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Quan Tri Nhan Sy

Phan m{t: Tong quat
Chuwong mjt: Pai cwong vé Quan Tri Nhan Sw

I. Piém xuat phat

e Cip Quan Tri Nhan Sy chua trang bi du kién thirc vé nhitng nhém huéng loi ich (c6 dong, khach hang,

nhan vién, chinh quyén, doan thé)

e Thiéu phéi hop giira cac chirc ning trong Quan Tri Nhéan Sy

e Thiéu phéi hop giita cap quan tri va nhan vién dé ing dung Quan Tri Nhan Su

e Thanh qua chua danh gia khach quan
Bon bat quan tri nhan sy
1#. Gidi hang trong diéu hanh quan 1y
2#. Truéng bd phan ap dung phuong thirc Quan Tri Nhan Su theo chi dao cta lanh dao, khong tao dugc anh
hudng hau thuan
3#. Quan tri truc tuyén kiém ludn diéu hanh nhan su, truong bo phan chi bd sung thiéu sot
4#. Truong bo phan 1a ddi tac chién lugc, thanh vién cua ban lanh dao. Truong bd phan dai dién cho toan thé nhan
vién trong doanh nghiép truc tiép lam viéc v6i ban lanh dao nham thiét ké, kiém nghiém va ing dung nhiing mo
hinh quan tri nhan sy vao chién lugc phat trién ctia doanh nghiép.

C6 mé thirc Quan Tri Nhin Su thi thiéu khdo nghiém chi tiét c6 khdo nghigm chi tiét thi thiéu mé thirc -nha
nghién cwu thi thiéu: tong thé, hgi nhdp, so sanh da van hod

Mo hinh tuin hoan quan diém tong thé dinh hwéng vién cinh QTNS

/]
IS

I1. Pinh nghia
OTNN la sw phéi hop mét cich tong thé cdic hoat dpng hoach dinh, tuyén mé, tuyén chon, duy tri, phdt trién,
dong vién va tao diéu kign thugn lgi cho tai nguyén nhdn sy thong qua 16 chirc, nham dat dwoc muc tiéu chién
lwoc va dinh hwéng vién cinh ciia té chikc.

e  Tai nguyén nhan sy 14 tat ca moi c6 nhan tham gia bat cit hoat dong nao

e Té chirc c6 thé 16n nhé don gian hay phic tap, 1a chinh tri hay tranh ctr

e Quan tri nhan sy hién dién kh.’flp moi phong ban
IT1. Muc tiéu QTNS

Quadn tri nhan sy nham phu vu
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e Khach hang: QTNS dinh hudng thi truong

e Cb dong: QTNS dinh huong lgi nhuan

e Nhan vién: QTNS dinh huéng nhan ban

e Moi truong: QTNS dinh huong sinh thai
Dinh hudng theo tAm nhin chién luoc, tai nguyén nhan vién va chirc ning nhan su
D¢ phuc vu nhan vién thi nha quan tri gitip nhén vién dat myc tiéu ca nhan cua ho, dugc do luong bang su thoa
man cong viéc (muc dd cam thay tich cuc hay tiéu cuc v6i cong viéc). Thé hién boi sy gan bo tich cuc. Cung cip
cho ho moi trudong lam viée tdt, va chinh ban than cong viée.
Nha quan tri phai ch y khai ni€ém chét luong cudc doi lam viée, chét lugng cudc séng toan dién, cht khong phai
chi noi ho lam viéc

IV. Chirc nang phong nhan sw

TRUONG BQ PHAN NAN SU
|
[ [ [ [ — [ [ |
Nguyn Hoach ) bao Quan tri Quan hé¢ Dich vu Yte
ciru ti dinh ti Tuyén tao va tién lao V' va
nguyn || nguyn | dung phat Iwong dong phc an
nhn su nfin sy trien loi toan

Giam ddc nhan sy dam nhan chic nang hoach dinh, t6 chuc, 1anh dao, kiém soat cua bd phan riéng minh theo
tuyén nham phu vu cac bo phan khac hoan thanh muc tiéu nhan su.
Nhiém vu va trach nhiém ciia giam déc nhan su
Chu ¥ ring cac cong ty co chinh sach va chién luge khac nhau
e Ban chit cong viéc
e Trinh d9 va tay nghé co trinh d6 hoc van, dao tao va c6 kinh nghiém. Cir nhan kinh té la t6i thiéu, cir
nhan tdm 1y hoc. Tuy nhién cin c6 MBA theo xu hudng thong tin may tinh. Kha nang truyén thong, phan
tich gidi, kién nhan dbi pho xung dot, mau thuan, kha ning diéu hang khi c6 sirc ép. Cong bang, thuyét
phuc va kién thirc vé computer.
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V. Vai tro

Chinh sich: d ra, bao dam thyc thi chinh sach trong toan td chire, c6 kha ning giai quyét kho khan C§ vén: cho cap quan tri

khac.

Dich vu: cung cép dich vu nhu tuyén dung, dao tao, phuc lgi cho bd phan khép

Kiém tra: giam sat cac bd phan khac thy hién cac chinh sach, chuong trinh v€ nhan sy.

VI. Co cau to chire (cong ty 16n)

Pho tong giam doc tai nguyén nhan sy (cap cao)

Giam doc tuyén dung — gidm doc luong bong — gidm doc dao tao phat trién — gidm doc an toan lao dong — giam
doc quan h¢ lao dong nhan su (trung cap)

Céc chuyén vién (nhéan vién tai nguyén nhan sw)

VII. Xu hwong — anh huwong

1. Xu hwéng va thach do

Théng tin, gido duc 1am cho trinh d6 cao, 1am cho chuyén mén cao, kién thirc, k¥ niang thay d6i dan dén
gié tri, thai d6 thay ddi. Anh huéng dén quyén han, thoa mén, hai 1ong ctia nhan vién.

Gia tri séng thay ddi xem viéc lam 1a phin tong thé trong phong cach sdng, phuong tién dé hoan thanh
muc tiéu, muc dich séng ca nhan

Céc nudc phat trién may moc lam viée thay nén niang suat thap, chan viéc

Nan Stress di gia ting 1am anh hudng chit lugng song lam viée

Khuynh hudng chuyén dong, tai bd tri trong cong viéc dang thinh hanh nhdm chéng nham chan goi 1a da
dang hoa coéng viéc

Trach nhiém xa hoi dugc dé cao

2. Doi héi ctia nhan vién
Pieu Kién va viéc lam

Lam viéc an toan — Khong budn chan — Tuyén dung 6n dinh
Lam viéc ma nhan vién stt dung dugc kha nang thu dac cua minh
Khung canh lam viéc thich hop — Véat chat hop ly

Quyén lgi — Lwong bong

Tén trong pham gia con ngudi — Pugc cam thiy minh quan trong
Thoa mén diéu khién ctia cap trén va lam viéc voi nguoi khac

Puogc cap trén lang nghe — Tham du va anh hudng tryc tiép quyét dinh
Puoc biét cap trén mong doi diéu gi qua cong tic ctia minh

Thanh tich phai danh gia khach quan - Khong thién vi

Luong cong bang — Phuc loi hop 1y — Tra theo sy dong gop

Co hgi thiang tien

Co hoi k¥ nang méi — Thing thudng binh dang
Pao tao phat trién — Cap trén nhan biét thanh tich qua khu
Cai thién muc song - Cong viéc cé tuong lai

VIII. Dao dirc trong quan tri nhan sy
Kién thirc — Cong bang
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Chuong hai: MOi troeong quan tri tai nguyén nhan sy

I Tong quat méi truong
Theo quan diém van ning (quan tri 1a tit ca) nha quan tri chiu trach nhiém truc tiép vé su thanh cong cia to
chtrc. Thanh céng ctia huin luan vién duoc chia s& qua vinh quang chién thiang. Khi c6 méu thuan bat ky nao thi
huén ludn vién 1a dich cho mui tén cong kich, nhu vay dia vi ho phu thudc vao su chién théng.
HLV 1a nguoi thiét thoi khi thanh cong nguoi ta danh gia khong hét anh huong, khi that bai ho 1a ngudi duy nhat
ganh chiu. R& rang ho 14 nha quan tri khong phai 13 thanh va ho bi anh hudng boi nhiéu yéu té méi trudng.
Theo quan diém biéu twgng thi nha quan tri anh huéng han ché dén két quan cua té chirc boi vi ¢6 nhiéu yéu t6
moi truong
Moi trwong la: Khong khi van hoa cua td chire - Moi truong téng quat kinh té, chinh tri, x3 hoi, khoa hoc ky
thudt — Méi truong dic thu (bén cong ty vi mo va tac vu: khach hang, doi thu, cung tng, lao dong, chinh quyén)
Tao béu khong khi vin hoa cia t6 chirc: Pua ra cac chuin muc hién thoi — Néu 1én céac hudng di moi —Thiét lap
céc chuin muc I}’lO"i —’Xéc dinh di biét giljra céc loai chuin muc (khoan cach van hoa) — Lép dﬁy khoan cach.
A. Nhirng yéu to anh hwéng dén quan tri nhan sy
Thay ddi nhan thirc vé gia tri

e Nhan vién tao ¥ nghia cho cudc séng — Thoa min nhu cau c4 nhan gia ting

e Doi hoi vé tu do ca nhén gia ting
Thay doi trong méi trudong kinh té

e Toan cau ho4 vé kinh t& — Canh tranh trén toan cau quyét liét

e Nhén loai ¢6 ¥ thirc cao vé thoi gian
Thay di trong mdi trrong lao dong

e Ty 1¢ nhan vién nit gia ting — Trinh d6 hoc vén gia ting

o Tay nghé gia ting — V& huu trd
Thay di trong méi trirdng cong nghé

e Cong nghé phat trién manh — Gia cong nghé ha — Chu ky san pham ngéin
Tu duy, chét lugng, sang tao quan tri dugc doi hdi hanh dong cao.
Nhuoc diém cic doanh nghép khong thanh cong

e Trong to chirc c6 bi tranh gianh quyén lyc chinh trj ndi by khong

e Bau khéng khi tin twong 1an nhau giira cac ting 16p

e Sy ldng cong & cac cap dudi nhu thé nao, tai sao

e Doanh nghiép c6 mot vién canh tong thé khong hay chi bo phan ké hoach trung wong
U'u diém cac doanh nghép thanh cong

e Thanh vién lanh dao lam guong, lanh dao vu ta

e Bau khi tin twong 13n nhau giita cac timg 16p

e Co cau to chirc mang hinh thtrc phdi hop

e DN c6 vién canh tong thé, nhat tri gitta cac nhom, khach hang, c6 déng va méi truong duoc tham

gia gop ¥. Lién két cac dic két dong gop

B. Méi truong theo quan diém QTNS

DAN SO - LAO BONG

KINH TE
LUAT . <
PEIP St mang Chién lwgc VAN

hinh §ch HO
XH

muc fiu

Mar ket ting San xuét
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Chirc niang

Ti chinh W& .
Con c CHINH
. ) QUYEN
HOCKY Viin hd cong Co dong pPON
THUAT ty cong dbn THE
. POI THU CANH
KHCH TRANH

HNG

I1. Moi trudng quan tri nhan sw
A> Bén ngoai
Khung canh kinh té
e Chu ky kinh té — Chu ky kinh doanh. Trong suy thoai Cac cong ty My dung Viét kidu vao Lam viéc
trong thoi gian ngén 3 thang rdi cho nghi da khai thac dugc. Boi theo luat tai My 3 thang phai cho vao
bién ché hodc cho nghi viée, tirc ho lam thé dé giam chi phi.
Din s6 luc - lwgng lao dong
e Dung ca khoa hoc dan s vao phan tich
e Thédng ké trong cac nganh nghé
Luat 1€ nha nwée
e Luat lao dong tac dong manh nhat
Vin hoa xa hoi
e Dang cép, mirc thang gia tri v4i da phat trién trong ngoai t6 chirc
e Chuin myc. Ching ta thiy bau khong khi tu nhién hoc tap cta sinh vién My
e Sy thay doi gia tri van hoa 1a thach thirc — thay ddi thai d¢ 1am viéc, nghi ngoi gay ra thach d6 cho nha
quan tri
e Sy thay dbi vé 16i sdng trong xa hoi anh huong dén cau trac trong xa hoi.
Déi thii canh tranh
e Ché d6 chinh sach dé giir nhan vién, cai tién méi truong lam viée, phuc loi
e Tai sao nhén vién gioi ra di? PR cua to chtrc nhu thé nao dé thu hut
Khoa hoc k¥ thuat
e Dic diém khoa hoc k¥ thuat ngay nay
e Sip xép lyc lugng du thira néu coputer tro gitp chin han
Khach hang
e Thuong dé — 6ng vua — Ong chii
Chinh quyén va doan thé
e S¢& lao dong — Thuong binh xa hdi — Hoi
A> Bén trong
St mang muc tiéu ciia cong ty
e Hiéu - anh hudng dén cac bo phan — Céc b phan dga vao d6 dinh hudng cho bd phan minh nhu thé nao
Chinh sach chién hrgc ciia cong ty
Chinh sdch chi nam huwong dan hay giai thich can nhdc, anh hwong dén hanh xir cia cdc cap quan tri nhu thé nao.
Vin dé rdc réi ¢ cdc cdp gidi quyet nhu thé nao giita cdc cdap. Cdac chinh sdach anh huwong:
* Noi lam viéc an toan — khuyén khich 1am viéc — tra lwong ddi ngd cho ning suét cao vé pham va lugng — wu tién
ctru xét dia vi trong cong ty néu ho ching to duoc
Bau khong khi vin hoa ciia cong ty
e Vin ho4 chi vé hé thong gia tri dugc chia s&, cac diéu tdi ky cac diéu tran trong. Chung cho biét thanh
vién phai hanh dong nhu thé nao vdi cac thanh vién bén trong va bén ngoai, né diéu khién cu xur ciia thanh
vién minh.
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e Moi td churc diéu c6 hé théng khuon mau gia tri, cac biéu tuong, nghi thuc, huyén thoai va thuc tién phat
trién theo thoi gian
e Trong cong ty hé théng gia tri, cic niém tin, théi quen duge chia s& trong pham vi mét té chirc, tac dong
céc cAu tric chinh quy tao ra chuin muc hanh vi. Quyét dinh dugc thue hién hai chiéu, tin tudng gitra cac
cap, bi mat khong bao trim, nhan vién dugc khuyén khich sang tao giai quyét van dé.
e Truyén thong — Pong vién — Phong cach lanh dao ?
C6 dong — Cong doan
e (b dong khong diéu hanh nhung giy anh hudng trong hi ddng quan tri cong ty, ho c6 quyén chap van
lanh dao.
e O cic nudc tu ban cong doan 1a mot lyc lugng dbi pho manh, ho co cip cong doan tir co s& dén trung
uong, ho s€ d‘inh cong néu két qua toi véi ho
I11. Xay dung bau khong khi van hoa DN
Vin hod DN la phong tuc, tdp qudn, nghi thivc, cdc gid tri dwoc chia sé tao thanh chuin mwe hanh vi chi phoi
hanh vi wng xir clia nhdn vién
Co nét dac thu ca biét, mot hanh lang phong cach lam vi€c, ung xu, linh hon cta doanh nghiép, tiém thirc cta to
chtrc va diéu khién mdi quan hé.
1. Theo dinh hwéng vién cinh va tin twéng nhau
e (Co tinh than cau tién, coi md — dinh hudng toan cau: tam nhin bao quat
Tt ca cac nhan vién déu cam nhan dugc ¥ nghia ciia sy dong gbp ctia minh
Qua trinh dwa ra quyét dinh theo hudng nhét tri giita 1anh dao va nhan vién
Tin cdy, lang nghe, gop y 1an nhau dé cung xay dung phat trién
Phu hop véi don vi, huéng dén timg don vi trong t6 chirc
Thudng xuyén thay doi dé phu hop voi méi truong bén trong va bén ngoai
Phu hop bén trong: vién canh — co cdu to chirc — phong cach lanh dao
2. Mang tinh phéi hop
“ T chirc lién két gdbm cac thanh vién c6 6c kinh doanh”
e Co céu t6 chirc c6 tinh cach tap thé dap Gmg nhu ciu tdm 1y nhém va ca nhan nghia 13 dua ra dugc ¥ nghia
tap thé va ca nhan trong mot to chirc
e Thuc hién mot muc do td chire cao thu hat ¢6 dinh hudng nhitng thanh vién ¢ cac cép tham du
oS4 lugng tdi thiéu cap lanh dao, mirc d6 tin twong t6i da va phan quyén
e Thuc hién quan diém phd hop bang cach hudng vé hiéu qua va thiét ké co céu linh hoat dé thich tung
nhanh véi nhitng thay d6i bén ngoai.
e Nhu vay trong twong lai gin ngay cang thich ing vé6i cac doanh nghiép quy mé hodc lién két
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Chuong ba: Phan tach cong viéc

Dinh nghia
Cong vi¢c: mot sb cong tac cu thé phai hoan thanh néu t6 chirc mudn dat muyc tiéu
Phén tich céng viée: 13 mot tién trinh xac dinh mot cach co hé théng cac nhiém vu va cac ky niang can thiét dé
thuc hién cc cong viée trong mot tb chirc

e Nhaén vién thyc hién nhimng cong tac gi? Khi nio hoan tat?

e (Cong viéc thyc hién ¢ dau? Lam cong viéc d6 nhu thé nao?

e Tai sao phai thyc hién cong viéc d6? Can tiéu chuin nao dé thuc hién
Mo ta va ghi lai cu thé muc tiéu cong vi€c, cac nhiém vu va hoat dong cia no, cac diéu kién hoan thanh cong viéc,
cac k¥ nang, kién thirc va thai 6 can thiét dé hoan thanh coéng viéc. N6 gitip nha quan tri nhin thdy bao quat vé
cong viéc. Thu thap dé tach tir trong thuce té tir 1an dAu tién, co thém cong viée méi hay thay d6i do hau qua

R - - " HOACH PINH
Cobng tac cu Trach Nhiém TUYEN MO
a R PN = s
i —— TUYEN CHON
PAO TAO VA PHAT TRIEN
Phan M6 ta cong viéc PANH GIA CONG TAC
tich LUONG BONG PHUC LOI
cong —— P | AN TOAN VA Y TE
viéc Mo ta tiéu chuan céng GIAO TE NHAN SU & QUAN
- HE LAO PONG
[ 1 ! NGHIEN CUU
Kl?" Ky Kha QUYEN DUNG BINH
tharc nang nang PANG
Loi diém ctia phan tach cong viee

Béo dam thanh cong trong viée sip xép, thuyén chuyén, thing thuong
Loai bo bat binh ding vé murc lvong thong qua nhiém vu va cong viéc
Tao kich thich lao dong qua viéc sip xép cac muc thing thudng
Tiét kiém thoi gian, stc luc qua viée tidu chudn hoa cong viée tir d6 gitp nha quan tri c6 co so lam ké
hoach va phan chi thoi biéu cong tac
Giam bét s6 nguc‘)’i can thay thé do thiéu hiéu biét vé céng viée trinh d¢
Tao co s& dé cAp quan tri va nhan vién hiéu nhau nhidu hon
I. Cac phwong phap phan tich cong viéc
Bang ciu héi: goi cho nhan vién, nhén vién cong nhan phai mé ta nhiém vy, muc dich, khéi lugng hodc
s6 san pham cong viée. Thoi gian xir Iy khong c6, cong nhan khong dién vao chi tiét
e Quan sat: cong viéc doi hoi k¥ ning, néu lam viée tri 6¢ thi khong du
e Phéng van: phong van ca nhan, quan ddc dé ldy thém thong tin ho, va kiém tra lai ho khai c6 ding khéng.
C6 thé phong vin nhém nhén vién sau d6 nhom quan déc
e Ghi chép lai trong nhat ky: yéu cau cong nhan ghi lai mé ta hoat dong hang ngdy, nhd vao phuong phap
nay dé biét cong nhan phong dai tim quan trong cua cong viée trong cac phuong phép trude
e Bang danh sach kiém tra: danh sach cic muc lién quan dén cong viéc, nhitng ngudi quan tri truc tiép
cong nhan kiém tra
e Phdi hop cic phwong phap: nhim muc dich phan tich chinh xac
e Phwong phap khac: phuong phap khac, dit kién, quy dinh cta chinh phui
I1. Tién trinh phan tach cong viéc
Nghién ciru k¥ so dd ctia to chirc, noi chuyén vai cac ¢4 nhan quen thudc véi cong viée do, gisi thiéu va giai thich
1y do, tao mdi tin tuong khong 1am tri tré cong viée

Budc Tién trinh phén tach cong viéc

1 Xac dinh muc dich sir dung thong tin phan tich cdng viée: co né méi an dinh cac
phuong phap thu thip thong tin

2 Thu thip théng tin co ban: so do to chic cho ta biét cong viéc nay lién hé véi cong
viéc khac nhu thé nao chirc vu va tuyén quyén han, tién trinh cong viéc hiéu rd chi
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tiét tr dau vao dén dau ra, ban md ta cong viée hién c6 giup ta xay du mot ban cong
viéc hoan chinh hon

3 Lwa chon cac cong viéc tiéu bi€u: can thi¢t khi c6 nhiéu cong viéc giong nhau, tiét
kiém thoi gian, VD: trong day chuyén san xuat

4 Thu thap thong tin phin tach cdng viéc: dung cac phuong phap phén tach dé thu
thap thong tin cac hoat dong, thai do mg xir, diéu kién 1am viéc, ca tinh va kha nang

5 Kiém tra lai thong tin véi cac thanh vién: dat duoc sy dong tinh cia duong sy vé
ban phan tich cong viéc, ho c¢6 co hdi xét lai ho

6 Trién khai ban mo ta cong viéc, mo ta tiéu chuin cong viéc: phan tach cong viéc
xong nha qudn tri phéi soan 2 ban nay

IV. Mo ta cong viéc
La mot tai liéu cung cép thong tin lién quan dén cac cong tac cy thé, cac nhiém vu va trach nhiém cua cong viéc.
Puogc mo ta liét ké chinh xac, xuc tich nhitng diéu ma cong nhan vién phai thyc hién. Lam cai gi, lam thé nao, va
cac diéu kiém ma cac nhiém vu d6 dugc thuc thi
1. Céc nhiém vu cha yéu phai hoan thanh
Ty I¢ thoi gian cho mdi nhiém vu
Céc tiéu chudn hoan thanh cong viée
Piéu kién, noi 1am viéc, rai ro c6 thé say ra
S6 ngudi 1am voi ting cong viée, mbi quan hé tudng trinh, bao céo
May moc va thiét bi thuc hién cong viée
Ban mo ta cong viéc
<3100V

YIS

Phong/ bo PN e

NOTIAM VIEC. ..ttt e,
BA0 CA0 Cho. ...
MUC GICh CONEZ VIGC. ...ttt
Pham Vi CONG VIEC. ....untiti e
Nhiém vu va trachnhi€m...........ooiiii e

THEU CRUANL. ..o
MUC PhAN GAU. ..o,
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V. Mo ta tiéu chuan cong viéc
La bang trinh bay cac diéu kién, tiéu chuan t6i thiéu c6 thé chip nhan dugc ma mot nguoi can phai co dé hoan
thanh mot cong viéc nhét dinh nao d6. Trinh dd hoc vén, kinh nghiém, nhan cach va kha nang thé luc.
1. Dir kién téng quat: O bo phan nio, tén cong viéc, cac tuyén quyén han, trach nhiém
2. Ban chat cong viée: hanh chinh, co khi, hay giao tiép. Ngoai troi, cuc, bin? Mdi tuong quan véi cac cong
viéc khac dé biét ban chat quan trong khong?
3. Tra lwong: phuong phap nio? Bao nhiéu? Phy thuéng, chia 10, phi cip, phu trg
4. Piéu khoan huin luyén: & dau, bao nhiéu 1au, cach thyc hién huén luyén
5. Co hoi thing thwéng: 1y do, tuyén, thdi han thang thudng
6. Cac tiéu chuin ctia nhan vién: dua vao ting loai cong viéc: trinh d6 hoc véan, chuyén mén, ky ning kinh
nghié€m, gidi tinh, déc tinh ¢4 nhan, khung tudi, tri thong
minh, nhanh, strc manh, chinh xac, trung thyc, phan doan, kha nang lanh dao ti mi, thén trong, trach nhiém, rui ro
(cho diém va dwa vao ma trin)
Sau khi phéan tich xong:
e Kiém tra lai cac két luan ctia minh cho cép trén, danh gia tinh chinh xac hiru dung. Phén tich cong viéc chi
phi khong cao, kha nang cong tac cao
e Thao ra ban md ta tiéu chudn cong viéc, danh gia cong viéc dé tinh luong.
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I. Tén

Phan hai: Hoach dinh, Tuyén mg, Tuyén chon nhin vién
Chuong bon: Hoach dinh tai nguyén nhan sy
Lam theé nao dé dung nguoi, diung viéce, ding lic thoia man cac muc tiéu?

g quat

Dinh nghia: 1a mét tién trinh trién khai thuc hién, cac ké hoach cac chuong trinh nham dam béo co quan c6 dung
s6 luong, ding ngudi, bd tri ding noi dang lac va ding chd
Hoach dinh: 1a tién liéu, tién doan, du béo nhitng bién thién dé phong ngira rii ro trong twong lai.

Xu hwéng lau dai: 13 du bao nhu ciu ddi voi san phidm hay nhan sy ciia mot td chire trén nim nam

Bién thién theo chu ky: 1a mot sy bién dong ma chung ta cé thé tién doan duge mot cach hop 1y vé tuyén
xu hudng xay ra trong giai doan hon 1 nam (chinh tri, chién tranh, kinh t&, nhu cau...)

Bién thién theo mua: 1a nhiing thay ddi c6 thé tién doan dugc mot cach hop 1y thuong xdy ra trong giai
doan mot nam (banh trung thu, giang sinh)
) Bién thién ngiu nhién: nhiing thay d6i khong theo mé hinh nao ca
II. Tién trinh hoach dinh tai nguyén nhan sy
Nghién ctu k¥ chién lugc cua td chirc, tham gia soan thao chién luge toan co quan la mét loi thé. Hoach dinh tung
bd phén va toan co quan

\Méi trwong ngoai — Moi truon trong\

\ Hoach dinh chién lwoc

Hoach dinh tai nguyén nhan sw

Budc 1 Dy bio nhu ciu | Kha niang sian c6 TNNS
So sanh giira nhu cau vé kha niing sin cé
v ,
Cung = cau ‘ Du thira hhan vién | Khiém dung nhén vién
| Budc 2 \ Dé ra chinh sach & ké hoach \
I 7 / 7
Budrc 3 ong | Han ché tuyén ding Tuyén mo# | Thuyén chuyén
hanh | Gidm gio lao dong v Thang, giang chuc
dong | Ve huu som - nghi tam thoi | Tuyén chon | Pao tao phat trién
v v v

A

| Buéc 4

Kiém soat va danh gia

Buéc trong hinh trén

| Phén tac

h cong viéc |

‘ Cic ké hoach téng thé ‘

A 4

v
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Chung ta can nhan luc nao deé hoan Nhan luc nao da co6 san
thanh cong viéc trong co’ quan

C6 in khép khﬁ}g? Néu khéng chiing
ta loai ngwoi nao va lam cach nao deé
tuyén mg ho

A

* Panh gia thanh tich * Ngan hang dir
kién cia co quan * Dao tao * Phat trién
nhan vién cac cap quan tri

Buéc mot: e ra va du bao nhu ciu
Ngoai nhu ciu sin phim dich vu dy phong doanh thu, khéi lweng dap ng con
e S nguoi thay thé du kién — chét luong va nhan cach ctia nhan vién
e Nhitng quyét dinh nang cap san pham dich vu tham nhap thi trudng méi
e Nhiing thay ddi vé khoa hoc k¥ thuat, quan tri 13 ting ning sut
e Ngudn tai chinh co san
a. Dy bao nhu céu tai nguyen nhén sy
b. Dy bao kha ning san co vé tai nguyén nhan su
Cung cip phuong tién tinh toan bao nhiéu va loai cong nhén vién nao, ngudn cung cip nhén sy ly tir dau, trong
co quan huin luyén dé co kha ning cho tuong lai
Cong ty nho thi biét kha niang cia nhan vién. Lon thi sao? Can quén tri hd so khoa hoc, biét rd nhan vién khong
phai 1a chuyén dé dang
e H¢ thong hd so thuong va h § so thuyén chuyén

Khoin dé trong Ngay thang:......................

Bo phan: Phong ban: Nganh - nhém Pia diém
Thoi gian phuc Ngay sinh Gia dinh Chirc danh cong viéc

vu cong ty
Trinh d§ hgc Vin bang, nim hoc, linh vie chuyén mén
van
MBA - DPH l.....2....3.....

Cac khoa do cong ty dao tao hd tro
Tén khoa Pé tai Nim Tén kho4 Pétii | nim
Sé thich nghé nghiép va s¢ thich phat trién

Quan tim Co Chip nhin Co Thuyén Co Hinh

viéc 1am khac | khéng thuyén khong chuyén aé khong
chuyén thiing tién
Néu c6 loai gi ? Dién giai cu thé bat ci diéu Kién nao Cic tén
mi so

Loai dao tao nao ma ban A>Trao doi ky niing

tin c6 thé thu dic dwgc B> Kinh nghiém thing tién

K& cic loai cong tac ma ban tin cé dit kha ning hoan thanh

Sinh ngir Viét Noi
1.
2.
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Céc sinh hoat doan ddi toan thé | Héi vién t6 chirc nao?Chire vu (5 nim)

Kinh nghiém
Pia diém T nam Pén nim Ghi chu

Dién giai Dién giai kinh nghiém khac, gidi tri, s& thich ,dir kién c4 nhin

e So db sip xép lai nhan lye
Cho thay kha niang hoan thanh cong tac hién nay, kha nang thang tién v6i i tri quan trong, lam thé hé so cho mdi
chirc vu thanh tich hién tai, tiém ning tuong lai thing tién, can dao tao mdi tmg ctr vién
e Heé thong thong tin may tinh
Phai vi tinh hoa thong tin bang cac phan mém, khi can g tén vao va may tinh cho kha ning ctia nhan vién do.
- Ma s6 kinh nghiém trong cong viéc: bd mo ta kinh nghiém, chirc danh, ma $0, ngay sinh, mo ta cac cong viéc
hién tai, trudc, tuong lai
- Kién thirc sin xuit — Ngoai ngir — Sé thich nghé ~Thanh tich cong tic
- Kinh nghiém — Trinh d$ hoc van — Cac khoa dao tao
Budre 2: Dé ra chinh sach
Chinh sach — Thii tuc — K& hoach cu thé
Ap dung chinh sach cii hay d6i méi, du thira, thiéu thi sao? Nhan vién can c¢6 chinh sach cu thé gi? Ngan sach
trinh phai phu hop cho ban giam ddc phé chuan
Buéc 3: Thue hién cic ké hoach
e Khiém dung nhan vién: thiéu nhan vién theo kha ning, thuyén chuyén dung kha ning va tiém ning cia
ho, thing giang chtrc, thiéu han phai tuyén mo
- Thuyén chuyén: 1y do thuyén chuyén, di dau, dap img nhu ciu nhan vién? Nham chan khong vui khi lam & vi tri
d6? Nhu cdu san xuat hay bo phan khac
- Thiang chirc: nho vao thong tin cd nhan, hd so nhan vién, vi diéu kién van hoa?
- Giang chire: khéc trén hay té nhi, phirc tap, kho khin
- Tuyén md tuyén chon: xem sau
e Thing dw nhén vién: han ché tuyén dung — giam gio lao dong — cho vé huu sém — gian thg — cho nghi
tam thoi
Bude 4: Kiém tra va danh gia: Sau d6 rat kinh nghiém
III. Cac phwong phap du bao
1. Phén tich xu huéng: (Trend analysis) phén tich 16gic qua cudi ky mdi nim
2. Phén tich ty suit nhan qua: Ti xuét gitta mot s6 nguyén nhan nao d6 véi cong nhan can phai co dé dat
dugc. Tam sudt chin han (ning suét du'oc gili nguyén)
3. Phan tich twong quan: Tim mdi twong quan gitra hai bién s6. VD: hoat dong kinh doanh so v&i tuyen dung.
C6 thé du bao hoat dong kinh doanh va nhu cau nhan sy tuong ddi chinh x4c. Pua 1én db thi tung bién ung voi
murc do sau d6 vé dudong qua theo xu hudng tir 46 du doan.
4. Sir dung may tinh: Nhap luong va phan mém sé& cho két qua. Phy thudc vao mirc d¢ ctia phan mém d6 thiét
ké nhu thé nao
5. Phan doan cua cf’lp quan tri: Quan trong, nhay cam, 6¢ phan doan
6. Ky thuit Delphi: Cong ty Rand. Ton kém
e Pua cho cic nhém chuyén vién bang van luc yéu cau ho cho biét giai phap
e Nop lai cho ban td chue
e Thu thap lai va hiéu chinh va dua ra ban van lyc gi tiép cho chuyén vién
° Tiép tuc cho dén khi dat nhAt tri
Ngoai ra con ¢ du bao tir khoi diém 1én, cap dudi dé trinh 1én, mé phong trong Computer. Sau khi xong nha quan
trj tién hanh tuyén mo nhén vién chuong 5
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Chuwong nam: Tuyén mo nhan vién

I. Tién trinh tuyén mo

Tuyén mé nhén vién 13 mdt tién trinh thu hit nhirng ngudi c6 kha niing tir nhiéu nguon khic nhau dén
ding ky, ngp don tim vi¢c lam.

A. Tong quat

Tuyén md nhan vién 1a mot qua trinh phire tap, phong nhan sy nhén phleu yéu cau tuyén md, trong phiéu co chic
danh cong viéc, tén by phan va ngay thang lam viéc. Phong nhén su s& dbi chiéu v6i ban mo ta cong viée xét xem
cong nhan vién sap tuyén can hoi diéu kién trinh do nao, tiép 1a hién nay trong cong ty c6 nhan vién hoi du diéu do
khéng hay phai tuyén mo tir bén ngoai. Cha ¥ né tén kém.

Hoach dinh tai nguyén nhén sy, tim cac giai phap khac sau do di dcn tuyén mo, dung cac phuong phap ndi bo dé
xét nguon noi by hay dung cac phuong phap bén ngoai dé xét ngudn bén ngoai va cudi cung di dén cac nhan dugc
tuyén mo chu ¥ rang tit ca quy trinh nau nam trong moi truong bén ngoai va bén trong.

B. Tim giii phap khac

Vi yéu t ton kém nén co thé tim giai phap khac thich hop hon, cac chi phi nghién ctru, phong van, cong ty moi

gidi, phan cong lai, dao tao lai.

1. Gio phu troi

Céc cong ty dét may, thuc pham vao mua thi thué muén thém khong con phu hop nén ho khuyen khich cong nhan

lam thém gio, néu ho tuyén vao nhu cu san xuét trd lai binh thuong thi kho long cho nhén vién nghi viéc.

Yéu té chung ta phai xem xét 1a thoi gian 1am thém khong quéa nhiéu, néu thé cong nhan mét va chung ta tra luong

trdi cao hon luwong chinh thire, mirc séng cao s& quen véi ho sau nay trd lai thu nhap thap ho khong con lam viée

t6t

2. Hop dong gia cong

Ky hop ddng véi cac hing khach san xuat cho minh néu thuan loi

3. Mwén nhan vién hang khac

it ‘ap dung hinh thirc nay, cac cong ty nho thi con ¢6 chtr cac nganh cong nghiép thi khong, cac nén kinh té tién

tién con c6 cong ty cung tng lao dong tam thoi. Nhung thudng cong nhan 1am viéc khong tot, niang luc khong cao

4. Nhan vién tam thoi

Thich hgp cho khiém dynh nhan cong theo mua, bién thién dot xuét, ngéu nhién. Tuyén nhan vién tam thoi nén

tranh nhing dang tiét say ra sau ndy nén néi ro

I1. Tuyén mo nhan vién

A. Nguon ngi b

Phtrc tap, ap dung cho thuyén chuyen cong ty c6 thé niém yét chd trong va thong tin trong toan cong ty. Ghi ro

chd 1am con trong, thu tuc can thiét phai lam dang ky, cac tiéu chuan, lwong bong stc khog, quyén lgi. Tom lai

moi ding ky chd con tréng

Dua vao ho so luu trit cac nha quan tri d& tim ngudi thich hop, ¢6 thé t chirc tric nghiém phong van dé tuyén

chon chinh xac hon

Yéu té thoi gian 1a ndi bat trong tuyén mo nay, huéng dén thing tién cho nhéan vién trong ndi bd

Loi diém 13 nhan vién thiy thing tién, nén ho gin bo 1am viéc tich cuc hon, danh gia kha ning ho chinh xac hon,

ho 1a nguc“ri quen thudc nén hoa nhap vao cong ty nhanh giam dao tao va chi phi.

B. Nguon bén ngoai

Ngudn tuyén md

1. Ban bé nhén vién: cong nhan vién trong t6 chirc thudng biét rd ban be, ho gidi thiéu cong ty cd chit luong, ho

thich ho mudn ban bé vao 1am chung. C6 thé thién vi va anh hudng khong tdt, can giai thich trach nhiém nguoi

gi6i thiéu, chi vu tién khi bang diém véi ngudn khac.

2. Nhan vién cii: chung ta thuong coi ré nhirng nguoi nay boi nhiéu 1y do, nhung phai xem xét lai ho & trong diéu

kién nao? Khi ho trd vé c6 thé 1 nhan vién 1am nhiét tinh, ‘nang dong va trung thyc hon. Cac nhén vién khac trong
cong ty co thé xem thuong va ho co thé roi khi ndo ho mudn

3. Ung vién ty ndp don xin viéc: Thong tin dang bao hay phuong tién khac cua cong ty cac ing cir vién nay tu

ndp, con co khi tmg cir vién dén tim viéc ca khi khong ding bao ngudn nay ta ciing chi y.
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4. Nhan vién hing khac: Tuyén dung nhén vién c6 san tay nghé 1 mot phuong phap pho bién nhat, it chi phi dao
tao lai, khong tap su. Ciing c6 nhitng quan diém tuyén tir cong ty ddi thu 1a khéng dao dire va cudp cac nhén vién,
say ra canh tranh va c6 thé bi tra diia. Nhat ban xem yéu t6 tham nién con My thi viéc lao luong ay

5. Cac truwong dai hoc va cao ding: 13 ngudn nhan lyc quan trong, d& dao tao vuong 1én va coc sang kién. Co
nhiéu cong ty da tai trg hoc bong dé don dau trude

6. Nguoi that nghiép: ching ta xem tai sao ho lai that nghiép dé khai thac

7. Nguwoi lam nghé tw do: k¥ thuat va chuyén mén ho cao

Phwong phap tuyén md

Quang cdo, dén truong, co quan lao dong, nhan vién gidi thiéu, tham gia ngay hoi viéc 1am, thong qua cac nha
quan tri, cac hi¢p hoi chuyén nghi€p theo nganh nghé

1. Quang cdo: trén phuong tién bao chi, tén kém, gia ca cao, khi sach t6i tay ban thi ~gia ca lac hau 10i. Cac nudc
phat trién thi c6 nhiéu t& bao mién phi phat noi cong cong, dit tién & cac nhat bao ndi tiéng. Ciing 1a ngudn nhan
vién tré tudi, 4p dung khi phuong phéap khac tén kém. Tinh trang nhu ciu khan hiém tai cong ty ciing c6 thé din
dén nhan vién lam viéc kém, mang internet cling dang thinh hanh.

2. Cir chuyén vién tuyén md den cac truong: thuong goi 1a ngay hoi viée lam, cac dai hoc c6 trung tim hd trg
sinh vién, sinh vién dugc tu vén, trang bi k¥ ning, c6 bio tap chi mé ta chi tiét, sinh vién con tim tai liéu khac &
day. Trung tim con hudng dan trac nghiém, viét don.

Cic truong tao diéu kién dé dang cho cic cong ty cir nguoi phong vin

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

2. Pong lyc 2. No lyc sinh hoat hoc tap

3. Kha ning phan doén truong thanh 3. Quyét dinh chon trudng nganh ohc
4. Kha nang phan tich 4. Ly do thich mén hoc nao

5. Kha nang lanh dao quan hé nguoi 5. Tham du céc sinh hoat ngoai khod

3. Co quan tuyen dung: Co quan tu tuyén k§ hon cong, tuyén nhan vién vin phong tot hon, & Viét Nam gia ré
hon nhung van ton kém.

4. Thué chuyén gia tuyén mo: thué chuyén gia tuyén theo hop dong timg vu viéc

5. Sinh vién thye tap: ¢ Viét Nam thuc tap khong c6 lwong dn mot bita com 13 may rdi, sinh vién nay dap tmg
kha nang va tu cach lam viéc khong?

6. Nho nhan vién gioi thi¢u

7. Ung vién tw ndp don

8. Hang sin tim cp quan tri

9. Dich vu dir kién ly lich: Tai day luu trit cdc nhan vién dang tim viéc
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Chuong sdu: Tuyén chon nhén vién
I. Anh hwéng cia yéu to moi trudng
Moi tru'(‘rng bén trong
Khong don gian phai dya vao khoa hoc dinh huéng chién luoc vién canh. Tuyén mé la tip trung ikng civ vién lgi,
con tuyen chon la xem trong sé teng cir vién dé ai la nguoi du diéu kién lam viéc cho cong .
Pham chét cia nhédn vién 1 quan trong, tuy theo yeu t6 thoi gian va tai chinh dé xem xét, tuyén lya ‘thi phai c6 thoi
gian, trinh d9, stre lyc va tai chinh. Nha quan tri can loai pham chat gi? Loai cong viéc doi hoi yéu t6 nhan cach
nao quan trong nhat. Nguoi bi loai khong x4u nhung ho khong phu hop véi cong viée.
Béu khong khi vin hod cong ty quan trong né cho phép co tuyén duogc ngudi ning dong, tham vong, thong minh
va sang tao.
Cong doan ciing co thé pha img
Moi trudng bén ngoai
Xem chuong 2 i i
I1. Tiéu chuan tuyén chgn nhén vién
Dur trén chién lugc str dung nhén s, dinh huéng vién canh cua cong ty, va bau khong khi vin hoa cong ty.

—

Cép cao ~——_ K§ niing quan tri

Cip trung Ky niing ky thudt  —~__

Cip thip Nghiép vu chuyén mén ~——_

Nhan vién o~

Kha néing ca nhan: o
e Tinh hiéu hoc — Tinh ¢6 ging — Liém chinh — Kha ning chiu dung
Khi niing giao té:
e Vai tro chinh nguoi huéng dan — Vai tro phy nguoi hd tro
e Kha ning x4 giao — Tanh lac quan thyc té
Kha néang lanh dao:
e Kha ning dua ra myc tiéu — Kha ning giai quyét van dé
e Kha ning lam guong — Kha ning quan tri ngudn tai nguyén
Kha ning chuyén mon:
e Tri thitc chuyén mon — Mua ban gidi
e Nhanh tri — C6 cai nhi tong quat
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II1. Phat hoa qua trinh tuyén chon nhén vién

ne > Xét ho so’ xin viéc
Moi L 5 Tric nghiém > Un g
tron g Phéng vin so b > Vlé n
b P ™™ Phoéng van ky > ]
g ben -»  Tham khio va suu traly lich > bl
trong L Quyét dinh tuyén chon > .
a - Kham sirc khoé > |°a|
ngoai : o
— Tuyén dung b6 nhiém >

Truée khi tuyén md cac cong ty chuin bi rit ky, mé ta chi tiét (chuin bi)
Gia doan cpinh thirc
A. Xét ho so xin viéc
Néu mau cong ty thiét ké thi cang t6t danh gia k§ hon, thong tin ing ctr vién dién vao duoc so sanh v6i ban md ta
cong viéc xem cac tiéu chuan phu hop hay khong, so sanh nhiém vy, trach nhiém, chirc vu trong qua khur. Mau
don chi tién doan mot s6 dlem & mot sb chirc vu ndo d6 thoi. Co thé sir dung cac trong s6 dé dang gia ca thong tin
g cir vién dién vao khoan tréng, sau do danh gia dinh luong. K§ thuét phan tach hdi quy & toan hoc, chwong bon
Cac cong ty nudce ngoai thi phat cac mau don sau khi dd qua vong so b tai ngay khi phong van so bd hoidc c6 thé
vé nha dién va dem ndp.
C6 cong ty pho vén, phan tach dir kién va coi tuéng s6.
Xét hd so xin viéc it phi ton, khong can nhleu nguoi, thoi gian ngén.
Sau khi hoan tit chimg ta cho diém va xép theo han
B. Trac nghiém
Tiét kiém dugc chi phi lao dong nhd tuyén duoc ing cir vién c6 ning suat 1am viéc cao. Néu 1ap trinh va tric
nghiém trén may tinh thi ning suat lao dong ting cao.
e Tién doan Uing ct vién thanh cong trong cong viéc & mic dd nao
Kham pha tai ning c6 khi img cir vién khong biét
Két qua cao hon phong vén, thanh kién, khuynh hudng ctia ting cir vién
Gitip cong ty tim duoc sic thai dic biét c4 tinh, ning khiéu tiém 4n
Tim Ung cr vién vao chung mot linh vuc khong di biét nhiéu
Tiét ki¢ém chi phi vi c6 nang suét 1am viéc cao
dich tric nghi¢m
Giam chi phi hun luyén, dao tao phu hop ning khiéu
Giam thiéu r6i ro do nang lyc ctia nhan vién
Rt ngin thoi gian tap sy — thing thuong hop 1y
Giao vi¢c dung kha nang — giam bo viéc khong thich hgp
Gio6i han ciia phwong phap tric nghiém
Can phai hoach dinh chinh xac va tao ra hi€u nang cao, v6 hiéu 1a do ap dung vo y thirc. Chuyén vién tric nghiém
can biét, va yéu cau:
e Vin dé cong ty — Tinh hinh va cach diéu hanh cta chi huy
Khung canh cong ty — Mdi twong quan cac nhom lam viéc trong cong ty
Nhiing dit kién lién quan dén chirc vu cong ty dang tuyén
C6 chimg chi chuyén mon dé chimg minh 1y thuyét va thuc hanh
Hiéu con ngudi kha vimg chic — C6 uy tin thanh danh
° Tmh tinh phu hop cong viéc
Cubi cung tric nghiém ciing chi co tinh twong d6i ma thoi chu chinh xac
Phuong phap tric nghlem
Bt van tric nghiém — Khau van tric nghiém — May tric nghiém — Dung cu
Phan loai tric nghiém

Mu

...ﬁ.....
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e Kién thirc tdng quat: Bao ham nhiéu linh vuc kinh té, dia 1y, st, gido duc, triét, toan van, khoa hoc khac,
ngh¢ thuat.
e Tric nghiém tam ly: Quan trong, biét tim sinh 1y, ban chit nguoi. C6 thé tric nghiém ca nhan sau d6
nhom
e Tric nghiém tri thong minh: C6 dién, tim hiéu 6c suy luan, tudi tac hiéu biét nén chi cé gia tri twong d6i
ma thoi. IQ=tudi tinh than/tudi that (%)
e Tric nghiém vé ca tinh: Nguyén nhan that bai ciia (mg ctr vién khi lam viéc bit ngudn tir ca tinh thi nguy
hiém.
e Tric nghiém ning khiéu va khi ning chuyén mén: Nang khiéu tir bam sinh, chuyén mén tir thyc tién
e Tric nghiém vé khi niing vin dung diu éc vao co biap: Do luong sirc manh sy khéo 1éo phdi hop tay
chan.
e Tric nghiém khi ning nhin thirc: Phuong phap do ludong kha nang hoc hoi, lwra chon tmg cir vién chu
¢6 kinh nghi¢m
e Tric nghiém sé thich nghié nghiép: Cho biét kha ning thoa man nghé nghiép. So sanh s& thich ca nhan
v6i nhiing nguoi thanh cong cong viéce
e Cac loai tric nghiém sir dung thudc: O nudc phat trién, tric nghiém bang thude va hién tugng
e Cic loai tric nghiém chuyén mén: Dung cho cong viéc cu thé, hiéu qua tin ciy va co gia tri
Nhén xét: khong c6 gia tri tuyét ddi, tuy vao ban chat khach quan, bién soan. Phai biét muyc dich, linh vy gi minh
tim hiéu, c6 sin hay sang tao, két qua thuc nghiém phai khach quan. Gi4 tri tric nghiém phai chi ¥ chua c6 bai
nao dat 100% ca.
C. Phéng van so' bo
e Sau khi xem xét ho so so b, tng cir vién da thi trac nghiém thi moi Gmg cir vién dén phong van.
Yéu td tam 1y, té nhi, cac xac thé hién 16 & ung cu vién
e Tiép vién phai c6i mo, vui v&, gy thién chi, giai thich hudng din, am tuong, c6 kién thirc tong
quat vé cong ty, co tu cach, giao tiép, dep, gon gang
e Giai doan so khoi dé loai img cir vién khong du yéu cau, hoi ngay vé ca nhan va kién thirc, kinh
nghiém theo nhu cau cong ty
e Cac Ung cir vién t6 ra co trinh do va kinh nghiém khong phai linh vuc cong ty dang can thi can
tam giit lai khong loai ngay dé xem xét

D. Phéng van sau

La phuong phép thong dunh nhat trong t6 chtrc, cho lya timg tmg cir vién mot thich hop, 4p dung rong rii cac
phuong phap hitu hiéu dé phong van

1. Muc dich: di sdu vao chuyén mén. So by: Cung cip cho tng cir vién dy dii thong tin vé cong ty, va théng tin
lién quan dén tmg ctr vién. Trai lai cong ty mudn kiém tra lai dir kién ma g ctr vién di cung cip, bd tuc tai liéu
con thiéu dé chimg minh trung thyc. Trong twong lai c6 thé gip nhau néu (mg cir vién khong dau, ing cir vién co
du sirc v6i cong viée sau nay khong, danh gia truc tiép sic thai bén ngoai va danh gia tai nang, thong minh, y chi,
nghi lue, thich nghi, phan doan, suy luan...

2. Ai phu trach phéng van: Tuy thudc vao cong viée chirc vu

Giam ddc truwdéng phong nhan vién nhén su: Phong van cic Gmg cir vién c6 chirc vu twong ddi cao, vi 6ng ta biét
nhiéu vé cong ty, biét nghiép vu chuyén mén, cac cac nhan didu hanh khac cung cip thong tin dé ong ta phong van
t6t hon.

Tong giam doc: Dbi v6i chirc vu cao quan trong, vi nhiing ngudi nay sau nay truc tiép lam viéc voi giam ddc,
cac chirc vu khac ong ta chi tham gia va quyet dinh

Vi chi huy tryc tiép tng cir vién: Vi ong ta hiéu rd cin tuyén loai (mg cir vién nao, biét rd ung ctr vién nao thich
hop, vé k¥ thut nhan xét chinh xac hon, vé tim 1y ong ta c6 trach nhiém thyuc hién va duy tri mdi lién hé v6 tmg
cu vién.

Chuyén vién phéng van: Cac cong ty thuong dao tao, huin luyén Gmg cir vién phong van chuyén nghiép, rut tia
nhirng diém chinh yéu can phai biét, dién dich phd hop ching minh tranh nhdm 1an dé di dén nhan xét Gmg cir vién
khach quan hon

3. Vai tro ciia phéng vin
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Chuin bi: Ung ctr vién phai chuan bi tim ly, tinh than, gidy to. Pho van vién thi phai ghi ra nhimg diém thac mic
ctia minh vé ho so cua ing ctr vién dé hoi, chuan bi vat dung dé phuc vu cho phong van.

Khéng khi budi phong van: Hai chiéu, ung cur vién con dén tham do tim hiéu cong ty, diéu kién lam viéc cia
cong ty. Phong van vién c6 khi trinh d¢ thdp hon tng vién nén hoi d& gy kho chiu, Ngwere lai thi ddc cau hoi qua
cao giy sg cho tmg vién. Do d6 phai thoai mai, pho van vién tao co hdi cho tng vién hoi, khong nén tlep trong
phong lam viéc, khong nén ghi chi nhiéu, c¢6 thé cung nhau giai khac, danh thoi gian t6t cho budi phong van, tao
khung canh, thong cam va hudng dan

Dic cAu hoi: Cac diém can chia y. Muc tiéu phong van, hiéu 15 lanh vyc phong van, dic cau hoi chinh xac ngan
gon, tao cho tng vién c6 co hoi trinh bay ddy du, didu huéng khoi din dé tng vién khong trach né ciu tra 10i. Su
kién d6 1a gi, tai sao say ra, 6 dau, nhu thé nao, luc ndo, hau qua.

Nghé nghiép: Chtic vu trude day, lam sao xin dugc viéc do, cach xir sy voi cép trén, cung cz‘ip, cz‘ip dudi.
Mot vai chi tiét lién hé dén chi huy cta tng ctr vién phai khach quan, 1y do nghi viéc chd cii

Co s& cong viée: TAm quan trong cua nhirng co' s6 ma Ung cu vién ting lam viéc, phuong phap lam viée
co sO nay, nhitng san phdm dich vu cung g cua cong ty cu, nhitng uu diém khuyét diém cia co so do,
chinh sach cua co s¢ do, tai sao ng cu vién mudn thay d6i chd lam, co s& ndo gitp tng ctr vién biét va
mudn 1am vi€c tai cong ty, ¥ kién v ung vién vé cong ty.

Trinh d§ hoc vAn: Thich mén nao, 1y do. Ghét, 1y do. Lam thém cong viéc gi khi con di hoc. Ting lam
héi vién hdi nao chuc vy, 1y do gia nhép. Pa thi hanh nghia vu quan su, tai sao, 1y do khac. Tham gia khoa
tu nghiép, huin luyén ham thy khong. Ai dai tho hoc phi, s¢ thich ca nhan.

Nhén sinh quan: Theo dudi muc dich cudc sdng, lam gi dé dat muc dich d6. Theo tng vién dé thanh cong
cudc doi can co duc tinh nao. Nhiing gi kich thich va 16i cudn tng ctr vién nhat nhu thién cam, kho khan,
so hai, tién, ganh ti, d4u tranh, to6 mo, mao hiém. Cam nghi rng clr vién vé chu cii. Quan niém thé nao vé
vai trd ctia minh ddi véi cdp dudi. Lam thé nao dé diéu khién va hudng dan cip dudi. Co khi nao ngudi
khach tim dén Gng ctr vién tm su, hay Gmg ctr vién tim sy voi nguoi khac. Ung vién c¢6 dip nao phan xét
ngudi khac khong. Dé nhan xét tng cir vién du vao tiéu chun, nguyén téc, phu’ong phap nao. Dung truc
giac hay suy luén dé nhan xét. C6 kha nang nhan xét ngudi ngay budi gap day tién, phuong phap nao,
nguyén tic nao. C6 khi nao kiém soat hanh vi cia chinh minh khong, bang cach nao. Nghe nghiép nao
g cir vién cho 1a thich hop nhat v6i minh, nhung chua chéc cong viée tng vién dang xin phi hop vi sy
song. Nhiéu ban khéng, giao tiép gip kho khin gi. Ké nhitng thanh cong va thét bai cia doi minh. Mua
chiu khong, tin dung nhu thé nao. Quan niém ciia minh vé vi chi huy ma minh thich nhét. Nhitng yéu té
nao khién cho t6 chirc thanh cong.

4. Thoi gian phéng V?’m' Loai bo uing vién kém sau 15-20 phut, ing vién gidi thi tang 40-45 phut, khong nén
kéo dai thoi gian phong Van
5. Phan loai phong van: Co nhiéu loai, co ban c6 hai.

Phéng vAn theo mau: Dua vao ciu hoi co san, ung dung trong cong viéc cu thé, thoi gian han hep. Tién
doan tmg cir vién thanh cong trong lanh vuc nao d6. Dya vao mau dé kham phé gia tri tin tirc, dir kién kha
chinh xac. Biét ing vién s& lam duoc gi va ¢ thé lam duoc gi. Giam thiéu trinh do sai 1am dinh gia tmg
vién.

Phéng van khong theo mAu: Tim hiéu sdu hon cac vin dé khong thé tra 101, mién cudng, tu 4i,
an ninh... Truong hop nay phai hoi gian tiép hoi xung quanh nhing diém d6. Ung vién c6 thé vo
tinh cung cip dir kién can thiét. Dung nhitng cau hoi tiép theo dé biét sau hon. Cho ng vién tw
do tra 1oi sau do ngét 10i va hoi dén dap nhu: r0i chuyén gi say ra, nhu thé nao, hoan canh luc
do6, 1am sao anh giai quyét, giai quyét theo chiéu hudng nao, hop ly khong theo anh, cam tudng
cua anh ngay bay gio voi hién tuong nhu thé. Pay 1a loai phong véan phirc tap, té nhi, phai co
nang khiéu, khéo 1éo, kinh nghiém. C6 thé so sanh véi cac tai liéu lién quan dén Gmg cir vién

6. Phwrong phap phéng van

Phong van hoi dong: Tén kém, thuong chirc vu can 1a quan tri
Phong van cing thiang: Trinh d6 va nghiép vu chuyén mén cao
Phéng van mé ta hanh vi: Ung vién dwa ra vi du va ho giai quyét
Phéng van c4 nhan, nhém: Mot — mot, mot — nhom, nhoém — mot

7. Nhitng dé nghi thue tién
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e Nén lam: Cho ng vién biét chte vy, ban luan vé chirc vu nay. Cho tiép xUc véi nhan vién dang dam
trach véi chirc vy dang tuyén. Cho tmg vién tham quan cong ty, co thé 1ap phuc trinh nhan dinh anh ta.
Nén ap dung phuong phap nhom. Trinh bay so qua viéc va diéu kién lam viéc. C6 thé cho xem san phim
dang san xuat. Trinh bay thuc trang cta cong ty. Vanq dé phtrc tap phai gap sau nay. Trinh bay sy kién, cho
ung vién phé binh gidi thich. Tao tuong quan binh dang hai ngudi, sau nay ung vién co thé chirc cao hon,
tao co hdi dién ta cua ung vién

e Nén tranh: Thiéu myc tiéu. Phan doan som. Tran ap. Cho diém binh quan chu nghia. Anh hudng
hao nhoang bén ngoai ung vién. Cau hoi ndi dung khong cb dinh. Thién kién. Thiéu dao tao vé
phong van. Khong chi trong ngdn ngit 16i ndi. Khong nén so sanh véi nguoi khac. Khong cho
minh 13 nhan vét quan trong. Khong tao cam tudng lac quan vé quyén loi tmg vién. Khong che
day thuc trang.

E. Swu tra ly lich

Xem Iy lich va nghe ngudi thir ba noi vé tmg vién (dé tam nhan), & Viét Nam kho

F. Kham strc khoé

G. Str dung phiéu diem

Loi: Ghi nhé chi tiét, 15, khong nham 1an tng ctr vién khac. Cu thé hoaquan niém phong van. Phan tich tranh thai
g vién. Phan doan, danh gia vé ing vién chinh xac. Két luan chinh xac khach quan hon.

Hai: Khéng ¢6 muc dich xac dinh vé ban thé cua Ung vién. Chi tng dinh vi thir trong nhém. Khoéng trung thuc
tuyét ddi néu khong quen st dung. Soan con khuyet diém. Mbi loai thi khac nhau cho timg cong viéc.

Phai c6 ma tran vé cac gia doan tuyén chon voi s0 trng vién tham dy, loai, diu

Ma tran chon vi linh dao véi cac tiéu chuin cén thiét, cic bén truwc tiép tham gia danh gia, va danh gia
Phiéu diém:

Cic yéu to 4 diém 3 diém 2 diém 1 diém
Giong néi Co tinh cam Trong Péu Ning né
Thich hgp.. Thwong Yéu Giong cao
Khac Khac Khac Khac Khac
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Phan ba: Phat trién tai nguyén nhan su
Chuwong bay: HOi nhap vao moi truong lam viéc

I. Muc dich chwong trinh
Ho duogc nhan vao nén ho 1a thanh vién madi, mdi va mdéi nén can 1am giam cang théng.
1. Lam nhén vién mdéi dé thich @ng véi to chirc: Cy thé cong viée ra sao? Lam nhu thé nao? Céc quan déc
truc tiép _quan tri nhan vién d6. Lam cho nhén vién va ddng nghiép chao hoi mé rong ban tay, truong hop nay dé
mau thuan. Gitp hoi nhap véi tap thé. Cur nguoi thdm nién hudng dan, chii ¥ nghi viéc nhiéu & giai doan nay.
Nhan vién khong thich khac, mau thuan khac, nhiéu
2. Cung cap thong tin lién quan dén cong viéc va ky vong: Tam 1y nhan vién mudn biét cip trén ky vong
gi noi ho hoan thanh céng viéc, thanh tich va tiéu chuan hoanh thanh cong viéc.
3. Giam bét sai 18i va tiét kién thoi gian: Cung cAp thong tin can thiét, nhan vién bét tay vao lam viéc giam
thoi gian cho hai bén khong can thiét.
4. Tao mot 4n twong thuin loi: Mat tinh cam, tiép don tir té, cam giac ban dau tan bién, hinh anh dep vé cong
ty duoc tao ra.
I1. Cac giai doan cua chwong trinh
Bai ban chinh quy nghi thitc hay khong tuy thudc vao cong ty, cong viéc
1. Giai doan mdt: Tong quat chwong trinh
beé tai:

1. Tong quat vé cong ty
e Loichao
Lich s1r, tang truéng, xu hlr(mg, muc dich, vu tlen, khé khin cong ty
Truyen thong, phong tuc, chuin muc tiéu chuin cong ty
San phim, dich vu, khich hang
Chirc niing nhiém vu hién nay ciia té chirc
Tién trinh 1am ra sian phim dich vu dén khac hang
Pham vi cic hoat dong khac nhau

Co ciu td chirc cong ty, chi nhanh

e Ban linh dao, mdi twong quan tap thé va ky vong
2. Tém tic chinh sach chii yéu va thi tuc

e Tuy vao cong ty
3. Lwong bong

e Mirc lrong — thang lwong — gio phu trdi — tién nghi 1& — ddi ca — linh lwong nhwr thé nao

e Luwa chon mua sin phin hu héng nhuw thé nao, tri phi ra sao — khiu trir lrong

e Tién {rng trwéc — tién vay tir quy tin dung — tién hoan lai cho cong tac phi
4. Phuc lgi

e Bio hiém —y té — nhan tho — bdi thwdng — nghi 1& — nghi hé — nghi phép (tro cip)

e Ké hoach huu bfing — co hdi dao tao tai chirc — tw vin — Cangtin — gidi tri — XH khac
5. An toan va phong ngira tai nan

e Y té ctru thwong — Thé duc giai tri — An toan lao dong — Twong trinh vé riii ro

e Phong ngira kiém tra hoa hoan — Thii tuc chwong trinh tai nan — Sir dung rwou ma tuy
6. Twong quan giira cong nhan va cong doan
Thoi ky va diéu kién duyét xét tuyén dung — phan cong tai phan cong thing thuéng
Tap sw dao tao tai chd — twdong trinh 6m, di 1am tré — quyén han trach nhiém cong nhan
Quyén han trach nhi¢ém quin tri — moi quan hé quan ddc truong ca — co ciu to chire NV
Di¢u khoan hop dong/chinh sach cong ty — kiém soat hoan thanh cong vige — ky luat
Khién trach - thi tuc khiéu nai — hét hang tuyén dung — xem xét hd so' nhan vién
Truyén thong: kénh, dwdng truyén chia sé — vé sinh — bio hd lao dong — danh bac

e Mang dd, vat dung ra khéi cong ty — xir Iy thong tin don
7. Co sé vt chat

e Ditham quan co sé vét chit — cingtin — cic khu vir khéng dwgre iin udng — 16i ra vao

e Diu xe — khu vuc han ché — chd ciru thwong — phong vé sinh — dung cu trang thiét bi
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8. Cac van dé kinh té
e Chi phi do hw héng — chi phi do trdm cip - bién té lgi nhuin
e  Chi phi lao dong — chi phi dung cu— chi phi do vin mit, chim tré, tai nan.

Cam mang theo tiéu chuin quoc té c6 thém

Tong quat vé cong ty

Muc dich, triét Iy, so dd t6 chic, bang mo ta cong viéc
Tuyen dung va phat trién

Tuyén dung, phén cong phén loai nhén vién, thuyén chuyén, giam, hét han 1am viéc,
dao tao phat trién

Hoan thanh cong viéc

Hién dién, gio lam viée, phu trdi, danh gia hoan thanh cong viéc
Lwong béng

Chinh sach, tién lwong

Phuc loi

Céc nghi, bao hiém, tro cép, phuc loi, khéc

Stre kho€ an toan

Tién nghi, dich vuy té, ma tuy, ruou, v¢ sinh, an toan, dén bu
Trung tam tai nguyén xa hoi

Tu van, dich vu, chuong trinh

Twong quan nhan sy

Triét 1y, dich vu, giai quyét chinh sach

Pa dang luc lwgng lao dong

Chu truong chinh sach

Cac chwong trinh dich vu phu vu nhén vién

Nhiéu

Cic van dé khac

Goi dién, thu tir, xe c0, bao mat, hd so ca nhan

2. Giai doan hai: Chuong trinh chuyén mén
Giai doan ma cac cap quan tri truc tiép cuia nhan vién madi dam nhan. Tuy thudc vao ky nang va kinh nghiém cua
nhan vién mdi, s€ c6 chuong trinh dao tao phoi hop véi chuong trinh chuyén mén
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Chwong trinh Kha nang | Yéucaucia
hoéi nhap vao nhan vién cong viéc

moi trwréo’ng lam mdi
viéc va dao tao

\ 4
A

Nang suéat lao dong cao va
thoa mam vé&i cong viéc [«

\ 4

Trang bi cho nhan van méi thong tin vé cac chirc nang cua by phan phong ban, nhiém vu trach nhiém véi cong
viéc, thu tuc, chinh sach ludt 1 va quy dinh. Hudng dan tham quan gidi thiéu dong nghiép, tao cho nhén vién méi
an tam thoai mai khong lac 16ng c6 don, ngén can cac ky thi chung toc, bédc nam, nan ché nhidu.

Pé tai:

1. Chirc nang bo phan phong ban

e Muyc dich va muyc tiéu uvu ti€n hién nay — co cAu t6 chure — cac hoat dong

e  MGéi twong quan véi phong ban khac — voi cac cong viée trong ndi bd phong
2. Nhiém vu va trach nhiém déi véi cong viéc
Dua vio ban mé ta cong viée giai thich chi tiét va cac két qua mong doi
Néu tim quan trong cong viéc, lién quan dén don vi minh va toan cong ty
Thao luan kho khan, lam cach nao tranh va vuot qua nd
Céc tiéu chuan hoan thanh cong vi€e, co sO danh gia hoan thanh do
S6 gio lam viéc trong ngay, 5O ngay trong tuan nhu ciu 210 phu troi
Phan cong lam céng viéc thém — kiém tra cong cu lam viéc
Giai thich ldy dung cu & dau, lam thé nao 14y, béao tri stra chita
Cac loai dich vu, khi nao, lam thé nao dé dugc hd tro

e Mbi Tuong quan véi thanh tra nha nudc
3. chich sach, thi tuc, diéu 1 va quy dinh

e Diéu 1¢ cong viéc, bd phan, don vi — xir Iy trudng hop cip bach
An toan lao dong va phong ngira tai nan — tudng trinh cac su c¢b va tai nan
Céc tiéu chuan sach va vé sinh — van dé an ninh, trom cuop, chi phi cho n6
Tiép xuc v6i ngudi bén ngoai — dn udng, hut thic, an keo trong don vi
Di chuyén vat dung ra khoi don vi cong tac — kiém tra thiét hai
Bang chim cong, gio gidc — giai lao, nghi ngoi, gio an trua, goi nhan dién
Xin, yéu cau cung cap dung cu, kiém tra danh gia hoan thanh cong tac

Thong bao ding ky xin 1am cong viéc cao hon va yéu cau tai phan cong
4. Tham quan don vi phong ban
e Phong vé sinh, phong tim — binh chita lira, tram ctru hoa, dong hd bao gio
e Ong khoa, xin phép vao ra khoi co quan, khu vuc ciia cac quan doc
e Hg thong nudc, bo phan cung cap bao tri phong ¢, van phong y té an ninh
e Khu duge hat thude, vi tri dich vu phu vu nhén vién, b phan ctru thuong
5. Gi6i thiéu véi cac dong nghiép

Céc budi bao cao dé tai khong qua hai gio, bao cao nhiéu ngay dé gia tang hiéu biét. Phat dé tai va bat ho doc.

3. Giai doan 3: Banh gi va theo doi

Bo phéan nhan sy phdi hop véi phong ban. B phén nhan su kiém tra cong ty thuc hién dé tai dén dau rdi lam bai
ban va c6 hé thong, thuong xuyén kiém tra va hoi nay sinh cac cong viéc nhan vién. Theo ddi dé dong vién giup
do chir khong khac

Dung danh muc dé checklist cho tirng muc véi céc tir c6, khong

Danh muc Co Khong

... X
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B phan nhan sy hang nam danh gia toan bd dé tai dang nay dé xem nhu cau va cai tién, dung feedback (thong tin
phan hoi) tir nhan vién dé danh gi4, thu thip bing cach: Yéu ciu nhan vién dién vao ban cau hoi, khong ky tén,
phong vén theo mau ngu nhién, cic bubi thao luan nhom v&i nhan vién da thich ung.

I11. Pao tao cap quan doc

TAm quan trong?

1. Té ra tin twéng: Nguoi quan dbc phai to ra tin twong nhan vién méi lam viée t6t, nhan vién khong hoan toan
tin tuong ho thuc hién cong viée ngay duogc, khiang dinh co quan khong tin tuong ho thi khong tuyén.

2. Giai thich diém t6t x4u ciia cong viéc: Nhimg diéu gdy xau, nham chan, nhung khong meat méi, nhan manh
diém tich cuc, nhan vién hiéu rd cong viéc it bo viée

3. Thong bao vé nhirng dém wu thich hay khéong wu thich: Thuong 13 nhimg diém nho, gon gang, gac chan lén
ban, cac cap cac phong thi ¢6 khac nhau

4. Mb ta tiéu chuin ciia céng ty va tip quan ciia nhém: Quan trong, dé hoi nhap tdt, cac luat 1¢ thu tuc cua
cong ty, cac lién quan dén bd phan chuyén mon, giai thich rd

5. Gi6i thi¢u nhin vién moi voi thanh vién nhém: Ngh¢ thuat, va phai biét cach, nhét 1a lanh dao nhom phi
chinh thtrc quan trong, tranh sai 1am vung vé

IV. Chwong trinh tai hoi nhap vao moi trwomg lam viéc
Khong lang quén nhén vién cti. Nhat la thoi dai nay. Cung cach va phuong tién lam viéc cling thay d6i. Nhan vién
nham chan, khong phan khéi.
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Chuong tam: Dao tao va phat trién
I. Tai sao phai Dao tao va phat trién
A. Nhu cau Dao tao va phat trién
* Ai ciing biét thé. Nhat 1 cong ty méi tha lap can cap bach Dao tao va phat trién
* Cong ty lau doi thi van dé khac, c6 ban mo6 ta cong viéc, ho biét nhan vién méi thiéu cai gi qua dao tao va phat
trién dé ho tién hanh Pao tao va phat trién.
* Pinh hudng nghé nghiép cho nhén vién thich img v6i nhiing gi dang sdy ra
* Thoi dai dai bung nd, kién thirc k§ ning méi rat can nén Pao tao va phat trién
* Tién doan nhitng twong lai va dao tao thich hop d6i pho véi khé khin twong lai

B. Tién trinh dap vng véi su thay doi

Yéu to Cac Tén tién trinh
anh hwong budc

1 Thay dwoe nhu ciu cin thay doi (quan trong)
Moi truong 2 Lua chon phwong phap dao tao phat trién thich hop
bén trong 3 Giam bét s doi khang véi thay do
4
5

bén ngoai Thue hién sy thay ddi
Trién khai chirc vu méi
6 Panh gia hiéu qua cia dao tao phat trién

* Néu khong thiy nhu ciu thay dbi thi pha san nim bén bo vuc, khong bao thi
* Thay dbi trong nhan su khong bao gio dién ra ém ai, phang lang. Néu nim bét kip thoi va chuan bi chuong trinh
dao tao phat trién s& bi phan khang manh tir nhiéu phia, gidi thich dudi ky vong va kinh nghiém chtr khéng don
gian giai thich
* Giam doi khang thi phai tao ty tin, trudc day sy thay ddi 1am ho diéu dtng, bay gio chic chin ho vsé tranh,
trude ddy bop méo thay ddi thi bay gid ho phimg manh. Nha quan tri phai dia trén ning suét lao dong, danh gia
khach quan va tao tin tudng 1 mot qua trinh lau dai khong phai mot sém mot chiéu
* Quan tri nén cong khai hoa cong viéc d6i méi, khong dé ban tan cing thing
* Cho n'hén vién tham gia thao ludn thayvdéi moi tich cuc
I1. Tién trinh dao tao phat trién
Chirc niing dao tao: Pao tao gdbm cac hoat dong nhim muc dich ning cao tay nghé k¥ niang mot ca nhan v6i mot
cong vi€c hién hanh. Giao duc bao gém hoat dong cai tién nang cao thuan thuc khéo 1éo cia mot ca nhan toan
dién theo mot dinh huong nhat dinh vuot ra ngoai cong viéc hién hanh. Phat trién bao g@)m cac hoat dong nham
chudn bi cho nhén vién theo kip v6i co cdu té chirc khi nd thay ddi va phat trién. Pao tao va phat trién 13 mot tién
trinh lién tuc khong dut.

Tién trinh

Méi Pinh ré nhu ciu PT & PT | [
truong An dinh ciac muc tiéu cu thé v
bén ngoai Lua chon ciac phuong phap thich hgp ,+
Moi Lua chon cic phuong tién thich hop v
truong Thue hién cic chuwong trinh PT & PT |y
bén trong Panh gis cdc chwong trinh PT& PT Y

III. Cic phwong phap dao tao va phat trién

Trén thé gidi c6 phuong phap khac nhung va ndi dung twong di gidng nhau. Cong ty 16n cd ca truong dai hoc.

Phuwong phap Ap dung cho Thuc hién tai
- : ap dung c4 hai Quain Cong Tai noi | Ngoai
x: ap dung tri, nhan Cahai | lam viéc noi
0: khong ap dung chuyén lam
vién viéc
1. day kém - - X X 0
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2. tro choi kinh doanh X 0 0 0 X
3. dién quan tri X 0 0 0 X
4. hoi nghi/ héi thao X 0 0 0 X
5. M6 hinh rng xir X 0 0 0 X
6. huin luyén tai ban gidy X 0 0 0 X
7. thwe tap sinh X 0 0 X 0
8. Dong kich X 0 0 0 X
9. luan phién cong viéc - - X X 0
10. giang day theo trinh tw - - X 0 X
1

11. gidng nho vi tinh hd trg - - X 0 X
12. bai thuyét trinh trong - - X 0 X
16p

13. dao tao tai chd 0 X 0 X 0
14. dao tao hoc nghé 0 X 0 X 0
15. dung cu mo6 phéng 0 X 0 0 X
16. dao tao xa noi lam viéc 0 X 0 0 X

C6 thé dao tao tai cong ty, chi nhanh truvb'ng d’ai hoc, khu vui choi...

A. Cac phwong phap phat trién cap quan tri

Vai tro, vi sao, dao tao nhu thé nao, dao tao ai, nhu cau?

1. Day kém: Tai chd, mot kém maot, nhu tro ta, phu 1y, tao co hdi quan sat va duoc giao mot s6 viéc phai quyét
dinh, cip quéan tri kém phai c6 kién thirc toan dién lién quan dén cong ty, mudn chia s& thong tin, mat thoi gian,
dao tao lau

2. Céc trd choi kinh doanh: Tro quan tri, md phong tinh hudng, ngudi tham dy choi tro do6, thu vai, cic thanh
vién tham dy quyét dinh, hudng theo nhém. ..

3. Pién ctru quan tri: Nghién ctru truong hop dién hinh, mé phong van d& nan giai thuc t& va giai quyét, co thé
dung ndo céng nhom, c6 ngudi diéu khién

4. Phwong phéap hdi nghi: Cac thanh vién chugn muc dich, ngudi diéu khién quan trong, cac thanh vién ling
nghe, phat biéu, ngudi tham gia khong thay minh dang huin luyén, ma dang giai quyét kho khin

5. M6 hinh trng xt: Vidéo minh hoa, hoc vién quan sat, lién h¢ kho khan dang gap cua minh. Cac nha quan tri
dac thanh tich va muc dich cao.

6. K thuit nghe nhin: Phim anh, truyén hinh khép kin, bang nghe, ton kém, nhung minh hoa 13, ngung dé giai
thich.

7. Sinh vién thwe tip: Vira hoc vira 1am tai co quan nao d6. Quan sat dugce nhan vién cé tiém nang, c6 thé tuyén
chon lam viéc cho cong ty

8. Pao tao tai ban gidy: Xu ly cong van, gi:?iy td, m6 phong cap trén giao theo thong tu ndi bd va tin tirc do dién
dam goi lai. Cac hoc vién sap xép giai quyét khoa hoc

9. Dong kich: Dua ra vén dé nan giai, phan vai tu nhién, co s dé thao luan nhom, gitp thdu cam thong cam pham
chat quan trong cho nha quan tri

10. Luén phién cong tac: Sang lam viéc noi khac nham c6 kinh nghiém, tao himg thu, da ning d6i pho kho khan,
ap dung rong hién nay

11. Giang day theo thir tw chwong trinh: Sach gido khoa va may hd trg, dwa ra cau hoi sy kién van dé, hoc vién
tra 101, thong tin phan hoi theo tra 10i. Khong can giang vién, tiép thu tir phwong tién may hoc vién tra 16i, sai thi
lam lai, ding tlep tuc. Mo1 mé ¢ Viét Nam.

12. Nho' may tinh hd trg: Thinh hanh, hoc va giai dap ngay trén may, dung phan mém, huéng din chi tiét

13. Bai thuyét trinh trong 16p: Hoi truong, phi hop cho thong tin méi, it ngudi tham du, giang vién quan trong,
hd tro may moc

14. phwong phap khac: Tai chure, ngoai gio, hoc ham thu

B. Pao tao cong nhéan

1. Tai ché: N6 luc ca ce”ip trén, dudi, chiu trach nhiém, tao bau khong khi, cép trén biét léng nghe

2. Pao tao hoc nghé: Ly thuyét va hoc tai chd, c6 lwong
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3. Sir dung cong cu md phong: Computer hod, hay hét thyc té

4. Xa noi lam viéc: May moc dic xa noi 1am viée, giéng trén, khong giang doan viéc hoc. Ngudi di vé huu huan
luyén tot i

IV. Phat trién nhan sw

Vai tro ngay nay?

1. Trach nhiém: Tir dudi 1én, timg nhan vién phai chiu trach nhiém phat trién con nguoi chinh minh, sau d6 dén
cAp trén truc tiép, cho dén cp cao nhat. Nguoi cao nhat phai xay dung, phat trién mé hinh, diéu phdi va tu véan.

Tw phat trién tir nhan vién

Lz thanh nha kinh doanh
Tw phat trien

nhém ngéi sao o
Tw phat trien twe

doanh nghiép do cap
IR YWYV trén giao ké hoach

Nhirng nguoi chiu trach nhi¢m:

Quan tri trwe tuyén 1a: huin luyén vién Nhan vién véi tw
Trwéng b phin: 1a nha tu vin cach la nhirng nha
CAp quén tri gidn tiép: 13 ngud d& diu Tdbng kinh doanh: tu
Lanh dao doanh nghiép: 1a nguwdi ing ho phat trién )

2. Poi twgng: Tat ca cic nhan vién.
Cic giai doan chu ky anh hwéng nghé nghiép: Ting truomg — kham pha — tao dung/Iap than — duy tri/lac
nghiép — suy thoai
Kham pha: 15-25 tudi, nd lyc kham pha nghanh nghé, qua gido duc vui choi gidi tri va viéc lam. Khoi sy budc
vao thé gidi truong thanh
Tao dung/lap thin: 25-44 tudi, quan trong cudc doi, trong giai doan nay cé giai doan thir nghiém kéo dai 25-30,
giai doan 6n dinh kéo dai 30-40, giai doan khing hoang bt dau 40 dbi chiéu v6i tham vong muc ti€u cua ho
Duy tri/lac nghiép: 45-65, duy tri huong thu nghé
Suy thoi: V& huu, giam quyén luc trach nhiém
3. Céc bién phap phat trién
e K& hoach phat trién nhén su: Phong phti ho4 da dang hoa cong viéc, thuyén chuyén, du phong thuyén
chuyén, tiép nhén lai nhan vién cli, nhém dy an da chic nang vugt khoi pham vi. Gén bo voi dao tao.
e K& hoach nhan sy thir ké: Hang nam truéng bd phan danh gia ning suit, tiém niang kha nang thira ké, va
cho mau ké hoach nhén su. Pua ra ban véi lanh dao va tiép tuc danh gia, tién hanh tuong tu 1én cép trén,
cudi cung trinh cho lanh dao chuong trinh nhan sy tong thé. Hiéu qua ké hoach nay khi khai thach khuyén
khich thuc hién, xac dinh huéng cho ting nhéan vién, ma trin duoc 4p dung, hing nim c6 bao cdo tong thé
tot. Theo thiét ké form.
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Chuong chin: Panh gia thanh tich cong tac
I. Pinh nghia
La mgt h¢ thong chinh thirc duyét xét va danh gid sw hoan thanh céng tac ciia cd nhén theo dinh ky. Ca mot
tién trinh danh gia khoa hoc c6 hé thong, danh gia hét siuc kho khan vi khach quan, ding mirc. N6 quan trong vi
lam co so khen thuong, dong vién, ky luat va tra lwong cong bang.
I1. Muc tiéu va chinh sach
A. Muc tiéu

Cai thién hiéu nang cong tac va thong tin phan hdi: Toan cong ty
e Hoach dinh tai nguyén nhan su: thiang t1en, nhit 14 quan tri, ké vi
e Tuyén md va tuyén chon: Muc thang diém c6 thé du bao kha ning hoan thanh cong viéc cta ung vién,
biét cac cudc tric nghiém c6 hidu qua khong
e Phat trién tai nguyén nhan su: Cho biét nhu ciu dao tao, gidao duc, phat trién xac dinh duoc khuyét diém
va khiém khuyét ctia nhan vién dé dao tao
e Hoach dinh va phat trién nghé nghiép: Panh gia dwoc diém manh yéu tiém ning ciia nhan vién, gitp ho
thuc hién ké hoach.
e Luwong bong dii ngd: Quyét dinh duoc thing luong, thiang thudng
e Quan hé nhan sw ndi bd: Thiang chuc, giang chirc, hét chirc ning hop dong, tam cho nghi viéc thuyén
chuyén
e Danh gia tiém ning ciia nhan vién: Thong qua viéc hoan thanh cong viéc clia nhan vién, xem xét hanh
vi trong qua khtrc dé xét tuong lai, sai 1am pho bién 13 k§ ning chuyén mén qué gioi nhung thing chirc
lam trudng bo phan thi that 1a tai hai, can xac dinh trung tam danh gia dé khach quan hon
B. Chinh sach
Ghi 13 trong cam mang hodc phd bién ¢ cac ky hop, nha quan tri phai nim chic
e Duy tri khuyén khich cho cac thanh tich vuot tréi
Duy tri cai tién chit luong lanh dao, thang thuong nguoi dang gia tot
DPay manh co hdi cho nhan vién tham gia quyét dinh quan tri am hiéu
Lam nhan vién hoi nhap ging b6 t6 chirc, muc tiéu ciia cong ty
Tang cuong co hoi nhan vién phat trién, khing dinh tai ning, tiém ning
Cép quan tri ludn giup d& kém nhén vién, lyc lwvong lao dong ctia minh
I?héng vi pham luat 1& nha nudc cong ty, khong phan biét dbi xir
I11. Tién trinh danh gia

Xac dinh muyc tiéu danh gia TTCT Buwére 1 |
Moi An dinh ky vong cong viéc (phan tach) Buéc2 v,
trwong Xem xé&t cong viéc dugc thyc hién Buwoc 3 i_i
bén ngoai | Panh gia sy hoan thanh cong tac Budc 4
bén trong | Thao ludn vé viéc ddnh giavéi nhan vién Buéc 5

Moi trudng ngoé,i gom luat lao dong, cong doan, lién doan

IV. Phong van danh gia

Danh gia giup cip trén cip dudi hiéu nhau, thoa thuin va hoan thanh céng viéc. Can chuén bj va tién hanh than
trong )

A. Chuén bi

1. An dinh lich trinh phéng van: Thong béo cho nhan vién biét dé chuan bi, khong tri hodn, néu phong vén thing
lwong thi tich ra, néu chung thi cip duéi chi quan tam 1

2. Thu thip théng tin: vé sy hoan thanh cua cap dudi

B. Phan loai phong van

1. Phong vén néi va thuyét phuc: Mang y nghia hudng dan, thuyét phuc cai tién cua cap dudi, cai thién duoc
cong tac nhét 1a nhan vién c6 y thirc, wéc vong hdi nhap

2. Phong vén ndi va nghe: Cing, phai c6 ky nang, blet ling nghe, chuan bi cdu hoi ky, tao co hdi cho cap dudi
dbi thoai voi cAp trén, truyén dat dugc nhan xét cua cap trén vé diém manh yéu, nhung khong dé ra duoc muc tiéu
cai tién, cAp duéi vui v& nhung cong tac khong thay doi
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3. Phong van giai quyét van dé: Nhu mot dién dan, ddi thoai tich cuc i mo, giai phap di biét déu duge dua 1én
md s& thao luin, muc tiéu cai tién duoc thao luan tuong ddi khoé diéu khién can phai dao tao nhan vién trudc cach
giai quyét van dé

4. Phéong vén tong hop: (1) va (3) két hop lai

C. Tang cuong tinh hiu qua cia phong van (phan hdi tot, c6 két qua)

* Cu thé hon 1a tong quat—tap trung vao hanh Vi—tap trung vao nhu cau nguoi nhan

* Nhan vao hanh vi nguoi nhan thong tin c6 thé thay doi dwoc — chia s& thong tin

* Xay dyng va huéng dan hanh vi hién thoi — chi dé cap dén thong tin can thiét

* Chi dé cap dudi noi, lam, biét, cn ra soat lai dé dam bao thong dat rd rang

V. Trach nhiém va dinh ky danh gia thanh tich cong tac

A. Trach nhiém: Thiét ké, kiém tra, quan tri thuoc cip phai tham gia

1. Cép trén true tiép: Truc tiép danh gia cip dudi, biét rd nhat cip dudi trong td chirc, ¢6 trach nhiém quan don

vi minh, do tao vao phat trién

2. Cip dwéi: Nhiéu khi cip dudi thay rd kha ning quan tri cap trén, kho.

3. Pong nghiép: C6 thé co két qua cho cac nhém cong tac 6n dinh

4. Panh gia nhém: Cic nhom c6 thé danh gia 1an nhau

5. Tw danh gia: Kém

6. Tong hop: Nhiéu cip danh gia, nhiéu nhom, giam tinh chu quan

B. Dinh ky danh gia: Tuy méi truong hoan canh diéu kién
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Phén Bén: Lwong bong va dai ngd
Chuwong muoi: Thiet 1ap va quan tri lwong bong

I. Pai cwong

Chi v¢ loai phan thudéng ma mot ca nhan nhan dugc dé€ doi lay suc lao dong cua minh. Céc yéu to cua

mot chuong trinh lwong bong dii ngd:

Lwong bong va dii ngd
Tai chinh Phi tai chinh
Trwe | Gian tiép Ban than cong | Mbi trudng lam viéc
tiép viéc
Moi * * Bao hiém * Nhiém vu * Chinh sach hop 1y
truomg | Luong | * Tro cip XH | thich thu * Kiém tra khéo 1éo
bén cong * Phuc loi vé | * Phan dau * Pong nghiép hop tinh
ngoai | nhat huu, an sinh, | * Trach nhiém | * Biéu twong dia vi phu hop
bén | * dénbu, tro | * Cohdiduoc | * Diéu kién lam viéc thdo méi
trong | Lwong | cép, gido duc, | cAp trén nhan * Gio uyén chuyén
thang dich vu biét * Tuan 1& 1am viéc don lai
* Hoa * Ving mat * Cam giac * Chia d€ cong viéc
hdng duoc tra hoan thanh * Lya chon loai phuc loi
*Tién | luong nghi cong tac * Lam viéc ¢ nha truyén qua
thuong | he, 18, 6m * Co hoi thang | computer
tién

Khong don giai thiic ddy san xuat 1a phai dong vién thuc day nhan vién bang vat chat va tinh than, ma phai hoi du
cac yéu t6 luong bong va dai ngd nhat 1 vao thap nién 2000. Dai ngd phi tai chanh ngay cang quan trong, chinh
ban than cong viéc va mdi trudng lam viée, co hoi cap trén biét thanh tich, cam giac hoan thanh cong viée va
thang tién. Chuorng trinh phal cong ban bén ngoai va bén trong ndi bo.

II. Cac yéu to quyét dinh anh hwéng dén lwong bong

A. Méi trwomg ciia cong ty
1. Chinh sach caa cong ty: Luong bong va dai ngd 1a chi phi ton kém qua lao dong, 1a mot loai tai san va thiic
day nhan vién lam viéc, gup cai tién cong tac, gia tang nang suét, bo viéc thap.

AN PINH MUC LUONG: Lwong bong va dii ngd cho tirng ca nhan

Béan thin | Ban thin nhin vién Moi truwong cong ty | Thi trwong lao dong
cong viéc Mikc hoan thanh cong viéc | Chinh sach Lwong bong trén thi
Panh gia Tham nién — Kinh nghiém | Bau khéng khi vin hoda | truong

Co céu td chirc
Kha niang chi tra

Thanh vién trung thanh
Tiém nang cia nhan vién

Chi phi sinh hoat
Cong doan — Xi hoi
Neén kinh té — Phap luat

cong viéc

1. Bau khong khi viin hoa cong ty: Anh huong dén tuyén chon nhan vién, thai d cap trén cap dudi, hanh vi cong
tac, danh gia thanh tich cong tac, va anh hudng dén sap xép luong bong va dai ngo.

C6 cong ty tra lwong cao dé thu hat nhan tai, ho quan niém nhu thé ning suét cao va chi phi giam. C6 cong ty tra
lwong mot murc thinh hanh ho cho rang van duy tri dugc thé canh tranh gi4 san pham dich vu khong tang. Nhu co
cong ty ap dung chinh sach lwong thdp do tinh tranh tai chinh khé khan, khéng can nhan vién gioi, mot didu quan
trong la luong thp c6 thé lam chi phi tang.

3. Co ciu td chure: Céc gia tan cac cap ‘quan tri anh huong dén luong bdng, cac cip cao it di sat vao nhan vién,
céc quan tri truc tiép quyét dinh luong bong thi hop 1y hon.

4. Kha ning chi tra cia cong ty, Thé dimg tai chinh cong ty, tinh hinh kinh doanh ciing anh huéng dén luong
bdng va dai ngd.

B. Thi truwong lao dong

1. Lwong bong trén thi truwong: Trong x4 hoi hién tai nganh nghé d6 luong bong ra sao dé nghién ciru k§ muc
lwong. Ty nghién ciru hay nhd chuyén vién tu van, nghién ciru dia 1y, cac hing va so sanh.
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2. Chi phi sinh hoat: Quy lut chung luong phai phu hop v6i chi phi sinh hoat, nha nuée quy dinh luong t6i
thiéu. Khi gi4 ca tang thi lvong thuc sw giam xudng, cong ty phai tang luong

3. Cong doan: La mot thé luc manh, can phai quan trj ba lanh vuc: cac tiéu chudn dugc su dung dé xép luong
bong, cic mirc chénh léch lwong va phuong phap tra lwong. Tra luong kich thich san Xuét cong doan ung ho.

4. Xa hoi: Stc ap nay quan trong. Luong bong anh huong dén gia ca, nguoi tiéu thu khong mudn gia ting, dong
loat ting gia thi nguoi song lwong huu kho. Bao chi ciling 13 mot stc ép, thudng budc cac cong ty nudc ngoai tra
lwong cao, nhung ho c6 budc duoc phan biét ddi xir ngudi ban xi khong? Quan tri Viée chi ¢6 xe dream con
nguoi nude ngoai xe hoi.

5. Nén kinh tén: Tinh trang kinh té, lao dong, thét nghiép, chinh phu, cong doan

6. Luat phap: Cac luat 1€, khong dbi xtr nam nit, luat Viét khong dé cap viéc phan biét dbi xu chung tdc.

C. Ban than nhan vién

1. Sw hoan cong tac: Ap dung phuong phap dai ngd nhan vién theo ning sudt, tra lwong khong cong bang gay nin
long.

2. Tham nién: Dbi v6i ngudi Nhat quan trong, nay thi 14 yéu t6 tham khao khong con quan trong, cong doan thi
chun trong. Nén can dung hoa chiing

3. Kinh nghiém: Hau hét yéu t6 nay cac to chirc chu y. Mot diéu quan trong 13 cac quan tri thanh cong lién tuc
nhu dén mot thoi gian ho c6 thé quan tri tdi nguoic lai nhitng ngudi méi vao nghé nhung quan tri t6t nén can than
trong

4. Thanh vién trung thanh: Thuong cho ho hudng phuc l¢i, nghi 1au hon céac thanh vién khac, vi ho lam vi¢c lién
tuc lau ndm

5. Tlem ning: Tuong lai ho o tiém ning, dleu nay quan trong, nhiing nguoi tre co thé duogc tra lwong cao vi ho
6 tiém nang trong tuong lai. Cac sinh vién t6t nghiép gidi la nhitng nguoi co tiém nang, cac yéu tb nhay cam
trong kinh doanh thi sao?

6. Céc yéu t6 khac: Chinh tri, nhan vién c6 chan trong chinh tri ndo d6, nhan vién c6 thé luc nao d, wu dai vi ba
con than thudc, thuong khong tot.

D. Ban than cong viéc

1. Phén tach cong viéc va ban md ta cong viéc: Tao khach quan, tiéu chuén hop 1y, rd rang. Co tinh h¢ thdng do
luong gia tri tim quan trong cong viéc, xac dinh nac thang lwong. Lam sang t6 nhiém vu va quyén han trong to
chtrc, tao co sd tuyén chon thuyén chuyén, thing tién, thang thudng, huin luyén.

Phuong phap trong chuong 3. né 1a cong trinh nghién ciru soan thao hé théng dir kién cong viée, dé xac dinh va
rat ra dac tinh cta moi cong viéc.

2. Panh gia cong viéc: Panh gia chinh xac tién trinh phan tach kha kho khan, nén 1ap mot uy ban danh gia, cac
quan déc tham gia, cac nhan vién kiém soat, co khi moi cong doan, nén giai thich loi ich cho cong nhan vién biét.
Nén cho chinh xac cac yéu td can ban, k¥ nang, trach nhiém cong viéc, diéu kién lam viéc, va ddi chiéu véi cac
cong viéc khac.

Danh gid cong viéc la mgt thu tuc co tinh hé théng nham do lwong gid tri va tam quan trong cia cong viéc,
dya trén nhteu yéu t6 nham logi bé bit binh trong co quan chi vi co cdu lwong béng bit hop Iy.

Xac dinh cAu triic cong viée, binh dang trat tu trong quan cong viéce, trién khai thtr bac gia tri cong viéc dé thiét ké
co ciu luong bong, dat dugc sy nhat tri gilra cdc cap quan tri nhan vién lién quan dén cong viéc.

Xép han: Theo thtr ty tam quan trong, dbi chiéu voi luong thinh hanh trong xa hoi, phuong phap nay khong
thuyét phu 1dm né khong xét timg yéu t6 lién quan dén cong viéc, chii quan

Phwong phap phan loai: Xac dinh mot s loai hanh ngach rdi so sanh v&i bang mé ta cong viée. Co thé tir 18-20
hang/ ngach.

Phwong phép so sanh cac yéu t6: Quyét dinh cac yéu td cong viée. Piéu kién vé tri oc, k¥ ning tay nghé, diéu
kién vé thé lyc, trach nhiém, diéu kién lam vi€c. Soan cac yéu té nay thanh ma tran mic dé phirc tap cia cong
viéc, phan b tién lwong, don gia cho moi yeu t6 cong viéc thuc te va ban can d01 8o sanh cong viéc.

Phwong phap tinh diém: La phuong phap 4n dinh gia tri bang s cho cac yéu to cong viéc va tong s cac gia tri
nay cung cip mot ban danh gia gia tri twong d6i ciia mot cong viée d6. Thu tuc tién hanh:

Lwu chon N Phan tich .| Chon lwu xac Tinh ti’lé

cdng viéc cdng viéc dinh cac yéu té cac yeu

Uy ban danh [¢ Chuén bj Xac dinh
gia céng cac ban mé Trang 31 bac cua
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v ﬂ v

Panh gia Soan thao cam || Phan phoiso diém || Xac dinh
cong nang danh gia cho cac bac cua yeu tong so

A\ 4

Hoan chinh cdm nang danh gia cong viéc

Lua chon cong viéc dién hinh theo nhoém nhu tai vin phong bang hang
Nha phan tach chuan bi ban mé ta trinh 1én tiy ban danh gia cong viéc
Ti 1é phén trdm cac yéu t6 nhu trinh d6 hoc van quan trong chiém ti trong
Xac dinh mdi yéu td ¢o méy thr béc, vi du gido duc c6 nam thir bac
An dinh hé théng diém c6 thé 500 hodc 1000, xac dinh téng sb diém

e Khoan cach cta thtt bic = M-m/N-1; M,m:diém t3i da, tdi thiéu.N:sb tht bac
Hoan tit cong viéc IAp ma tran:

Cic yéu to cong viée | Ty trong Thit bic cic yéu to
1 2 3 4 5

l..... %
2....

Co thé dung biéu doé danh gia cong viéc
2. Bac luvong
Mirc luong tdi thiéu va tdi da v6i sy bién thién, du dé tao ra mot su khéc biét nao do. No cling 1a mdt khoan tao
kich thich nhan vién trong cong ty.
3. Piéu chinh mitc lrong
Phu hop Vc"yi hang ngach bac luong méi ) i
IV. Thiét 1ap va quan trj hé thong lwong bong
a. Muc tiéu: Rd rang thi dé ra chmh sach luong béng hop 1y

e Ké hoach 6n dinh nhung can uyén chuyén dé klp thay d6i phu hop

e Chu trong giam chi phi lao dong, ting ning suit, mirc thi lao dé tuyén mo duy tri cong viée va duy tri luc

lwong lao dong

e Thang luong cong bang, dén bu k¥ ning, kinh nghiém, trinh d9, khac

e Traluong trén co s thanh tich lao dong, xuat lvong san pham dau ra

e Thiét 1ap hé thdng ca lam viéc hop 1y, tuan gid 1am viéc hop Iy

e Kiém tra, diéu chinh 1oi phan nan, ngan sach, chi phi lao dong, dé hiéu
b. Chinh sach: Phai phan tich yéu t6 noi ngoai tai, anh hudng dén chi phi lao dong, nhu cau lao dong, cung ung,
luong xi nghiép. Chi phi lao dong trén téng chi phi san xudt, thé dimg canh tranh cua xi nghiép va mirc d6 quan ly
thi truong. Mirc dng dinh khdi luong kinh doanh va ty 1¢ lao dong, quy md thi truong lao dong ma xi nghiép tuyén
m¢ cong nhan, mic lwong thinh hanh trong khu vuc nganh nghe Luét 18 nha nuéc luong bong gio 1am viéc. Sau
dé dé ra nhirng chinh sach: chu trong tuyen mo nhén vién chét lugng, ké hoach tra luong kich thich lao dong,
chu trong phu cap kich thich phi tai chinh, tao co hdi nhéan cao trinh d¢ chuyén mén, thing thuéng va nhing dnh
hudng twong tu kich thich lao dong, d6i chiéu mirc luong voi bén ngoai. Mirc do dai biéu ctia cong nhan tham du
cua cong nhan trong ké hoach luwong, nén quan tri hé théng lwong bong theo co cau td chirc nio.
C. Co cau to chirc quén tri lwrong bong
Mot uy ban c6 vi lanh dao cao cép, giam dbc doanh nghiép hodc giam ddc nhan su chiu trach nhiém toan bd cho
hé thong tién luong.
B6 phan k¥ thuat, nhan sy, khac dugc trang bi cho nghién ctru luvong béng, danh gia cong viéc, nghién ctru lvong
phat hog ké hoach kich,1a0 dong, cac tiéu chuén cong ’ViéC. Va thao lugn tap thé voi cong doan.
D. Tién trinh thiét 1ap va quan tri hé thong lwong bong
1. Banh gia cong viéc: danh gia tiing cong viéc dua vao bang mo ta cong viéc.
Phan loai thit diém theo thang diém:

Thang diém ‘ Hang ‘ Hang
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- 139 12 1
140-161 11 2
162-183... 10... 3...

C6 thé tinh hang 1 cao nhat hodc 500, 1000, cao nhat tuy cong ty
2. Thiét 1ap mirc lrong ciia cong ty: Nha quan tri tién hanh xip xép muc luong, muén lwvong hop 1y phai
khao sat, di chiéu thuc trang.
2.1 Khao sat lwong bong Mirc luong dang thinh hanh trong khu vyc. Cong ty cu chuyén vién dén cong ty do
nghién ctru, tuy nhién ton kém va tén thoi gian. Nho cac co quan cung cAp thong tin, hiép hoi thwong mai, nghiép
doan hoic dich vu, phuong phap nay it ton kém hon.
Théng nhat khao sat theo gid cong lao dong, néu hinh thirc khac thi chuyén vé cong lao dong. Sau d6 tinh mirc
lwong trung binh thir hang cua cc xi nghiép. Hodc dudng trung tuyén trén dd thi. Di véi hanh chanh su vu thi
phai khao sat ki va than trong vi mdi cong ty khac nhau vé co cau to chirc, mirc d§ cong viéc va tiéu chuan khac
2.2 Tham khio va diéu chinh theo mirc lwong thinh hanh: Cong ty phai quyét dinh muc lwong cta minh cao
hon hay thap hon murc lvong thinh hanh, khung lwong nhu thé nao véi cong ty, Hay so sanh voi nghanh.
Cong ty ap dung luong cao néu: Chi phi lao déng ciu thanh trén mot don vi san phim tuong dbi nho. May moc
t6t, quan tri t6t lam cho chi phi lao dong trén timg san pharn dau ra thap. Kha niang doc quyén cO thé ban gia san
pham cao hon mot chut. Cong ty mudn duy tri tiéu chudn tuyén dung cao, tao co hoi tuyén mo nhan vién, nang
cao tinh than va cng nhan lam viéc trén trung binh.
Pua 1én biéu dd , truc tung 1a ti 1¢ lwong mét gio, tryuc hoanh hang luong, trén biéu dd biéu dién 3 duong tuyén
lvong méi, luong trung binh trong khu vuc nghién ciru va tuyén lwong cu cta cong ty. Dyua vao dy cong ty c6
thém thong tin diéu chinh.
Cong ty ap dung mirc lwrong thap: Cung cip cho nhan vién nhitng khoan thu nhép 6n dinh, chinh sach tuyén
dung 6n dinh. Tro cép t6t. C6 danh tleng Thudng xuyén tao co hoi lam thém cao.
Nha quéan tri phai luc chon ti 1€ lwong ¢ dinh cho mdi cong viéc. Nha quan tri cling lya chon mirc thang luong,
mo ta tang lvong dinh ky va sy tién bo cua mdi bac.
Bo phan hanh chinh sy nghiép thi chi 4p dung thang lwong. Vi lanh luong thang va theo kha ning va tiéu chuan
hoa nghé nghiép. Nén danh gia thanh tich cong tac dinh ky.
2.3 Chuyén thanh mtrc lwvong méi.
Cho thiy gia tra luong ctia mdi cong viée cao thip, c6 thé diéu chinh lién.
3. An dinh cac loai phu cp
Xem chién lugc canh tranh cia cong ty. Moi béc phu cap khong qua méy phan trim, phu cép nha ¢ hay khac.
Chinh sach tra tién phu cap phai rd rang va thu t&. Cac loai phu cap lam viéc phu troi, tién nghi hé, 1éch ca sinh
hoat, thudng...
4. Tra lwong kich thich lao dong
San xuét dugc tidu chuan hoa, xuét lwong do luwong rd rang thi co thé ap dung lwong kich thich lao dong. Muc
nao?
5. Duy tri va quan tri h¢ thong lwong bong
Sau khi chuyén nhiém vu cho vin phong quan tri tién luong duy tri. Co cdu tién lwong c6 thé thay ddi, nén phai
dwoc quan tri diéu chinh, cap nhat thuong xuyén
Ap dung béng lwong: Khi c6 sy thay d6i nhu tuyén dung, thuyén thuyén, doi ca, dé bab thi ap dung thang luong.
Phai c6 co cau tlep nhan khiéu nai luo‘ng
Phwong phap cap nhat hoa co cau lwong: Thay ddi vé co chu, su phat trién, hién dai ho4 loai cong viéc cii lap
cong viéc méi nén, phai c6 bang mé ta chi tiét cong viéc méi cho thay doi nay. Tat ca dya vao bang bang dau.
Thay d6i nay chi cuc b.
6. Piéu chinh mirc lwong theo dinh ky: vi sao?

e Ting giam ty 1& tién luong theo ti 1& phan trim hay khoan tién rd rang

e Thay ddi tién phu cip — Thay dbi gid 1am viéc trong tudn

e N6i rong hodc thu hep tiéu chuén thoi gian thudng
Cong ty diéu chinh ngay khi: Thay d6i murc lvong thinh hanh trong xa hoi. Thay doi chi phi sinh hoat clia cong
nhan. Thay d6i kha ning chi tra lvong cong ty. Chiing khong 1a nguyén nhan co ban. Do tac dong bén ngoai kinh
té, chinh tri. ..
6.1 Piéu chinh theo mirc lwong dang thinh hanh: Mtrc lvong trong khu vuc dang ting thi cong ty phai ting theo
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6.2 Diéu chinh theo chi phi sinh hoat: do hiéu nang va tinh than lao dong. Truong hop ndy gia tang do lam phat,
cong ty chi nén trg cap sinh hoat vi sau nay gia giam thi cong ty khé diéu chinh s€ bi phan ing béi cong nhan.
6.3 bicu chinh theo kha nang chi tra cua cong ty.
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Chuwong mudi mot: Phuc lgi va dai ngo khac
I. Phuc lgi
Theo quy dinh phap luft: Dya vao bg luat lao dong i
Phic lgi tw nguyén: Bao hiém y té — Chuong trinh bao v¢ strc khoé — Bao hiém nhén tho theo nhém — Céac loai
dich vu — Tién bdi dudng ddc hai, nguy hiém — trg cap khac: chdm soéc tré nhan vién, chira tri tim, phoi... Sang
kién tuy
I1. Lwong bong dai ngo kich thich san xuat
Qua trinh tuyén dung phtec tap, ton kém nén phai cé chien lugc kich thich va dong vién nham duy tri cung co va
phat trién lao dong.
A. Tra lwong cho khoi gian tiép
1. Cho nhén vién hang chanh, sw vu va cac cap quan tri
Doi hoi diéu kién cho moi cong viécc nhu thé nao.
Vi du danh gia chirc vu

Cho di¢m vio 6 thich hep Piém
1. Kinh nghiém | Thwong | Tong Can ban Can ban | Hiéu
quat chi tiét rong

S6 diém chung

2. Phan doan

Pi¢m chung

3. Kha nang
di€u hanh

S6 diém chung

4. Kha nang
sinh lgi va sang
tao

S6 diém chung

Twong tu: 5. Trach nhiém tai san cong ty — 6. Trach nhiém vé nhan vién — 7. Trinh d6
van hoa...

Sau d6 cho bang tong két:

Kinh | Phan | Kha niang Kha Trach Trach Trinh Tong

Chiic vu nghiém | doan | diéu hanh ning nhiém | nhiém | d¢ van 50
sinh 16i | taisdn | nhin sw hoa diém
S6 diém cao 1000
nhit

Giam doc
tiep thi

Giam doc
san xuat

Bing lwong tong quat:

Hang Bac 1 Bac 2 Béc 3 Bac 4 Béc 5

N —
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Mirc lwong ma chinh phi quy dinh tdi thiéu img vi s6 diém thap nhét. C6 thé hinh thanh khung luong ngay hay
tuy tinh hinh dya vao s6 diém trong trong khung luong.

2. Mau dich vién

Nguoi ban hang nguoi lam marketing tryc tiép. Da s6 nguoi ban hang thich hoa hong, n6 khuyén khich cao nhung
b tri dja diém kinh doanh va vi tri ban hang trong cira tiém khac nhau va doanh s6 khac nhau nén tao thu nhap
khac nhau

Ho ty diéu hanh 1y it kiém tra dén ddc. Tt nhat 1a tra lvong thang cong hoa hong, v6i nhan vién mai vy khac thi
tra lvong thang cong tién thuong va tinh t6i kinh nghiém cta ho.

3. Péc cong hoic kiém soat vién

Nhan luong thang, ho 1a nguoi don ddc cho cong nhan lam viée chat lwong, ning suat cao, ho ¢6 thé c6 thém tién
khi cong nhan lam viéc phu ‘Er(f)i. Ho cﬁng, duoc chia tién thuong.

B. Cong nhan tryec tiép san xuat

1. Tra lwong theo gio: Pon gian. Tra theo ti 1é tién cong lao dong trén mot gio. Tién cong khong dong déu cho
moi cong nhén, n twong g vdi trinh d mdi cong nhan qua nic thang diém. Thich hep cho cac cong ty chwa
do luong san xuét cu thé, mudn rd phai co chuyén vién nghién ciru thoi gian cia mdi cong tac hoan thanh cong
viéc. Ngay nay may tinh hay camera c6 thé cu thé hoa d& dang. Tdc d6 cong viéc theo day chuyén san xuat, cong
ty coi chat lwong va d6 chinh x4c san phdm quan trong, khi viéc san xut rat da dang va trong qua trinh san xuét
hay bi gian doan tri hoan.

Pho bién trén thé giéi. D& tinh va tao thu nhap 6n dinh. Nhung chua do luong yéu t6 cb gan hiéu qua san xuét.

2. Tra lwong kich thich lao dfng theo séin pham Cong ty phai tiéu chuin hod cong viéc. Phuong phép nay dua
trén cong nhan tryc tiép san xuat tao mirc xuét lwong. Tra lwong cho nguoi ban hang trén co s¢ doanh thu, tra
lwong cho dbc cong trén co so tiét kiém vat tu, lao dong.

e Thyec hién chwong trinh don gidn hoa cong viéc: Dong tac khong du thira, khong phi, bot thoi gian di
chuyen C0 loi cho cong ty va cong nhan vién vi xuét luong duoc gia tang. Nha quan tri phai a 4n dinh mirc
xuét lugng trung binh chinh xé4c sau d6 c6 ké hoach thudng theo xuét luong tang.

e Luwa chon ké hoach tra lwong Kich thich lao dong phu hop: Mire d6 tiéu chuan cong viéc — Muc thu lao
co ban cho cudc séng cong nhan — Mirc xuat phat tién thuong vuot murc cong viée — Ti 16 phan tram xuét
lwong phu trdi vugt muc ti€u chuan Khoan tién hodc mtc tién thudng.

Khéng ¢ hinh thirc nao tra lwong 1a t6i wu nhét, thich hop nhét khi bau khong khi vin hoa cua cong ty, hiu hét
cong nhén tan thuong thich hop khung canh kinh doanh.

2.1 Tra lwong theo tirng san pham Dua trén ti gia c¢6 dinh hay timg cong doan trén mdi don vi san pham. Cong
nhan luén muén c¢b gin lam viée dé c6 khoan thu nhép cao. Phuong phap nay kich thich loa dong manh. Nhiéu
cong ty an dinh don gia cb dinh s& dan dén qua cao hodc qua thap Két qua 1a cong nhan nan 1ong.

2.2 Tri lwong thuéng 100%: An dinh tiéu chuan cong viéc bang cach tinh theo thoi gian va don gia dugc tinh
theo thoi gian hon 13 tinh bang tién. Khac tra theo don vi san pham la st dung thoi gian 1am don vi tra tién thay
gi4 tién trén mdi san pham. K& hoach nay d& dang thay ddi don gia lam viéc.

2.3 Tra lwong theo gio tiéu chuin: Phuong phép trén ai lam trén 100%. Phuong phap nay thuong & mirc 100%
nghia 1a mic khoi diém thuong dudi 100%. Chu yéu danh vao tam 1y cong nhan thiic ddy lam viéc dat muc tiéu
chuin. Ai chua dat ké hoach van nhan luvong du ké hoach 100%.

2.4 Tra lwong theo ty 1¢ tién thwéng hay ty 18 ké koach: Phuong phap ndy ngoai khoan nhan dugc thu lao lam
viéc binh thuong con khoan 1am viéc du do ning suit 1am viéc cao chan hang 3 gio du, cong ty an dinh sé phan
tram thudng trén gid du. Vi du 50% thi cdng nhan dugc nhan thém thu lao 1,5 gi¢ nhan vdi don gia chinh thue.
Ké hoach nay tiéu chuén hoat dong dua vao qua khir, mirc lao dong chua on dinh duoc, tiéu chuén thoi gian chua
chinh xac, Viét nam 1a mot vi du. Ngoai khoan chia cho cong nhin cén c6 ddc cong, cong nhan gian tiép. Noi
chung no bét loi

2.5 Tra lwong co ban cong tién thuwéng: Do Gantt dé xudng. Khuyén khich cao d¢ khi di ap dung tiéu chuén hoa
cong viéc va thoi gian. Coéng nhan phai co ging va c6 tay nghé. Céng nhan hoan thanh ké hoach s& dugc tra luong
co ban cao, cong véi ty 1é phan tram tién thuong ¢ dinh trén khoan du va tién luong co ban duoc tinh trong
khoan du nay nita. Céng nhin nao hoan thanh ké hoach khong dugc thuéng, nhitng ngudi ludi s& bj nan long dé
nghi viéc. Cac dbc cong ciing thuong duya trén cong nhan va mirc cai tién dat tidu chuan cia ho.

2.6 Tra lrong theo hiéu ning: Gidng 2.5 nhung khic & chd muc thuong hoan thanh tidu chuin va muc thuong
vuot mire tiéu chuén.
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2.7. Tra lwong thuéng theo nhém: Dy 1a phuong pha mé rong phuong phap thudng khi nhom cong viéc hoan
thanh tét, hay rang budc céng nhéan y thirc rd quyén loi cia ho theo nhom. S6 thanh vién trong nhom khong qué
nhiéu ma phai han ché, dudi 20 ngudi, ho co thé thic day nhau lam vi¢c. Dung cac ké hoach trén dé tra va thuong.
Loi diém: ning xut gia tang, thu nhap cong nhén ting, it thém cong viéc hanh chinh, k§ ludt va trach nhiém duoc
ca nhom thic déy, cong nhan chdm s€ dugc nhom cai thién nhanh. Han ché: mot con ngua dau ca tau bo cd.
Thanh vién méi ho khé chap nhan

2.8 Tra lwong thuéng co phan véi gia ha: Thuong dung trong thi dua, phat minh, cai tién. Can b cép lanh dao
thich hop hon c6ng nhén vién. Tuy nhién tranh luén vé€ giaco phan 1én xudng 1a vin dé dang ban. N6 ciing cho
thdy cong nhan vién so hiru mot phan cong ty va co trach nhiém hon.

2.9 Chuong trinh cho cong nhan sé& hiru ¢0 phan

2.10 K¢ hoach Scanlon: Ra 1937. Gén tién cong nhan vién vao viéc hoan thanh cong tac. N6 kich thich lao dong,
nhom va chia s& cong tac. Kich thich nhiéu nhan vién nd luc va ap dung phd bién hién nay. Chwong trinh: Tién
thuong vi tiét kém chi phi lao dong. Nhu muc 2.4. Hoi dong lanh dao va cong nhan danh gia mirc dé nghi, chi phi
lao dong giam di nho gia ting ning suit cong ty chi khoan nay v6i cong nhan

III. Pai ngo phi tai chinh: xem lwong bong va dai ng¢ lai, dwa vao nhu cau cua
Maslow.

Bin thin cong viéc: 1. nhiém vy himg thir 2. trach nhiém 3. cong viéc doi hoi mic phan du 4. co hoi duge cap
trén nhan biét thanh tich 5. cam giac hoan thanh cong viée 6. co co hoi thang tién

Khung cinh cong viéc: 1. chinh sach hop ly 2. ddng nghiép hop tinh 3. biéu twong dai vi phu hop 4. diéu kién
lam viéc thoai mai 5. gi¢ lam viée uyén chuyén 6. nhan vién duoc phép hoan thanh cong viée trudc dé c6 khoan
thoi gian du thira c6 thé nghi 7. chi s& cong viéc: cong nhén c6 thé lam ban thoi gian 8. luc chon loai phuc lgi 9.
lam viéc ¢ nha truyén qua computer.
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Phin nam: Giao t€ nhan sy
Chlr(mg mudi hai: Giao té nhan sy

I. Quan he nhan Sw: Bao gdm cac hoat dong tai nguyen nhan su két hop vé6i su di chuyén nhan vién trong to
chtrc, hanh dong thang thu:ong, giang chirc, thuyén chuyén, xin nghi viéc, cho tam nghi viéc, vé huu. K§ luat va
thi hanh k¥ luat

A. Thi hanh ky luﬁjt: Ap dung céac hinh phat da 4n dinh, nhim vao hanh vi sai trai chit khong nhim vao ca
nhan. Ap dung khong tuy tién khéng nguy hai. Khong tbi wu, van dé ap dung dung lac va ding cach 1a quan trong
va kho khan

1. Tién trinh thi hanh ky luat:

Moi Tién trinh
truong | Muc tiéu cia co quan: | Muc dich 1a loai b6 mot s6 hanh vi
bén | Deé raluitlé quy dinh: v ung xir gay anh huwéng dén hoan
trong | Thong dat ludt I¢ cho nhan vién: "| *Tithanh muc tiéu cia t6 chic, chi
bén | Quan sit viéc thi hanh: Y, |lkhong phai 13 hanh ha nguéi vi
ngoai | POi chiéu viéc thi hanh voi luat 1¢: pham
Tién hanh k¥ luit phu hop: v

2. Phwong phap tién hanh

* Riang de: Phong tay ngay: Thi hanh ngay néu khong ngudi d6 cho minh 13 khong c6 16i. Canh cdo: canh cdo
truée néu ho vi pham thi s& 4p dung. Hinh phat phi hop: cham 16 lira phai chiu ndng mot thoi gian. Phéng tay véi
bét cir ai: Khong thién vi ai

* Thi hanh ky luat theo trinh tu: - - -
Hanh vi khong ding l Néu c6 xuong cap nang
Co bi thi hanh khéng | —— -
Dang bi ndng hon cidnh cdo miéng kh6ng*| .| Néu o Th_'
C6 dang ning hon canh cdo vian bar| 3 " thi
A g nang khong hanh
khong l an
Cé ning hon dinh chi cong tac khong
Cé cho thoi viéc khong v

3. Thi hanh ky luit ma khéng phat: Khi cong nhéan vién chirc vi pham sé& bi nhic nhd miéng. Néu tai pham
s& bi nhic nhd bang van ban, néu van tai pham cho nghi viéc van in lwong binh thudng dé suy nghi. Téi cip nao
nha quan tri thao luan xem nhan Vié,n d6 vi pham nita khong, co muén 1am viéc khoéng.

B. Cho nghi viéc: niang nhat, va phai than trong

1. Cho nhan vién nghi viéc

2. Cho quén tri cao cAp nghi viéc

Ly do kinh té: do tinh hinh kinh doanh - Sap x&p lai to chirc: thira phai loai bo

Bat dong vé quan di€m - Nang suat gidm sut

3. Quin trj trung cip, quan doc, chuyén vién

Nguyén nhan giong trén, khong khé nhu trén

4. Sap xép lam viéc tai co quan khac: Mot hinh thirc wu tién , thuong ¢6 tham nién

C. Xin thoi viéc: cong nhan vién xin théi viéc

Do: Khong thay thang tién — Nguoi c¢6 cao vong — Ho muon nhiéu lwong phu loi — Khong hop voi lanh dao —
Khong hop voi dong nghiép — Chan cong viée hién tai — Khong hgp bau khong khi vin hoa cta cong ty — va
nhimg ly do riéng ) ) ' )

Phai phéng van nguoi théi viée: Thiét 14p moi qua hé — An dinh muc tiéu phong van — Xem théi do cua ho voi
cong viée cti — Kham pha 1y do cudc ra di — So sanh cong viée cti v6i cong viéc m6i — Dua ra thay doi theo yéu
cau — Két luan

D. Giang chirc: Than trong

E. Thang chirc: Ky luwong, ngwoi khac that vong

F. Thuyén chuyén: xuat phat tir nhu cau co’ quan, nguyén vong nhan vién
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Quan Tri Nhan Sy

G.Vé

huwu: dua vao tuoi va kha nang lam viéc

II. Thwong nghi tap thé: Nén ting ciia méi twong quan quan tri va cong nhan
A. Tién trinh

Moi
truong
bén
ngoai
bén
trong

Chuén bj thwong nghl |

Thwong nghi cic vin de*

Thwong luwgng +
B¢ tic khong
Pat dwgc thoa wéc |
Phé chuén thoa wéc | v
Quin tri thoa wéc Vv

\ 4

Vwot qua bé

B. Thoa wéc lao dong tip thé theo luit lao ddng Viéc Nam: Luat

I1. Giai quyét tranh chap lao dong: Luat

IV. Giao té nhin sur thue hanh: Két hop hiru higu, 1am thoa mén vé phuong dién kinh t¢, Xa hoi va Tam
ly. Mang lai hinh anh tot va chti y nghién ctru cac van dé sau theo hanh vi t6 chuec.

Hanh vi ing xir

B. Pon

Kha néang: Tinh thén, sinh ly, thich Gng cong viéc

Dic tinh tiéu sir cAc nhan: Tudi, phai, gia canh, ho nuéi ai, thAm nién
Nhin cich: Di truyén, mi truong, tinh hudng cu thé, ca tinh

Kha niing hoc tip rit kinh nghiém: Sy thay ddi thai d6 tmg xir

Nhén thire: Thai d9, dong co, st thich, kinh nghiém, ky vong

Gia tri: Gia tri ca nhan, ty do, vui, tu trong, chan thit, phuc tung, binh d'fmg
Thai do: Lién quan dén cong viéc, to chire thoi

g luc kich thich

* Ly thuyén nhu ciu Maslow: Thé hién ban than, kinh trong, xa hdi, an toan, sinh ly
* Ly thuyét X va Y : cua McGregor 1960.

* Ly th

uyét hai yéu td ciia Herzberg: Lanh manh: chinh sach va quan tri — Luong bong va phuc loi — Chét

lugng cua viéc ki€m tra — Moi qua hé dong nghiép — An toan yean than trong cong viéc — Pia vi — Cudc song ca
nhén — Dicu kién lam viéc. Pong vién: Cam giac hoan thanh cong viéc — Cong viéc doi hoi phan dau — Ban than
cong viéc — Vien canh ngheé nghi€p — Trach nhiém — Co hdi dugc cap trén nhan biét.

C. Lam thé nao diy

Pire tinh nha quan tri: Khiém tdn, ty tin, y chi nghi luc, quan tdm, cuong quyét nhu uyén chuyén, co
triét 1y sdng phu hop

Po6i nhan xir thé: Biét d& phong tham vong ngudi khac, phai hiéu ké thu dang so nhét 13 ai, phai biét kinh
nhi vién chi trong cu xur

Thai d) khong mat long ai: Ky sé bat duc vat thi w nhan: Khong bét bé ngudi khac, khong dia lam ha
thip nguoi khac, khong ha thap ngudi khac, khong ghen tirc. Tién trach ky hiu trach nhén: trich minh
trudc trach ngudi sau. Khon cﬁng cheat, dai ciing chét, biét méi song: Uyén chuyén, kin déo

Thai d¢: Pic nhan tim: Khen, dan du, chi trong nguoi khac, gitt nu cuoi, nho tén nguoi, biét ling nghe,
n6i vé s thich hoai bao cua nguol ta, lam ka d6i thoai quan trong, noi vé thanh cong cua ho.

Nghé thuét khuyén khich: D& ho tin 12 ho hanh dong an toan theo y kién ctia ho — Ap dung bi quyét 1am
cho ho dong ¥ ngay tir dau — Pic minh vao vi tri cia ho — Goi nhing tinh cam cao thuong noi ho — Khen
nhing tién bo sang kién nho nhat — Tang chirc vy tude hiéu — Biét tir chdi té nhi — Thach d6 kich thich ho
Nghé thuit sira sai: Tién trach k¥ hau trach nhan, Gil thé dién cho nguoi sai 16i, Goi y cho ho hiéu 13i
cua ho, n6i dén wu diém ngudi d6 trude khi phé binh

Hét

Trang 39



	Bốn bật quản trị nhân sự 
	Định hướng theo tầm nhìn chiến lược, tài nguyên nhân viên và chức năng nhân sự 
	Nhiệm vụ và trách nhiệm của giám đốc nhân sự 
	VII. Xu hướng – ảnh hưởng 
	Điều kiện và việc làm 
	Quyền lợi – Lương bổng 
	Cơ hội thăng tiến 
	VIII. Đạo đức trong quản trị nhân sự 


	Kiến thức – Công bằng 
	I  Tổng quát môi trường 
	A. Những yếu tố ảnh hưởng đến quản trị nhân sự 

	Thay đổi nhận thức về giá trị 
	Thay đổi trong môi trường kinh tế 
	Thay đổi trong môi trường lao động 
	Thay đổi trong môi trường công nghệ 
	Nhược điểm các doanh nghệp không thành công 
	Ưu điểm các doanh nghệp thành công 
	 
	 
	B. Môi trường theo quan điểm QTNS 
	II. Môi trường quản trị nhân sự 


	A> Bên ngoài 
	Khung cảnh kinh tế 
	Dân số lực - lượng lao động 
	Luật lệ nhà nước 
	Văn hoá xã hội 
	Đối thủ cạnh tranh 
	Khoa học kỹ thuật 
	Khách hàng  
	Chính quyền và đoàn thể 
	Sứ mạng mục tiêu của công ty 
	Chính sách chiến lược của công ty 
	Chính sách chỉ nam hướng dẫn hay giải thích cân nhắc, ảnh hưởng đến hành xử của các cấp quản trị như thế nào. Vấn đề rắc rối ở các cấp giải quyết như thế nào giữa các cấp. Các chính sách ảnh hưởng: 
	Bầu không khí văn hoá của công ty 
	Cổ đông – Công đoàn 
	Định nghĩa 
	HOẠCH ĐỊNH
	TUYỂN MỘ
	LƯƠNG BỔNG PHÚC LỢI
	AN TOÀN VÀ Y TẾ




	I. Các phương pháp phân tích công việc 
	II. Tiến trình phân tách công việc 


	Bản mô tả công việc 
	I. Tổng quát 
	Bước 3
	Ngoài nhu cầu sản phẩm dịch vụ dự phòng doanh thu, khối lượng đáp ứng còn 
	Trình độ học vấn

	Diễn giải cụ thể bất cứ điều kiện nào
	III. Các phương pháp dự báo 
	I. Tiến trình tuyển mộ 
	II. Tuyển mộ nhân viên 
	B. Nguồn bên ngoài 

	Nguồn tuyển mộ 
	Các trường tạo điều kiện dễ dàng cho các công ty cử người phỏng vấn 
	I. Anh hưởng của yếu tố môi trường 
	II. Tiêu chuẩn tuyển chọn nhân viên 


	Cấp cao
	 III. Phát hoạ quá trình tuyển chọn nhân viên 

	Trắc nghiệm
	Phỏng vấn kỹ
	Quyết định tuyển chọn
	Tuyển dụng bổ nhiêm
	A. Xét hồ sơ xin việc 
	B. Trắc nghiệm 
	Phải có ma trân về các gia đoạn tuyển chọn với số ứng viên tham dự, loại, đậu 
	Ma trân chọn vị lãnh đạo với các tiêu chuẩn cần thiết, các bên trực tiếp tham gia đánh giá, và đánh giá 

	Chương bảy: Hội nhập vào môi trường làm việc 
	2. Tóm tắc chính sách chủ yếu và thủ tục 
	Tổng quát về công ty 
	Tuyển dụng và phát triển 
	Hoàn thành công việc 
	Lương bổng 
	Phúc lợi 
	Sức khoẽ an toàn 
	Trung tâm tài nguyên xã hội 
	Tương quan nhân sự 


	Đa dạng lực lượng lao động 
	Các chương trình dịch vụ phụ vụ nhân viên 
	Các vấn đề khác 


	A. Các phương pháp phát triển cấp quản trị 
	B. Đào tạo công nhân 
	IV. Phát triển nhân sự 
	B. Chính sách 
	Chức vụ
	Hành vi không đúng
	Có đáng nặng hơn cảnh cáo văn bản không






