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Quan tr1 nhan luc




Nghién ciru tinh hudng

Diane Harrison la chii s¢ hiru kiém diéu hanh cia hdng Diane’s delicacies, tru s¢ dat tai
St. Petersburg, Florida. Cong ty chuyén cung cip cac mat hang thyc phim nhu mét hoa
qua, dd gia vi va thyc phim dd nuéng. Diane thanh lap hing nay sau khi lam viéc hon 15
nam cho mdt cong ty ché bién luong thyce thyuc phém, noi ba da dat téi vi tri giam dbc san
XU4t tai mot trong nhitng nha may chinh ciia cong ty.

Hang Diane’s Delicacies d4 c6 dugc thanh cong sau 3 nam dau tién. Cho téi nay, Diane
dam nhiém hau hét cong tac quan tri cua cong ty. Tuy nhién, su gia tang cua nhu cau san
Xuit dong nghia v6i viéc ba phai danh thoi gian nhiéu hon tai nha may dé co thé dap tng
hét cac don dat hang. Hau qua 1a, nhiéu khia canh khéc cua cong viéc kinh doanh bi coi
nhe.

Van dé 16n nhat ciia cong ty 14 ti 1¢ thoi viée cua nhan vién rat cao. Mic di hang chi co
24 nhan vién lam viéc chinh thirc, 35 ngudi da nghi viée trong nim vira qua. Hau hét cac
nhan vién déu cam thiy ho phai 1am viéc qua nhidu ma lwong nhan dugc thap hon muc
ho dang dwoc huéng. Ly do 13 vi hing thudng xuyén khéng theo kip tién do cac don dat
hang, nén nhan vién bi yéu cau phai 1am viéc thém gid ma khéng duoc théng béo trude.
Phan 16n nhan vién da quyét dinh nghi dé chuyén t6i noi dugc tra lvong cao hon. Gan
day, Diane da bugc phai 4p dyng chinh sach tuyén ngudi dau tién nop don xin viée de co
thé dam bao tat ca cac vi tri deu c¢6 ngudi 1am. Hau qua 1a hau hét nhan vién, bao gom ca
truong phOng san xuat, co rat it kinh nghiém va khong dugc trang bi khoa dao tao nao.
Nhiéu sai 1dm giy chi phi ton kém d4 bi mic phai va chi trong 6 thing vira qua dé c6 2
luot san phim phai bi huy bo. Chuong nay s€ chi ra nhirng van dé 16n cta Diane va gilp
thiét 1ap mot chwong trinh quan tri ngudn nhan luc cho cong ty.

GIOI THIEU

Quan tri ngudn nhan Iyc 1a ¢éng viéc quan 1y mot trong nhitng ngudn lyc quan trong nhét
nhung thudng bi coi nhe dbi véi cac doanh nghiép kinh doanh nong nghiép. Cac doanh
nghiép nho thuong bi 1an 19n giita viéc khong can thiét phai co gidm dbc nhan sy chinh
thue va viée khong can thiét phai quan 1y ngudn nhén luc cua minh. Thim chi ngay ca
khi tat ca cac cong tac nghiép vu co ban trong quan ly ngudn nhan lyc nhu tuyén dung,
thué lao dong, bdi thuong hodc tién cir nhén vién déu duoc thyc hién, thi kha nang nhan
vién 1am viéc dudi kha ning ciia minh van dién ra. Nhitng chuong trinh v& ngudn nhan
lyc s& gitip ich trong viéc lua chon nhitng nhan vién tét nhat véi kha ning thanh cdng cao
nhat. Hon nita, chinh sach ngudn nhan lyc phai duoc thiét ké dé _pht hop véi chién lugc
Cua cong ty. Giam dbc nhan su phai hd trg doanh nghiép theo dudi myc tiéu dai han, muc
tiéu vé chat luong va gia ca, va cudi cing la muc tiéu c6 duge mot loi thé so sanh bén
virng.




Quan 1y ngudn nhan lyc trong doanh nghiép ché bién thyc pham hodc doanh nghiép kinh
doanh ndng nghiép vé co ban gibng nhu trong cac doanh nghiép khac. Cong tac quan trj
nhan lyc chi yéu duoc diéu chinh bai cling ngudn ludt, quy dinh, va cac nguyén tic quan
ly, bat ké dudi dang hinh thirc doanh nghiép ndo0. Diém khac biét 16n nhét trong quan tri
nhan luc 1a quy mo cta cong ty, vi luat va cac quy dinh didu chinh thuong phu thudc vao
s6 lwong nhan vién trong cong ty. Chang tdi s& chi ra nhitng vin dé dic trung cua cac
doanh nghlep ché bién thuc pham va kinh doanh ndng nghi¢p. Chung tdi cling danh mot
phan cudi chuong dé giai quyet nhing van dé dic biét trong quan tri nhan Iyc anh hudng
t6i cac doanh nghiép ché bién thuc pham va kinh doanh ndng nghiép.

LAP KE HOACH NHAN LUC

Lap ké hoach ngué)n nhan Iyc 1a qué trinh t6 chic sip xép cac nhu cAu vé nhan sy cua
cong ty va phét trién hé thong dé dap ing nhitng nhu cau d6. Pay c6 thé dugc hiéu 1a quéa
trinh dy doan moi su thay d6i trong cong ty va chuan bi cho nhiing thay d6i do bang
céch tuyén nhan vién méi voi bang cap phi hop, dao tao lai nhan vién cii, va x6a béo mot
s6 vi tri. Do @0, lap ké hoach nhan lyc 12 qua trinh xay dung chuong trinh khung nhim
dap tmg nhu cu ciia nhan vién doanh nghiép , trong hién tai va trong tuong lai, khi co
nhitng thay d6i trong cong ty.

Mot muc tiéu chinh cia 1én ké hoach nhan lyc 13 tuyén “dung nhitng nhan vién phu hop
v6i van hoa doanh nghiép trong cong ty, nhimg nguoi co cung muc tleu phét trién V01
cong ty va cd k¥ ning dé xtr 1y cong viéc. Dé dat dwoc muyc tiéu trén, cAn phai hiéu r6 vé
cong ty ciing nhu dinh huéng ma cong ty dang theo dudi. Do vay, cho du quy mo cua
cong ty 1a 16n hay nho, dép tng dugc nhu cau vé nhan lyc 12 mot yéu cau dbi vai toan
cong ty.. Trong nhimg doanh nghiép 16n c6 phong nhan sy, trach nhiém cua phong nay la
phéi hop vé6i cac phong khéc cua toan cong ty dé hd trg dap tmg nhu ciu vé nhan sy cta
phong. Cu the phong nhan su giup cac phong khac xay du:ng dugc ké hoach nhan lyc,
quan ly cac van dé lién quan dén nhan lyc, va gidm sat tién 6 1am viéc cua nhan vién,
cling nhur hd trg cac cong tac nhan lyc thudng xuyén. Tai cac doanh nghiép nhé hon, noi
khéng c6 phong nhan su thi giam ddc diéu hanh hay chu so hitu phai thuong phu trach
lap ké hoach nhan Iyc ciing nhu cac nghiép vu lién quan khac. ( Hop 11-1).

PHAN TICH CONG VIEC

Phan tich cong viéc xay dung nén tang cho nhiéu nghiép vu khac trong quan 1y nhén Iyc,
nhu tuyén dung, thué lao dong, dao tao, danh gia, phu cép va thang chirc cho nhan vién.
Day 14 nén tang cla tat ca cac chic ning trong quan tri nhan lyc. Giéng nhu quan tri
nhan lyc no6i chung, phan tich cong viéc thuong bi coi nhe trong cong tac quan 1y, boi vi
dam bao moi nguoi déu c6 viéc 1am 1a khdng can thiét. Tuy nhién, diéu quan trong 1a
phai dam bao nguon nhén lyc cua cong ty dugc quan ly hiéu qua. Phan tich cong viéc
duogc st dung trong viéc:

- Tuan thu v6i quy dinh cua luat lao dong

- Phat trlen cac chién luoc tuyén dung, quy trinh lya chon va cac cau hoi phong van

- Phét trién chu’ong trinh dao tao va téi co cau cong viéc

- Tién hanh danh gia cong viéc va quyét dinh mirc lvong thudng



- Pam bao strc khoe va an toan cua nhan vién
Phan tich cong viéc bao gdm viée xac dinh chinh x4c mdt vi tri bao gdm nhirng cong viée
gi, lam sao dé phan biét vi tri ndy véi vi tri khac. Thong tin thu dwoc trong phan tich cong
viéc, hodc 14 tir nhan vién hoic 14 tir ngudi gidm sat, bao gdm hoat dong 1am viéc, thiét bi

Hop 111

Chirc nang ciia nha quan tri nhén sy

Viét mo ta cong viée

Tuyén dung nhan vién

Lua chon va thué nhan vién maoi

Dinh hudng nhan vién mai

Giao duc va dao tao

Danh gia nhan vién

Quyét dinh mirc lvong thuong

Thang cép nhan vién

Giai quyet khiéu nai, thic mac

Giai quyét cac truong hop quéy rdi trong cong viéc
Thuc hién viéc chuyen nhugng

Giai quyét cac truong hop két thuc nghi viée

Xay dung va Cfmg’cé cac chinh sach va quy trinh nhan sy

va mdi trrong, moi quan hé cong viéc hoac phi cong vi€c gilta cac nhan vién, mac hi¢u
qua cong viéc trong doi va mirc giam sat cong viéc da su dung hodc tiép nhan.

Phan tich cdng viéc ciing c6 y nghia quan trong trén phuong dién ludt phdp. Nhing
huéng dan trong viée dam bao co hoi cong bang cho moi nhan vién yéu cau phan tich
cong viéc phai du chi tiét dé co thé dam bao dap ng cac tiéu chi chon lya cho moét vi tri.
Vi dy, néu mot cong ty diing mot trong cac chi tidu lya chon 1a trinh d6 gido duc thi cong
ty d6 phai thé hién dugc rang trach nhiém va nghia vu cta vi tri cong viée trén chi co thé
dugc thuc hién boi mot nguoi dd dugce dao tao gido duc, thong qua phan tich cong viéc.
Két qua ctia phan tich cong viéc 1a thiét ké cong viéc, mo ta cong viée va chi tiét cong
Viec.

Thiet ke cong viéc

Thiét ké cong viée 1a qua trinh xac dinh thanh t§ ciia mot cong viée trude khi nd duoc
giao cho nhan vién hodc qua trinh tai thiét ké lai cong viéc duong nhiém. Khi thiét ké
cong viéc phai xem xeét dén moi tru’ong cong viéc, bao gom diéu kién 1am viéc, vi tri, mo1i
truong vat chit, moi trudng x4 hoi va nhu cau giam sat cong viée. Thiét ké cong viée can
phai céan trong vi né dnh huéng t6i dong luc, hi€u qud hoat dong, sy thoa man va doi
sdng vat chat cling nhu tinh thin ciia nhan vién.

Trong qua khtr, thiét ké cong viéc vai vai trd la cong cu quan 1y 6 ngudn goc tur tu tudng

“quan tri khoa hoc” cua Frederick Taylor vao cudi thé ky 19. Taylor cam thiy cong viéc
phai dugc chia nho thanh cac yéu to va phuong phap khoa hoc dé thuc hién cong viéc
phai duoc xac dinh. Cac nghién ctu vé thoi glan va chuyén dong dugce su dung tai cac
nha may dé phat hién phuong phap lam viéc nao 1am tiéu ton thoi gian va lao dong it
nhat. Cong viéc dugc chun hoa dé giam thoi gian va chi phi dao tao, va chuyén mén hoa




tré thanh mot phuong tién phé bién trong vi¢c ddm bao cong nhan du nang lyc thuc hién
cong Vviéc. Quan tri khoa hoc bién hé thong lao dong thu cong trd thanh hé thong nha may
cong nghiép.

Céc khai niém thiét ké cong viéc hién dai bao gdm mo rong cong viée, lam giau cong
viéc, vong tron chat lwong, nhom 1am viée tu quan, va ké hoach 1am viéc thay d6i. Lam
gidu cong viée 1a viéc thém nhiéu nhiém vy trong cong viéc, lam giam di sy chuyén mon
héa. M¢ rong cong viée co thé duoc xem nhu sy md rong vé chiéu ngang. Ludn phién
cong viéc c6 thé duoge coi nhu mot hinh thirc cia mé rong cong viée. Trong qué trinh
dong goi, thay vi dugc giao chi mot nhiém vu la do hang Mot cong nhan co6 the danh mot
ngay dé xép loai hanh, mot ngay khac dé lai can cau, v mot ngay khac dé sap xép cac
hop dong goi. Mac du mé rong cong viéce khong du dé giam di sy nham chén cia ngudi
nhan vién, nd cd thé mang lai hiéu quéa phat trién nhan vién véi nhiéu ki ning khac nhau.

Lam giau cdng viéc 1a sy mé rong cong viée vé chiéu doc. Mot cong viée duoc 1am giau
s€ mang lai nhiéu trach nhiém hon trong vi¢c ra quyét dinh, 18n ké hoach va quan ly. Vi
du, cac nhan vién c6 thé tham gia quyét dinh cong vi¢c cuia ho dugc thyc hién nhu thé
nao la tot nhat hoac duge dénh gia nhu thé nao la chinh xac nht. Nhan vién kinh doanh
c6 thé quyét dinh nén tiép can khach hang nhu thé ndo, theo ddi cac cudc goi tlep thi nhu
thé nao va danh gia cac ki thudt ban hang nhu thé nao Lam giau cong viéc khién cong
viéc tro nén hap din hon va mang lai tiém nang phat trién cho nhan vién. i v6i cong ty,
nhan vién tré nén quy gia hon vi dam duong cac nhiém vy va trach nhiém ¢ tAm cao hon.

Vong tron chat lwgng 1a cac nhom nhan vién thudng xuyén gap g& dé chia sé y tudng voi
nha quan tri nhim tang cuong nang sudt va cat giam chi phi. Nhitng Y tuong c6 thé sir
dung s¢ duogc tra tién thudng.

Nhém 1am viéc aw tri 12 nhém céc nhan vién thuc hién mot du an tir ddu dén cubi. Trai
nguoc v6i phuong phap ddy chuyén san xuat, trong d6 mot cong nhan nha may thuc hién
mot nhiém vu 1dp di 1dp lai, nhu lép mot thiét bi trén may, trong phuong phap nay, mot
nhém cong nhan lip dit toan bo may.

Luan phién cong viéc 1a viéc thyc hién gio 1am linh hoat, chia sé cong viéc, tudn 1am viéc
thu gon, cong viéc ban thoi gian va lam viéc tir nha. Gio /am linh hoat cho phép nhén
vién ¢ co hdi diéu chinh lich trinh 1am viéc dé dap ung dugc cac nhu cau ca nhan. Nhin
chung, hai tiéng du va cudi mdi ngdy lam viéc 8 tiéng truyén thong 1 thoi gian linh
hoat. Nhan vién ty do quyét dinh khi ndo ho dén va di mién 1a ho lam dung sé gid yéu
cau. Chia sé céng viéc 1a hé thong trong d6 hai ngudi chia s¢ mot cong viéc. Thoi gian
linh hoat va chia s¢ cong viéc tré nén ngay cang phd bién khi cac gla dinh phai dam bao
chim soc con cai hodc gia dinh sdng trong ndi thanh mat thoi gian di lai vao gio cao
diém.

Tudn 1am viéc thu gon cho phép nhan vién cé thé 1am viéc nhidu gio hon trong mot ngay
va it ngay hon trong mot tuan. Day 1a lya chon hap dan cho nhirng nguoi phai di lam xa
nha. Cac phuong an lya chon khac bao gom tuan 1am viéc 4 ngay trong d6 nhan vién lam



10 gid mot ngdy, hodc 9 gid mot ngdy va ¢t 2 tudn nhan vién cd mot ngdy thir 6 duoc
nghi.

Sy ra doi cia may tinh va cng nghé thong tin khién nhiéu nhan vién c6 co hoi 1am viéc
tr nha ma khdng phai dén van phong. Nhiéu cong ty dd ho trg tinh nang nay, duogc bict
toi voi thuat nglr lién lac tir xa, bang cach trang bi cho nhan vién may tinh xach tay.

Cuéi cung, nhirng cong viéc ban thoi gian lau dai ngay cang gia tang trong nhiing nam
gan day. Cong viéc nay phd blen voi nhitng chuyén gia d@ nghi huu hoac nhirng nguoi
mudn nghi huu nhung khong mudn tir bo 1am viéc hoan toan. Nhiéu nguoi phai cham soc
gia dinh ciing xem Iya chon ndy la mot phwong an hip dan.

MO ta cong viéc

M0 ta cong viéc dua ra nhiém vy, trach nhiém va nghia vu ctia cong viéc. M6 ta cong
viéc phai bao gom cac yéu td sau day:

- Chtic danh chinh xac ctia cong viéc

- M0 ta ngin gon cong viéc

- Danh sach céc nhiém vu va tradch nhiém phai thuc hién

- Yéu ciu cua vi tri

- Gio lam viéc

- Phuong phap danh gid cong viéc

- Muc luong

- Giam sat

- Trién vong thing tién
M0 ta cong viée gitip cac nhan vién tiém nang nhin thiy ho s& phai lam gi trong vi tri do.
Cac nhan vién méi dwa vao mo ta cong viéc dé hinh ~dung ra yéu cau va co hoi trong cong
viéc cua minh, Dbi véi cong ty, mo ta cong vigc rat hitu ich trong viéc quang cdo cong
viéc va trong qua trinh KY hop ddng. M6 ta cong viée ciing duoc cong ty st dung trong
qué trinh quyét dinh muc luong thudng bang cach so sanh mirc 4o quan trong cua ki ning
va d6 kho ctia cac vi tri cong viéc khac nhau. Cubi cling, mé ta cong viéc ddy manh qua
trinh trao doi thong tin giita nhan vién va cong ty dé tir d6 giam thiéu t6i da nhitng hiéu
nham khong dang co.

Chi tiét cong viéc

Trong khi md ta cong viéc miéu ta nhu ciu cta c6ng viée, chi tiét cong viéc miéu ta dac
tinh va tiéu chuan cia nhan vién mong doi cho vi tri can tim. Cac dic tinh nay bao gdm
ki ning, hiéu biét va ning luc can thiét dé thuc hién cong viéc, cac bang cip cin co, va
cac kinh nghiém c6 duoc dé nhan vién c6 thé thuc hién nhiém vu cua minh. Chi tiét cong
viéc 12 mot phan quan trong trong phan tich cong viée vi viéc lya chon nhan vién c6
thanh cong hay khong phu thudc vao kha ning xac dinh dugc yéu té 1am nén thanh cong
ctia nhan vién. Chi tiét cong viéc ciia vi tri dong goi hang tuoi séng c6 thé 1a sy khéo 1éo,
két hop tbt giita quan sat va thuc hién tay chan, kinh nghiém van hanh can cau va kha
ning dung thang trong nhiéu gio.



TUYEN DUNG

Khi mot vi tri con tréng, no c6 thé duge dam nhiém bang cach tuyén dung nhfrng nguoi o
ngoai cong ty hoac bang cach thuyén chuyén hoic thing chirc nguoi trong ndi bo cong ty.
Viéc quyét dinh lya chon phuong phap nao s€ phu thuge Va0 Vi tri can tim, tiéu chuan cua
c4c tmg vién tiém ning va chi phi tuyén dung.

Vi ¢cdng viéc tuyén dung co thé rat ton kém, cac nhin vién noi by thuong duoc vu tién
hon nhirng nguodi 6 ngoai cong ty trong truong hop ngudn nhén sy chat luong cao trong
ndi bo cong ty 1a doi dao. Uu diém 16n nhét cua phuong phap nay 1a ngudi trong ndi bo
cong ty c6 nhiing pham chat da dugc ching thyc. Kha ning thuc hién cong viée, diém
manh, diém yéu déu duoc ghi chép day du théng qua nhitng ky danh gia cong viée duoc
tién hanh thuong xuyen va ki cang. Viéc thang chirc hodc thuyén Chuyen nhan vién hién
dang thuc hién cong viée tdt ciing c6 ich cho viéc cung cb tinh than 1am viéc ctia nhan
vién ngoai Y nghia 1a phin thuéng cho nhitng nhan vién 1am viéc hiéu qua. Piéu nay dic
biét dung v6i nhitng vi tri & tam thap khong doi hoi nhitng ki nang hodc trinh d6 dao tao
dac bi¢t. Nhan vién ¢ nhung vi tri nay thuong tién b thong qua qué trinh can min 1am
viéc va thing tién nho Vao s6 nam kinh nghiém. Tuyén dung ndi bo ciing phli hop trong
truong hop hiéu biét vé té chirc, con ngudi va qua trinh trong cong ty dong vai tr0 quan
trong. Buong nhién, nhugc diém cua phuong phap nay 1a viéc 14p chd trong mot vi tri
nay sé tao ra chd tréng & vi tri khac.

Hai phuong phap tuyén dung ndi bd pho bién nhat 1a thong qua dang tuyen cong viéc va
tlm kiém ki ning nhan vién va cac ké hoach luén chuyén. Pdang tuyén cong viéc la viéc
viét thong bao tdi tAt ca cac nhan vién hién tai vé mot vi tri hién dang bo trong trong cong
ty. DPang tuyén cong viéc thudong dugce thuc hi¢n thong qua bang tin ndi bg, bang tin di€n
tir hodc nhitng an pham tin tirc ctia cong ty. Tim kiém ki ning nhan vién va ké hoach luan
chuyén cho phép nha quan tri xac dinh nhirng nhén vién du tiéu chuan va hudng sy chii Y
cua cac nhan vién nay ti cong viée con trong. Nha quan tri thu:ong s€ tu x&c dinh nhan
vién tiém ning va tiép can nhan vién ndy ciing nhu 1a nguoi giam sat ciia ho dé xem lidu
kha nang thuyén chuyén cé thé thuc hién. Chinh sach nay khdng nén ap dung vi no thé
hién sy wu tién va khong tao ra mot qua trinh minh bach trong tuyén dung, diéu co thé
gay ra su bat méan trong nhan vién.

D6i khi mot ngudi tir bén ngoai cong ty lai dwoc mong mudn hon. Khi khong thé tim
duoc nguoi du tiéu chuan trong ndi bd cong ty, hodc khi qua trinh tuyén dung nhiing
ngudi tir bén ngodi cong ty mang lai luong tmg vién c6 chat luong t6t hon, chi phi tuyén
dung s& tré nén xac dang. Céac vi tri quan tri thudng dugc ap dung bién phap tuyén dung
nay.

MOt trong nhitng ngudn nhan vién méi phd bién nhit 1a 161 gi6i thiéu ciia nhan vién va
ban be, cac co quan gidi thiéu viéc 1am cia tu nhan va nha nudc, cac truong dai hoc, cac
quang cdo dugc phan loai, hiép hoi thuong mai va cac ddi thi canh tranh. Viéc hra chon
phuong phap (hodc nhom phwong phap) phu hop s& phu thude VaO mtrc do kho khan
trong viéc tim kiém ngudn nhan sy da tiéu chuan, muc do yéu cau vé dao tao va giao duc
mong mudn, va quan trong hon ca, loai cong viéc. Tuyén dung ciing gidng nhu khi quang



c40 Mot san pham. Dé c6 thé thanh cong, ban phai biét d6i twong minh hudng dén 14 ai.
Ban phai biét c¢6 thé tim dugc ho ¢ dau va phai biét cach gay hirng tha v4i ho dé ho muon
lam viéc cho doanh nghiép ndng nghiép.

Quang cao phan loai

Mot trong nhitng bién phap phd bién dé thu hat nhan vién méi 1a sir dung quang cio phan
loai. Muc “can gitip d5” clia quang cdo phan loai trong t& bao dia phuong thuong duoc
nhirng ngudi thit nghiép tim doc. N6 rat phli hop khi cng viéc khong ddi hoi ki nang dic
biét hodc khi ki nang cong viéc dugce hiéu ngam dinh trong linh vuc luu hanh cua to bao.
Quang cdo cua cac tap chi hoac a an pham thuong mai s& phat huy hiéu qua t6i da néu nhan
vién can tim 12 nguoi c6 yéu cau dao tao cao hodc ¢ kinh nghiém lau nim. Gan ddy
nhidu cong ty thuong ding tai cac co hoi tuyén dung trén mang Internet ciing nhu trén
trang web ctia cong ty.

Co quan giéi thiéu viéc 1am cia tw nhian va nha nwéc

Céc co quan gioi thiéu viée 1am c6 thé 1a phuong tién hidu qua dé xac dinh ngudi phu
hop. Céc co quan nay luu trir hd so cia nhitng ngudi dang tim kiém viéc 1am, bao gdém
bang cip cua ho, kinh nghiém va cac yéu tb lién quan khac. Trong qua khir, cic co quan
gi6i thiéu viéc 1am ciia nha nude 1a ngudn cung cap ddi dao cac nhan vién cé ki ning. Vi
nhitng nguoi nhan duoc trg cap that nghiép phai ding kY véi cac co quan nay dé dugc
huéng trg cap thit nghiép, cac co quan nha nude ludn ludn c6 mot ngudn nhan lyc dang
tim kiém viéc lam. Céc co quan hanh chinh cong thudng cung cép dich vu ndy mién phi
cho céc cong ty va nguoi tim viéc.

Cac co quan cua tu nhan (hay nhirng cong ty san dau ngudi) thuong 1a nguon cung cap
nhan vién tiém ning tot hon, dic biét la khi mot ki nang cu thé duoc dua ra. Mot s6 co
quan gi6i thiéu viéc 1am con chuyén vé mot loai nhan vién, vi du nhu nha quan tri hodc
ké toan vién. Cac cong ty tim kiém quan tri vién cép cao 1a cic co quan gi6i thiéu viéc
lam tu nhan chuyén vé viéc lap chd trong cua vi tri cac nha quan tri. TAt ca cac cong ty tu
nhan déu tinh phi dich vu khi cong ty tuyén dung dugc nhan vién. Mot s6 cong ty gioi
thiéu viéc 1am con tinh phi dich vu d6i voi nguoi tim viéc; Tuy nhién, dbi voi da s cac
Cong ty gidi thiéu viéc lam, phi dich vu dugc tra boi cong ty. Cong ty san dau nguoi cung
cap dich vu cho ca ngu:m tim viéc va cong ty tim nguoi. Ho thuong tién hanh phong van
ng vién, xdc dinh moi quan tam trong cong viéc va bang cap, téng hop ki nang cong va
tién hanh cac bai Kiém tra hiéu biét, va tién hanh cac cudc kiém tra sau do. Khi cong ty co
nhu cau tuyén dung, ho s& hen lac v6i cac cong ty moi gidi viée lam tu va cung cap cac
thdng tin chi tiét vé vi tri can tim, yu cau ciia cong viéc va cac bang cap ma ngudi nhan
Vién can phai c6. Cong ty moi gidi viéc 1am ndy s& kiém tra lai dit liéu ciia minh va guri
hd so ctia nhitng tmg vién phii hop nhét dbi v6i cong ty cho vong phong van.

Hiép hoi thwong mai va trién 1am thwong mai

Hiép hoi thuong mai 1a mdt ngudn thong tin hiru ich ciia cac nhan sy ¢ kinh nghiém.
Cac dai dién cua Hi¢p hoi thuong mai thuong c6 moi quan h¢ chat ché véi cac cong ty



thanh vién va c6 thé biét nhirng ngudi hién dang khong c6 viée lam hodc c6 nhu cau thay
d01 vige lam Ho thuong xuét ban cac tap chi hodc td bao ding tuyen nhitng vi tri cOn
tréng va to chirc céac trién 14m thwong mai dé cac cong ty co thé tim duoc nhitng nhan
vién phu hgp ngoai viéc quang ba mat hang va dich vu cta cong ty. Cac cong ty thuong
in ra cac to thong bao tuyén dung dé phan phat cho cac ing vién tiém ning.

Tuyén dung tai trwong hoc

Khi c6 yéu cau vé mot chuong trinh dao tao hodc gido duc dic biét, cic truong dai hoc
hodc céc truong thuong mai s€ 1a nguén cung cap nhan lyc tot nhat. Nhiéu cong ty lon
gui nhén vién tuyén dung cua minh den cac tru:ong dai hoc trudc ky tét nghiép dé phong
van tim Kiém nguoi co thé 1ap chd tréng ccong viéc. Cac cong ty nho thudng chi co mot vi
tri céng viéc con trong, s& lién lac véi cb van tai truong dai hoc va dya trén loi g101 thi¢u
cua ho s€ lién lac véi ca nhén thich hop. Viée tuyén dung tai truong cling dong vai tro la
mot hinh thire so tuyén vi chi nhirng tmg vién t6t nhat s& dugc moi vao vong phong van.
Céc truong dai hoc 12 ngudn cung cép nhéan luc tét nhét trong trudng hop kinh nghiém
lam viéc khong dong vai tro quan trong, vi hau hét cac sinh vién mai tét nghlep co rat it
kinh nghi¢m 1am viéc, mic du xu thé nay dang dan dan thay d6i khi cang c6 nhiéu nguoi
I6n tudi c6 kinh nghiém 1am viéc tré lai truong dai hoc dé tiép tuc theo dudi bang cip cua
minh.

Gioi thiéu

Gi6i thiéu tir nhdn vién hodc ban bé dbi khi 1a ngudn cung cap nhan lyc twong ddi tét,
mic du kha han ché. Do viéc danh gia phim chat ciia mot c4 nhan chi théng qua cudc
phong van 1a rat khé, gidi thiéu tir nhirng ngudi déng tin ciy thuong dugce xem la phuong
phép hiéu qua dé xac dinh nhitng nhan vién s& phl hop v6i vin hoa cia mot cong ty. RO
rang mot ngudi hidu vé cong ty va _hhiimg yéu cau cuia mot nhén vién tiém ning s& phl
hop hon la nguoi duge lya chon ngau nhién.

Poi thii canh tranh

Céc cong ty canh tranh 13 ngudn cung cap nhan vién cd bang cp va kinh nghiém. Tuy
nhién, bién phap nay phai str dung cén trong néu cong ty khong mudn bi mang tiéng la
choi xdu d6i thu. Hau hét cac cong ty déu khong qua nhay cam véi viée ddi thu tuyén
dung mot nhan vién cia minh néu viéc tuyén dung ndy mang lai loi ich cho chinh nhan
vién do6, dic biét 1a khi thay d6i cong viéc ndy nhan vién s& duoc thing chirc hodc ting
lwong — nhirng diéu ma vi tri cii khong thé mang lai. Tuy nhién chlng ta ciing luon phai
ghi nhé rang tuyén dung mot nhan vién ciia doi thu dé thu thap nhirng thong tin tuyét mat
4 tréi phéap luat va phi dao duc. Moi hop dong lao dong déu co diéu khoan “canh tranh
cdng bang” trong @6 nhan vién bi cAm tham gia 1am viéc cho cong ty dbi thi cling nganh
trong mot khoang thoi gian nhét dinh sau khi roi khoi cong ty hién tai.

Thue tap



Thyc tap thuong duoc tién hanh boi sinh vién dé c6 thém kinh nghiém, duoc gi6i thi¢u
va xay dung quan h¢ trong nganh. Thyc tap cling mang lai loi ich cho cong ty vi nd cho
phép cong ty tuyén chon va danh gia cac ung vién tlem nang trong ngan han va véi chi
phi thap. Do véy viéc thuc tap phai duoc quan 1Y t6t dé tré thanh céng cu tuyén dung
hiéu qua cta cong ty v mang lai kinh nghiém hitu ich cho sinh vién.

Hop 4 — 6

Céc chi so tai chinh cuia Green Valley Farm Supply va cac chi s clia nganh cong

LUA CHON NHAN VIEN MOI

Qua trinh Iya chon hiéu qua c6 vai trd rit quan trong. Chi phi tuyén dung, lya chon va
dao tao nhan vién mai rat cao. Vi thé di véi mdi nhan vién méi, cong ty da bo ra mot
lwong ddu tu twong dbi 1on ma chua thu lai loi ich ndo tlr nhan Vién ndy. Hon nita, dé sa
thai mot nhan vién khong dap g dugc yéu cau cong viéc 1a rat kho khan. Khi da c6
danh séch cac mg vién, qua trinh tuyén chon nhan vién s& bét dau.

Pon xin viéc

Cac ung vién nén dugc yéu cau dién vao don xin viéc. Muc dich cua don xin viéc la thu
thap thong tin can thiét cho qua trinh so tuyén ban dau va dé cung cip cho ngudi phong
van nhitng théng tin co ban vé tng vién. Pon xin viéc phai cho phép cong ty co thé so
sanh céc ng vién duya trén cac tiéu chi nhu hiéu biét, ki ning va ning luc. Pon xin viéc
tranh roi vao tinh trang ddi xir khong cong bang khi néu ra cac tiéu chi phan biét nhom
uu tién. Vi thé dé thiét ké don xin viéc d0i hoi cong ty phai xem xét luat lao dong cua lién
bang, tiéu bang va tai dia phuong.

Pon xin viéc nén chi bao gdm cac cau hoi co lién quan dén cong viée. Nhirng cau hoi lién
quan dén tudi, tinh trang hén nhan, noi sinh, noi &, dan toc, gioi tinh, tinh trang nghia vu
quan doi, can nang va chiéu cao, liéu ung vién cé ban bé hodc nguoi than lam viée tai
cong ty hay khdng, tién str pham toi, cong dan nude ndo, han ché vé hinh thé va tinh than,
nhitng cau hoi lién quan dén viéc tham gia cac hiép hoi xa hdi, ton gido hodc chinh tri,
hoic nhitng cau hoi vé mirc lvong trude ddy... cong ty nén tranh khdng hoi. Truong hop
ngoai 1¢ la khl ban chat kinh doanh cia cong ty dOI hoi nhu vy hodc cong ty co ‘nhirng
yéu Ciu cao vé pham chat nghe nghiép. Vi du, néu ban dang tuyén ngudi pha ché ruou,
ban s& dugc phép hoi tmg vién da trén 21 tudi chua vi phuc vu rugu 1a yéu cau cua cong
viéc va theo luat phap, chi nhitng ngudi trén 21 tudi méi duge phép 1am vay. Ban ciing ¢6
thé hoi tng vién ho da tung bi budc to1 (nhung khong bi bat) c6 lién quan dén cong viée
hay chua. Vi dy, ban ¢ thé hoi img vién cho vi tri trong ngan hang li¢u ho da tu:ng bi cdo
budc toi gian 1an, bién thii cong quy hodc xuat séc gia mao. Hop 11 — 2 liét ké cac cau hoi
khong nén hoi trong don xin viéc.

Hop 11— 2

Cac cau hoi khong nén hoi trong don xin viéc

Tinh trang hon
nhan

Tuoi Ban c6 thé hoi néu tng vién da trén 18 tudi hoic 21 tudi hay chua




néu cong viéc doi hoi irng vién phai cd so tudi toi thi€u nao do.

Tinh trang ciia bd
me

Noi sinh Ban khong dwoc hoi vi nhitng van dé vé ngudn gdc qudc gia hoic
van dé di cu.
Noi & Ban c6 thé hoi dia chi nhung khong dugc hoi ung vién hién dang

thué hay la so hiru can nha dang ¢.

Tién st bi bat

Tién sir pham tdi

Cac cau hoi ve tién st pham 01 phai lién quan ; dén cong viéc, tuy
nhién tmg vién c6 thé ngam hiéu rang ban sé& tién hanh diéu tra vé
tién sir pham toi ctia ing vién.

Tinh trang thuc

Ban khong duogc hoi vé nhitng hinh thitc mién nghia vu quan sy ctia

hién nghia vu | Gng vién, tuy nhién ban cé thé duoc hoi ung vién da timg phuc vu
quan sy trong quan dgi hay chua

X& hoi, Ton gido, | Ban khong dugc hoi nhitng cau hoi lién quan dén viéc tham gia cac
Chinh tri hiép hdi mang tinh riéng tu, tuy nhién ban c6 thé hoi vé cac hiép hoi

nganh hoic cac hiép hoi co lién quan dén cong viée

Han cheé vé suc
khoe

Tranh cac cau hoi chi tiét vé strc khoe cuia tmg vién cho téi khi chinh
thirc moi ho lam viéc, trir phi cong viéc cd nhirng yéu cau cu thé vé
suc khoe.

Luong  thudng
Cua ung vién

Tréanh hoi vé lwong thudng trude day cua Gng vién cho dén khi chinh
thirc moi ho lam viée

Tinh trang cong
dan

Ban chi c6 thé dugc hoi lidu tng vién co thé cung cip bang chimg vé
quyén duogc sinh song va lam viéc tai My.

Hop 11-3

Céc thong tin cia g vién can thiét dé dap tng yéu cau cong bang trong lut lao dong

Nhan vién cua cong ty nay dugc d6i xtr cong bang khong phan biét dan toc, mau da, ton
gido, gioi tinh, nguén goc, tudi tac, tinh trang hon nhan, tinh trang nghia vu quan sy hodc
nhitng han ché vé hinh thé ciing nhu tinh thin khong lién quan dén cong viéc. Chiing toi
dang thu thap thong tin trong khuon khd quy dinh ctia chinh phi vé co hoi viéc 1am binh
dang cho moi mg vién. Viéc hoan thanh mau don nay 1a khong bat budc, nhung co Y
nghia quan trong trong viéc danh gia va gidm sat hoat dong tuyén dung cta ching toi.
Thang tin nay s& hoan toan ddc 1ap voi phan con lai cia don xin viée cta ban trong quéa
trinh quyét dinh tuyén dung. Chung toi chan thanh cam on sy hd tro cia ban.

Noay:
Vi tri g tuyén:
Ban biét vé vi tri ndy trong bao lau:

Hay khoanh tron phuong an phii hgp nhét véi ban:

1. Nam gidi N@ gioi )
2. Datrang My Phi ~ Hoi gido Chéau A Chéu My ban dia
3. Cuu chién binh Cuyu chién binh bi thuong Nguoi bi tat




Cong ty c6 tir 15 nhan vién tro 18n phai luu trir ho so cla tat ca cac mg vién trong vong it
nhat 1 nim dé dam bao tuén thu ludt lao dong va khdng phan biét dbi xir cac nhom ngu:(n
khac nhau. Thong tin vé nhom ngudi phai nim & muc cau hoi riéng doc lap voi don xin
viéc. Bé dam bao rang thong tin ndy chi dugc sir dung cho viée tong hop sb liéu thong ké,
né phai dugc luu trit & mot noi tach biét voi hd so nhan su va bét ki ai tham gia trong qué
trinh quyét dinh tuyén dung s& khong thé tiép can dugc cac thong tin ndy. (Hop 11 - 3)

Nhitng cau hoi c6 thé hoi bao gdm tén, dia chi, sé dién thoai, trinh do gido duc, hiép hoi
chuyén nganh hoac cac béng sang ché, kinh nghiém 1am viéc va thu gi6i thiéu ciia cong
ty ci. Cac cau hoi cu thé lién quan dén _cong vi€e cling dong vai tr0 quan trong trong viéc
quyét dinh ing vién vao vong phong van.

Nhiéu cong ty ciing thém vao diéu khoan bao vé minh trong truong hop tmg vién phan
g v6i qué trinh tuyén dung. Viéc yéu ciu tng vién ky vao don cho phép sir dung thong
tin s& tao diéu kién cho cong ty co quyén kiém tra lai thu gi6i thidu va nhd d6 sé thu duoc
nhiéu loi fch tir viée hop tac voi cf)ng ty cli cua Ung vién. Viéc nay phai dugc tién hanh
mot cach té nhi dé tmg vién khdng ¢ cam giac la b é ¢p bude phai kY vao don trén. Cong
ty ciing nén thong bao cho tmg vién biét néu ho quyet dinh tlen hanh kiém tra tién st
pham toi. Cong ty cling nén gui thong bao déc biét neu mubn tién hanh kiém tra tinh hinh
tai khoan cua ing vién. Cac diéu khoan tu nguyén, tu chiu trach nhiém trong truong hop
thdng tin cung cap khong chinh xac, cic quy tic 1am viéc ciing rat can thiét. Vi du vé cac
diéu khoan nay dugc duara 6 hop 11 -4

Hop 11 — 4 Céc diéu khoan trong don xin viéc

Ung vién nén duoc yéu cau kY va ghi rd ngay thang duéi cac diéu khoan sau day

1. Tai xin cam két thong tin trong don xin viéc nay va trong hd so xin viéc 1a dung
va day du. Ngoai ra, t6i Y thirc dugce rang neu thong tin nay sai léch, toi s& bi loai
va khong dugce xem xét tuyén dung hodc néu t6i d4 duoc tuyén dung, toi s& bi
budc phai thoi viéc.

Chit kY
Noay:

2. Toi hiéu rang moi thong tin cung céap trong don xin viéc va hd so xin viéc ctia toi
s& c6 thé dugc kiém tra va tdi cho phép cong ty hoic dai dién cong ty dugc lién
lac voi bat ky ai co kha ndng nhdn dinh vé kha ning 1am viéc cua toi. Toi hiéu
rang cong ty ¢ thé tién hanh kiém tra tinh trang tin dyng mua hang va toi cd
quyen nhén dugc mot ban bao céo khi yéu cau. Toi hiéu rang cong ty ciing c6 thé
Kiém tra tién str pham toi.

3. Tai cho phép bat ky ai, bit ky don vi gido duc va cong ty ndo dugc quyén cung
Cap cac thong tin lién quan toi cong viéc ¢ ich trong qua trinh ra quyet dinh
tuyén dung. Moi cong ty hodc ngudi gioi thi¢u s€ hoan toan dugc mién trach
trong viéc cung cap céc thong tin li€n quan dén cong viéc cho cong ty hodc dai
dién cong ty hién dang xem x¢t tuyen dung tol.

4. TOi Cho phép cbng ty tién hanh kiém tra tién sir dung thudc trudc khi tuyen dung,
va tién hanh cudc kiém tra strc khoe toan dién trudc khi tuyen dung. T61 hiéu rang
két qua cua cudc kiém tra sttc khoe toan dién s& khong dan dén viéc toi bi loai




khoi qua trinh tuyén dung trir phi két qua ndy cho thay toi khong thé thyc hién
dugc nhitng nhiém vu co ban va quan trong cta cong viéc.

5. Toi hiéu rang cong ty c6 chinh sach ‘khong khoan nhwong’ ddi véi viée st dung
ruou va ma tiy cé lién quan dén cong viée, hodc viée quay rdi hodc de doa dong
nghi¢p va khach hang. Viéc vi pham chinh sach nay cia cong ty s& dan dén hop
dong 1am viéc bi chim dut ngay 1ap tirc.

6. Bang chit kY, t6i chimg nhan rang néu duoc tuyén dung, t6i s& chim dut ‘Thop
dong 1am viéc tly thudc vao hanh dong cia tdi hodc cua cong ty vi nhitng 1Y do
duogc luat phap cho phép.

Phéng vén trng vién

Viéc ra soat cac don xin viéc co thé tiét kiém cho cong ty rat nhidu thoi gian, dic biét 1a
khi c6 qué nhiéu tng vién, Vi rat co thé mot s hoic da sb cac (mg vién s& khong du tiéu
chuan cho vi tri img tuyén. Nhirng nguoi co vé phl hop nhit s& dugc thong bao tham gia
phong vain. Néu c¢6 quéa nhiéu ng vién CO vé phu hop véi yéu Cau tuyén dung du da qua
vong ra soat ho 50, cong ty c6 thé phai tién hanh 2 vong phong van. Vong phong Van dau
tién (phong van ra soat) duoc su dung dé giam b6t s6 lugng tmg vién dya trén mot s tidu
chi quan trong. Cudc phong van ra soat thuong dugc tién hanh qua dién thoai va la bién
phap do tén kém dé thao luan cong viéc véi Gmg vién va dua ra quyét dinh nhanh chong
veé sy phu hgp cua tmg vién. Muc dich cua cudc phong van ra soat la dé thu thap thém
thdng tin cho ca ung vién va cong ty tuyén dung. Ngudi phong van s& thu thap thém
thong tin dé danh gia liéu ung vién c6 dap Umg duge yéu cau cua cong viée hay khong.
Ung vién sé& thu thap thém théng tin vé cong viéc va quyét dinh cong viée c6 di hap dan
dé tiép tuc theo dudi hay khong. Cudc phong van cudi cing s& d& dang hon vi 6 lurgng
nguo1 dugc phong van it hon (thuong chi co 3 dén 6 nguoi dugc chon), va cho phép
ngudi phong van hoi ki cang hon va tao diéu kién so sanh giira cac ung vién.

Cudc phong van nham thuc hién hai muc dich: nguoi tuyen dung thu dugc cang nhleu
thdng tin vé Gmg vién cang tét, va u’ng vién tim hiéu dugc vé cong viéc va nguoi tuyén
dung. Quan hé cong viéc phu thudc vao sy hai long ctia nhan vién ddi véi cong ty cling
nhiéu nhu sy hai 10ng clia cong ty v6i nhan vién ciia minh. Cudc phong van ciing 1a céng
cu hd tro cho don xin viéc. Nhiing cau hdi bi bd tréng hodc tra 1oi nira voi s& dugce tim
hiéu trong qua trinh phong van. Thong thuong cdu tra 1oi trong don xin viéc s& dan dén
nhirng cau hoi tim hiéu ki cang hon, chang han khi phat hién ra van dé nhu thay ddi cong
viéc thudong xuyén. Cubi cling, cudc phong van ciing cho phép thu thap nhitng thong tin
ma don xin viéc khong c6, dac biét 1a nhirng thong tin mang déc trung hanh vi nhu tinh
cach, dong co va ki ning giao tiép.

Vi kha ning danh gia chinh xac tiém ning thanh cong trong céng viéc cua tmg vién doi
hoi ngudi phong van co rat nhiéu ki ning, nhidu cong ty thudng thué cac chuyén gia dugc
dao tao bai ban. Tuy nhién, diéu nay khong kha thi dbi vdi cac cong ty kinh doanh nong
nghiép va thirc an. Phan tiép sau ddy s& cung cap nhitng hudng din co ban hiru ich cho
ngudi phong van khong qua dao tao.




Mic di ¢6 rat nhiéu bién phap va cach phong van khac nhau, cach tiép can tryc tiép co 1&
la phuong phap tot nhét cho ‘nguoi phong van khong qua dao tao. Cac cu hoi nén duoc
Viét ra tir trudc dé dam bao rang cac diém quan trong s khong bi bo qua va m01 ung vién
deu duoc hoi cac cau hoi giong nhau. Theo thoi gian moi ngudi phong van s& tu phat
trién cach riéng cua minh. Do thong thuong moi ngu:(n déu rat cang thang va hoi hop khi
budc vao cude phong van, ngudi phong van nén gidp ho tran tinh lai va thoai mai. Piéu
nay s€ tao ra bau khong khi than thién hon va g vién s& tuy do thé hién ban than hon.
Nguyén tic ndy c6 mot ngoai 18 1a khdng ap dung khi viéc danh gia ing vién cu xur thé
nao dudi ap lyc dong vai tr0 quan trong trong qua trinh tuyén dung. Vi du vé cac chu de
quen thudc duoc dung dé giam bét cing thing 13 hoat dong choi thé thao, so thich khi rdi
rdi hoic trao doi vé doi bong chay dia phuong.

Mot khi nguoi phong van d4 thiét 1ap dwuoc cam giac than quen voi nguoi duge phong
van, anh ta s& di vao cac cau hoi dugc chuin bi truge. Sau day 1a mot sb diém quan trong
nén chd Y khi chuan bi cdu hoi. Thir nhét, tit ca cac cau hoi phai duoc huéng vao muc
ti€u xac dinh kha nang thyc hién cong viéc cuia ung vién. Cu thé, nhiing cau hoi dugc
chuan bi truée phai lién quan dén mo ta cong viée va chi tiét cong viéc. Thir hai, phai c6
phuong phap danh gia cau tra 10i cua Gmg vién ddi véi mdi cau hoi. Noi cach khac, cau
tra 161 cho nhirng céu hoéi phai goi mo duoc thong tin vé kha ning thyc hién cong viée. Vi
IY do nay, nguoi phong van nén xac dinh trude cdc cau tra 101 cua cac mirc d6 thyc hién
cong viéc tiém nang: thip, trung binh va tét.

Ngudi phong van ciing nén cho tng vién co hoi tim hiéu vé cong ty va dat cau hoi. Tuy
nhién, ciing théng thuong khi cic ing vién khong dua ra cdu hoi nao. Didu ndy khong
phai lac nao cling c6 nghia la cac ung vién khong co cau hoi ma dung hon 1a ho khong
thé nghi ra cdu dé hoi vao lac d6. Trong tinh hudng nhur vay, nguoi phong van s& cho mg
vién biét vé cong ty va tra 1oi cac cau hoi thong thuong ve cong viée, hodc dua ra cac chu
dé khac ma ngudi duogc phong van s& dé dat cau hoi hon. Doi khi cdc ng vién con dugc
gidi thiéu gap mat cap trén cia minh. Nhirng nhén xét cia cép trén ciing dong vai trd het
strc quan trong néu vi tri tuyén dung doi hoi nhan vién phai c6 quan hé mat thiét véi cip
trén cua minh.

Kiém tra

Kiém tra thuong duoc sir dung dé loc b6t hd so trong truong hop tng vién qua dong. Du
kiém tra duoc thyc hién voi myc dich ra soat tng Vlen tuyén dung, dé thiang chic hoidc
phuc vu cac quyét dinh nhan su khac, né phai duoc tién hanh cin than. Cac bai kiém tra
phai hop 1Y (tirc 1a c6 kha niang do luong nhur trong doi) va tin cay (phai co tinh thong
nhat cao). Cac cong ty su dung nhirng bai kiém tra vé nang lyc lam viéc, tinh cach, klem
tra sir dung chit kich thich va kiém tra két qua 1am viéc dé loc b6t ho so xin vige. Vi rat
kho dé chung to rang cac bai kiém tra ndy mang lai két qua chinh xac vé kha ning thuc
hién cong viée, va trén thuc té viée sir dung bai kiém tra ¢& mang lai khong it cac vu kién
tung vé& phan biét dbi xir, nhidu cong ty thuong sir dung dich vu kiém tra chuy@n nghiép/

Kiém tra ning lwc va thue hién cong viée. Kiém tra nang Iyc 12 hinh thic kiém tra phd
bién nhat. Nhirng bai kiém tra nay thuong duoc tien hanh dé dang va it ton kém, két qua



dé hiéu va khi duoc thiét ké phu hop, mang tinh dy bao cao vé kha ning thuc hién cong
viéc cuia Gmg vién. Ning luc tinh than va céc ki ning co thé dugc do ludng bang cac bai
kiém tra ning lyc, thanh tich va tri tu¢. Nhimng vi du vé kiéu bai kiém tra nay la cac bai
Kiém tra tinh toan co ban dugc sir dung boi cac cong ty nong nghiép khi tuyén dung tu
van quan 1Y trang trai va cac bai kiém tra viét duoc sir dung boi cac cong ty thong tin lién
lac nong nghiép. Gidc quan nhu thi gidc va thinh giac cling nhu cac kha nang khac Ve thé
chit nhu strc khoe, su déo dai, su ph01 hop va tinh linh hoat ciing dugc sir dung dbi véi
nhirng vi tr d6i hoi kha ning ndy. Kiém tra kha ning thuc hién cong viéc duogc thiét ké
dé do luong cac niang luc tuong tu nhu klem tra nang lyc bang cach yéu ciu tmg vién
thuc hién cac nhiém vu cu the trong y@U cau clia cong viéc. Mot cong ty thong tin 1ién lac
ndng nghiép s& cé thé yéu cau ung vién viét mot bai bédo cho tap chi. Bai kiém tra kha
ning thuc hién cong viéc ndy s& 1a bang ching cu thé cua niang lyc hoan thanh cong viéc
Cua ung vién.

Kiém tra tinh cach. C4c bai kiém tra tinh cach noi riéng va cac bai kiém tra tdm IY noi
chung thuong mang lai két qua gay nhiéu tranh cai. Cac bai kiém tra nay dugc cong ty st
dung dé quyét dinh liéu ng vién c6 phu hop Voi vi tri can tuyen va Véi vian hoa cua cong
ty hay khong Céc bai kiém tra nay thuong rat phirc tap khi thiét ké va dién giai két qua,
va chi nén tién hanh boi cac t chirc kiém tra chuyén nghi¢p. Cac bai Kiém tra tinh cach
dugce s dung dé do ludng nhiéu ki ning giao tiép khac nhau. Céc ki ning nay bao gom ki
ning trao d6i thong tin, ki nang ling nghe, ki ning glup {ig vién cam nhan dugc nhu cau
Cua nguoi khac, thong tin vé dong co, s thich va gia tri cia tng vién, kha nang giai
quyet cac tinh hubng kho khan, kha ning thich ing va kha ning thay doi, kha nang dong
g6p Y kién xay dung. Céac bai kiém tra ca tinh cling thuong duoc sir dung dé do luong
kha nang xét doan, nidng luong, tinh quyét doan, kha niang giai quyét ap luc, kha ning
lanh dao, kiéu 1am viéc, tinh sang tao, dong luc va kha ning gy anh huong voi ngudi
khac.

Kiém tra sir dung chét kich thich va kiém tra sirc khée. Cac bai kiém tra chat kich
thich trudc khi tuyen dung va cac bai kiém tra stc khoe dugc luat phap cho phép nhung
chi nén dugc tién hanh sau khi tmg vién d4 nhan dugc 161 moi 1am viée. Cac bai kiém tra
nay tuong d6i pho bién vi nhiing ng vién c6 két qua duong tinh khi kiém tra sir dung
chat kich thich déu khong duogc tuyén dung. Cac bai kiém tra nay dang tin cdy, chi phi
tuong dbi thap va guri toi céc nhan vién tiém nang mot thong diép rang cong ty thi hanh
nhitng quy dinh chong lam dung thudc va ruou rat nghiém tac. Tuy nhién, dao luat vé
ngurdi tan tat tai My khién viéc kiém tra va sa thai nhitng nhan vién bj tan tat tro nén kho
khin hon, va do d6 tao diéu kién cho nhén vién nghién cac chat kich thich khi di lam
viéc. Trong truong hop ndy cong ty nén hoi Y kién cua luat su chuyén vé luat lao dong
trude khi tién hanh bat ctr bién phap nao. Cac bai klem tra stc khoe trude khi tuyén dung
ciing dugc cho phép, tuy nhién céc quyét dinh tuyen dung phai thuan tay dua trén nhiing
danh gia lién quan to1 cong viée VI dao luat vé nguoi tan tat tai My cam moi hlnh thac
phan biét dbi xir ddi véi ngudi bi dm hodc tan tat. Cong ty khong thé rat lai quyét dinh
tuyén dung dua trén két qua kiém tra strc khoe trir phi két qua ndy cho thiy @mg vién
khong du kha nang thuc hién nhiing chirc nang co ban cta cong viéc.

Thuw gigi thi¢u



Thu gidi thiéu co thé rat hitu ich trong viéc tuyén chon nhan vién va 1a mot phan quan
trong trong qué trinh tuyén dung. Cac cong ty trudc ddy s& cung cap nhing thong tin hitu
ich ma céc ngudn khac khong thé mang lai, vi ho ¢6 co hdi quan sat ing vién trong moi
truong 1am viéc cu thé. Tuy nhién ching ta ciing phai luu Y rang Gng vién c6 xu huéng
dua ra nhirng ngudi gioi thidu ¢6 loi cho ho. Vithé, cac cong ty cii ma khong dugc liét ké
trong danh sach giéi thiéu ciing can phai duoc lién lac dé chimg thuc cac thong tin duoc
dua ra bdi nguoi gidi thi€u duoc chi dinh.

Viéc kiém tra thu gi6i thiéu ciing rat quan trong trong viéc xac thyc nhiing thong tin ma
Ung vién da dua ra. Co nhu:ng cong ty chuyén vé ra soat ing vién, V6i chi phi vira phai s€
kiém tra trlnh d6 gido duc va kinh nghlem 1am viéc cua (mg vién tiém ning, sé bao hiém
& hoi, sb bang l4i xe, thé tin dung va tién sir 1am viéc. Vi mot cong ty phai chiu nghia vu
phép 1Y dbi v6i nhitng hanh vi trai phap luat ciia nhan vién ma cé thé quy vé qua trinh
lam viéc tai cong ty, viéc kiém tra noi trén 14 rat quan trong.

Thuong rat kho dé c6 dwoc nhitng théng tin hitu ich tir cong ty trude ddy hodc hién tai
Cua g vién vi hau hét cac lut lién bang déu yéu ciu cac cong ty chi phai xac nhan ngay
bat dau 1am viéc va vj tri cii. Tuy nhién c6 mot ngoai 1€ la cac cong ty dugc quyén cung
cap thong tin lién quan dén nhan vién cii d4 gy ton thit dén c4 nhan hoac cong ty, mi€én
1a n6 co lién quan den qua trinh lam viéc. Nhan vién sé khong ¢6 quyén kién cong ty cu
néu thong tin cung cap 1a dang su that, dugc dua ra khong sai 1éch va lién quan dén cong
viéc. Trén thyc té, dé co duoc su hop tac ciia cong ty trude cua tng vién phai dam bao
théng tin cia ho s€ dwoc bao mat hoan toan.

Toa an da ra quy dinh rang néu viée kiém tra thu giéi thidu dwoc thyc hién trong ndi bd
cong ty, khéng bét budc phai cung cip ung vién nhu:ng thong tin tir nguoi gidi thi€u. Tuy
nhién cong ty phai ton trong su riéng tu cta (mg vién. Diéu ndy c6 nghia 1a thong tin phai
dugc cung cap mot cach dang tin cdy, phuc vu muc dich chan thuc cta cong ty va phai
huéng téi muc tiéu dy dinh. Thong tin phai dugc giéi han trong khudn khd cac cau hoi
dua ra va phai lién quan dén cong viéc.

Khi c6 thé, nguoi gioi thiéu nén dugc lién hé thong qua dién thoai chir khong phai qua
thu. Cac thu gidi thiéu chi hitu ich trong viéc xac thuc kinh nghiém l1am viéc cta Gng
vién. Thong tin tét nhat sé thu duoc théng qua cudc trao doi dién thoai va nguoi goi co
thé xét doan khong chi nhirng thong tin gi dwoc dwa ra ma cOn ca cach thong tin duoc
dua ra. Dai dién cong ty nén giai thich cho ngudi gidi thidu ring muc dich ciia cude goi la
X&c thuc cac thdng tin cua ing vién va cudc ndi chuyén nay sé dugc dam bao bi mat, va
tmg vién d& kY vao mu don cho phép sir dung thong tin tao diéu kién cho ho ¢4 thé lién
lac tryc tlep voi nguoi gisi thiéu. Cudi cung, dai dién cong ty nén ghi chep lai va luu giir
thdng tin kiém tra nguoi gioi thiéu trong mot ho so riéng doc lap voi hé so tng vién. Cac
g vién khi dugc tuyén dung sé co quyén truy cap hd so ciia ho va cong ty phai co trach
nhiém ton trong tinh bao mat cua cac thong tin thu duoc trong qua trinh Kiém tra thu gioi
thigu.

PINH HUONG CHO NHAN VIEN MOI



Khi quyét dinh tuyén dung d& duoc dwa ra, cac nhan vién méi thudng tham du mot khoa
hudng nghiép. Mdi nhan vién méi tugng trung cho mot khoan dau tu ciia doanh nghiép
ndng nghi¢p. Qua trinh huéng nghiép la bude dau tién nham blen nhan vién moi tro
thanh mot thanh vién quY gia trong doi ngii lao dong. N6 bao gom viéc hudng dan nhan
vién lam quen véi «cong ty, gidi thiéu ho voi cap trén va cac dong nghiép, dua ho vao
nhitng nhiém vy dau tién trong cong viéc va bude dau danh gia tién bd cia ho. O cac
cong ty nho, nhin vién phu trach nhan su s& to chirc chwong trinh huéng nghiép mot cach
khong chinh thice. O cac cong ty 16n hon, qua trinh nay s& duoc tién hanh mot cach chuan
muc hon. Bién phap phd bién nhét 1a t6 chirc cac nhém hudng nghiép ¢ cac giai doan
khac nhau. Cac nhan vién méi sau do s€ duge yéu cau bao cao lai trong ngay dau tién cta
ky hudng nghiép tiép theo. Bién phap ndy rat hiéu qua voi cac cong ty 1on vi ho s& khong
phai 1ap lai cing mot tai liéu dbi v6i nhitng nhan vién méi.

Cling glong nhu khi tuyen dung, phan gi6i thiéu vé cong ty va chinh sach cua cong ty nén
duoc tién hanh boi cu ng mot nguoi dé dam bao tinh nhat quan trong viéc cung cap nhirng
thong tin quan trong vé doanh nghiép kinh doanh néng nghiép. Thong tin vé& cong ty s&
bao gdm: lich sir hinh thanh cong ty, san phiam va dich vu ciia cong ty, quy dinh ciia cong
ty, gio 1am viéc, chinh sach luong thudng, chinh sach lam viéc qua gio, ngay nghi, nghi
6m va chinh sach thing chirc.

Céc nhan vién mai nén duogc dua di xem cac tién ich tai cong ty. Diéu ndy s& khong chi
hd tro nhan vién xac dinh duong di sau nay khi lam tai cong ty ma con mang lai cho ho
nhitng 4n tugng ban dau vé moi trudng hoat dong ciia cong ty. Day 1a co hoi tot dé gidi
thiéu nhan vién mai cho cac nhan vién hién tai cua cong ty. Tuy thudc vao quy mo cua

cong ty, chuyén tham viéng nay co the bao gdm viéc gip mat cap trén hoic dong nghi¢p
cua nhan vién maéi hodc co thé bao gdm viéc gap mat toan bo nhan vién cia cong ty. Mbi
quan hé ban dau rat quan trong trong viéc gitip d& nhan vién méi thich g voi cong viée
cua minh.

Cép trén thuong chiu trach nhiém huéng din nhan vién méi vao nghé. Dbi voi nhitng
céng viéc don gian, cdp trén c6 thé giai thich cong viéc hodc 1am mau cho nhan vién
trude khi cho phép ho truc tiép 1am viéc. Hodc 1a cap trén, hoic la dong nghiép von quen
thudc v&i cong viéc clia nhan vién méi nén ludn san sang giup d& trong qua trinh huéng
nghiép.

Hop hd so nganh 11 — 1 md ta mot s6 chinh sach nhan sy ctia McDonald ¢4 mang lai
thanh cong cho cong ty nay.

PAO TAO VA PHAT TRIEN

Muc tiéu cia cic chuong trinh dao tao va phat trién 1a dé chuén bi cho nhan vién thuc
hién cong viéc va khuyén khich nhirng phat trién trong twong lai ctia ho. Pdo tao duoc
thuc hién nhim day nhan vién mot chirc nang cu thé. Nhitng nhan vién méi hoac dugc
thuyén chuyén can phai dugc dao tao dé phat trién nhitng ki ning can thiét trong qua
trinh thyc hién cong viéec méi. Cac chuong trinh dao tao ciing ¢ thé duge st dung dé



cung ¢ nhitng dao tao trude do, ting cudng ki ning cia ing vién hodc dé cap nhat nhan
Vién voi nhitng tién bd mai nhét trong chuyén nganh. Dao tao khong chi dung lai & viée
dam bao nhan vién thyc hién cong viéc ding yéu cau ma la mot qua trinh lién tuc trong
do tat ca cac nhan vién déu duoc khuyén khich dé phat trién ning lyc ciia minh dén mirc
to1 da. Bang cach khuyen khich su phat trién trong noi bd nhan vién, cac cong ty dam bao
rang ho s& ludn ¢ sdn ngudn nhan lyc du tiéu chuan dé thiang chiic cao hon va sin sang
dam duong nhiing trach nhiém lén hon.

Céc doanh nghiép kinh doanh ndéng nghiép dau tu vao con ngudi s& nhan duoc phin
thuong 14 su tién bo rd rét cua cic nhan vién nho ki ning va hiéu biét duoc ting cudng.
Nhirng nhan vién luoén dugc thach thic phai 1am viéc tdt hon, va dugc tao didu kién cling
nhu dugc phan thuong xing déng, s& dong gop dén mirc ti da cho cong ty ciing nhu
cang ngay cang hai long vai cong viéc hién tai.

Ho songanh 11 -1

Téap doan McDonald
Tap doan McDonald noi tiéng vi nhitng chuan muc cao trong cung cach phuc vu khach
hang va dam bao chit luong thirc an khong thay d6i. Thanh céng cua cong ty trong viéc
duy tri nhirng chuan myc nay trong nhiéu thap ky kinh doanh qua chu yéu 1a nho vao
nhitng nguyén tic hoat dong sang sudt va dau tu ciia cong ty vao quan tri nhin sy.

Nhirng khach hang ting 4n tai nhd hang McDonald trén toan thé gioi thuong ngac nhién
khi biét ring nhitng chii Y dén tiéu tiét tai nha hang McDonald qué huwong ho c6 thé dugc
tim thdy tai bat ki dau. Thic dn c¢6 clng mdt hwong vi, hamburger va khoai tay chién
dugc phuc vu véi nu cuoi va phong vé sinh luén luon sach s€. Su nghiém tlc cua
McDonald trong viéc dam béo cac dic trung nay, duoc biét t6i 1a QSC&V la chir viét tit
cua chit lugng (quality), dich vu (service), su sach s€ (cleanliness), va gia tri (value) da
tré thanh mot huyén thoai trong gi6i kinh doanh.

Cac nha hang McDonald thudng chuan bi bang cach tién hanh mot chuong trinh ddo tao
can than cho tit ca cac nhin vién. Hudng dan dao tao day hon 600 trang. Nhitng ng vién
duoc tuyén dung 1am viéc tai cac chi nhanh méi dugc nhugng quyén kinh doanh cua
McDonald phai hoan thanh mét chuong trinh dao tao kéo dai 12 thang. Hau hét cac nha
quan 1Y déu tét nghiép tai truong Pai hoc Hamburger cia tip dodn ndy & tru s¢ Oak
Brook, Illinois.

Mot yéu té khac mang lai thanh cong cua McDonald 1a nhitng cudc diéu tra phan tich
cong viéc ki cang dugc cong ty tién hanh. Khi hiéu o rang mSi cong viéc va thanh té cua
cbng viéc, McDonald thlet ké h¢ thong bang chuyen nhim t6i da hoa hidu qua 1am Vige
va tinh nhét quan. Khi can thiét hé thong ndy cd nhitng chirc ning tw dong nhu thirc uéng
dugc d6 day va o nudng ty dong.

McDonald lién tuc gidm sat cac nha hang cua minh thdng qua nhitng cudc viéng thim
hang thang. Moi lan viéng tham, nha hang s& duoc cham diém theo cac tiéu chi QSC&V.
Cong ty sau d6 st dung thong tin nay dé cai thién hoat dong tai cac nha hang.




McDonald ciing 1a cong ty di dau trong viéc phat huy tinh da dang trong luc lugng lao
dong. Cong ty dd@ mo rong pham vi nhan sy toi nhom dan toc thiéu sb, nguoi nghi huu va
ngudi tan tat. Ngoai viéc mang lai cho cong ty ngudn nhan lyc doi dao, tap quan tuyén
nhan vién nay ctia cong ty s€ mang lai hinh anh tich cyc va lgi ich thuong mai cho cong
ty.

Pao tao cong viéc moi

Nhiéu nhin vién méi can phai duoc dao tao cho cong viéc méi, di ho c6 méi voi cong ty
hay khdng. Trong mot s truong hop, 101 gidi thich don gian ban dau phai duge hd trg boi
mot giai doan trong d6 nhan vién mai thyc tap 1am nhiém vu méi va hoi cdu hoi. Khi can
chuong trinh dao tao chuyén siu, hai phuong phap sau s& duoc st dung: tho hoc nghé va
truong hoc cong ty.

The hoc nghé Trong hé thdng tho hoc nghé, nhan vién c6 kinh nghiém 1am viéc dugc
giao chiu trach nhiém hudng dan va dao tao nhitng ki ning can thiét cho nhan vién méi.
H¢ thong van hanh hang tram ndm nay timg dugc st dung trong céc nganh nghé nhu tho
rén, in 4n dé lyu hanh nhiing ki nang duoc phat trién trong nhidu nam boi bac thiy trong
nghé cho nhiing tho hoc nghé, thudng chinh 1a con chau cua ho. Ngay nay, phuong phép
nay duoc str dung dé day nhiing ki ning phirc tap ma tiép thu tot nhat 1a qua phuong phap
vira hoc vira lam. Giai doan dao tao s& kéo dai tir mot thang d6i voi nhirng ki ning don
gian cho dén mot nim hodc nhiéu niam ddi v6i nhing ki niang khé hon. Diéu quan trong
la cong ty phai chu Y dén tinh cach ciing nhu ning luc, tinh nhin nai cia ngudi dao tao
trong qué trinh giao ngudi hoc viéc.

Trudng cia cong ty. Nhiéu cong ty 16n, dic biét 1a cac cong ty thudng cé nhiéu nhin
vién ¢ nhu cau dao tao cling mot luc, tim ra mot bién phap kinh té 13 mo mot truong dai
hoc. Sinh vién dugc day mot ki nang dua trén mot chuong trinh dugc thiét ké kéo dai
trong mot giai doan nhat dinh, do nguoi hudng dan chuyén nghiép hodc nhitng nhan vién
c6 kinh nghiép dam nhiém. Vi viéc dao tao duoc tién hanh & ngoai khu vuc san xuat, sinh
vién khong gay anh huong dén moi trudng san xut binh thuong, va do d6 nhiing 16i mic
phai s& khong gy ton thét to 16n cho cong ty Tuy nhién, cong ty phai cha Y dé tao ra
moi truong mo phong cong viéc cang giong cang t6t. Noi vé cong viéc khong thé thay thé
viéc tryc tiép thuc hién cong viéc d6. Nhuoe diém 16n nhat cia phuong phép nay 1a mot
s6 sinh vién khong duoc chi Y dang mirc vi ndi dung ciia chuong trinh d& duoc dong
khung va s6 sinh vién 1a rat 16n.

Pao tao va phat trién lién tuc

Dao tao va phét trién lién tuc thuong duge cac cong ty sir dung dich vu thué ngoai, vi chi
co nhitng doanh nghi¢p ndng nghiép c6 quy mé 16n nhét méi co du ngudn nhan lyc va
vat Iyc dé cung cip mot chuong trinh dao tao va phat trién lién tuc mot cach hiéu qua.
Hon nita, viéc sir dung cac nguon lyc bén ngoai thuong mo ra nhiéu co hoi lva chon cho
cong ty. Cac ngudn luc bén ngoai thuong dwgc chia 1am 2 loai: tai liéu hoc tap va céc
khoa hoc.




Tai li¢u hoc tap: Tai liéu hoc tdp bao gom bing hinh, tai liéu huéng dan, va gan day 1a
Internet. Tai liéu c6 thé vé bét ky cha dé nao. Uu diém 16n nhét ciia viée str dung tai ligu
1a chi phi tuong dbi thap va sy linh hoat cao vi khdng yéu cau phai co mit chuyén gia.
Mic du cac c¢ong ty cung cip dich vu nay thuong ty tim dén khach hang tiém ning, cac
hiép hoi thuong mai, cdc cong ty cling nganh va nhan vién chuyén trach s& hd trg trong
qua trinh chon lya str dung dich vu trén.

Céac khoa hee Cac khoa hoc c6 thé 1a cac budi xémina hoidc cac chuong trinh tap huan
kéo dai trr mot ngay, mot tuén cho dén nhitng khoa hoc ngan han kéo dai vai tuan, va cac
khda hoc do dugc cung cip boi cac trudng thwong mai, cao dang hodc dai hoc c6 thé kéo
dai vai thang. Sy khac biét 16n nhit gilta viéc t6 chirc mot khoa hoc va sir dung tai liéu
dao tao 1a sy c6 mit cua ngudi hudng dan. Nhirng tai liéu kho hoic phuc tap c6 thé duoc
tiép thu hiéu qua hon néu c6 ngudi hudng dan giup d&. Cac doanh nghiép ndng nghiép co
du tiém Iyc thyc hién cac chuong trinh trén c6 thé mo rong pham vi tham gia ciia nhan
Vién bé“lng cach tb chire cac khoa hoc vao lGc thun tién tai chinh co sé cta cong ty, hoac
qua mang Internet. Nhidu cong ty con hoan lai mot phan hodc todn bd chi phi tham dy
céc khoa hoc bén ngoai, dic biét 1a cac khoa hoc co lién quan dén cong viéc dé tao dong
luc cho nhan vién.

Céac cudc hoi thao, gap mat, xemina va cac hinh thirc nhoém hop khac déu phé bién &
nhiéu linh vuc trong nganh san xuét thie an. Mac di khac nhau vé ddi tuong hudng t6i,
cac phuong phap nay déu chung mét muyc dich 13 tao ra mot dién dan cho nhan vién cé
thé trao d6i Y tudng va hop tac voi dong nghiép ciia minh.

QUAN LY NHAN VIEN

Mot nhan té then chét trong quan 1Y nhén vién 1a dam bao luén duong cao tinh than 1am
viéc. Diéu ndy xay ra khi nhan vién ¢6 thai do tich cuc dbi voi dong nghiép va muén tro
thanh mét thanh vién c6 trach nhiém, lam viéc c6 nang suat trong doi ngu nhan vién.
Nang cao tinh than lam viéc ctia nhan vién bao gom viéc chia sé tam nhin va sir ménh cia
cong ty, trao quyén cho nhan vién va Cung co 10ng tu trong ctia nhan vién bang cach
khuyen khich ho dam chip nhan rii ro va khdng ngung nang cao trinh d¢. Nang cao tinh
than 1am viéc clia nhan vién ciing bao gom viéc thiét lap mot moi truong lam vige an toan
va lanh manh théng qua viéc xay dung nhitng nguyén tic diéu chinh hanh vi ciia nhan
vien.

Trong hau hét trudng hop, cap trén truc tlep cta nhan vién co dnh hu:ong to 16n dén tinh
than 1am viéc ctia ho va diéu ndy nim ngoai pham vi ciia quyén sach nay. Tuy nhién, moi
cong ty déu co trach nhiém trong viéc dam bao nhan vién duge ddi xir binh dang tai noi
lam viéc va cac quy dinh cua lién bang, bang va dia phuong déu duoc tuan thu. Trong
tam cua chuong nay 1a chinh sach va quy ché ma theo d6 cac nha quan trj tham gia vao
cong tac quan 1Y nhan sy nén chl Y toi. Nhing tap quan theo quy dinh cua luét cu thé
dam bao cong bang tai noi lam viéc dugc dé cap chi tiét & Chuong 10, trong phin mé ta
chtrc nang nhan vién.

Chinh sach chéng xdm pham tai noi lam viéc



Ngoai viéc cong ty s& phai chiu trach nhiém phap 1Y ddi v6i viéc phan biét dbi xir tai noi
lam viéc theo Chuong VII ctia Luat nhan su, c6ng ty cling con phai chiu trach nhiém vai
nhu:ng 101 cao bugc xam pham tai noi lam viéc. Mot cong ty s& bi xem 1a vi pham luat
néu né cho phép cap trén, nhan vién khac, khach hang hoac nha cung Cap xam pham nhan
vién tai noi lam viéc. Xam pham dugc hiéu 1a de doa, si nhuc hoic lay nhan vién ra lam
trd cuoi vi dan toc, mau da, tin ngudng, gidi tinh hodc ngudn gbe dan cu. Mic du chuong
VII chi 4p dung ddi véi cong ty c6 tir 15 nguoi trd 18n, mot sb bang va chinh quyén dia
phuong ¢ nhitng dao luat ap dung cho nhitng cong ty nho hon cling nhu ngan cam viée
phan biét d6i xir vé gidi.

Chuong VII s& cdo budc mot cong ty phai chiu trach nhiém phap 1Y néu noi lam viéc c¢6
tinh trang phan biét ddi xu, 1am nhuc, 1am trd cuoi da mac d6 nghiém trong dé thay d6i
diéu kién 1am viéc ciia nhan vién va tao ra tinh trang xam pham noi lam viéc. Mot s6 toa
an sir dung thuat ngit chudn muec hop 1Y ciia con nguoi dé quyét dinh lidu mot hanh vi co
phai 1a xam pham hay khong, c6 nghia 1a liéu mot ngudi binh thudng trong tinh hudng
ma ngudi nhan vién dang gap phai c6 cam thiy hanh vi d6 1a thu dich hodc de doa hay
khong. Céach tiép can tot nhat dé ngan chin khong cho xdm pham xay ra 1a duy tri mot
mdi truong 1am viée tich cuc trong d6 khong cho phép cac hanh vi phan biét ddi xur.
Nhiéu cong ty con tién hanh cic chuong trinh liy Y kién cho phép nhan vién vao vj tri
nha quan tri. Khi c6 truong hgp bao cido xam pham hodc c¢6 phan nan tir nhan vién, loi
bao céo nay phai duoc diéu tra ngay 1ap tirc va cong ty phai tién hanh bdi thuong néu phu
hop.

Qudy rdi tinh duc Nhitng d0i hoi va biéu hién thai qua bang 10i n6i hodc hanh dong lién
quan dén van dé tinh duc déu quy vé toi qudy roi tinh duc trong d6 théa man 3 tiéu chi
sau: |

- Tuén theo yéu cau dé 1a diéu kién tién quyét dé tiép tuc duoc 1am viéc

- Tuan theo hozc tir chdi yéu cau dé 1a co sé cho nhitng quyét dinh lién quan dén cong
viéc nhu tang luong, thang chirc hodc giang chiic

- Yéu cdu trén can thiép vao kha ning hoan thanh céng viéc cua nhan vién hoic tao ra
bau khong khi thu dich, de dga hodc xam pham dén nhan vién

Toa &n da phan biét hai loai quy rdi tinh duc. Quy rdi tinh duc ¢ di co lai xay ra khi
nhan vién bi yéu cau phai dap g nhu cau tinh duc dé ddi lai loi ich trong cong viéc nhu
thang chuc, tang lwong, giam gio lam viéc hodc cac loi ich khac. Loai quéy r6i tinh duc
nay rat de nhén ra va thuong lién quan dén cap trén, nha quan 1Y — nhitng ngudi co quyén
lyc tuyén dung hodc sa thai nhan vién, va c¢6 anh hu:ong to1 diéu kién 1am viéc cua ho.
Cong ty s€ phdi chiu trach nhi¢ém cho nhing hanh vi quay rdi tinh duc nay cua lanh dao
cap cao néu cong ty biét hodc 18 ra phai biét vé hanh vi nay. Lanh dao cép cao 1a ngudi
dai dién cho cong ty va hanh dong cua ho dugc xem nhu la hanh dong cua cong ty. Do
viy, cic cong ty phai cn trong trong viéc lya chon 14nh dao va giéi han quyén tang
lwong hodc thing chirc ciia ho trong gi¢i han mot hé théng danh gia cong viéc hop 1Y
duogc giam sat, kiém tra day du.



Quady roi finh duc tao méi trwong thir dich xay ra khi nhitng hanh vi quiy rdi tao ra moi
truong 1am viéc khong thoai mai va xam pham tdi ca nhan nhan vién. Dé xac dinh liu
moi trudng 1am viée ¢ tré nén thu dich hay khong, 5 tiéu chuan sau phai duoc thoa man:

- Hanh vi qudy réi khéng duwoc mong muon: Nhitng hénh Vi hodc mdi quan hé tinh duc tu
nguyén do ca hai bén mong muon khong duge coi la quay rdi tinh duc.

- Hanh vi qudy r6i mang tinh gioi tinh: Hanh vi quay roi khong nhét thiét phai c6 dong
co tinh duc va c6 thé xay ra trong cling mot gidi hoic khac gidi. Van dé then chét 12 lidu
nhitng ngudi ctia mot gidi ¢ dang phai chiu nhirng diéu kién 1am viéc bit lgi ma nhém
nguoi thudc gidi tinh khac khong phai chiu.

- Hanh vi qudy réi ¢é tinh nghiém trong va can thigp sdu vao doi song riéng t: Hanh vi
nay thuong xay ra nhiéu lan. Hanh vi cang xay ra nhleu lan va cang can thiép sau vao doi
song riéng tu ciia nhan vién thi cang c6 nguy co bi xép loai 1a quay ri tinh dyc.

- Hanh vi qudy réi anh hwdng téi diéu kién ciing nhuw wu dai trong cdng viéc ciia nhdn
vién

- Cong ty biét hodc Ié ra phai biét vé méi truong 1am viéc thii dich do qudy réi finh duc
ma khong ¢6 bat ki hanh déng kip thoi nao.

Dé ngin chin khong xdy ra tinh trang quiy rdi tinh duc, cling nhu gidi han trach nhi¢m
Clia cong ty trong truong hop bi khiéu nai, tit ca cic doanh nghiép nén xay dung céc
chinh sach, chuwong trinh va quy ché dé han ché quiy rdi tinh duc, khuyén khich nhan
vién bao cao cho cong ty khi roi vao tinh huéng d6 hoic biét duoc tinh trang do, va kip
thoi diéu tra bat ki bdo cdo ndo ciing nhu c6 hanh dong xur 1Y kip thoi. Trong khi tét ca
cac nhan vién déu hiéu ring quy rdi tinh duc tai noi lam viéc 1a khong duoc cho phép,
nhitng nhan vién & vi tri 14nh dao cip cao cang phai hiéu va ung ho chinh sach ndy cua
cong ty. Ho khong chi c6 quyén luc cao nhét, va do do co kha ning cao nhit lam dung
quyén lyc ctia minh, ma ho con & vi tri thuan loi nhat dé tao anh huéng cho méi truong
lam viéc.

Nhitng hwéng din khac

Ngoai chinh sach chéng xdm pham, nhleu cong ty cOn xay dyng nhiéu chinh sach khac
nhu cac quy dinh an toan, chinh sach Vang mat hoac lam viéc bé tre quy dinh cim sir
dung rwou hodc chét kich thich, quy dinh vé dn mic, va quy dinh vé bao mat thong tin
nhay cam cua khach hang va cong ty.

Cong ty cling nén xay dung quy ché d6i v&i nhan vién khong hoan thanh nhiém vu nhu
trong doi. Vi du, cong ty co thé dua nhitng nhan vién nay vao chuong trinh phéat trién
nang luc lam viéc dé gitp ho thyc hi¢n nhi¢m vu theo chuin muc dé ra. No cling co thé
dé ra nhitng hau qua phai ganh chiu néu khéng thuc hién dwge muc tiéu, bao gom bién
phép ning nhét 1a sa thai.

Pé dam bao rang moi nhan vién déu Y thire vé chinh sach va quy ché cua cong ty, tat ca
cac huéng dan tai noi lam vi€c phia dugc t6ng hop thanh mot cudn sach. Nhiéu cong ty
s& phan phat cudn sach ndy cho nhan vién mai trong g1a1 doan huéng nghiép. Phong nhan
su s& luu trit cac ban in va nhan vién lubn c6 thé xin thém mot ban néu mudn. Nhiing
chinh sach hodc quy ché méi hoic thay d6i s& duoc thong bao cho todn bd nhan vién
hodc dang tai trén bang tin ndi by cta cong ty.



GIAI QUYET KHIEU NAI

Nhitng 161 phan nan hoic khiéu nai ciia nhan vién co thé tir nhitng van d¢ rat nho nhu
cam giac van phong quéa nho, cho dén nhitng van dé nghiém trong nhu nan nhan cua té
phan biét d6i xtr. Mot chinh sach chuén myc nén chi ra nhitng quy trinh thu tuc ap dung
va dam bao nhirng khiéu nai ctia nhan vién duoc xem xét thich dang. Cong ty nén nd luc
giai quyét moi van dé nay sinh trong ndi by cong ty mot cach cong bang. Viée thiéu di
mot nhan vién khdng chi tén kém trong cong ty ma con anh hudng xau dén tinh than 1am
Viéc cua toan b nhan vién. Hon nita, nhitng khiéu nai ctia nhan vién khi dua ra phéap 1Y
gay ra nhimg chi phi rat ton kém cho cong ty va anh hu:ong dén hinh énh cta cong ty, du
két qua phan xét co nhu thé ndo. Viéc cong ty nd luc gial quyét cac vin d& noi bo thé
hién thién chi ctia cong ty va trach nhiém thyc hién cam két véi nhan vién, ngay ca khi
khong dat dugc sy dong thuan. Cong ty nén nd lyc giai quyét nhitng vu tranh chip ding
lic. Piéu nay khdéng chi dugc nhan vién danh gid cao ma con anh hudng tot dén tinh than
lam viéc ctia nhan vién khi dé nhiing tranh chép lai trong qua khr va tiép tuc 1am viéc
nhu binh thuong.

Céc nhan vién nén dugc khuyén khich thong bao nhitng vin dé khiic mac véi cp trén
hodc véi trudng phong hoic chinh phong nhan sy. Phuong anh trinh bay khiéu nai véi
phong nhan su c6 wu thé hon vi hau hét nhitng khiéu nai déu lién quan dén cip trén cta
nhan vién. Cong ty nén nd luc bao vé su riéng tu cia nhan vién va do do tranh dugc
nhirmg vu bé bdi khong can thiét. Nhitng hiéu nhdm hoic nhung van dé nho c6 thé duoc
giai quyét ngay lap tirc bang cach thio luan véi nhan vién va giai thich quan diém cua
cong ty. Néu nhan vién khdng thoa min voi giai thich cta cong ty, don khiéu nai chinh
thue s& duge dua ra. Chinh sach cia cong ty cling nén c6 quy dinh 16 rang Vvé quy trinh
giai quyet don khiéu nai, bao gom viée xac dinh ai s& ling nghe khiéu nai va dua ra phan
quyét cudi ciing, qué trinh khiéu kién va diéu khoan trong tai. Mot trong tai ngoal cong
ty, thuong duoc hai bén ddng thuan cir ra, s& rat hitu ich trong viée giai quyét nhiing
tranh chp khong thé hoa giai trong ndi by cong ty. Hon nira, viée sir dung mot trong tai
doc lap sé tranh dugc nhitng vu kién tung ton kém gay anh hudng dén hinh anh cong ty.

Nhitng Vén dé vé phén biét ddi xir va quay rdi tinh duc doi hoi phai c6 mot qua trinh xét
xir chi tiét hon do c6 kha ning xay ra tinh trang vi pham nhan quyén ciia nhan vién.
Nhitng van d& nghiém trong s€ phai dugc giai quyét boi nhitng ngudi chuyén nghiép
duoc dao tao bai ban nham dam bao tat ca cac luat va quy dinh lién quan déu dugc tuan
thii. Quy trinh ndy bat dau bang viéc yéu cau nhan vién mot cach riéng tu tudng thuat lai
chi tiét viéc gi da xay ra. Sau do, tit ca nhan ching s& dwoc xac dinh, phong van va céc
tai liéu lién quan s& dugc ra soat. Nguoi phong van ciing hoi nhitng cau hoi mé khong
yéu Cﬁu nhan ching phai xac nhan hodc bac bo nhung gia dinh nao d6. Cudc diéu tra nén
duoc tién hanh mot cach riéng tw va moi 101 khai phai dugc guI bi mat. Toan b qua trinh
nén dugc tién hanh véi muyc tiéu dap ng nhu céu can biét ma thoi, nghia 1a chi nhiing
thdng tin lién quan va can thiét dé tién hanh cudc diéu tra méi dugc hoi. Nguoi phong
van ciing phai duy tri tinh khach quan trong sudt qua trinh diéu tra va huu giit chi tiét diéu
tra. Sau khi di dén két luan, nguoi phong van s& 1am viéc voi nguoi khiéu nai. Khi phai



4p dung bién phap xir phat hanh chinh d6i voi nhan vién, né s& khong duoc tiét 16, ngay
ca doi véi nguoi khiéu nai, @€ dam bao bi mat cho nhan vién bi xtr phat hanh chinh.

Hé thong ky ludt liy tién

Ky ludt lity tién 1a hé thdng ma trong do tinh nghiém trong cua ché tai s& tang dan sau m01
lan nhan vién vi pham quy dinh. Vi du, lan dau tién khl nhan vién vi pham quy dinh, cap
trén cua nhan vién cé thé chi trao d6i v6i nhan vién vé hanh vi sai pham d6 va dua ra 1oi
canh bao vé hiu qua ctia nhitng 1an tai pham trong twong lai. Néu hanh vi khong thé chip
nhan nay duoc bi lap lai, bude tiép theo s& 14 dua ra 11 canh béo béng van ban. Lan vi
pham thir ba c6 thé din dén dinh chi cong viéc hodc cham dut hop ddng lao dong. Cong
ty nén ghi chép lai nhiing lan vi pham cua nhan vién va yéu cau nhan vién kY vao do.
Nhan vién ciing duoc quyén ghi lai nhitng bt ddng ctia minh véi quy trinh trén chimg tir
niy. Thong thuong, néu sau mot khoang thoi gian ma nhan vién khong tai pham, nhan
vién s€ duoc coi nhu ‘tréng an”. Lan vi pham tiép theo s& lai bat diu mot chu trinh méi
VGi viée canh céo bang 1oi. Mot sb hanh vi vi pham quéa nghiém trong dén ndi nhan vién
bi yéu cau dinh chi 1am viéc hodc chdm dirt 1am viéc ngay 1ap tirc. Mot trong nhitng vi du
1a khi nhan vién danh nhau, giét nguoi hodc de doa ddng nghiép, pha hoai tai san cong ty
va dn cép. Tuy nhién chinh sach chim dut hop dong lam viéc ngay lap tirc khong phai lic
nao ciing tot, vi hau hét cac tinh huong thyc chat 'khong nhu nhu:ng gl thé hién ban dau.
Cong ty phai dam bao ndm chic chi tiét tinh hudng xdy ra va ai phai chiu trach nhiém
trude khi dua ra bat ky bién phap xir 1Y ndo.

PANH GIA CONG VIEC

banh gia cong viéc thuong ky c6 vai tro quan trong cho toan by nhan vién; vdi nhan vién
mai, diéu ndy Ia rat can thiét. Viéc danh gia nhan vién méi thuong xuyén cho phép cp
trén nhan ra va diéu chinh nhitng biéu hién khong ding trude khi théi quen 1am viée tro
nén thim cin cb dé. Piéu ndy ciing thé hién cho nhan vién thay rang cong ty quan tim
dén cong viéc ctia ho va vi thé ho 1am viéc nhu thé ndo Ia rat quan trong. Ky thir viéc 1a
bién phap hiéu qua dé dam bao ring cac nhan vién méi duoc danh gia va nhan dugc
nhirng phan hoi ding dan. Viéc danh gia co thé tién hanh sau mot thoi gian tuong d6i
ngdn, vi du nhu mdt tudn hodc mot thang, va nhirng biéu hién trong cong viéc cua nhan
vién moi, ca mit tiéu cuc va mit tich cuc, phai duoc danh gia va thao luan truc tiép véi
ho. Nhiéu nhan vién déu nhan thiy nhitng van d& ban dau la do khong trao doi hi¢u qua
va ¢6 thé dugc xir 1Y d& dang. Nhirng danh gia trong tuong lai cling nén duoc tién hanh
vao nhitng khodng thoi gian it thuong xuyén hon cho dén cubi ky thir viée, lac do quyét
dinh cudi cung ligu c6 nén gilt nhan vién hay khong s€ dugc dua ra. Néu nhan vién khong
thyce hién cong viée nhu yéu cau sau thoi gian thir viée, cong ty s& xem xét thuyén chuyén
hoic sa thai nhan vién ndy. Béi vi tinh dén thoi dlem nay cong ty d4 dau tu mot khoan
tuong d6i 16n vao nhan vién, nhitng nhan vién gip Van dé thuong s& c6 mot co hodi nira
chirng to ban than ¢ mot vi tri khac trong cong ty, néu c6 kha ning. Nhirng nhan hoan
thanh cong viéc xut sic s& dugc thuong bang hinh thic ting lwong twong ung véi khi
thay d6i vi tri tir nhan vién thir viée thanh nhan vién chinh thic.

Qué trinh danh gia cong viéc 12 mdt trong nhitng chirc ning quan trong nhit ctia quan tri
nhan sy vi nd dong vai tro 1a co s& cho nhiéu quyét dinh khac vé nhan sy. Nhirng quyét



dinh binh dang vé& luong thudng, thiang chirc va tham chi thuyén chuyén, chim dit hop
dong lao dong véi nhan vién déu dwa vao nhitng danh gia chinh xac va khach quan. Diéu
nay dic biét rat quan trong v6i nhan vién vi nhiing danh gia ¢ anh hudng truc tiép t6i
nhitng quyét dinh thing chic va ting lwong. Ddi véi cong ty, qua trinh danh gia la mot
budc quan trong trong viée thuong nhéan vién vi hoat dong t6t va 12 mot trong nhirng
dong luc khién ho 1am viéc tot hon. Panh gia thyc hién cong viéc cling la mgt nguon
phan hdi quan trong cho nhan vién. Nhitng chirc ning chii yéu ctia hé thong danh gia thuc
hién cong viéc 1a : (1) xay dung nhirng tiéu Chuén thuc hién cong viéc; (2) do luong kha
nang thuc hién cong viéc trong qué khu, (3) quyet dinh mirc luong, thuong va cac hinh
thirc thuong khéc, va (4) xac dinh nhimg yéu cau phat trién dé nhan vién c6 thé cai thién
kha nang 1am viéc ciing nhu chudn bi tét cho nhitng trach nhiém méi trong tuong lai.

Céc tiéu chi duoc su dung trong viéc danh gid mdt nhan vién phai dugc quy dinh cu thé
tai ddu mdi ky danh gia. Nhirng tiéu chi ndy c6 thé 1a nhitng chuin muc ap dung cho toan
bd nhan vién, do cap trén ctia ho quyét dinh, hodc thong qua mét thoa thuén hai bén gitra
cap trén va nhan vién. DU ¢6 st dung bién phap nao, diéu quan trong 1a nhan vién phai Y
thirc dwoc nhirng tiéu chi s& duoc sir dung dé danh gia nhan vién va tiéu chi dé ra phai do
luong chinh xac kha nang lam viéc cua nhan vién.

Toan bo nhan vién phai duge danh gia thuong xuyén. Bién phap danh gia thuong xuyén
hang un hodc nira nim mot lan s& hi¢u qua nhét boi vi day thuong la nguon phan hoi
duy nhit ctia nhan vién. Trong thyc té, hau hét cac cong ty san xuét thire an va kinh
doanh ndng nghiép déu danh gid nhan vién mot nim mot lan. Nhitng nhan vién maéi nén
duoc danh gid thudong xuyén hon nhitng nhan vién ¢ kinh nghiém khac vi ho can duoc
huéng dan nhiéu hon. Trong khi théi quen lam viéc dang dugc hinh thanh, nhiing thay
d6i can thiét s& d& tiép thu hon.

MGi nhan vién nén dugc dénh gia st dung cac tiéu chi dé ra tai dau ky va viéc danh gia
nén tién hanh bé“lng van ban. Khi mét nhém céc ti€éu chi chung duoc st dung cho toan bo
hodc mot nhom cac nhan vién, mot mau danh gia chuén s& duoc dua ra dé dam bao réng
nhan vién dugc danh gia mot cach nhit quan, va toan bo thong tin quan trong déu duoc
chl Y. Mau danh gi4 ciing phai du linh hoat dé thong tin ngoai I&, nhung ¢6 lién quan dén
kha ning 1am viéc ctia nhan vién, ciing duoc ghi lai. Cap trén ciia nhan vién chi nén tién
hanh dénh gia khi ho c6 diéu kién danh toan bo thoi gian va tam tri. Cong ty ciing phai
nho rang mdgc du cac lanh dao thuong cdm thay phién phtre khi phai dua ra danh gia, viéc
nay ddi voi nhan vién lai rat quan trong vi nd anh huong dén su song con cua ho tai cong
ty. Hon nita, qué trinh danh gia ciing nhu khen thudng khi duoc tién hanh mét cach hop
IY s& 1a mot cong cu thuc day tinh thdn 1am viéc ctiia nhan vién rit manh m&. Nhirng danh
gi4 vé kha nang thyc hién trong qua khir cling 1a ngudn thong tin vo gia dé cac nha quan
IY c6 thé Ira chon nhédn vién thing chic, thuyén chuyén va dao tao dic biét.

Budc cudi cling trong quéa trinh 1 cudc thao luan trung thyc véi nhan vién vé danh gia
ctia ho. Cép trén s& viét mot bién ban ghi nhé va luu vao hd so cua nhan vién, c6 chir kY
cua nhén vién cling nhu ngay thang thao ludn. Nhing diém tdt trong cong viée s& dugc
khen ngoi. Nhirng diém han ché s& dugc thao luén nham tim ra nguyén nhan va gidi phap
ph hop. Hau hét cac nhan vién déu mong mudn tré thanh mot nhan vién tét va nén dugc



tao co hoi dé lam duoc didu ndy. Nhan vién ciing nén c6 co hoi phan hoi lai nhitng danh
gia va tham gla vao qud trinh thao ludn nhiing tiéu chi s¢ dugc st dung cho ky danh gia
cong viéc tiép theo. 'Viéc cho phep nhan vién tham gia vao qué trinh nay gidp ho lam viéc
hiéu qua hon véi cip trén, chir khong phai xem cap trén nhu 1a ddi tuong thu dich. Hon
nira, nhan vién 1a d6i twong phtl hop nhat khi xac dinh phuong hudéng cai thién tinh trang
lam viéc cuia minh.

QUYET PINH LUONG THUONG

Luwong thuéng ciia nhdn vién bao gom nhitng khoan thanh toan tai chinh va nhiing loi ich
kinh té khac danh cho nhan vién, hoac nguoi dai di€n cuia nhan vién, nham dap lai nhiing
dich vu ma ho cung cp cho cong ty. Viéc xay dung mot chinh sach luong thudng c6 quy
dinh r6 rang nhitng tiéu chi dugc s dung trong qua trinh quyét dinh luz(mg thudng cua
nhan vién s& dam bao rang cac khoan lwong thudng cong bang va duoc giam sat lién tyc.

Budc dau tién trong xay dung mirc luong thudng ctia nhan vién Ia nghién ctru bac thang
tra luong & dia phuong. Muc luong do cac cong ty kinh doanh thie pham va ndng nghiép
tuong tu trong cung khu vuc, hodc mirc lwong tra cho nhan vién thuc hién cong viéc
tuong duong, s& cung cip nhitng Y tudng ban dau vé mirc hau dai du hip din ddi voi
nhirng nhan vién trinh d6 cao vao Iélm Viéc tai cong ty. Khi nhan sy dugc dao tao cao
hodc giau kinh nghiém khong c6 san tai dia phuong, cong ty can phai dua ra mot mirc
luong canh tranh v6i mirc ma nhén vién du tiéu chuan co thé kiém dugc tai cac khu vic
hodc qudc gia khéc. Nhitng nhan té khac c6 thé anh hudng dén mirc lwong tra cho nhan
vién la ty 1é thoi viéc muc ti€u ctia cong ty, hinh anh cta cong ty, liéu cac nhan vién co
thanh lap cong doan hay khdng va chi phi sinh séng tai khu vuc cong ty.

Diéu chinh vé lwong thuong duoc tién hanh hang nam sau khi dién ra danh gia cong viéc
thuong nién va thuong bao gdm mirc diéu chinh dya trén thay doi trong chi phi sinh hoat
va danh gia két qua thyc hién cong vi€c cua nhan vién. Nhirng didu chinh v& chi phi sinh
hoat dugc dua ra d6i véi cac nhéan vién dé dam bao sirc mua cua ho van giir nguyen du
Xay ra lam phat. Viéc quyét dinh mirc luong tang dua trén dénh gia chu quan vé kha ning
thuc hién cong viéc thi khd khan hon. Nhiéu nha quan IY théy thuan tién nhat 1a tang
cung mot mirc lwvong cho tat ca cac nhan vién. Tuy nhién, hau hét cic cong ty déu nhan
thay rang viéc khen thuong nhirng ngudi 1am viée hiéu qua va nhirng nguoi kém hiéu qua
giong nhau s€ tao ra mot lyc lwgng lao dong c6 trinh d6 lam vige déu déu nhu nhau.
Nhirng c4 nhan xuét sic s& dan dan bj mét vao tay cac cong ty c6 muc lwong thudng
ximg dang hon cho nd Iyc cong viée cua ho. Vi thé, danh gia chinh xac kha ning thyc
hién cong viée va quyét dinh muc lrong thudng dua trén két qua cia danh gia ndy dam
bao nhitng nguoi 1am viée tot s& dugc khen thuong va khuyén khich ding mic.

Ngoai lwong thong thudng, nhitng khoan bong 16¢ khac con dugc sir dung dé khen
thuong cho nhan vién khi cong ty c6 mot nam kinh doanh thanh céng. Mot s6 cong ty co
thoi quen dua ra mirc thuéng dudi dang mon qua, trong d6 qua Giang Sinh la vi duy tiéu
biéu nhat.



Chuong trinh chia sé loi nhudn gan loi nhuan cta nhan vién vao loi nhuan cia cong ty 1a
mot phuong phap khen thuong phd bién. N6 khuyén khich nhan vién két hop 1am viéc
V61 nhau, vi mic khen thuong khong chi dya vao két qua thyc hién cong viéc cua ca
nhan, ma dua vao két qua 1am viéc cia toan bo cong ty. Mit khac, mot so cong ty tin
rﬁng ho s€ tan dung tdi da st 1am viéc cua nhan vién khi dua ra muc thudng dya trén két
qua 1am viéc ctia ca nhan. Nhiéu cong ty hién nay sir dung mot hé thong két hop ca hai
dic diém trén trong d6 toan bd quy thudng dugc quyét dinh boi két qua 1am viée cua
cong ty, nhung muc thudng cho mdi ca nhin s& phu thudc vao két qua 1am viéc cua ca
nhan do6.

Mot s6 cogn ty da thanh cong khi ap dung bién phap thuong nhan vién bang c¢6 phiéu va
quyen mua ¢ phiéu trong cong ty. V& 1Y thuyet nhan vién s& lam viéc cham chi hon va
tiét kiém cho cong ty hon khi ho c6 mot phin quyén sO hitu trong cong ty. Quyen mua cé
phiéu cho nhdn vién cho phep nhan vién duogc quyen mua mot so luong co phleu cua
cong ty ¢ mot mure gia nhét dinh tai mot thoi diém nhat dinh trong tuong lai. Quyen mua
cd phiéu thuong duoc dinh gia thap hon mot chiit so voi mirc gia trén thi truong vao thoi
diém mua. Myc dich cua bién phap nay la tao dong Iyc cho nhan vién lam viéc dé cai
thién kha nang sinh 16 ciing nhur gia ¢d phiéu ctia cong ty.

Loi ich bao gom cac khoan bong 19c ngoai lwong va thudng. Hau hét loi ich déu mang
tinh lya chon. Tuy nhién, luat lién bang va luat ctia bang thudng yéu cau cong ty phai
tuan thii véi cac tiéu chuan vé mirc bong 16¢ cho nhéan vién, tra thué that nghiép cho bang
va lién bang, va tra phin cong ty phai chiu dong thoi gitr lai phan nhén vién chiu khi nop
thué FICA. Céac khoan bong 16c cho nhan vién bao gém cac khoan thanh toan tlen vién
phi ciing nhu khoan hd trg hang thang khi nhan vién bi tai nan nghé nghiép, bi ém hoic
bi cac bénh khéac lién quan dén cong viéc. Thué thit nghiép nhim dam bao sinh ké cho
nhitng nguoi that nghiép, va thué FICA mang lai nhirng tién ich vé bao hiém x& hoi cling
nhu vu déi cho nguoi bi tan tat.

Cong ty phai cho phép nhan vién dugc nghi dé bau ctr, thuc hién nghia vu véi phpas luat
va nghia vu quéan doi. Ngoai ra, hiu hét cac cong ty déu co chinh sach nghi bao gom nghi
duoc tra lvong va nghi khong duoc tra lwong, nghi om, nghi 1é, nghi vi muc dich ca nhan,
nghi do c6 tang va nghi thai san (cho ca bd va me). Pao ludt vé ngdy nghi gia dinh va
nghi om yeu Cau cong ty o tir 50 nhén vién tro 1én phai cho phép nhén vién cua minh
duoc quyén nghi 12 tuan khong huong luong moi nam d6i véi truong hop sinh dé, nhan
nudi hodc chim soc con cai, vo chong hodc bd me bi dm.

Nhitng loi ich khac nhu lwong huu va bao hiém nhan mang, bao hiém tan tat, bao hiém
sirc khoe, bao hiém thi gidc hay bao hiém ring miéng, bao hiém don thudc ... thuong
khong duogc yéu ciu theo luat phap nhung lai 12 mirc loi ich tiéu chudn & hau hét cac cong
ty I6n. Mac du nhing loi ich nay hay di kem tir *kém theo” mang ham Y day la nhing loi
ich ngoal mirc bong 1oc chinh, nhung hau hét cac cong ty déu nhan thdy ring mot chwong
trinh bong 16¢ wu dai Ia can thiét cho viéc tim Kiém va giit chan nhitng nhan vién c6 kha
nang lam viéc cao. Nhiing loi ich khac c6 thé 1a dich vu cham séc cho con cai, bira trua
mién phi/giam gi4, cac tién ich giai tri, hd trg phap 1Y, ké hoach tai chinh, bao hiém sirc



khoe l4au dai va dao tao sau dai hoc. Nhiéu lgi ich duoc xem 1a chi phi khau trir thué cho
cong ty va dugc mién thué cho nhan vién.

THANG CHUC NHAN VIEN

Mot cach khac dé khen thudng nhan vién 1am viéc tét 1a thiang chirc cho ho. Mot trong
nhirng quyét dinh kho khan nhit ciia cong ty khi tim kiém ngudi dam nhiém vi tri dang
tréng 14 liéu co6 nén thing chirc chinh nhan vién hién tai cia minh, hay tuyén dung mot
nguoi & bén ngoai cong ty.

Chinh sach thang chirc nén quy dinh r0 nhﬁ:ng tiéu Chuén s€ dugc su dung khi quyét dinh
thang chire cho nhan vién. Mo ta cong viée cling rat hitu ich trong viéc quyét dinh pham
chit ctia nhan vién dua trén nhitng yéu cau ciia cong viée va trach nhiém cu thé cua cong
viéc. Hé thong thing chirc mang tinh khach quan s& dam bao nhitng c4 nhan 1am viéc tot
nhat s& dugc xac dinh va moi nhan vién déu dugce dbi xtr binh ding. Nhirng nhan vién
khong du diéu kién dé duoc thing chirc tit nhién s& khong hai Iong. Tuy nhién mot hé
thong cong bang va chinh x4c s& han ché duoc cac 16i phan nan. Mot hé thong nhu vay
cling gitip bao vé cong ty khi xay ra truong hop kién tung cong ty dua ra phan quyét
khéng cong bang hoic phan biét ddi xir d6i v6i nhan vién.

Pé ra quyét dinh thing chirc nhan vién phai xem xét nhiéu yéu t6. Két qua 1am viéc trong
qua khir ciia nhan vién 13 yéu t quan trong, dic biét 1a khi trach nhiém cua cong viée cit
va cbng viéc moi 1a gidng nhau. Tuy nhién, that sai 1dm khi cho rang ngudi timg thanh
cOng & cong viéc nay s€ thanh cong khi dugce thang chirc 1én vi tri cong viéc cao hon.
Nhan thirc sai lam ndy Ia mot trong nhitng nguyén nhan khién Peter Principle khang dinh
rang mot ngudi cudi cling roi s& dugc thing chire téi mot vi tri ma & d6 anh ta khong con
nang luc thyc hién cong viéc. M&di nhén vién nén dugc danh gia dua trén nhirng gi tréng
doi & ho dbi véi cong viec méi. Quyét dinh thing chic thuong mang lai thém nhiéu trach
nhiém. Mot s6 nhan vién s& 1an dau tién Iam cép trén cua nhan vién khéc. Vi thé, nhing
nhan td nhu kha ning 13nh dao va kha ning hoa hop Vi cic nhan vién khac deu phai
dugc xem xét. Khi hai mg vién to ra kha tuong dong trong viée dap ung cac yéu cau ciia
cong viéc, sb nam kinh nghiém s& 12 yéu t6 quan trong dé quyét dinh. Nhiéu nguoi ¢6 xu
huéng thay doi cong viée thuong xuyén, trong khi s6 khéc t6 ra trung thanh véi cong ty
thi nén dugc chi Y.

THUYEN CHUYEN CONG TAC

Khoéng gidng nhu thang chuc, trong d6 nhan vién chuyén sang cong viéc c6 vi tri cao
hon, thuyén chuyén 12 quyét dinh chuyén nhén vién sang cong viéc cling cap vi tri. Hogic
nhan vién hodc cong ty s¢ dua ra yéu cau thuyén chuyén. Nhan vién yéu cau dugce thuyén
chuyén vi nhiéu 1Y do, vi du do ua thich cong viéc nio d6 hon, do muén chuyén sang
mot dia dlem khac hoac do c6 mau thuan c4 nhan voi ddng nghiép. Cong ty nén chip
nhan yu cau ctia nhan vién néu yéu cau d6 hop 1Y va khdng mang lai chi phi to 16n hoic
qué bat loi cho cong ty, vi mot nhan vién bit man véi cong viée thuong s& khong 1am
viéc hiéu qua nhu khi ho théa man dugc.



Cong ty quyét dinh thuyén chuyén khi mudn dwa nhan vién sang vi tri khac hiéu qua hon
hoac khi ki nang va ng he nghiép cua nhan vién dugc noi khac can hon. Nhirng nhén vién
nay thuong duge yéu cau chuyén sang chi nhanh moi mé can kinh nghlem hoat dong cua
chi nhanh cii. Trong truong hop nhan vién c6 van dé, cong ty c6 thé ctru van nhiing
khoan dau tu d4 bo ra bang cach tim kiém vi tri ma tai d6 nhan vién ndy s& dong gop t6t
nhat cho cong ty.

GIAI QUYET THOI VIEC
Thdi viéc 6 thé thyc hién it nhét 1a dudi 3 dang sau day:

- Théi viéc ty nguyén: Nhan vién mudn nghi vi mudn nghi huu, do bi chét hodc dé theo
dudi vi tri khac, hodc céc tinh huéng tu nguyén khac

- Pinh chi 1am viéc: tam thoi hodc vinh vién

- Sa thai

Mot sb quyét dinh thoi vige 1a khdng thé tranh khoi, dac biét 1a ddi v6i truong hop tu
nguyén trong do nhleu yéu t6 nim ngoai pham vi kiém so4t cta cong ty. Mat khéc, viéc
quan 1Y hiéu qua ngudn nhdn luc ciia cong ty co thé giup giam b6t sd trudng hop cho
théi viéc bét budc.

Pinh chi lam viéc

Do tinh mia vy cta néng nghiép, cac cong ty san xuit thirc dn va kinh doanh néng
nghiép déu phai chiu nhitng bién dong 16n trong doanh thu va san xuit. S6 nhan vién cin
thiét co thé bién doi rat 16n trong nam va tham chi 14 giita cic ndm. Nhiéu cong ty san
Xut thire dn va kinh doanh ndng nghiép c6 nhitng nhan vién lam viéc lau dai dwoc kY
hop ddng cho mdt nim, va c6 nhitng nhan vién 1am viéc tam thoi duoc kY hop dong 1am
viéc chi trong giai doan cao diém. Vi thé, khi san xuat & dudi mic nhit dinh trong mat
giai doan dai, cong ty bugc phai dinh chi cong viéc cia mot sb nhan vién dé cat giam chi
phi. T4t nhién, cong ty nén tranh dinh chi cong viéc néu co thé. Piéu nay gy khé khin
khdng chi cho nhan vién ma con cho gia dinh ho, va céng ty s¢ kho tim dugc nhan vién
chit luong cao nén ho khéng thé dam bao hop dong 1am viéc 1 lién tuc. Trong nhiéu linh
vire san xuat thirc an, viée 18n ké hoach tir trudc ¢ thé 1am giam anh hudng cua nhiing
giai doan cao diém cung nhu giai doan it hoat dong, va do d6 lam giam nhu cau nhan
vién mua vu ciing nhu viéc phai dinh chi nhan vién lau dai caa cong ty.

Néu cong ty quyét dinh dinh chi cong viéc chi mot phan nhan vién cia minh, céng ty
phai dam bao rang qua trinh lya chon nhan vién dinh chi khong dién ra tinh trang phan
biét d6i xir vé tudi tac, gii tinh hodc dan toc. Khi c6 nhiéu nhin vién du tidu chuan bj
dinh chi cong viéc, cong ty phai dam bao s nhan vién con lai phdn dnh dugc thanh phan
lwe Tuong lao dong trude day cua cong ty. Nhiéu cong ty quyét dinh dinh chi cong viéc
dua trén tham nién. Tuy nhién, hau hét cic cong ty déu mong mudn giir lai nhung nhan
vién tét nhat va Sal thai nhitng nguoi 1am viéc kém hi¢u qua hon du ho c6 tham nién la
bao nhiéu. Khi tién hanh céc cudc danh gia két qua 1am viéc thuong xuyén, cong ty co
thé loai ra nhitng nhan vién c6 két qua 1am viéc dudi muic yéu cau.



Sa thai

Cong ty chi sa thai nhan vién khi d6 1a bién phap cudi cing. Moi nhan vién déu nén dugc
cho co hoi dé tro thanh thanh vién Iam viéc hiéu qua trong doi ngili nhén vién cua cong ty.
Thong qua qua trinh danh gia két qua 1am viéc, nhan vién s& biét dugc rang ho d4 dap
g yéu cau 1am viéc hay chua ciing nhu hau qué cta viéc lam viéc khong nhu yeu cau.
Trude khi nhin vién bj sa thai, cong ty phai kiém tra ki cang nguyén nhan sa thai va phai
ghi chép lai nguyén nhan do trén co s¢ ap dung cong bang cac quy dinh va quy ché. Cong
ty phai c6 nhitng 1Y do chinh dang, khong phan biét ciing nhu nhitng vin ban cu thé dé
chirng t6 1Y do dé.

Chinh sach cho théi viée

Chinh séch cho théi viéc s& gitip cong ty dam bao rang tat ca moi nhan vién déu dugc dbi
Xu cong béng va gidng nhau khi ho roi khoi cong ty. Chinh sach cho thdi viée duoc thuc
hién dung dén s& giup han ché nhitng anh huong tiéu cuc den tinh than 1am viéc cua nhan
vien. Chinh séch cho thdi viéc thuong dé cap dén nhirng van dé nhu thanh toan tién tro
cap thoi viée, loi ich trong cong viéc, hd trg ciia cong ty gitip nhan vién tim viéc méi va
cac hinh thire hd tro khac.

Céc cong ty thuong thao luan véi nhan vién bi sai thai hodc dinh chi cong viéc vinh vién
Vvé diéu khoan thanh toan tién tro cip thoi viée. Khong chi 1a mot yéu cau trong hoat dong
cua cong ty, day con la bién phap giup cong ty tranh duoc cac vu kién tung ciling nhu
hanh dong tra dia cua nhan vién trong tuong lai. Trong qua trinh thao luan, nhan vién s&
duoc yéu cau kY vao thoa thuan thoi viéc khang dinh rang ho s& khong khiéu nai cong ty
d0i boi thuong. Nhidu cong ty cho phép nhan vién ciia minh, dic biét 1a nhan vién cip
cao duoc quyén xin tir chirc. Dé trd thanh hiéu luc, thoa thuén thdi viée phai mang tinh tu
nguyén, bang vin ban va duoc nhan vién kY.

Chinh séch thdi viéc ciing nén dé cap dén diém quan trong khi quyét dinh muc boi
thudng cho thoi viée, bao gdm bién phap quyét dinh sb tién tro cap thoi viée, loi ich cong
viéc, hd tro nhan vién va thoa thuan cua cong ty khong han ché cac khoan loi ich that
nghiép cho nhan vién va cung cap thu gisi thiéu cho nhan vién néu can. Ngoai ra, chinh
s&ch cho thoi viéc phai cho biét nhirng nhan vién nghi viéc tu nguyén s€ dugc quan tam
nhur thé nao.

S tién tro cip thoi viée 1a mot khoan thanh toan mot 1an cho nhan vién bj sa thai, va co
gi4 tri it nhat 1a 2 tuan lvong. Nhiéu cong ty c6 théi quen tra mot tudn lwong cho nhan
vién thoi viéc tmg v6i mdi nim 1am viéc tai cong ty. Nhitng nhan vién c6 thadm nién
thuong duoc mirc tro cip cao hon, dua trén thao ludn véi cong ty hodc dya trén hop dong
lao dong.

Cong ty nén tra cho nhén vién bi sa thai khoan lwong tuong ing voi ky nghi 1€ cuia ho vao
thoi diém cho thoéi viée. Nhiéu cong ty ciing tra cho cac ngdy nghi m chua duogc st dung



ctia nhan vién. MOt s cong ty con hd tro duy tri loi ich bao hiém y té va bao hiém nhan
mang trong mot khodng thoi gian nhat dinh.

Trong nhiéu nim nay, cic cong ty cOn cung cap dich vu hé tro tim kiém viéc lam cho
nhan vién bi théi viéc. Dich vu nay bao gom tu van hu:ong nghiép, chuan bi so yéu IY
lich va cac hinh thirc hd tro khic nhdam giup nhan vién co thé tim duge viée 1am. Dich vu
hd trg nay thuong dugc cung cép dudi dang cong ty tai tro cho nhan vién stir dung dich vu
cua cong ty chuyén nghiép bén ngoai.

Trao doi truée khi roi cong ty

Trao ddi trude khi roi cong ty nén dugc tién hanh voi tat ca cac nhan vién. Hinh thirc cia
cudc trao doi nay tly thudc vao 1Y do tai sao nhin vién lai roi bo cong ty. Mic di phan
nay chii yéu tap trung théo luan cudc trao d6i danh cho nhan vién bi sa thai, vi ddy la tinh
hudng kho xir nhat, cic nguyén tic co ban ciing c¢6 thé ap dung cho nhitng trudng hop
khac.

C6 5 muc tiéu ma nguoi tién hanh trao ddi phai thuc hién trong cudc trao ddi trude khi
roicong ty:

- Trong pham vi c6 thé, dam bao nhan vién roi cong ty véi thai do tich cuc

- Xac dinh duoc nguyén nhan dan dén viéc nhan vién bi sa thai

- Cho phép nhan vién thé hién Y kién ciia minh vé cong ty

- Thong bao v&i nhan vién vé nhitng loi ich ma ho dugc huong

- Tién hanh cac thu tuc hanh chinh nhu thu lai chia khéa vian phong, thé tin dung, dong
phuc va céc tai san khac ciia cong ty, giai quyét cac khoan chi phi ciing nhu tam tmg.

Cudc trao d6i trude khi rdi cong ty nén duoc tién hanh bai mot bén thir ba, khach quan,
déc biét la khi nhan vién khong tu nguyén roi cong ty. Thong thuong, truong phong nhén
sur hodc mot thanh vién caa phong nhan sy s& tién hanh cudc trao doi nay.

Khi nhan vién bi sa thai, cudc trao ddi trudc khi rdi cong ty co 18 1a mot tinh hudng
khéng may dé chiu. Nhin vién c6 thé c6 nhitng cam xtc tiéu cuc va tir chdi hop tac.
Nhiém vu clia ngudi trao doi la lam duoc tat ca nhitng gi ¢6 thé trong tinh hudng nay.
Mic du khdng thé dam bao réng nhan vién s€ roi cong ty véi thai do tich cuc, it nhat
nguoi tién hanh trao d6i voi nhan vién ciing thuyét phuc duge nhan vién bi sa thai 1 ho
d4 dugc dbi xir binh dang. Trao doi trude khi roi cong ty, ciing nhu sa thai, déu phai tién
hanh mot cach riéng tu va tryc tiép. Piéu ndy thé hién sy ton trong nhin vién va tao didu
kién dé cudc trao doi co thé giai quyét hét cac khuc mic.

Mot trong nhitng yéu t6 quan trong cta cudc trao d6i 14 xac dinh dugc nguyén nhan cta
van dé va tir do tranh xay ra nhitng vin dé twong ty trong tuong lai. Nguoi trao d01 nén
dong vai tr0 trung lap va to ra khach quan khi héi cling nhu ghi 4m lai cau tra 01, néu can
lwu giit thdng tin quan trong. Nhitng cAu hoi mé nhu ¢ Ban cam thay cép trén ddi xur voi
minh nhu thé ndo?” thay vi ‘Cép trén d6i xir véi ban c6 cong bang khong?” s& hiéu qua
hon. Nguoi trao ddi cling nén hdi nhan vién vé thai do cua ho ddi véi cac khoa dao tao
cla cong ty, chuong trinh hudng nghiép, lwong bong va nhiing 1in thing chirc ciia ho,



ciing nhu nhan dinh cia nhan vién vé chinh sach cua cong ty ddi véi nhitng van dé nay.
Nguoi trao dbi ciing nén dam bao rang nhéan vién hiéu duoc 1Y do tai sao ho bi sa thai va
nhan vién nén dugc yéu cau giai thich nhitng nguyén nhan dan dén tinh huong trén.
Nguoi phong van ciing nén giai thich vé chinh sach ho trg thoi viéc bao gom sb tién trg
cap thoi viéc va nhitng loi ich khac ma cong ty cung cap. Thoa thuan thdi viée nén duoc
dua ra chO nhan vién cling véi viée kiém tra sd tién thanh toan. Ngudi trao d6i nén giai
thich vé chinh sach thu gidi thiéu cia cong ty va tién hanh thu tuc hanh chinh khac.
Nhirng tai san ctia cong ty nhu chia khoa van phong, coi, xe, thé tin dung, cling nhu cong
viéc dang do phai dugc ban giao cy thé.

Thong tin thu dugc trong cudc trao d6i trude khi roi cong ty nén duoc két hop v6i thong
tin tir cac ngudn khac, nhu tir cdp trén, dong nghiép, va cong ty cii & nang cao hiéu qua
lam viéc cua phong nhén su.

NHUNG LOI THUONG MAC

Mot trong nhitng 16 thuong méc trong cac cong ty san xuat thic dn va kinh doanh nong
nghiép 1a khdng c6 chinh sach nhan sy phi hgp cho mdi chirc ning quan tri nhan su.
Viéc xdy dung mot chinh sach nhan sy tong quat ma lai hiéu qua doi hoi nha quan tri phai
danh nhiéu thoi gian va tim huyét. Nhiéu nha quén tri qué ban ron giai quyét nhirng ‘tinh
hudng khan cip’ trude khi danh cdng strc cho viée xay dung mot chinh sach nhin sy todn
dién. Piéu nay thuong dan dén vige co cau td chire tuy van tiép tuc van hanh, nhung con
nguoi khong lam vige hét cong suat. N6 cung dan téi hau qua 1a nhan vién khong duoc
d6i xir nhu nhau, va tir d6 s& c6 khiéu nai ciing nhu xay ra tinh trang uu déi hoic phan
biét dbi xu, tinh thin 1am viéc thap va nhan vién khong c6 dong lyc 1am viéc. Mot giai
phép cho tinh trang ndy 1a thué mot chuyén gia tu vin ngoai cong ty chuyén vé xay dung
hé thdng quan tri nhan lyc cho nhitng cong ty nhd. Mic du diéu ndy c6 vé nhu 1a mot
phuong an dit do xét vé giai doan trudc mat, nhung vé lau vé dai két qua thu duoc 1a
ning suat tang 1én, tinh thin 1am viéc nang cao va ty 1¢ thoi viéc thap hon.

Mot van dé tuong d6i phd bién 1 viéc «cong ty khong thé dua ra chuorng trinh huéng
nghlep cling nhu chuong trinh dao tao dy du cho nhan vién. Tat nhién cac nha quan Y
déu rat mong mudn nhan vién méi tré thanh mot thanh vién hi¢u qua trong luc luong lao
dong cang som cang t6t. Tuy nhién, nhan vién roi khoi cong ty hodc bi thay thé thuong
dé lai chd trong can phai c6 nguoi dam nhiém va diéu nay gia tang thém ganh nang cho
nguoi quan 1Y ciing nhu nhiing nhén vién con lai. Vi thé cac cong ty thuong c6 xu hudng
cung cap nhitng thong tin co ban can thiét nhat dé thyuc hién cong viéc, thay vi dua ra mot
chuong trinh dao tao hoan thi¢n, ma theo do nhén vién chi co thé tro nén hiéu qua vé lau
vé dai. Pay 1a mot trong nhitng sai 1am tén kém nhat cua cong ty va nhan vién thi cam
théy bat man ciing nhu qua tai trong cong viéc cua minh. Van dé nay co thé giai quyét
bang cach dua ra mot chuong trinh dao tao va huéng nghiép tiéu chuan cho toan by nhan
Vién mai va dam bao rang ho c6 thé gap cap trén hodc dong nghiép ctia minh dé xin duoc
hudng dan cu the.

Mot van d& lién quan 1 xu huéng dua ra nhitng két qua danh gia cong viéc cling nhung
murc lwong bong giong nhau cho nhan vién ¢ cung mot vi tri. Piéu nay thuong phat sinh



tir mong mudn tranh mau thuin hay cam giac thién vi, dic biét 1a khi cdp trén 1a nguoi
dua ra nhirng Y kién chil quan trong qué trinh danh gia. Tuy nhién, viéc danh gia va khen
thuong toan by nhan vién giéng nhau s& lam giam dong luc lam viéc cua toan by nhan
vién, vi nhirmg nguoi 1am viéc tot thi khong dugc khen thuong xung dang. Cong ty ciing
phai nhé rang dleu nay ciing khong cong bang dbi véi nhan vién 1am viéc tot. Van dé nay
c6 thé giai quyét bang cach xay dung cac tiéu Chuan ciing nhu quy trinh danh gia cong
viéc va khen thudong 16 rang. CAc chuyén gia vé nhan sy cta cong ty c6 thé hd trg bang
céch giam sat qua trinh danh gia va quyét dinh mirc luong thuong.

NHUNG THACH THUC POI VOI CAC DOANH NGHIEP NONG NGHIEP

Céc doanh nghiép ndng nghiép déu gip phai nhiéu thach thirc trong quan 1y nhan sy, mot
phan 13 do ban chit san pham phu thudc vao thién nhién. Nhiing thach thic ndy bao gom
nhu ciu lao dong mua vy, su da dang cia luc lugng lao dong va nhu cAu dam bao an toan
sirc khoe ciia san pham.

San xuit mla vu

Ban chit mla vu cta san xuat ndng nghiép dua ra mot van d& nhan sy kho khin ddi véi
céc doanh nghiép co chu ky san xuit xoay quanh cdc san pham mang tinh mla vu. Anh
huong nay c6 tac dong nghiém trong hon ddi véi nhitng cong ty ché bién san phim mula
vu. Tuy nhién, nha cung cip dau vao, vi du nhu nha cung cp thiét bi va nguyén liéu
dong goi, cling bi anh huong té1 mot mirc do nao do.

Dé giai quyet van d& mia vu trong san xuét, doanh nghiép dau tién nén phan tich qué
trinh san xuat dé xac dinh bién phap can thiét dé giam b6t anh huong cua tinh mua vuy. Vi
du doanh nghiép c6 thé dy trir nguyén li¢u tho dé ché bién sau nay. Cac cong ty san Xudt
hoa qua say kho thuong ché bién san pham ¢ nhiét do du thp dé c6 the du trir dugc, do
d6 giam nhu cau phai ché bién ngay lap tue. Viée nudi trong nhiéu giéng cdy c6 mua chin
khéc nhau ciing kéo dai qua trinh ché bién.

Mot bién phap khac 13 ty dong hoa qua trinh dé giam nhu cau lao dong chén tay. Céc
doanh nghiép s& phai xem xét dén chi phi lién quan, chat lrgng thanh pham va nhiing kho
khin trong viéc tim kiém lao dong mUa vy. Chi phi dau tu ban dau cua cac thiét bj tiét
kiém lao dong thuong rat cao, nhung sau nay s& dugc bu dép boi hidu qua tang, ty 1& hu
pham giam va kha niang bi ngung tré san xuét do thiéu lao dong s& giam.

Khi khdng con bién phap nao dé giam anh huéng cta tinh mia vu nita, cac doanh nghiép
nén tap trung vao viéc quan 1y lao dong mla vu cta minh mot cach hiéu qua. Nhiéu
doanh nghiép nong nghiép thiy ring ho c¢6 xu hudng thué cling mot lao dong mla vu
ndm nay qua ndm khac. Trong khi mdt s6 lao dong thich cong viéc mua vy, s6 khac budc
phai lam lao dong mua vu vi ho khong con lya chon nao khac. Vi ly do nay, trong tinh
hudng ty 18 that nghiép thap, doanh nghiép s& gap nhiéu kho khin trong viéc tim kiém lao
dong mua vu. Cac doanh nghiép nong nghiép co ché do dai ngo tbt ddi voi lao dong mia
vu va thiét 1ap duoc mdi quan hé 1au dai véi luc lwong ndy s& nhanh chong dap ung duoc
nhu cau lao dong ciia minh.



Tap hop wng vién

Do trong nganh ndng nghiép, nhiéu cong viéc doi hoi rat it ki nang va thudng c6 mirc
lwong thap hon so véi cac cong viée khac. Ap Iyc canh tranh giy git do ban chat hang
hoa ciia da sd cac san pham, ciing khién cho mirc lwong trong nganh bi thip. Cac cong
viéc c6 murc lwong thip thuong thu hit lao dong hién khong c6 viéc 1am, bao gom nhiing
ngudi khong ¢ k¥ nang, khong noi duge hodc noi duge it Tiéng Anh, va ¢ thé khong co
du gidy to dé 1am viéc tai My.

Dé c6 thé quan 1y duoc mot luc lugng lao dong da dang nhu vay thuc sy 1a mot thach
thirc d6i v6i nha quan tri nhan su. Didu quan trong 1a cdng ty phai xac thuc duoc quyen
lai viéc tai My cua nhén vién. Viéc thué mot lao dong khong co day du glay t ¢ thé
khién cong ty bi kién va bi phat ning né. Chuong 10 da trinh bay nhiing diém co ban
trong qué trinh tuyén dung va thué mudn lao dong theo dao luat Cai cach va kiém so4t di
dan nam 1986.

Mot thach thie khac ma cac doanh nghiép nong nghiép phai ddi mit, dic biét 1a nhiing
cong ty ¢ cac khu vuc ¢6 mat dd dan di cu cao, 1a thuc té nhiéu lao dong khong noi dugce
tiéng Anh. Hon nita, lyc lugng lao dong c6 thé bao g@)m nhitng ngudi tir nhidu nén van
hoa khac nhau va khac biét so v6i chinh cong ty. Nhidu doanh nghiép d& vuot qua thach
thirc ndy bang cach thué nhiing nguoi quan 1y c6 kha nang su dung nhiéu ngon ngir va
dich nhiing tai li¢u quan trong ra nhiéu thr tiéng. Cac doanh nghiép hinh thanh duoc y
thirc kinh trong ddi véi cac nén vin hoa khac nhau ciia nhan vién s& cai thién duge mbi
quan hé vdi nhan vién va xay dung dugc mot luc lugng lao dong trung thanh.

An toan thue pham

Viéc dam bao an toan thyc pham ciia cac doanh nghiép ndng nghiép dong vai tro t6i quan
trong. Doanh nghiép nao khong lam duoc diéu ndy c6 thé din dén tinh trang khach hang
bi ton thuwong hodc tham chi bi tir vong do tiéu dung nhiing thuc phdm khong an toan va
do do s& phai chiu nhitng hau qua ning né. Viéc san xuét nhitng thyc phim an toan doi
hoi nhan vién tham gia vao qué trinh san xuit duoc dao tao bai ban va tudn theo nhiing
hudng din nghiém ngit vé an toan.

Théach thic ndy cang tré nén kho khin hon khi nhan vién khong néi dugc Tiéng Anh
hodc khi cac nén van hoa khac nhau khién viée thuc hién céac tiéu chuan an toan tré nén
khé khin. Nhiéu doanh nghi¢p trong nganh thuc phém da nhan théy rang mot chuong
trinh tép huin bang tleng me dé ciia nhan vién vé an toan thuc pham 1a bién phap hi¢u
qua nhat & dam bao rang san pham ciia cong ty tuan theo cac yéu cau vé sinh thyc pham.

TOM TAT
Chirc ning ctia quan tri nhan luc 1 cung cip ngudn lao dong va giam st nhan vién trong

doanh nghiép nong nghiép mot cach hi€u qua. Mac du khéng phai tit ca cac doanh
nghiép déu can phong nhan sy, moi doanh nghié¢p déu phai quan ly nhan vién ciia minh



mot cach nhit quan va cong bﬁng Vi quan tri nhan sy phai tuan theo nhiing quy dinh vé
co hoi lam viéc cong bang, cac nha quan tri nhan lyc phai higu dugc y nghia cua quy dinh
nay va nhitng quyét dinh cua toa an lién quan dén qua trinh tuyén dung, thing cip va cac
quyét dinh khac thudc chirc nang ciia phong nhan su.

Co s& cho chirc ning ciia phong nhan sy 1 thiét ké va phan tichc= cong viéc. Thiét ké
cong viéc bao gém viéc tap hop nhirng thanh té cua mot c6ng viéc sao cho hiéu suit lélm
viéc ctia nhan vién s& 1a toi da. Thiét ké cong viéc khong cOn nhin manh tinh hiéu qua tbi
da dua trén cac nghién ctru vé thoi glan va chuyén dong, cling nhu cac nguyen ly quan tri
nhu trude, md Ngay cang tap trung vao cac bién phap dé tdi da hoa su tham gia va mirc do
thoa man ciia nhan vién nham mang lai hidu qua cong viéc cao hon.

Phan tich cong viéc bao gdm viéc kiém tra nhitng thanh té ciia cong viéc dé xay dung ban
mo ta cong viéc, chi tiét cong viéc va co so danh gia hiéu qua cong viéc. Mo ta cong viée
la nhitng vén ban li¢t ké chi tiét thanh td cong viéc. Chi tiét cong viéc mod ta nhitng yéu
cAu ddi v6i nhan vién thuc hién cong viéc.

Viéc tuyén dung nhan vién di 13 & ngoai hay & trong cong ty déu can thiét dbi véi cac vi
tri cdng viéc. Cac tng vién dugc yéu cau dién vao mot to don xin viée, don nay sé& duoc
ra soat dé dam bao rang chi nhirng (g vién tét nhat méi duoc phong van. Nhiing tng
vién nay khi dugc tuyén dung s& duoc hudng nghiép va dao tao can than. Nhiéu doanh
nghiép nong nghiép c6 cac chuong trinh dao tao va phat trién lién tuc ma qua dé cic nhan
vién dugc cap nhat va chuén bj dé dam duong céc trach nhi€ém cao hon.

Mot trong nhitng van dé quan trong nhat ma cic nha quan tri nhan sy hién tai phai doi
mit 12 sy phan biét dbi xir v xadm pham nhan vién tai noi lam viéc. Nha quan tri nhan sy
phai c6 quan diém rd rang trong vin dé nay dé dam bao ring tit ca cac nhan vién déu
duoc dbi xir binh déng va dugc ton trong. Cac doanh nghiép can phai ¢6 chinh sach
khong khoan nhugng d6i v6i viéc xAm pham nhan vién dé bao vé chinh minh khoi viéc bi
khoi kién va duy tri mot doi ngii lao dong tap trung, 1am viéc ning sudt.

Céc nhan vién phai dugc danh gia hiéu qua 1am viéc it nhat 1 nim mot lan, dua trén céc
tiéu chi chim diém truéc d6. Luong thudng s& dugce ting chil yéu dua trén cac didu chinh
lién quan toi chi phi sinh hoat va danh gia hiéu qua 1am viéc. Panh gia hi¢u qua cong
viéc duoc str dung dé xem Xét quyét dinh thing chirc, mic ding doanh nghiép nén xem
xét nhiéu hon dén kha nang thuc hién cong viéc mai cuia nhan vién.

Khiéu nai ctia nhén vién phai duoc giai quyét nhanh chong va cong bang. Moi van dé nén
duoc giai quyét cang som cang tot. Viée thuyén chuyén nhan vién giita cac vi tri gidng
nhau trong cong ty nén dugc dua ra hodc boi nhan vién hoac boi chinh cong ty khi cam
thiy nhan vién cd kha ning lam viéc t6t hon & cong viéc hodc vi tri 1am viéc khac. Cham
dirt hop dong 1am viéc c6 thé 1a ty ngucyén hoic khong tu nguyén, nhu trong trudng hop
dinh chi 1am viéc va sa thai. Chinh sach chdm dit hop ddng 1am viéc nén quy dinh rd
quyén loi va trach nhiém ciia nhan vién va cong ty. Khi nhan roi khoi cong ty, cong ty
nén tién hanh mot cudc phong van.



Cac doanh nghi¢p nong nghi¢p pha1 d6i mat vOi nhiéu thach thirc trong quan ly nhan su.
Nhiing thach thirc ndy bao gom viéc giai quyét tinh trang lao dong mua vy do ban chét
san xudt mia vy, luc lugng lao dong da dang c6 ki ning va tiéng anh thap, va nhiém vu
kho khan 13 phai dam bao cac nhin vién tuan tha nhitng tiéu chuan an toan thyc pham.



