
Chương I
GIỚI THIỆU VỀ QUẢN 

TRỊ NGUỒN NHÂN LỰC



Lôïi theá caïnh tranh

1950 -1960 SAÛN XUAÁT

1970 -1980 TAØI CHÍNH

1980S MARKETING

1990+ CONNGÖÔØI/QUAÛN TRÒ



Taøi nguyeân laø höõu haïn- söùc saùng taïo laø voâ haïn
(Posco, BMW, GE,Toshiba, Samsung ……..)

Quaûn trò coù hieäu quaû nguoàn nhaân löïc = chìa
khoùa ñeå giaûi phoùng söùc saùng taïo, naâng cao
söùc caïnh tranh

Trieát lyù 3P : Person – Product – Profit 



Caùc caùch tieáp caän veà quaûn trò con ngöôøi
trong doanh nghieäp

Quaûn trò haønh
chính nhaân vieân

Quaûn trò treân
cô sôû khoa hoïc

Quaûn trò theo caùc moái
quan heä con ngöôøi

Quaûn trò nguoàn
nhaân löïc



Quaûn trò haønh chính nhaân vieân

I@ - Giaûi quyeát caùc vaán ñeà haønh 
chính, söï vuï theo quy ñònh hoaëc 
theo yeâu caàu cuûa caáp treân
- Boä phaän nhaân söï thuï ñoäng vaø
môø nhaït



Quaûn trò treân cô sôû khoa hoïc

II@ - Chia nhoû quaù trình saûn xuaát, loaïi boû cöû
ñoäng thöøa

- Ñònh möùc cuï theå, huaán luyeän phöông phaùp 
laøm vieäc toát nhaát 

-Tuyeån choïn kyõ caøng, taùch coâng nhaân khoûi 
chöùc naêng quaûn lyù

-Ñaûm baûo ñieàu kieän laøm vieäc phuø hôïp vaø traû
löông coù khuyeán khích



Quaûn trò theo caùc moái quan heä con ngöôøi

III@ - Xaây döïng moái quan heä con ngöôøi döïa 
treân söï tin caäy, taïo baàu khoâng khí taâm lyù
toát ñeïp

- Phaùt trieån söï tham gia ñoùng goùp cuûa caáp 
döôùi vaø vai troø coâng ñoaøn

-Hoaøn thieän phong caùch laõnh ñaïo: hieåu bieát 
taâm lyù, giao tieáp toát vaø bieát caùch ñoäng 
vieân.   



Quaûn trò nguoàn nhaân löïc

IV@- Nhaân löïc laø taøi saûn quyù cuûa doanh 
nghieäp caàn ñöôïc quan taâm ñaàu tö vaø phaùt 
trieån 

-Muïc tieâu cuûa doanh nghieäp vaø caù nhaân cuøng 
ñöôïc thoûa maõn

-Taïo moâi tröôøng laøm vieäc phuø hôïp
-Quaûn trò nguoàn nhaân löïc  laø boä phaän quan 

troïng trong chieán löôïc kinh doanh cuûa 
doanh nghieäp 



Quản trị nguồn nhân lực là
một hệ thống các kiến thức, 

các nguyên tắc và các phương 
pháp khoa học đã được đúc 

rút và kiểm nghiệm qua thực tế 
để thực hiện các chức năng 
quản lý con người, tạo động 
lực và liên kết phối hợp các 

hoạt động của họ



Quaûn trò nguoàn nhaân löïc laø heä thoáng
caùc trieát lyù, chính saùch vaø hoaït ñoäng
chöùc naêng veà thu huùt, ñaøo taïo-phaùt
trieån vaø duy trì con ngöôøi trong moät
toå chöùc nhaèm ñaït ñöôïc keát quaû toái
öu cho caû toå chöùc laãn nhaân vieân.



Hai
muïc
tieâu
cô

baûn

Taêng naêng suaát lao ñoäng
vaø hieäu quaû hoaït ñoäng cuûa

toå chöùc

Ñaùp öùng nhu caàu vaø taïo ñieàu
kieän ñeå moãi ngöôøi phaùt huy

toái ña naêng löïc caù nhaân



Ba nhoùm chöùc naêng cô baûn cuûa QTNNL

Thu huùt nguoàn nhaân löïc: Hoaïch ñònh,  

vaø tuyeån duïng

Ñaøo taïo vaø phaùt trieån: Höôùng nghieäp, 

huaán luyeän, ñaøo taïo kyõ naêng, boài döôõng

vaø naâng cao trình ñoä laønh ngheà, caäp nhaät

kieán thöùc

Söû duïng vaø quaûn lyù nguoàn nhaân löïc: 

Kích thích, ñoäng vieân, thieát laäp vaø cuûng coá

caùc moái quan heä toát ñeïp trong doanh

nghieäp



Mô hình quản trị nguồn nhân lực
Thu hút 

nhân 
lực

ĐT-PT 
nhân 
lực

Duy trì
nguồn 

NL

Mục 
tiêu 

QTNNL



Ñoøi hoûi cuûa ngöôøi lao ñoäng ñoái vôùi doanh nghieäp

Möùc toái
thieåu

Hôn nöõa

Traû löông hôïp lyù, ñaày ñuû, ñuùng kyø haïn

Ñaûm baûo ñieàu kieän laøm vieäc an toaøn

Ñoái xöû ñuùng vôùi quan heä ngöôøi –ngöôøi

Ñöôïc tham gia, ñoùng goùp vaøo caùc chính saùch
vaø caùc quyeát ñònh quaûn lyù cuûa doanh nghieäp

Ñöôïc taïo ñieàu kieän ñeå phaùt trieån caùc naêng
löïc caù nhaân

Töï khaúng ñònh mình



Ñoøi hoûi cuûa doanh nghieäp ñoái vôùi ngöôøi lao ñoäng

Möùc toái thieåu

Hôn nöõa

Hoaøn thaønh nhieäm vuï ñöôïc giao,ñaït tieâu
chuaån ñònh möùc quy ñònh

Chaáp haønh ñuùng noäi quy, quy cheá cuûa doanh
nghieäp

Coù traùch nhieäm vôùi coâng vieäc

Saùng taïo, caûi tieán

Nhieät huyeát, gaén boù, töï giaùc, 

Chuû ñoäng hoïc hoûi



Toái
thieåu

Toái
thieåu

Khoâng baát maõn

Hôn
nöõa

Hôn
nöõa

Thoûa maõn



Nhaân vieân thoûa
maõn vaø haêng

haùi (hôn)

Thöïc hieän
coâng vieäc
toát hôn

Khen thöôûng
vaø ghi nhaän
coâng lao cuûa
moãi ngöôøi

Naêng suaát vaø
hieäu quaû cuûa
doanh nghieäp

cao hôn



• Môi trường bên ngoài: 
chính trị, văn hoá, xã 
hội, kinh tế, kỹ thuật, 
công nghệ (vĩ mô); thị 
trường, khách hàng, 
đối thủ cạnh tranh, nhà
cung cấp,chính quyền 
địa phương (tác 
nghiệp)

• Môi trường bên trong: 
tầm nhìn, sứ mạng, 
mục tiêu, chiến lược, 
cơ cấu và văn hoá tổ
chức

Sự hình thành 
và cách thức 
quản trị NNL



Ai thöïc hieän
caùc hoaït ñoäng veà QTNNL ? 



Quaûn trò con ngöôøi laø traùch
nhieäm cuûa moïi caáp quaûn lyù chöù
khoâng chæ cuûa rieâng boä phaän
nhaân söï.

Vaäy

-Caùn boä quaûn lyù ôû moãi boä phaän
(quaûn lyù tröïc tuyeán) laøm gì ?ø

-Caùn boä phoøng QLNNL (quaûn lyù
chöùc naêng) laøm gì ?



Ví duï veà söï phoái hôïp giöõa hai phía trong
vieäc tuyeån duïng ngöôøi môùi



1. Nhaø quaûn trò tröïc tuyeán ñònh roõ caùc phaåm chaát
caàn coù ñeå ñaùp öùng ñöôïc yeâu caàu cuûa coâng vieäc.

2. Phoøng nhaân söï thu huùt, khai thaùc caùc nguoàn
ÖCV coù chaát löôïng baèng caùch phoûng vaán saøng
loïc sô boä vaø thöïc hieän caùc kieåm tra traéc nghieäm
caàn thieát

3. Phoøng nhaân söï chuyeån nhöõng ngöôøi toát nhaát cho
caùn boä quaûn lyù ôû boä phaän caàn ngöôøi ñeå hoï
phoûng vaán vaø löïa choïn laàn cuoái.



Vai troø cuûa caùc QTV tröïc tuyeán

1. Saép xeáp ngöôøi vaøo ñuùng choã
2. Hoäi nhaäp nhaân vieân môùi (Ñònh höôùng, höôùng daãn, 

huaán luyeän)  
3. Xaây döïng söï hôïp taùc vaø phaùt trieån quan heä eâm ñeïp

trong coâng vieäc
4. Giôùi thieäu vaø giaûi thích caùc chính saùch cuûa coâng ty
5. Kieåm soaùt chi phí veà lao ñoäng trong boä phaän mình
6. Phaùt trieån naêng löïc cuûa moãi nhaân vieân
7. Baûo veä söùc khoûe vaø ñieàu kieän laøm vieäc cuûa nhaân vieân



Chöa toát, vì

Chöa nhaän thöùc roõ vai
troø Quaûn lyù NNL

Nhaän thöùc roõ nhöng thieáu
kyõ naêng thöïc hieän

Coù kyõ naêng nhöng thieáu
moâi tröôøng hoã trôï

Thöïc teá hieän nay, caùc CBQL tröïc tieáp thöïc hieän
vai troø cuûa mình …



Vai troø cuûa phoøng QTNNL 

1. Thieát laäp hoaëc tham gia thieát laäp caùc chính saùch veà
nguoàn nhaân löïc

2. Thöïc hieän hoaëc phoái hôïp thöïc hieän caùc chöùc naêng, 
caùc hoaït ñoäng veà QTNNL trong coâng ty

3. Coá vaán cho caùc caùn boä quaûn lyù tröïc tuyeán veà caùc kyõ
naêng quaûn trò nguoàn nhaân löïc

4. Kieåm tra, ñoân ñoác vieäc thöïc hieän caùc chính saùch, thuû
tuïc veà nguoàn nhaân löïc. 



Chủ doanh 
nghiệp 

Bộ phân kinh 
doanh

Bộ phận sản 
xuất

Bộ phân kế
toán- tài chính

Trong một doanh nghiệp nhỏ



Chủ DN

Phòng kinh 
doanh

Xưởng sản xuất P. HC - Quản 
trị

Trong một doanh nghiệp vừa

P. Kế toán Tài 
chính

Bộ phận nhân 
sự

Nhân viên Nhân viên

...



Phoøng nhaân söï

Thu huùt
nguoàn nhaân

löïc

---

- Hoaïch ñònh
nguoàn nhaân
löïc

- Phaân tích
coâng vieäc

- Tuyeån 
duïng

Ñaøo taïo vaø
phaùt trieån

----

- Ñònh höôùng
ngheà nghieäp

- Ñaøo taïo vaø
huaán luyeän
nhaân vieân

- Boài döôõng vaø
naâng cao trình
ñoä cho laõnh
ñaïo vaø caùn boä
chuyeân moân

Traû coâng
lao ñoäng

----

- Ñaùnh giaù
naêng löïc
nhaân vieân

- Quaûn trò
löông - -
- Khen
thöôûng, 
phuùc lôïi

Quan heä
lao ñoäng

----

- Kyù keát
thoûa öôùc
lao ñoäng

- Giaûi quyeát
khieáu toá

- An toaøn
lao ñoäng

- Y teá, caêng
tin, giao teá

Vaên thö
haønh chính

----

- Vaên thö

- Löu giöõ
hoà sô, taøi
lieäu



Chöa toát, vì

Chöa hieåu bieát ñaày ñuû veà quaûn
lyù vaø phaùt trieån NNL

Khoâng coù chuyeân moân veà lónh
vöïc hoaït ñoäng cuûa doanh
nghieäp

Thieáu söï hoã trôï cuûa caáp treân

Naêng löïc tö vaán, thuyeát phuïc
bò haïn cheá ï

Thöïc teá hieän nay, 
Phoøng nhaân löïc  
thöïc hieän vai troø cuûa 
mình …



Kyõ naêng nhaân söï

Tham gia xaây döïng
CLKD

Caùn boä
chieán löôïc

Vai troø cuûa phoøng nhaân löïc
ñaõ thay ñoåi theo thôøi gian

Traùnh vaø giaûi
quyeát maâu thuaãn



Source: P. Wright, G. McMahan, S. Snell, and B. Gerhart. Strategic Human Resource Management: Building Human 
Capital and Organizational Capability, Technical Report. Cornell Univeristy, 1998.

NângNâng caocao
HiHiệệuu ququảả

HRMHRM
Thay đổi về chất (5-15%)

Quản lý kiến thức
Đổi mới chiến lược
Thay đổi văn hóa
Phát triển quản lý

Truyền thống (15-30%)
Tuyển mộ và tuyển lựa

Đào tạo
Quản lý việc thực hiện nhiệm vụ

Đãi ngộ và đền bù
Quan hệ nhân sự

Nghiệp vụ (65-75%)
Quản lý lợi ích, lương bổng

Quản lý hồ sơ, tài liệu
Dịch vụ người lao động

Thuê ngoài
Thiết kế lại
quá trình,

Công nghệ thông tin

Center for Excellence in Management Development



Moâi tröôøng bieán ñoäng

Caïnh tranh gay gaét, phaïm vi caøng roäng

Ngöôøi lao ñoäng ñoøi hoûi cao hôn

Taïo söùc eùp thay ñoåi

Nhaän thöùc

Quan ñieåm

Phöông phaùp

Kyõ naêng



Caùn boä quaûn trò nhaân löïc phaûi laø
ngöôøi nhö theá naøo ?



• Coù kyõ naêng giao tieáp
• Coù kyõ naêng giaûi quyeát vaán ñeà
• Bieát tuyeån choïn vaø boá trí con 

ngöôøi
• Naém vöõng luaät lao ñoäng
• Bieát ñaøo taïo vaø phaùt trieån nhaân

vieân
• Hieåu bieát veà coâng ngheä
• Coù khaû naêng döï baùo
• Bieát caùch thieát keá heä thoáng

traû löông vaø phuùc lôïi
• Bieát caùch löu giöõ hoà sô



- Ngöôøi bieát hoã trôï ngöôøi khaùc

- Ngöôøi bieát caùch truyeàn ñaït hieäu quaû

- Ngöôøi bieát ñaøm phaùn vaø xöû lyù maâu
thuaãn

- Nhaø tö vaán noäi boä

Toùm laïi, laø:



Caùc khoù khaên hieän nay trong
quaûn trò nhaân löïc



• Khoù tuyeån “ñuùng” ngöôøi , khoù giöõ ngöôøi gioûi
• Taùc phong laøm vieäc thuï ñoäng, thieáu chuyeân 

nghieäp
• Khoâng laøm vieäc heát söùc mình, laøm khoâng 

hieäu quaû
• Ñöôïc ñaøo taïo xong laø nghæ vieäc
• Hay so bì, baát maõn, yù thöùc kyû luaät khoâng cao
• Phoái hôïp vôùi nhau chöa toát
• Tranh chaáp vaø ñình coâng



• Moâi tröôøng khoâng khuyeán khích laøm vieäc
• Caùn boä laõnh ñaïo thieáu kyõ naêng quaûn lyù, 
• Ñoái xöû thieân vò, khoâng coâng baèng
• Caùc quy cheá ñaùnh giaù, boå nhieäm, khen 

thöôûng, kyû luaät,cho nghæ vieäc .. Khoâng 
ñöôïc quan taâm ñieàu chænh cho phuø hôïp 
vaø kòp thôøi

• Ñôøi soáng khoù khaên, thu nhaäp thaáp



Caùc doanh nghieäp Nhaø nöôùc

……………………………………………….

Caùc doanh nghieäp ngoaøi quoác doanh

………………………………………………………

Caùc doanh nghieäp coù voán ñaàu tö nöôùc ngoaøi
………………………………………………………………………



Tuyeån duïng, boå
nhieäm theo caùc moái
quan heä caù nhaân ⇒
khoâng tuyeån ñöôïc
ngöôøi gioûi

Ñaùnh giaù xueâ
xoa,hình thöùc, thu
nhaäp thaáp vaø caøo

baèng. Khen thöôûng
kyû luaät khoâng coâng
minh ⇒ khoâng giöõ
ñöôïc ngöôøi taøi

Suy giaûm
naêng löïc

caïnh tranh

Ñaøo taïo huaán
luyeän theo phong
traøo, hình thöùc, 
khoâng quan taâm

ñeán hieäu quaû⇒ khoù
naâng cao naêng löïc

vaø kyõ naêng



Laøm theá naøo ñeå bieát vieäc
quaûn lyù nhaân löïc cuûa

doanh nghieäp toát hay chöa
toát ? 



Naêng suaát lao
ñoäng

Giaù trò gia
taêng/ ñaàu

ngöôøi

Chi phí lao
ñoäng

Möùc ñoä söû duïng
quyõ thôøi gian laøm

vieäc
Tyû leä boû vieäc

Soá vuï tai 
naïn lao
ñoäng

Soá vuï vi 
phaïm kyû luaät

Caùc chæ tieâu veà
hieäu quaû
QLNNL

Soá vuï khieáu naïi,  
tranh chaáp

Söï thoûa maõn haøi
loøng cuûa NLÑ



Kinh nghieäm söû duïng ngöôøi ôû moät soá coâng ty
Nhaät baûn vaø Haøn Quoác

Daewoo: Khoâng naëng huyeát thoáng, troïng duïng baïn hoïc coù
taøi

Söû duïng keânh thoâng tin môû

Sam  sung: Xaây döïng tinh thaàn vaø vaên hoùa coâng ty: Sam 
sung soá 1

Choïn löïa, boài döôõng vaø söû duïng nhaân taøi: quan troïng soá 1

Honda: Toân troïng ngöôøi, yeâu meán ngöôøi vaø duøng ngöôøi hôïp
lyù

“Muoán laøm” > “Coù theå laøm”

Giöõ tyû leä 7% “ngöôøi laïc haäu”

Loaïi boû söï baát maõn, khoâng loaïi boû ngöôøi



Hitachi Coâng nhaân, nhaân vieân cuõng caàn trình ñoä hoïc vaán cao

CBQL toát nghieäp caùc tröôøng danh giaù cuõng phaûi baét ñaàu töø vò trí
thaáp nhaát

Sony Söû duïng ngöôøi linh hoaït, ñoäc ñaùo

Chuû tröông luaân phieân thay ñoåi coâng vieäc

Coå vuõ nhaân vieân töï ñeà baït, töï tìm vò trí thích hôïp

Sanyo Muoán gioûi hôn ngöôøi phaûi gioûi hôn mình

Tinh thaàn laøm vieäc töông öùng vôùi chöùc traùch

Quaûn lyù thoâng tin, soá lieäu theo maøu saéc

Toyota Chuû nghóa gia toäc

Cöï tuyeät moïi laõng phí

Hieäu quaû söû duïng con ngöôøi cao nhaát, giaù thaønh xe hôi thaáp nhaát



4–1

Chương II: 
PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC 

(JOB ANALYSIS)



4–2

Mục tiêuMMụụcc tiêutiêu

1. Nắm được khái niệm, bản chất và ứng dụng
của phân tích công việc.

2. Tìm hiểu tiến trình phân tích công việc. 
3. Giới thiệu các phương pháp thu thập thông tin 
để phân tích công việc.

4. Thực hành viết bản mô tả công việc và bản tiêu
chuẩn công việc

1. Nắm được khái niệm, bản chất và ứng dụng
của phân tích công việc.

2. Tìm hiểu tiến trình phân tích công việc. 
3. Giới thiệu các phương pháp thu thập thông tin 
để phân tích công việc.

4. Thực hành viết bản mô tả công việc và bản tiêu
chuẩn công việc

4–244––22



4–3

Mục tiêu chiến lược

Chức năng nhiệm vụ
các bộ phận

Các công việc cụ thể
trong từng bộ phận



4–4

Nghề (Occupation)

Công việc(Job)

Vị trí(Position)

Nhiệm vụ (task)



4–5

Moãi ngöôøi
seõ hoaøn

thaønh toát
coâng vieäc

khi

Naém vöõng coâng vieäc caàn laøm

Coù moâi tröôøng laøm vieäc thuaän lôïi

Coù ñuû nhöõng phaåm chaát
kyõ naêng caàn thieát
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Phaân tích coâng
vieäc laø gì ???
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Phaân tích coâng vieäc laø
chìa khoùa, laø noäi dung coù
yù nghóa soáng coøn cuûa baát
cöù moät heä thoáng QTNNL 
hieän ñaïi naøo

John Ivancevich



4–8

….. laø quaù trình tìm hieåu vaø xaùc ñònh

- nhieäm vuï, traùch nhieäm, quyeàn haïn khi thöïc
hieän coâng vieäc
- caùc ñieàu kieän tieán haønh coâng vieäc,
- caùc tieâu chuaån ñaùnh giaù möùc ñoä hoaøn
thaønh coâng vieäc
- caùc phaåm chaát, kyõ naêng nhaân vieân caàn
phaûi coù ñeå thöïc hieän toát coâng vieäc
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Phân tích công việc không phải:

Phân tích cá nhân
Phân tích nhân viên
Đánh giá kết quả
thực hiện công việc
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“Saûn
phaåm”

cuûa

Phaân tích
coâng vieäc : 

Baûn Moâ taû
coâng vieäc

Baûn Tieâu chuaån
nhaân vieân
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• Teân coâng vieäc
• Toùm taét coâng vieäc
• Caùc moái quan heä trong thöïc hieän coâng vieäc
• Chöùc naêng traùch nhieäm trong coâng vieäc
• Quyeàn haïn cuûa ngöôøi thöïc hieän coâng vieäc
• Tieâu chuaån ñaùnh giaù chaát löôïng thöïc hieän

coâng vieäc
• Ñieàu kieän laøm vieäc

Baûn moâ taû coâng vieäc
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• Trình ñoä (vaên hoùa, chuyeân moân, ngoaïi ngöõ)
• Kinh nghieäm coâng taùc
• Tuoåi ñôøi, Söùc khoûe
• Ñaëc ñieåm taâm lyù caù nhaân
• Ngoaïi hình, Gioïng noùi
• Caùc naêng löïc khaùc….
• Hoaøn caûnh gia ñình

Baûn tieâu chuaån nhaân vieân
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Phaân tích coâng
vieäc ñeå laøm gì

???
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Phaân
tích
coâng
vieäc

Ñeà ra tieâu chuaån tuyeån duïng

Thieát keá chöông trình ñaøo taïo

Ñaùnh giaù naêng löïc thöïc hieän coâng vieäc

Ñònh giaù coâng vieäc

Traû coâng, khen thöôûng

Caûi thieän ñieàu kieän laøm vieäc

Baûn
moâ
taû

coâng
vieäc

Baûn
tieâu

chuaån
nhaân
vieân

Phaân coâng, boá trí nhaâ n vieân



4–15

Ai cần kết quả phân tích công việc?

Ai cần kết quả phân
tích công việc

Chuyênviên
tuyển dụng

Nhà quản lý

Người thiết kế
bảng lương

Chuyên
viên đào tạo

Người lập
kế hoạch

Người giám
sát

Người thực
hiện CV

Chuyên viên phát
triển nhân sự
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Ai seõ tieán haønh
phaân tích coâng

vieäc ???
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Chuyeân gia
beân ngoaøi

Chuyeân gia
beân trong

Ngöôøi giaùm saùt
(Caáp treân tröïc tieáp) 

Ngöôøi thöïc hieän
coâng vieäc
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Vai trò cụ thể

Chuyên gia nhân lực: Quan sát và phân tích công việc

Giám sát trực tiếp và người thực hiện công việc: liệt
kê các hoạt động, điền vào bản câu hỏi

Chuyên gia nhân lực: phác thảo bản mô tả công việc
và bản tiêu chuẩn nhân viên

Giám sát trực tiếp và người thực hiện công việc: Xem
xét và góp ý cho hai bản trên.
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Trình töï tieán
haønh phaân tích
coâng vieäc ???
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1. Xem xeùt laïi cô caáu toå chöùc vaø ñieåm laïi taát
caû caùc daïng coâng vieäc coù trong toå chöùc

2. Xaùc ñònh muïc ñích cuûa phaân tích coâng vieäc
(xem keát quaû cuûa phaân tích coâng vieäc seõ
ñöôïc söû duïng nhö theá naøo ) 

3. Choïn caùc coâng vieäc caàn phaân tích
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4. Taäp hôïp thoâng tin, döõ lieäu caàn thieát baèng caùc
phöông phaùp thích hôïp

5. Thieát laäp baûn moâ taû coâng vieäc
6. Thieát laäp baûn tieâu chuaån nhaân vieân
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Thoâng tin caàn thu thaäp
Caùc taøi lieäu hieän coù cuûa doanh nghieäp

nhö sô ñoà toå chöùc, quy trình coâng vieäc, 
cô caáu lao ñoäng, quy trình saûn xuaát, 
chöông trình vaø noäi dung ñaøo taïo

Caùc thoâng tin chung vaø cô baûn veà coâng
vieäc töø ngöôøi quaûn lyù

Caùc thoâng tin cuï theå, chi tieát hôn töø
ngöôøi thöïc hieän coâng vieäc
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Taùc duïng cuûa caùc sô ñoà

Sô ñoà toå chöùc

Bieát ñöôïc caùc moái quan heä
treân döôùi, quan heä qua laïi
trong cô caáu toå chöùc cuûa
doanh nghieäp.

Sô ñoà quy trình laøm vieäc

Bieát caùc coâng vieäc coù lieân heä
vôùi nhau nhö theá naøo.
Bieát doøng coâng vieäc caàn thöïc
hieän để ra ñöôïc moät saûn phaåm
hay dòch vuï mong muoán
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Caùc phöông phaùp thu thaäp thoâng tin

Quan saùt Phoûng vaán

Baûn caâu hoûi Nhaät kyù coâng vieäc
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Phöông phaùp : Baûn caâu hoûi (Position Analysis Questionnaire – PAQ)

Caùch laøm
Yeâu caàu nhaân vieân
ñieàn caâu traû lôøi vaøo
caùc baûng caâu hoûi ñeå
moâ taû nhieäm vuï, 
boån phaän, traùch
nhieäm cuûa mình
trong coâng vieäc

Öu ñieåm ?

Nhöôïc ñieåm ?
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Phöông phaùp : Baûn caâu hoûi

Öu ñieåm
Nhanh choùng - laø caùch
thöùc höõu hieäu ñeå thu
thaäp thoâng tin töø raát

nhieàu ngöôøi

Nhöôïc ñieåm
Maát nhieàu thôøi

gian ñeå chuaån bò vaø thöû
nghieäm baûn caâu hoûi.



4–27

Phöông phaùp : Phoûng vaán

•Ai seõ laø ngöôøi traû lôøi phoûng vaán ?
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Ngöôøi laøm
coâng vieäc ñoù

Nhöõng ngöôøi
xung quanh

Ngöôøi giaùm
saùt tröïc tieáp

Hieåu bieát veà
coâng vieäc
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Phöông phaùp : Phoûng vaán

•Öu ñieåm ? •Nhöôïc ñieåm ?
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Phöông phaùp : Phoûng vaán

Öu ñieåm

– Nhanh, caùch thöùc

ngaén nhaát ñeå tìm

kieám nhöõng

thoâng tin deã bò

boû qua 

Nhöôïc ñieåmThoâng tin khoâng chính xaùcdo chuû taâm cuûangöôøi traû lôøi
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Anh (chò) tham gia vaøo nhöõng maûng hoaït ñoäng naøo?

Anh (chò) phaûi laøm nhöõng coâng vieäc gì
Nhöõng traùch nhieäm chính trong coâng vieäc cuûa anh (chò).

Anh (chò) laøm vieäc trong moâi tröôøng nhö theá naøo?

Caàn phaûi coù trình ñoä hoïc vaán, kinh nghieäm, kyõ naêng, nhö theá naøo ñeå
thöïc hieän coâng vieäc?

Coâng vieäc coù ñoøi hoûi nhöõng tieâu chuaån veà theå chaát khoâng?

Ñieàu kieän laøm vieäc coù aûnh höôûng ñeán söùc khoûe cuûa anh (chò) khoâng ?

Coù ruûi ro, nguy hieåm naøo khi anh (chò) thöïc hieän coâng vieäc cuûa mình
khoâng ?

Ñaâu laø nhöõng tieâu chuaån ñeå ñaùnh giaù coâng vieäc cuûa anh (chò)?
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Löu yù khi phoûng vaán

Ngöôøi phaân tích coâng vieäc vaø ngöôøi giaùm saùt thaûo luaän vôùi nhau ñeå
xaùc ñònh neân phoûng vaán ai (nhaân vieân naøo hieåu bieát toát nhaát veà coâng
vieäc) 

Ngöôøi phoûng vaán nhanh choùng thieát laäp quan heä vôùi ngöôøi ñöôïc
phoûng vaán

AÙp duïng caùc caâu hoûi ñoùng-môû, nhôù taïo ñieàu kieän cho ngöôøi ñöôïc hoûi
traû lôøi roäng hôn

Caàn lieät keâ nhieäm vuï theo trình töï veà taàm quan troïng vaø möùc ñoä
thöôøng xuyeân xaûy ra

Sau khi hoaøn taát vieäc phoûng vaán, xem laïi vaø kieåm tra ngaøy thaùng, döõ
lieäu
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Cách đặt câu hỏi

Trong một bộ bài gồm 52 quân
…. tôi rút ra một con và đề nghị các anh chị
đặt các câu hỏi “đúng, sai”
… để biết được con bài tôi đang cầm là con 
bài nào
… thì tối thiểu các anh chị phải đặt bao
nhiêu câu ?
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Phöông phaùp : Quan saùt

Caùch laøm:
Quan saùt vaø ghi laïi caùc
hoaït ñoäng cuûa ngöôøi thöïc
hieän coâng vieäc.

Öu ñieåm ? 

Nhöôïc ñieåm ?
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Phöông phaùp : Quan saùt

Nhöôïc ñieåm
– Khoâng chuû ñoäng veà thôøi

gian
– Khoù khaên trong vieäc

naém baét toaøn boä chu kyø
laøm vieäc

– Khoâng aùp duïng ñöôïc vôùi
nhöõng coâng vieäc trí oùc, 
saùng taïo hay coâng vieäc
coù tính chaát tình huoáng

Öu ñieåm
Coù ñöôïc nhöõng

thoâng tin tröïc tieáp
Giaûm thieåu vieäc

boùp meùo thoâng tin
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Baûn caâu
hoûi

- Ngaén goïn vaø xoay quanh troïng taâm caùc vaán ñeà caàn nghieân cöùu
- Caâu hoûi ñôn giaûn, deã hieåu, deã traû lôøi
- Phoái hôïp caùc caâu hoûi ñoùng, môû
- Neân cho thöïc hieän taïi nôi laøm vieäc

Phoûng
vaán

- Nghieân cöùu tröôùc caùc coâng vieäc caàn phaân tích ñeå coù nhöõng caâu hoûi
xaùc ñaùng
- Choïn löïa ñoái töôïng phoûng vaán
- Thieát laäp quan heä toát vôùi ngöôøi ñöôïc phoûng vaán
- Bieát caùch ñaët caâu hoûi vaø bieát caùch laéng nghe
- Kieåm tra kòp thôøi ñoä chính xaùc cuûa thoâng tin

Quan saùt
tröïc tieáp

-Phoái hôïp vôùi caùc phöông tieän kyõ thuaät nhaèm ghi laïi thôøi gian tieâu
hao
-Taïo ñieàu kieän ñeå ngöôøi ñöôïc quan saùt laøm vieäc moät caùch bình
thöôøng, töï nhieân
-Löu yù chu kyø laøm vieäc
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Phöông phaùp : Nhaät kyù coâng vieäc

Caùch laøm:
Nhaân vieân töï ghi laïi
nhöõng vieäc gì hoï ñaõ laøm
vaø thôøi gian tieâu toán cho
nhöõng vieäc ñoù.

Öu ñieåm ?

Nhöôïc ñieåm ?



4–40

Phöông phaùp : Nhaät kyù coâng vieäc

Öu ñieåm– Cho thaáy moät böùc tranh

ñaày ñuû hôn veà coâng vieäc

– Nhaân vieân tham gia tích

cöïc vaø chuû ñoäng hôn

Nhöôïc ñieåm
Thoâng tin coù theå khoâng thaät chính xaùc vaø trung
thöïc
Phuï thuoäc vaøo trí nhôù cuûa nhaân vieân
Chæ laáy ñöôïc thoâng tin töø moät phía
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Xây dựng
Bản mô tả
Công việc

Job Description
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Baûn moâ taû coâng vieäc
phaûi bao goàm :

Ñieàu kieän
laøm vieäc

Caùc hoaït ñoäng
caàn thöïc hieän

Tieâu chuaån
hoaøn thaønh
coâng vieäc

Nhaän dieän
vaø toùm taét
coâng vieäc

Caùc quan heä
trong

Coâng vieäc

Traùch nhieäm,
quyeàn haïn
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Mô tả công việc

Nhận diện công việc
– Tên công việc
– Bộ phận hay phòng
– Ngày hiệu lực: khi bảng mô tả được thống

nhất
– Người viết bảng mô tả

Tóm tắt công việc
– Mô tả bản chất chung của công việc
– Liệt kê những chức năng hoặc hoạt động

chính.
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Mô tả công việc (tt)

Trách nhiệm và quyền hạn
– Liệt kê những tránh nhiệm và nhiệm vụ chính (các chức

năng chính yếu)

– Xác định quyền ra quyết định của người làm việc, 
người giám sát trực tiếp và vấn đề phân bổ ngân sách. 
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Mô tả công việc (tt)

Các mối quan hệ

– Báo cáo cho ai

– Giám sát ai

– Phối hợp với ai trong công ty. 

– Tiếp xúc với ai ở bên ngoài công ty.
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Mô tả công việc (tt)

Các tiêu chuẩn thực hiện và
điều kiện làm việc
– Liệt kê những tiêu chuẩn cần
đạt được khi thực hiện công
việc (dựa trên mỗi phần mô tả
các trách nhiệm và nhiệm vụ ở
trên).

– liệt kê các điều kiện làm việc
(môi trường, phương tiện, bối
cảnh) 



4–47

Bản mô tả công việc …

1. Công việc.

2. Đơn vị quản lý.

3. Cấp trên.

4. Cấp dưới. 

Phần I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
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Bản mô tả công việc5. Nhiệm vụ và yêu cầu.

STT NHIỆM VỤ YÊU CẦU

6. Trách nhiệm báo cáo.

STT NỘI DUNG BÁO CÁO THỜI HẠN NGƯỜI NHẬN
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Bản mô tả công việc

7. Quan hệ phối hợp công việc.

STT NHIỆM VỤ ĐẦU VÀO PHỐI HỢP ĐẦU RA

8. Điều kiện làm việc.
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9. Quyền hạn.

STT QUYỀN HẠN QUYỀN HẠN CỤ THỂ

01 Thông báo

02 Quản lý

03 Tham dự

04 Đề xuất

06 Huấn luyện

Bảng mô tả công việc
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Phần II. GIAO NHIỆM VỤ

Nhân sự : Mã số NV : 

Đơn vị : 

Cam kết hoàn thành các nhiệm vụ được giao với tinh thần trách
nhiệm và hiệu quả làm việc cao nhất.

Người giao việc : Người nhận việc :

Bản mô tả công việc

HỢP TÁC LÀM VIỆC
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*Moät baûn moâ taû coâng vieäc chính xaùc, tyû myû, kyõ
löôõng vaø caäp nhaät ñoùng vai troø raát quan troïng ñoái
vôùi moät toå chöùc ñang coù söï thay ñoåi*

- Ñang taùi cô caáu hay thu heïp, mở rộng quy moâ.
– Coù nhöõng coâng vieäc thay ñoåi (Môû roäng hay phong

phuù hoùa coâng vieäc)
– Muoán ñoäng vieân vaø khen thöôûng nhaân vieân
– Muoán thay ñoåi coâng ngheä vaø moâi tröôøng laøm vieäc
– Muoán tuyeån theâm lao ñoäng
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Xây dựng
Bản tiêu chuẩn

nhân viên

Job specification
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Baûn tieâu chuaån nhaân vieân

- Ñöôïc suy ra töø baûn Moâ taû coâng vieäc
- Traû lôøi caâu hoûi:

“Nhöõng ñaëc ñieåm vaø kinh nghieäm caù nhaân
naøo caàn phaûi coù ñeå hoaøn thaønh coâng vieäc moät
caùch hieäu quaû ?”

- Cung caáp caùc chæ daãn coâng hieäu ñeå tuyeån duïng
vaø saøng loïc nhaân vieân



4–55

Baûn tieâu chuaån nhaân vieân (2 of 2)

Caàn phaûi phaân bieät giöõa

– Caùc kyõ naêng chuû yeáu : thieáu chuùng thì khoâng theå
hoaøn thaønh ñöôïc coâng vieäc

– Caùc kyõ naêng khoâng chuû yeáu – coù theå ñieàu chænh
baèng caùch thay ñoåi cô caáu hoaëc phöông phaùp laøm
vieäc
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Viết bảng tiêu chuẩn nhân viên

Các thông tin cần có

– Trình độ học vấn
– Kinh nghiệm
– Những kỹ năng cần có
– Các đặc điểm cá nhân
– Những phẩm chất đặc biệt
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Caùc yeâu caàu cuï theå Toái caàn
thieát

Caàn thieát Mong
muoán

Hoïc vaán
Kyõ naêng
Tuoåi taùc
Kinh nghieäm
Ngoïai hình
Söùc khoûe
Tính caùch
Hoøan caûnh gia ñình

Baûn tieâu chuaån nhaân vieân
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www.jobdescription.com

http://online.onetcenter.org
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Boá trí
ngöôøi
ñuùng
vieäc

Caûi
tieán
coâng
vieäc

Phuø hôïp
giöõa coâng

vieäc vaø
con ngöôøi
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Theá naøo laø moät coâng vieäc ñöôïc thieát keá hôïp lyù

Ñoøi hoûi hôïp lyù veà theå löïc vaø trí löïc
Söû duïng hôïp lyù quyõ thôøi gian laøm vieäc
Taïo ñoäng löïc laøm vieäc
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Caûi tieán coâng vieäc cho phuø hôïp vôùi ngöôøi

Môû
roäng
coâng
vieäc

Phon
g phuù
hoùa
coâng
vieäc
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“Môû roäng coâng vieäc” vaø “Laøm phong phuù coâng vieäc”

Coâng vieäc ñöôïc phaùt trieån
theo chieàu ngang :
Vieäc phaûi laøm nhieàu hôn
nhöng tính chaát coâng vieäc
khoâng thay ñoåi
Traùch nhieäm vaø quyeàn haønh
khoâng taêng

Coâng vieäc ñöôïc phaùt trieån
theo chieàu doïc : 
Coù caùc daïng coâng vieäc khaùc
nhau
Traùch nhieäm vaø quyeàn haønh
taêng
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Theá naøo laø moät coâng vieäc phong phuù?

Söû duïng ñeán nhieàu kyõ naêng

Ñöôïc thöïc hieän moät caùch troïn
veïn, coù keát quaû roõ raøng

Ñoøi hoûi tinh thaàn traùch nhieäm
cao

Chuû ñoäng, ñoäc laäp khi thöïc
hieän

Mau choùng coù thoâng tin phaûn
hoài veà keát quaû coâng vieäc



4–64

Baøi taäp : Haõy thöû vieât baûn moâ taû coâng vieäc vaø
baûn tieâu chuaån nhaân vieân cho: 

- Coâng vieäc maø anh (chò) ñang ñaûm nhaän

- Moät coâng vieäc baát kyø : laùi xe taxi, tieáp vieân
haøng khoâng, giaùo vieân trung hoïc cô sôû, luaät sö, 
phaùt thanh vieân truyeàn hình, thuû quyõ, keá toaùn, 
vaên thö, baùn haøng …..
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Ở các cơ quan và DN Việt nam

Phân tích công việc chưa thật sự phổ biến.
Một số văn bản liên quan đã được nhà nước ban hành:
– Bảng phân loại ngành nghề
– Bảng tiêu chuẩn nghiệp vụ công chức nhà nước
– Tiêu chuẩn cấp bậc kỹ thuật công việc
– Tiêu chuẩn cấp bậc kỹ thuật công nhân
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Công ty X đang đối đầu với việc thiếu hụt người để thực
hiện các kế hoạch kinh doanh. Số lượng nhân viên hiện nay 
quá đông so với quy mô của công ty nhưng người phù hợp
lại chẳng thấy. Thoạt tiên, GĐ cứ tưởng nhiều người thì
công việc sẽ tốt hơn, ai ngờ mọi thứ lại rối hơn. Ông vừa
phải tìm người làm được việc, vừa phải tìm việc cho những
người “ăn không ngồi rồi”. Ông vốn là người có trước, có
sau, thường tôn trọng những người được coi là “khai quốc
công thần” nhưng bây giờ họ không làm được gì vì thị
trường và các điều kiện đã thay đổi, công việc đòi hỏi người
giỏi hơn. 
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- Khi các hợp đồng kinh doanh được ký, ông yêu cầu
phòng kinh doanh tuyển thêm người để theo dõi phòng
này biến thành phòng tuyển dụng mà lơ là việc thực hiện
hợp đồng .

- Ngân sách cho nhân sự tăng vọt lên ngoài tầm kiểm soát. 
Công ty chỉ biết được ai đi,ai ở sau khi họ đã nộp đơn.

- Các cán bộ chủ chốt của công ty làm cao khi công việc
cần gấp hoặc nhiều thách thức. Nếu họ nghỉ thì chắc chắn
công việc kinh doanh sẽ bị ảnh hưởng trực tiếp

Các vấn đề phát sinh

Nguyên nhân của tình trạng này và Giám đốc cần
làm gì để giải quyết ?
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Chương III:
Hoạch định nhân lực
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Vấn đề của hoạch định

Hiện ta đang ở đâu?

Ta muốn đến đâu?

Làm thế nào để đi từ
đây đến đó?
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PowerPoint Presentation by Charlie Cook
The University of West Alabama

t e n t h  e d i t i o n

Gary DesslerGary Dessler

Part Part 22 Recruitment and PlacementRecruitment and PlacementChapterChapter 55

HoHoạạchch đđịịnhnh ngunguồồnn nhânnhân llựựcc = = PhânPhân ttííchch, , 
ddựự bbááo,lo,lậậpp kkếế hohoạạchch vvàà ththựựcc hihiệệnn ccáácc
bibiệệnn phpháápp ccầầnn thithiếếtt đđểể bbảảoo đđảảmm ccóó đđủủ
ssốố lưlượợngng vvàà chchấấtt lưlượợngng nhânnhân viênviên ởở
nhnhữữngng vvịị trtríí ccầầnn thithiếếtt vvààoo nhnhữữngng ththờờii

điđiểểmm nhnhấấtt đđịịnhnh
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Hoạch định nhân lực là quá trình nỗ lực gắn
kết các kế hoạch về nhân lực với định hướng
chiến lược của công ty .
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Chiến lược “Chi phí thấp”
1. Chú trọng nguồn bên trong
2. Tìm kiếm nhân viên có tính chuyên nghiệp
3. Chuyên môn hoá
4. Đào tạo theo hướng chuyên sâu
5. Đánh giá thành tích: chú trọng sự tuân thủ các chuẩn
mực về hành vi trong công việc
6. Trả lương hướng vào sự trung thành
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Chiến lược “Sự khác biệt”
1. Chú trọng nguồn bên ngoài
2. Tìm kiếm nhân viên có khả năng sáng tạo
3. Phân quyền rộng cho nhân viên
4. Đào tạo chuyên sâu
5. Đánh giá theo kết quả
6. Trả lương có tính cạnh tranh với bên ngoài
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Chiến lược “Nâng cao chất lượng”
1. Chú trọng nguồn bên trong
2. Tìm kiếm nhân viên có tay nghề giỏi
3. Phân quyền rộng cho nhân viên
4. Đạo tạo chuyên sâu
5. Đánh giá thành tích theo chất lượng sản phẩm
6. Trả lương khuyến khích
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TẠI SAO PHẢI HOẠCH ĐỊNH NHÂN LỰC?

Tối đa hoá việc sử dụng nguồn nhân
lực và bảo đảm được sự phát triển
liên tục của nó
Bảo đảm có nguồn lực cần thiết để
thực hiện các mục tiêu của tổ chức
Phối hợp các hoạt động về nguồn
nhân lực với các mục tiêu của tổ
chức
 Tăng năng suất của tổ chức. 
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Quá trình hoạch định nguồn nhân lực

Phân tích môi
trường, mục

tiêu, chiến lược

Dự báo nhu
cầu nhân lực

Phân tích
hiện trạng

Đối chiếu
cung cầu

Kiểm tra, 
đánh giá

Kế hoạch
điều chỉnh
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Cầu về nguồn nhân lực

Nhóm Hiện nay 5 năm tới

1
2
3
4

Tổng số

24
27
82
167

300

20
35
110
135

300
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Nhóm 1 24 23

4

Nhóm 2 27 30

2

Nhóm 3 82 72

8

Nhóm 4 167 139

22

8

3

6
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Cung về nguồn nhân lực

Nhóm Hiện nay 5 năm tới

1
2
3
4

Tổng số

24
27
82
167

300

23
30
72
139

264
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Chênh lệch dự kiến trong 5 năm tới
Nhóm Cầu Cung Chênh lệch

1
2
3
4

Tổng số

20
35
110
135

300

23
30
72
139

264

+3
-5
-38
+4

-36
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Các yếu tố ảnh hưởng đến cầu nhân lực

Yếu tố bên ngoài

Kinh tế

Công nghệ

Xã hội

Chính trị, pháp luật

ThỊ trường
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Các yếu tố ảnh hưởng đến cầu nhân lực

Yếu tố bên trong

Mục tiêu chiến lược chung

Kế hoạch Marketing

Kế hoạch tài chính

Kế hoạch công nghệ

Kế hoạch sản xuất

Cơ cấu tổ chức, biến động nhân lực
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Kỹ thuật dự báo cầu nhân lực

Phân tích xu hướng
Phương pháp phân tích hệ số
Phân tích tương quan
Phương pháp hồi quy
Đánh giá của các chuyên gia
Kỹ thuật Delphi
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Phân tích xu hướng

Năm

Cầu

2003 2004 2005 2006 2007?

20
30
40

60
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Phương pháp phân tích hệ số

- Xác định nhu cầu nhân viên dựa vào khối
lượng, quy mô sản xuất – kinh doanh và năng
suất của một nhân viên .
tùy thuộc vào dự báo khối lượng sản xuất –
kinh doanh và phải giả định năng suất của
một nhân viên không thay đổi trong tương lai .
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Phân tích tương quan

Số giường Số y tá
200 240
300 360
400 470
500 500
600 620
700 720
800 820
900 860

Nếu bệnh viên tăng lên 1200 giường cần bao nhiêu y tá?



© 2005 Prentice Hall Inc. All rights reserved. 5–22

Phân tích hồi quy

QD = f(sản lượng, năng suất, ...)
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- Dự báo từ trên xuống (Phương pháp chuyên
gia-kỹ thuật Delphi) : Các nhà quản trị cấp
trên và các chuyên gia trong lĩnh vực dự báo
bàn thảo lặp đi lặp lại cho đến khi đạt được sự
thống nhất . 

- Dự báo từ dưới lên (Dự báo bộ phận) : Các
quản trị gia cấp thấp phân tích tình hình và dự
báo nhu cầu nhân lực cho bộ phận mình. 
Những dự báo này sẽ được tập hợp lại để xác
định dự báo nhân lực của toàn thể tổ chức. 
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Nguồn cung nhân lực

Bên trong tổ chức

Phân tích, kiểm kê hiện trạng

Sơ đồ thay thế
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Hồ sơ ban đầu và sơ yếu lý lịch
Thông tin từ kết quả phỏng vấn

Kết quả kiểm tra thi tuyển
Kết quả đánh giá công việc, đánh giá nhân viên
Ghi chép về quá trình lương (quá khứ, hiện tại)

Ghi chép về quá trình đào tạo
Các quyết định khen thưởng

Các quyết định kỷ luật
Các ghi chép về đề bạt, thuyên chuyển, hay giáng chức (các

vị trí công việc)
Ghi chép về tai nạn, khám sức khỏe định kỳ, …

Các nguồn thông tin cần thu thập
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+ Cập nhật thường xuyên.

+ “Kỹ năng thống kê”
- Theo tuổi, theo giới tính, trình độ, cơ cấu nghề

nghiệp, mức độ phù hợp …

+ Phân tích:
(theo yêu cầu – mục tiêu, thời hạn)

Tập hợp, lưu trữ, cập nhật và phân tích
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Ví duï

Độ tuổi SL % Nam % Nữ % 

Töø 18 -> 30
Töø 31 -> 35
Töø 36 -> 40
Töø 41 -> 45
Töø 46 -> 50
Töø 51 -> 55
Treân 55

Toång coäng

724
474
321
424
312
201
48

2.509

28.9%
19.1%
12.8%
16.9%
12.4%
8.0 %
1.9 %

100 %

520
366
195
286
197
114
47

1.725

20.8 %
15.4 %
7.8 %
11.4 %
8.2 %
5.5 %
1.9 %

68.8 %

204
113
126
146
115
87
1

784

8.1 %
4.5 %
5.0 %
5.5 %
4.6 %
3.5 %
0 %

31.2 %
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Nguồn cung nhân lực từ bên ngoài tổ chức

Nguồn nhân lực xã hội

Quy mô, cơ cấu và mức gia
tăng DS

Môi trường KTế ,Ctrị, Pluật, Xhội, 
TLý, V.hóa…
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Dự đoán cung nhân lực bên ngoài cho
phép thấy rõ tiềm năng lao động, các
nguồn nhân lực có thể cung cấp cho tổ
chức và chuẩn bị các biện pháp thu hút
nguồn nhân lực phù hợp với yêu cầu
của tổ chức khi cần
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Các yếu tố cần phân tích
Biến động mức sinh, mức chết và cơ cấu dân
số
Quy mô và cơ cấu lực lượng lao động xã hội
theo tuổi, theo giới tính, theo mùa, theo thu
nhập, theo ngành, theo thành phần kinh tế
Tỷ lệ thất nghiệp ở thành phố và tỷ lệ sử

dụng lao động ở nông thôn
Chất lượng nguồn nhân lực: Học vấn, tình
hình giáo dục đào tạo của đất nước
Tình hình di dân
Nguồn lao động từ nước ngoài về
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Sau khi phân tích cả 2 nguồn cung lao động

Dự đoán tổng số lao động sẵn sàng cung cấp
cho tổ chức là bao nhiêu, thuộc các ngành
nghề, cấp bậc chuyên môn như thế nào, vào
những thời điểm cụ thể nào
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Doanh nghiệp cần làm gì?

Nhu cầu
nhân lực < Nguồn cung

Dư thừa lao động



© 2005 Prentice Hall Inc. All rights reserved. 5–33

Biện pháp điều chỉnh

Giảm bớt giờ làm hoặc cho
làm chung việc
Cho thuê lao động
Khuyến khích nghỉ không ăn
lương
Khuyến khích nghỉ hưu sớm
Khuyến khích xin thôi việc
hưởng trợ cấp
Không bổ sung nhân viên
cho các chức vụ trống
Sàng lọc và cho nghỉ …….
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Bài tập: Cho ai thôi việc



© 2005 Prentice Hall Inc. All rights reserved. 5–35

Cho ai thôi việc?
Tên Tuổi Thâm

niên
Bằng
cấp

Công việc Đánh giá Thông tin cá
nhân

C.Ngọc 27 4 QTKD Định mức 
LĐ

Xuất sắc 4 tháng đầu năm
nghỉ bệnh 9 lần

A.Hoà 25 3.5 TC 
tiền
lương

Tiền lương Xây dựng bảng
lương mới
kích thích NV 
làm việc

Tháng sau cưới
vợ, gia đình khá
giả, có nhà riêng.

Ô. Lợi 56 25 ĐH tại
chức

Tuyển dụng
và giải quyết
khiếu tố, hợp
đồng LĐ

Không muốn
nghỉ hưu sớm

Vợ thường xuyên
bệnh, 3 con gái
đã tốt nghiệp ĐH. 

Ô. Loan 45 6 ĐH 
Đông
Âu

Công tác
đào tạo

Khi tốt-khi trung
bình

Đã làm giảng
viên ĐH

C. Lan 22 - TC sư
phạm

Văn thư, lưu
giữ hồ sơ

Thực hiện CN 
trung bình, có
năng khiếu
VTM

Con gái chủ tịch
quận
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Vấn đề tiếp theo

Thông báo cho người bị sa thải
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Trợ cấp thôi việc quá cao
Người sáng giá nhận tiền trợ cấp đi làm nơi
khác
Khi cần phải tuyển lại , tốn kém chi phí
Tâm tư tình cảm của người ở lại bị ảnh
hưởng

Giảm biên chế : Lợi bất cập hại ?



© 2005 Prentice Hall Inc. All rights reserved. 5–38

Doanh nghiệp cần làm gì?

Nhu cầu
nhân lực > Nguồn cung

hiện tại

Thiếu hụt lao động
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Các biện pháp điều chỉnh

Tăng giờ làm
Kiêm nghề, kiêm chức năng
Tổ chức lao động hợp lý
Cải tiến công nghệ và thiết bị
Trả lương có khuyến khích
Bồi dưỡng nâng cao trình độ
Thuê lao động từ đơn vị khác
Sử dụng lao động thời vụ hay vụ việc
Ap dụng chế độ làm việc từ xa, làm việc
tại nhà
Outsourcing
Tuyển thêm
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Tính khả thi của các biện pháp điều chỉnh
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Trong dài hạn, lưu ý sử dụng quy trình biên
chế nhân sự nội bộ
– Thuyên chuyển
– Thăng chức
– Giáng chức

Để có sơ đồ thay thế
Cần kiểm kê kỹ năng, khả năng quản l ý, tiềm
năng … của nhân viên
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Management 
Replacement Chart 

Showing Development 
Needs of Future 
Divisional Vice 

President

Figure 5–4
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Bài tập : Đề bạt cán bộ ở phòng thiết kế



QUQUẢẢN TRN TRỊỊ NHÂN SNHÂN SỰỰ

ĐĐẠẠI HI HỌỌC MC MỞỞ TP.HTP.HỒỒ CHCHÍÍ MINHMINH
KHOA QUKHOA QUẢẢN TRN TRỊỊ KINH DOANHKINH DOANH



Chương Chương 44
TuyTuyểển mn mộộ nhân lnhân lựực c 

•• TiTiếến trn trìình tuynh tuyểển mn mộộ nhân lnhân lựực c 
•• KhKháái nii niệệm tuym tuyểển mn mộộ nhân lnhân lựựcc
•• CCáác nguc nguồồn tuyn tuyểển mn mộộ nhân lnhân lựực cc củủa ta tổổ

chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệpp
•• CCáác phương phc phương phááp tuyp tuyểển mn mộộ nhân lnhân lựựcc



TiTiếến trn trìình tuynh tuyểển mn mộộ nhân lnhân lựựcc
Hoạch định nhân lực

Các giải pháp thay thế

Tuyển mộ nhân lực

Nguồn bên trong Nguồn bên ngoài

Các phương pháp bên ngoài Các phương pháp bên trong

Lao động 

được tuyển mộ



KhKháái nii niệệm tuym tuyểển mn mộộ nhân lnhân lựựcc

•• Khi nKhi nàào xuo xuấất hit hiệện nhu cn nhu cầầu tuyu tuyểển mn mộộ
–– BBắắt đt đầầu thu thàành lnh lậập tp tổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệpp
–– QuQuáá trtrìình binh biếến đn độộng vng vềề nhân lnhân lựực trong tc trong tổổ

chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệp trong sup trong suốốt qut quáá trtrìình honh hoạạt t 
đđộộng sng sảản xun xuấất t –– kinh doanhkinh doanh

–– TTổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệp cp cóó nhu cnhu cầầu thay thu thay thếế
nhân lnhân lựựcc



KhKháái nii niệệm tuym tuyểển mn mộộ nhân lnhân lựựcc

•• ThThựực trc trạạng nhân lng nhân lựực cc củủa ta tổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệp p 
nhnhỏỏ hơn so v hơn so vớới nhu ci nhu cầầu thu thựực tc tếế

•• CCáác gic giảải phi phááp thay thp thay thếế tuytuyểển mn mộộ
–– LLààm thêm gim thêm giờờ
–– HHợợp đp đồồng gia côngng gia công
–– SSửử ddụụng lao đng lao độộng thng thờời vi vụụ
–– Thuê, Thuê, mưmướớn lao đn lao độộng cng củủa công ty, doanh nghia công ty, doanh nghiệệp p 

khkháác.c.



KhKháái nii niệệm tuym tuyểển mn mộộ nhân lnhân lựựcc

•• TuyTuyểển mn mộộ nhân lnhân lựực: c: ““llàà ququáá trtrìình tnh tììm kim kiếếm m 
nhnhữững lao đng lao độộng cng cóó trtrìình đnh độộ vvàà đ độộng viên hng viên họọ
tham gia vtham gia vàào quo quáá trtrìình dnh dựự tuytuyểểnn””

•• TTạại sao phi sao phảải tii tiếến hn hàành tuynh tuyểển mn mộộ??
–– Cung cCung cấấp thông tin vp thông tin vềề nhu cnhu cầầu nhân lu nhân lựực cc củủa a 

ttổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệp đp đếến ngưn ngườời lao đi lao độộngng
–– ẢẢnh hưnh hưởởng đng đếến qun quáá trtrìình tuynh tuyểển chn chọọn.n.

•• MMụục đc đíích cch củủa tuya tuyểển mn mộộ



CCáác yc yếếu tu tốố ảảnh hưnh hưởởng đng đếến n 
tuytuyểển mn mộộ nhân lnhân lựựcc

•• NhNhóóm cm cáác yc yếếu tu tốố thuthuộộc vc vềề môi trư môi trườờng ng 
kinh tkinh tếế -- chchíính trnh trịị -- xã hxã hộộii

CCáác quy đc quy địịnh vnh vềề  
lao đlao độộng,ng, viviệệc lc lààm m 

ccủủa Cha Chíính phnh phủủ

CCáác đic điềều kiu kiệện vn vềề
ththịị trư trườờng lao đng lao độộngng

Đối thủ cạnh tranh Địa bàn hoạt động của 
tổ chức, doanh nghiệp



CCáác yc yếếu tu tốố ảảnh hưnh hưởởng đng đếến n 
tuytuyểển mn mộộ nhân lnhân lựựcc

•• NhNhóóm cm cáác yc yếếu tu tốố thuthuộộc vc vềề ttổổ chchứức, c, 
doanh nghidoanh nghiệệpp

QuQuảảng cng cááo tuyo tuyểển mn mộộ ccủủa a 
ttổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệpp

Uy tUy tíín,cn,cáác mc mốối quan hi quan hệệ
ccủủa ta tổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệpp

Các nguồn lực 
dành cho tuyển mộ Chính sách nhân sự



CCáác nguc nguồồn vn vàà phương ph phương phááp p 
tuytuyểển mn mộộ nhân lnhân lựựcc

•• NguNguồồn bên trong tn bên trong tổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệpp
–– Công nhânCông nhân
–– Nhân viênNhân viên
–– QuQuảản lý cn lý cấấp thp thấấpp
–– QuQuảản lý cn lý cấấp trungp trung

•• ĐĐặặc trưng khi sc trưng khi sửử ddụụng ngung nguồồn bên trongn bên trong



CCáác nguc nguồồn vn vàà phương ph phương phááp p 
tuytuyểển mn mộộ nhân lnhân lựựcc
•• CCáác phương phc phương phááp p 

tuytuyểển mn mộộ đ đốối vi vớới i 
ngunguồồn bên trong tn bên trong tổổ
chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệpp

SSửử ddụụng danh mng danh mụục c 
ccáác kc kỹỹ năng năng

SSửử ddụụng sng sựự gigiớới thii thiệệu u 
ccủủa nhân viêna nhân viên

SSửử ddụụng bng bảản thông n thông 
bbááo vo vềề công vicông việệcc



CCáác nguc nguồồn vn vàà phương ph phương phááp p 
tuytuyểển mn mộộ nhân lnhân lựựcc

•• NguNguồồn bên ngon bên ngoàài ti tổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệpp
–– CCáác c ứứng viên tng viên tựự nnộộp đơnp đơn
–– BBạạn bn bèè ccủủa nhân viên trong ta nhân viên trong tổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệpp
–– Nhân viên cNhân viên củủa ca cáác tc tổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệp khp kháácc
–– Nhân viên cNhân viên cũũ ccủủa ta tổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệpp
–– Sinh viên tSinh viên tốốt nghit nghiệệpp
–– Lao đLao độộng tng tựự dodo……....

•• ĐĐặặc trưng khi sc trưng khi sửử ddụụng ngung nguồồn bên ngon bên ngoàài i 



CCáác nguc nguồồn vn vàà phương ph phương phááp p 
tuytuyểển mn mộộ nhân lnhân lựựcc

•• CCáác phương phc phương phááp tuyp tuyểển mn mộộ đ đốối vi vớới ngui nguồồn n 
bên ngobên ngoàài ti tổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệpp
–– SSửử ddụụng sng sựự gigiớới thii thiệệu tu từừ công nhân viêncông nhân viên
–– SSửử ddụụng cng cáác phương tic phương tiệện qun quảảng cng cááo, truyo, truyềền n 

thông, bthông, bááo cho chí…í…
–– SSửử ddụụng cng cáác tc tổổ chchứức trung gian môi gic trung gian môi giớới nhân i nhân 

llựựcc
–– SSửử ddụụng cng cáác hc hộội chi chợợ viviệệc lc lààmm
–– TrTrựực tic tiếếp liên hp liên hệệ vvớới ci cáác Trưc Trườờng, ng, cơ scơ sởở đ đàào o 

ttạạo nhân lo nhân lựựcc



ThThảảoo luluậậnn nhnhóómm

•• PhânPhân ttííchch ưuưu điđiểểmm, , nhưnhượợcc điđiểểmm khikhi ssửử
ddụụngng ngunguồồnn bênbên trongtrong vvàà ngunguồồnn bênbên ngongoààii
trongtrong ququáá trtrììnhnh tuytuyểểnn mmộộ nhânnhân llựựcc ccủủaa ttổổ
chchứứcc, , doanhdoanh nghinghiệệpp??????



Các bước tuyển chọn

Nghiên cứu và sàng lọc qua hồ sơ

Tiếp xúc sơ bộ

Kiểm tra, trắc nghiệm

Phỏng vấn lần 2

Thẩm tra

Khám sức khỏe

Thử
việc



Khi đọc một bản lý lịch mà:

Quá trình công tác không rõ ràng (không
theo trình tự, không rõ ngày tháng)

Có sự đứt quãng dài giữa hai công việc
Thay đổi nơi làm việc quá nhanh
Thay đổi nghề nghiệp quá nhanh
Viết cẩu thả, mắc lỗi ngũ pháp, chính tả, 

không có đơn xin việc kèm theo
Sao chép vụng về (theo quảng cáo tìm

người của doanh nghiệp)

Bạn có suy nghĩ gì?



Graphology

• Khoa học nghiên cứu chữ viết tay để
xác định tính cách của người viết



Graphology
• Graphology (handwriting analysis)

– Assumes that handwriting reflects basic 
personality traits.

– Graphology’s validity is highly suspect.

Handwriting Exhibit Used by Graphologist



Physiognomy

• Nghệ thuật xét đoán tính cách của một
người qua diện mạo người đó



• Trắc nghiệm là để loại
trừ các ứng viên có ít
khả năng nhất.

• Phỏng vấn là để lựa
chọn ứng viên thích
hợp nhất trong số các
ứng viên đã qua vòng
kiểm tra

Trắc nghiệm và phỏng vấn



Trắc nghiệm để: 

Xét đoán về năng lực và phẩm chất
hiện có

Phát hiện khả năng tiềm ẩn
Tìm hiểu sắc thái cá tính
Tiên đoán mức độ thành công



Kiểm tra trắc nghiệm về

Tri thức, hiểu biết
Sự khéo léo, thể lực
Tâm lý, sở thích
Thành tích
Khả năng thực hành



• Thông minh sách vở
• Thông minh đường phố
• Thông minh về cảm xúc (EQ)

Lưu ý:



Hình thức phỏng vấn

Theo mẫu sẵn
Không có mẫu sẵn

Nhóm
Căng thẳng
Tình huống
Qua điện thọai



Kỹ năng phỏng vấn

Quan sát
Lắng nghe
Đặt câu hỏi
Ghi chép



Các lỗi thường mắc trong phỏng vấn

Định kiến.
Dựa vào hành vi cử
chỉ và vẻ bề ngoài
Mớm câu trả lời
Vội vã
Hiệu ứng bản sao
Hiệu ứng tương
phản
Hiệu ứng hào quang



Nguyên tắc SWAN trong đánh giá
khi phỏng vấn

• Smart: số lượng câu hỏi và cách đặt câu
hỏi

• Work hard: không nề hà, ngại khó
• Ambitious: tìm cơ hội thăng tiến, quan tâm
đến tương lai của công ty

• Nice: lạc quan, thoải mái, tự nhiên, hòa
đồng



NGUYÊN TẮC 3*5

• Phỏng vấn ít nhất 3 ứng viên cho cùng một vị trí
• Phỏng vấn ứng viên có triển vọng nhất ít nhất 3 

lần
• Phỏng vấn ứng viên có triển vọng nhất ít nhất ở

3 nơi khác nhau
• Phỏng vấn một ứng viên bởi ít nhất 3 người

khác nhau
• Nên tìm và tiếp xúc với ít nhất 3 người đã từg

làm việc chung với ứng viên



Khám sức khoẻ

• Để đánh giá ứng viên có các vấn đề
căng thẳng thần kinh hoặc dấu hiệu mệt
mỏi không

• Đánh giá mức đóng bảo hiểm y tế cho
những nhân viên có sức khoẻ kém

• Đảm bảo không có vấn đề về lạm dụng
thuốc



Xác minh, điều tra

• Là quá trình làm sáng tỏ thêm những điều
chưa rõ về ứng viên có triển vọng tốt. 

• Thông qua : đồng nghiệp cũ, bạn bè, lãnh
đạo cũ của ứng viên.

• Đối với những công việc đòi hỏi tính an 
ninh cao như thủ quỹ, tiếp viên hàng
không… có thể cần xác minh về nguồn
gốc, lý lịch gia đình.



Yêu cầu đối với quản trị gia
cấp cao

• Hiểu biết rộng,có tầm nhìn chiến lược
• Thông minh, linh hoạt, quyết đoán
• Tự tin, nhiều tham vọng
• Công bằng, khách quan
• Có khả năng thuyết phục người khác



Tuyển chọn quản trị gia

• Kiểm tra IQ, EQ,LQ,AQ
• Kiểm tra khả năng phân tích vấn đề và ra quyết
định

• Thảo luận nhóm
• Thi hùng biện
• Phỏng vấn
• Bài tập thực hành về khả năng điều hành các công

việc hàng ngày
• Trò chơi kinh doanh



IQ: Chỉ số thông minh
EQ: Chỉ số cảm xúc
LQ: Chỉ số trí tuệ vận trù
AQ: Chỉ số bản lĩnh
SP : Chỉ số biểu đạt ngôn ngữ



• Để thành công trong cuộc sống và môi trường
làm việc, con người cần phải có năng lực cảm
xúc (cá nhân và xã hội), bao gồm:

• - năng lực tự nhận biết bản thân
• - năng lực tự điều chỉnh
• - năng lực tạo động lực
• - năng lực thấu cảm người khác
• - năng lực giao tiếp xã hội



EQ
Trọng điểm để xem xét khi tuyển

dụng, bố trí hay tinh giản nhân lực

Nhân tố quan trọng nhất ảnh hưởng đến
sự phát triển nghề nghiệp của mỗi

người

Vũ khí để phát huy tối đa IQ



Người có EQ cao
- Nhân cách tốt, hiểu rõ và chế ngự được
tâm trạng của mình
- Đồng cảm với cảm xúc của người khác
-Giải quyết công việc bằng cả trí óc lẫn
con tim

Quan trọng với: Phi hành đoàn, Đội du hành
vũ trụ, Đoàn thám hiểm, Tổ chiến đấu, nhóm
làm việc



• Năm 1995, tham vọng chinh phục đỉnh
núi Everest của một đội leo núi cuối
cùng kết thúc bằng cái chết bi thảm của
tám người. Nguyên nhân chỉ là do 
những mâu thuẫn xảy ra trong nội bộ
nhóm trèo núi cùng với sự thiếu ăn ý 
trong lãnh đạo đội. Mặc dù những
người thực hiện cuộc leo núi đều là
những tay leo núi dày dạn kinh nghiệm
và đã chuẩn bị hết sức kỹ lưỡng cho
cuộc chinh phục, nhưng cái gì xảy ra
vẫn cứ xảy ra.



Có bức xúc trước nỗi bất hạnh của người
khác không

Bốn tín hiệu về EQ

(Nhân)



Có tôn trọng sinh mệnh và phẩm giá của
người khác không

Bốn tín hiệu về EQ

(Lễ)



Có nghĩ tới lợi ích chung và sống đôn hậu
với người khác không

Bốn tín hiệu về EQ

(Nghĩa)



Có trách nhiệm và giữ lời hứa với người
khác không

Bốn tín hiệu về EQ

(Tín)



Tại sao cùng có trí thông minh và tư cách tốt nhưng một
số người rất thành công trong khi một số lại thất bại ….?

Điểm khác nhau giữa họ chính là chênh
lệch về AQ

AQ = chỉ số đo lường khả năng đương đầu và đương
đầu có hiệu quả với nghịch cảnh và nỗi bất hạnh

Adversity Quotient



Chỉ số
AQ

Xoay chuyển cục diện

chứng tỏ bản lĩnh khi cần

Đảo ngược tình thế

Vượt lên nghịch cảnh

Tìm được lối ra



Logistic Quotient

• Chỉ số trí tuệ vận trù hay khả năng tổ chức
sắp xếp công việc sao cho hiệu quả



Ba bài toán qua sông

2- Người cùng dê, sói bắp cải qua sông …

1- Một người mang hai quả tạ qua cầu …

3- Bốn người qua sông vào một đêm tối trời …



Sa mạc dài 150 km. 

1 trái chuối / 1 km.

Có 300 trái trước lúc khởi hành

Khả năng chở: người + 100  trái chuối …

Và một bài toán qua sa mạc



Yêu cầu đối với cán bộ phụ trách tuyển
dụng

Hiểu biết Luật pháp
Hiểu biết tâm lý
Kinh nghiệm thực tế
Kỹ năng viết quảng cáo
Biết thiết lập mẫu hồ sơ
Kỹ năng sàng lọc hồ sơ
Kỹ năng phỏng vấn
Kỹ năng ra đề/tổ chức thi và
đánh giá



Đánh giá hiệu quả của hoạt động
tuyển dụng

• Chi phí cho hoạt động tuyển dụng
• Số lượng và chất lượng các hồ sơ xin tuyển
• Hệ số giữa nhu cầu và thực tế tuyển dụng
• Kết quả thực hiện công việc của nhân viên

mới tuyển
• Số lượng nhân viên mới bỏ việc
• Số lượng ứng viên từ chối khi nhận được lời
đề nghị làm việc



Ra quyeát ñònh tuyeån
duïng

CoCoùù thetheåå
lalaøømm

Kieán thöùc
Kyõ naêng
Naêng khieáu

MuoMuoáánn
lalaøømm

Kieán thöùc, ñoäng
vieân
Sôû thích
Ñaëc ñieåm caù
nhaân

KeKeáátt quaquaûû
ththöïöïcc hiehieäänn
coângcoâng vievieääccXX ==



Bài tập nhóm: 

- Tuyển chọn lãnh đạo



QUQUẢẢN TRN TRỊỊ NHÂN SNHÂN SỰỰ

ĐĐẠẠI HI HỌỌC MC MỞỞ TP.HTP.HỒỒ CHCHÍÍ MINHMINH
KHOA QUKHOA QUẢẢN TRN TRỊỊ KINH DOANHKINH DOANH



Chương Chương 66
ĐĐàào to tạạo vo vàà phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựựcc

•• KhKháái nii niệệm đm đàào to tạạo vo vàà phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựực.c.
•• Vai trò cVai trò củủa đa đàào to tạạo vo vàà phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựực c 

trong ttrong tổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệp.p.
•• CCáác phương phc phương phááp đp đàào to tạạo vo vàà phpháát trit triểển ngun nguồồn n 

nhân lnhân lựựcc
•• Xây dXây dựựng chương trng chương trìình đnh đàào to tạạo vo vàà phpháát trit triểển n 

ngunguồồn nhân ln nhân lựực trong tc trong tổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệp.p.



KhKháái nii niệệm đm đàào to tạạo vo vàà
phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựực.c.

•• CCáác khc kháái nii niệệm:m:

–– ĐĐàào to tạạoo

–– PhPháát trit triểểnn

–– ĐĐàào to tạạo vo vàà phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựựcc



KhKháái nii niệệm đm đàào to tạạo vo vàà
phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựực.c.

•• ĐĐàào to tạạo vo vàà phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựựcc
–– TTổổng thng thểể ccáác hoc hoạạt đt độộng hng họọc tc tậập cp cóó ttổổ chchứức c 
đưđượợc tic tiếến hn hàành trong nhnh trong nhữững khong khoảảng thng thờời gian i gian 
nhnhấất đt địịnh đnh đểể nhnhằằm tm tạạo ra so ra sựự thay đ thay đổổi hi hàành vi nh vi 
nghnghềề nghinghiệệp cp củủa ngưa ngườời lao đi lao độộng.ng.



Vai trò cVai trò củủa đa đàào to tạạo vo vàà
phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựựcc

•• Lý do tLý do tạại sao phi sao phảải đi đàào to tạạo vo vàà phpháát trit triểển n 
ngunguồồn nhân ln nhân lựực???c???
–– NgưNgườời lao đi lao độộng thing thiếếu cu cáác kc kỹỹ năng năng
–– KKếết qut quảả ththựực hic hiệện công vin công việệc kc kéémm
–– ÁÁp dp dụụng công nghng công nghệệ mmớớii
–– SSảản xun xuấất vt vàà cung ccung cấấp sp sảản phn phẩẩm mm mớới, di, dịịch vch vụụ

mmớớii
–– Yêu cYêu cầầu cu củủa kha kháách hch hààngng
–– Yêu cYêu cầầu cu củủa công via công việệc mc mớớii……



Vai trò cVai trò củủa đa đàào to tạạo vo vàà
phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựựcc

•• ĐĐàào to tạạo lo làà chi phchi phíí hay lhay làà đ đầầu tưu tư

•• Chi phChi phíí??????

•• ĐĐầầu tưu tư??????



Vai trò cVai trò củủa đa đàào to tạạo vo vàà
phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựực c 

•• ĐĐốối vi vớới ngưi ngườời lao đi lao độộngng
–– Nâng cao NSLĐ vNâng cao NSLĐ vàà hihiệệu quu quảả công vicông việệcc
–– TTạạo ra so ra sựự ggắắn bn bóó gigiữữa ngưa ngườời lao đi lao độộng vng vớới ti tổổ

chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệp.p.
–– ThoThoảả mãn nhu cmãn nhu cầầu cu củủa ngưa ngườời lao đi lao độộngng
–– TTạạo ra co ra cáách nhch nhììn, n, tư duy mtư duy mớới đi đốối vi vớới ngưi ngườời i 

lao đlao độộng trong công ving trong công việệcc



Vai trò cVai trò củủa đa đàào to tạạo vo vàà
phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựựcc

•• ĐĐốối vi vớới ngưi ngườời qui quảản lý n lý 
–– Duy trDuy trìì vvàà nâng cao chnâng cao chấất lưt lượợng ngung nguồồn nhân n nhân 

llựực cc củủa ta tổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệpp
–– TTạạo ra to ra tíính chuyên nghinh chuyên nghiệệp trong công vip trong công việệc đc đốối i 

vvớới ti tổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệpp
–– GiGiảảm bm bớớt st sựự gigiáám sm sáát trt trựực tic tiếếp đp đốối vi vớới ngưi ngườời i 

lao đlao độộngng
–– TTạạo đio điềều kiu kiệện đn đểể ááp dp dụụng cng cáác tic tiếến bn bộộ KH KH--CN, CN, 

phương phphương phááp qup quảản lý tiên tin lý tiên tiếếnn……



CCáác phương phc phương phááp đp đàào to tạạo o 
vvàà phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựựcc

•• Phương phPhương phááp đp đàào to tạạo vo vàà phpháát trit triểển trong n trong 
công vicông việệcc
–– ĐĐặặc trưngc trưng
–– Ưu điƯu điểểm cm củủa đa đàào to tạạo vo vàà phpháát trit triểển trong n trong 
công vicông việệc.c.
–– NhưNhượợc đic điểểm cm củủa đa đàào to tạạo vo vàà phpháát trit triểển trong n trong 

công vicông việệc.c.



CCáác phương phc phương phááp đp đàào to tạạo o 
vvàà phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựựcc

•• Phương phPhương phááp đp đàào to tạạo vo vàà phpháát trit triểển ngon ngoàài i 
công vicông việệcc
–– ĐĐặặc trưngc trưng
–– Ưu điƯu điểểm cm củủa đa đàào to tạạo vo vàà phpháát trit triểển ngon ngoàài i 
công vicông việệc.c.
–– NhưNhượợc đic điểểm cm củủa đa đàào to tạạo vo vàà phpháát trit triểển ngon ngoàài i 

công vicông việệc.c.



Xây dXây dựựng chương trng chương trìình đnh đàào to tạạo o 
vvàà phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựựcc

•• CCáác yc yếếu tu tốố ảảnh hưnh hưởởng đng đếến đn đàào to tạạo vo vàà
phpháát trit triểển ngun nguồồn nhân ln nhân lựựcc
–– MMụục tiêu, chic tiêu, chiếến lưn lượợc cc củủa ta tổổ chchứức, doanh c, doanh 

nghinghiệệp.p.
–– Cơ sCơ sởở vvậật cht chấất, kt, kỹỹ thuthuậậtt
–– NguNguồồn ln lựực (tc (tàài chi chíính, cnh, con ngưon ngườời, thi, thờời giani gian……))
–– SSựự thay đ thay đổổi ci củủa môi trưa môi trườờng (kinh doanh, lung (kinh doanh, luậật t 

phphááp,p, đ đốối thi thủủ ccạạnh tranh, công nghnh tranh, công nghệệ……))



XâyXây ddựựngng chươngchương trtrììnhnh đđààoo ttạạoo
vvàà phpháátt tritriểểnn ngunguồồnn nhânnhân llựựcc

•• XXáácc đđịịnhnh ccáácc nhunhu ccầầuu đđààoo ttạạoo
•• XXáácc đđịịnhnh mmụụcc tiêutiêu đđààoo ttạạoo
•• LLựựaa chchọọnn đđốốii tưtượợngng đđààoo ttạạoo
•• XâyXây ddựựngng chươngchương trtrììnhnh đđààoo ttạạoo
•• LLựựaa chchọọnn phươngphương phpháápp vvàà gigiááoo viênviên
•• XXáácc đđịịnhnh chi chi phphíí đđààoo ttạạoo
•• ĐĐáánhnh gigiáá chươngchương trtrììnhnh đđààoo ttạạoo



QUQUẢẢN TRN TRỊỊ NHÂN SNHÂN SỰỰ

ĐĐẠẠI HI HỌỌC MC MỞỞ TP.HTP.HỒỒ CHCHÍÍ MINHMINH
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Chương Chương 77
ĐĐáánh ginh giáá nhân viênnhân viên
•• KhKháái nii niệệm đm đáánh ginh giáá nhân viênnhân viên
•• MMụục tiêu cc tiêu củủa đa đáánh ginh giáá nhân viênnhân viên
•• CCáác phương phc phương phááp đp đáánh ginh giáá nhân viênnhân viên
•• CCáác yêu cc yêu cầầu cu củủa ha hệệ ththốống đng đáánh ginh giáá nhân viênnhân viên
•• CCáác yc yếếu tu tốố cơ b cơ bảản cn củủa ha hệệ ththốống đng đáánh ginh giáá nhân nhân 

viênviên
•• CCáác sai lc sai lầầm thưm thườờng gng gặặp khi đp khi đáánh ginh giáá nhân viênnhân viên
•• Xây dXây dựựng chương trng chương trìình đnh đáánh ginh giáá nhân viên nhân viên 

trong ttrong tổổ chchứức, doanh nghic, doanh nghiệệpp



KhKháái nii niệệm đm đáánh ginh giáá nhân viênnhân viên

•• KhKháái nii niệệm:m:
–– ĐĐáánh ginh giáá nhân viên lnhân viên làà ssựự đ đáánh ginh giáá ccóó hhệệ

ththốống vng vàà chchíính thnh thứức tc tìình hnh hìình thnh thựực hic hiệện công n công 
viviệệc cc củủa nhân viên trong quan ha nhân viên trong quan hệệ so sso sáánh vnh vớới i 
ccáác tiêu chuc tiêu chuẩẩn đã đưn đã đượợc xây dc xây dựựng vng vàà ththảảo o 
luluậận vn vềề ssựự đ đáánh ginh giáá đ đóó đ đốối vi vớới nhân viêni nhân viên

•• Hai thuHai thuộộc tc tíính cnh củủa đa đáánh ginh giáá nhân viên:nhân viên:
–– TTíính hnh hệệ ththốốngng
–– TTíính chnh chíính thnh thứứcc



MMụục tiêu cc tiêu củủa đa đáánh ginh giáá nhân viênnhân viên

•• ĐĐốối vi vớới nhân viêni nhân viên
–– HoHoààn thin thiệện sn sựự ththựực hic hiệện công vin công việệc c ởở chu kchu kỳỳ  

lao đlao độộng ting tiếếp theop theo

•• ĐĐốối vi vớới ngưi ngườời qui quảản lýn lý
–– Căn cCăn cứứ vvàào ko kếết qut quảả đ đáánh ginh giáá nhân viên đ nhân viên đểể  
đưa ra cđưa ra cáác quyc quyếết đt địịnh nhân snh nhân sựự



CCáác phương phc phương phááp đp đáánh ginh giáá nhân viênnhân viên

•• Phương phPhương phááp thang đo đp thang đo đáánh ginh giáá đ đồồ hohoạạ
•• Phương phPhương phááp danh mp danh mụục kic kiểểm tram tra
•• Phương phPhương phááp ghi chp ghi chéép cp cáác sc sựự kikiệện quan trn quan trọọngng
•• Phương phPhương phááp thang đo dp thang đo dựựa trên ha trên hàành vinh vi
•• Phương phPhương phááp so sp so sáánhnh
•• Phương phPhương phááp bp bảản tưn tườờng thung thuậậtt
•• Phương phPhương phááp qup quảản lý bn lý bằằng mng mụục tiêuc tiêu



CCáác yêu cc yêu cầầu cu củủa a 
hhệệ ththốống đng đáánh ginh giáá nhân viênnhân viên

•• TTíính phnh phùù hhợợpp
•• TTíính nhnh nhạạy cy cảảmm
•• TTíính tin cnh tin cậậyy
•• TTíính đưnh đượợc chc chấấp nhp nhậậnn
•• TTíính thnh thựực tic tiễễnn



CCáác yc yếếu tu tốố cơ b cơ bảản cn củủa ha hệệ ththốống ng 
đđáánh ginh giáá nhân viênnhân viên

•• Xây dXây dựựng tiêu chung tiêu chuẩẩn thn thựực hic hiệện công vin công việệcc
•• Đo lưĐo lườờng sng sựự ththựực hic hiệện công vin công việệc cc củủa a 

nhân viên theo cnhân viên theo cáác tiêu chuc tiêu chuẩẩn đã xây n đã xây 
ddựựngng

•• PhPhảản hn hồồi ki kếết qut quảả đ đáánh ginh giáá nhân viênnhân viên
–– Nhân viênNhân viên
–– CCáán bn bộộ ququảản lý, cn lý, cáán bn bộộ nhân snhân sựự



CCáác sai lc sai lầầm thưm thườờng gng gặặp p 
khi đkhi đáánh ginh giáá nhân viênnhân viên

•• LLỗỗi thiên vi thiên vịị
•• LLỗỗi xu hưi xu hướớng trung bng trung bììnhnh
•• LLỗỗi thi tháái ci cựựcc
•• LLỗỗi do i do ảảnh hưnh hưởởng cng củủa sa sựự kikiệện gn gầần nhn nhấấtt
•• LLỗỗi đi địịnh kinh kiếếnn



XâyXây ddựựngng chươngchương trtrììnhnh
đđáánhnh gigiáá nhânnhân viênviên

•• LLựựaa chchọọnn vvàà thithiếếtt kkếế phươngphương phpháápp đđáánhnh gigiáá
•• LLựựaa chchọọnn chuyênchuyên giagia đđáánhnh gigiáá
•• XXáácc đđịịnhnh chuchu kkỳỳ đđáánhnh gigiáá
•• ĐĐààoo ttạạoo chuyênchuyên giagia đđáánhnh gigiáá
•• PhPhỏỏngng vvấấnn đđáánhnh gigiáá
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