dong can dugc giai quyét theo cdc nguyén tic
sau:

- Khi xay ra tranh chép, hai bén tranh chép phai thuong luong truc tiép va
tu gian xép tai noi phét sinh ra tranh chap.

- Théng qua hoa giai, trong tai trén co s ton trong quyén va loi ich cua
hai bén, ton trong loi ich chung ctia xa hdi va tuin theo phap luit.

- Giai quyét cong khai, khach quan, kip thoi, nhanh chéng, ding phép
luat.
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- C6 su tham gia cua dai dién cong doan va dai dién ctia nguodi st dung lao
dong trong qud trinh giai quyét tranh chép.

3.3. Trinh tw gidgi quyét tranh chdp lao djng.

- Hop hoa giai, do Hoi dong hoa giai chu tri. Tai phién hop, phai c6 mat
hai bén tranh chép hodc dai dién duogc uy quyén cua ho.

- Hoi ddng hoa giai dwa ra phuong 4n hoa giai. Néu hai bén chip nhan thi
ky vao bién ban va ¢ trach nhiém chip hanh céc thoa thuan ghi trong
bién ban hoa giai.

- Néu hoa giai khong thanh, Hoi dong hoa giai 1ap bién ban, goi lai cho
cdc bén tranh chap. Mdi bén c¢6 quyén yéu cau Tda 4n nhdn dan cip
huyén (d6i v6i tranh chap cd nhan) hodc Toa 4n nhan dan cap tinh (d6i
v6i tranh chap lao dong tap thé) xét xtr tranh chap.

4. Giao té nhan su thye hanh

Két hop hiru hiéu, 1am thoa mén vé phuong dién kinh té, xa hoi va tam ly.
Mang lai hinh anh tét va chii y nghién ctru cc van dé sau theo hanh vi t6 chiic.

4.1. Hanh vi ung xr
- Kha niang: Tinh than, sinh 1y, thich tng cong viéc.
- Pic tinh tiéu sir cac nhan: Tudi, phdi, gia canh, ho nudi ai, thim nién.
- Nhan céch: Di truyén, mdi trudng, tinh hudng cu thé, c4 tinh.
- Kha ning hoc tap riat kinh nghiém: Sy thay d6i thai d6 ung xr.
- Nhan thire: Thai dg, dong co, st thich, kinh nghiém, ky vong.

- Gia tri: Gia tri ca nhan, tuy do, vui, ty trong, chan that, phuc tung, binh
dang.

- Thai @§: Lién quan dén cong viéc, to chirc.
4.2. Dong luc kich thich

- Ly thuyén nhu ciu Maslow: Thé hién ban than, kinh trong, xa hoi, an
toan, sinh 1y

- Ly thuyét X va Y: ctia McGregor 1960.
- Ly thuyét hai yéu t6 ciia Herzberg:
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+ Lanh manh: chinh sich va quan trj — Luong bong va phic loi — Chét
luong cua viée kiém tra — M6i qua hé dong nghiép — An toan yén than
trong cong viéc — Pia vi — Cude séng c4 nhan — Piéu kién lam viéc.

+Pong vién: Cam gidc hoan thanh cong viéc — Cong viéc doi hoi phan
dau — Ban than cong viéc — Vién canh nghé nghiép — Trach nhiém —
Co hoi duogc cép trén nhan biét.

4.3. Khac

Pirc tinh nha quan tri: Khiém ton, tu tin, y chi nghi luc, quan tam,
cuong quyét nhu uyén chuyén, c6 triét Iy séng phit hop.

Poi nhan xir thé: Biét & phong tham vong nguoi khéc, phai hiéu ké th
dang so nhét 12 ai, phai biét kinh nhi vién chi trong cu xir.

Thai d9 khong mit long ai

Ky sé bat duc vét thi w nhan: Khong bat bé nguoi khic, khong diia 1am
ha thap nguoi khéc, khong ha thap nguoi khéc, khong ghen tic.

Tién trach ky hau trach nhan: traich minh trudc trach nguoi sau.

Khon ciing chét, dai ciing chét, biét méi séng: Uyén chuyén, kin déo.
Thai do: DPic nhan tam: Khen, din dy, chad trong nguodi khac, gitt nu
cudi, nhé tén ngudi, biét ling nghe, néi vé s thich hoai bio clia ngudi
ta, 1am ké d6i thoai quan trong, néi vé thanh céng cua ho.

Nghé thuit khuyén khich: Dé ho tin 1a ho hanh dong an toan theo y
kién cta ho — Ap dung bi quyét 1am cho ho dong y ngay tir dau — Pic
minh vao vi tri cua ho — Goi nhiing tinh cam cao thuong noi ho — Khen
nhitng tién bo sang kién nho nhit — Tang chic vy tudc hidu — Biét tir
chdi té nhj — Thach d6 kich thich ho.

Nghé thuit sira sai: Tién trich k¥ hau trdch nhan, Giit thé dién cho
ngudi sai 161, Goi y cho ho hiéu 13i cta ho, néi dén wu diém nguoi d6
trude khi phé binh.

RX 5
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CAU HOI ON TAP
1. Céng doan c6 thé gitip ich gi cho cong nhan? Anh (chi) c6 tham gia (hodc
du dinh tham gia) Cong doan khong? Vi sao?

2. Thé nao 1a Thoa ude lao dong tap thé? Vi sao né duoc dp dung rong rii
trong cdc doanh nghiép?

3. Lam thé ndo dé c6 thé dp dung chién luoc phdi hop trong Thoa wéc lao
dong tap thé?

4. Céc hinh thuc tham gia quan ly doanh nghiép ctua cong nhan Viét Nam?
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TINH HUONG

CHIEC TIVI Bl CHAY

Ong Co, t6 truong t6 KCS cua nha may lap rdp dién tir Satronics 1a mot nguoi
c6 nang luc, nhiét tinh 1am viéc nhung tinh tinh hoi gan va hay ché gidu 6ng
Loi, Phé gidm dbc K§ thuat kiém phu traich KCS cia tdoan nha mdy. Ong Co 1am
viéc cho nha mdy tir lic nha mdy méi thanh 1ap, dén nay da duoc 12 nam. Ong
Loi khong thich Ong Co, con céc cong nhan trong to lai to ra rat thd vi mdi khi
éng Co cham choc, ché gidu 6ng Loi.

Mot 14n, ong Loi nhan dién thoai cua gidgm dbc théng bio: mot khich hang cia
nha mdy phan nan vé viéc chiéc ti-vi ma dng ta vira mua cta nha mdy, méi cim
dién 1én di bi chdy. Nguoi khdch hang niy to ra rat gian dit va doa s& kién 1én
hoi bao vé nhitng nguoi tiéu dung. Ong Co 13 ngudi di kiém tra chiée ti-vi trude
khi xuat xuong.

Ong Loi goi cho 6ng Co dén phong 1am viéc ctia minh va budc t6i 6ng Co bang
nhitng 10i 1& gay git, rat khé chiu. Ong Co phan tng lai 101 budc tdi cuia dng Loi
rat quyét liét, va ciing ding nhitng 15 18 thd bao dé cdi lai ong Loi. Ong Co néi
chinh 6ng Lo¢i da qué ban ron vdi céc cudc tiéc tung, nhau nhet va hop hanh céc
kiéu nén khong con biét cong viéc thyc hién ra sao, chinh éng Loi ciing phai
chiu trach nhiém mot phan vé viéc chiéc ti-vi bi chay. Ong Loi buc qué hét 1én:
“Ong di ra khoi ddy mau. T6i khong con mudn thidy mat éng nira!”. Sau d6, dng
Co vé chd lam viéc, ong Loi dén gap gidm ddc.

Ngay hom sau, 6ng Co nhin dugc quyét dinh thoi viéc. Ong Co cit dung cu, vé
nha, goi dién thoai, thic méic véi dai dién cong doan va viét don khiéu nai. Méy
ngay hom sau, cdc cong nhan trong t6 KCS da thao luan, ban bac rat nhiéu vé
quyét dinh budc thdi viéc ctia 6ng Co va hang loat nhitng diéu ho khong hai long
vé diéu kién 1a viéc trong nha mdy. Pon khiéu nai ctia 6ng Co duoc giri dén rat
nhiéu noi. Giam ddc nha mdy giai thich véi lanh dao cong doan rang éng Co bi
budc thoi viéc 1a hoan toan hop 1y do khong hoan thanh nhiém vu va c6 hanh vi
xau ddi véi cdn bo lanh dao, theo gidm ddc, 18 ra phai cho 6ng Co phai nghi viéc
tir 1au roi. Dai dién cong doan nha mdy lai cho réng viéc budc thoi viéc ong Co
12 hinh thire ky luat qud ning, cong nhan trong t6 ciing lam viéc véi dng Co
cuing kién nghi khéng nén budc tdi dng Co phai thdi viéc.

Cau hoi:
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1. Xung d6t 12 gi? Xung dot c6 1oi hay c6 hai cho t6 chirc? Trong tinh hudng
trén, nguyén nhan xung dot gitta dng Co va 6ng Loi la gi? Giai thich?

2. Hay danh gid cich giai quyét van dé cua gidm doc?

3. Néu cédc anh chi ¢ cuong vi cia Gidm doc, cic anh, chi s€ gidi quyét van
deé nay nhu thé nao?
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