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LOI GIOI THIEU

Su tién bd cta khoa hoc k¥ thuat cong nghé véi su xuét hién cua may moc thiét bi
tién tién hién dai va cac phén mém tién ich da tro giip rat nhiéu cho moi hoat dong cua td
chtre, cia doanh nghiép. Tuy nhién, trong moi linh vuc, yéu t6 con ngudi van ludn 1a yéu
t6 quan trong nhat va khong thé thay thé duoc. Trong moi to chirc, moi doanh nghiép ciing
nhu trong xa hoi n6i chung, yéu t6 con nguoi hay tap thé nhiing nguoi lao dong — ngudn
nhan lyc tir cAp cao nhit cho dén cap co sé van 1a yéu td quyét dinh su thanh cong, thuc
hién thang loi muc tiéu cta t6 chirc va cia cac doanh nghiép ciing nhu muyc tiéu xa hoi.
Quan 1y ngudn nhan lyc trong t6 chirc 1a mot van dé phic tap, d6 1a sy két hop cua khoa
hoc va ngh¢ thuat.

Quan tri nhan lyc, hay Quan tri nguén nhan lyc 1a mot trong cdc mon hoc co ban vé
quan 1y nguoi lao dong trong céc td chirc ndi chung hay cua cac doanh nghiép noi riéng.
N6 cung cép nhirng Iy luan co ban nhat nham giup cac nha quan 1y thyuc hién tdt vai tro cta
minh, st dung hiéu qua strc lao dong nham dat duwgc muc tiéu dé ra.

Pé nghién ciru hoc phan nay c6 hiéu qua, ngudi hoc can duoc trang bi nhing kién
thirc co ban vé kinh té k§ thuat nhu: Kinh té vi mé, Kinh té vi mo, Kinh té chinh tri, Quan
tri hoc...Hoc phan Quan tri nhan luc cung cip nhitng 1y luan co ban nhat vé cong tac quan
Iy con ngudi trong td chire, tir luc hinh thanh ngudn nhan lyc dén viée t6 chire st dung c6
hiéu qua va phat trién ngudn nhan lyc dap Gmg yéu cau cua td chirc. Ngudi hoc thdy duoc
cac thach thirc dbi v6i cong tac quan 1y nhan lyc trong moi trudng day bién dong véi cac
yéu t khoa hoc, k¥ thuat, kinh té xa hoi ngay cang phat trién va phirc tap hon.

Dé dap tmg véi yéu cau hoc tap cia sinh vién chuyén nganh Quan trj kinh doanh,
Truong Pai hoc Kinh té - K¥ thuat Cong nghiép td chirc bién soan Tai liéu hoc tap “Quan
tri Nhan luc”. Pay 1a hoc phan chuyén mén cta sinh vién chuyén nganh Quaén tri kinh
doanh.

Tai liéu hoc tap dugc bién soan theo ding chwong trinh dao tao va cac quy dinh vé cach
trinh bay ctia Nha truong. Noi dung ctia bai giang bao gdm 10 chuong, trong mdi chuong
bao gdm céc phan nodi dung cha yéu nhu sau:

- Muc dich cta chuong

- Noi dung cua chuong

- Cau hoi huéng dan 6n tap, thao luan chuong
- Bai tap img dung

- Huéng dan ty hoc & nha.



Do thoi gian ¢6 han nén Tai liéu hoc tap khé c6 thé tranh khoi nhiing thiéu sot nhét
dinh. Chung t61 luén mong nhan dugc su goép y cua ban doc dé Tai liéu hoc tap nay duoc
tai ban hoan thién hon trong nhitng 1an sau.

Xin trdn trong cam on!



CHUONG I: TONG QUAN VE QUAN TRI NHAN LUC

MUC PiCH CUA CHUONG
Sau khi nghién cau va hoc tap chuong nay, sinh vién can nam duoc:

- Xac dinh khai niém nhan lyc, quan tri nhan luc

- Xac dinh 16 d6i twgng, muc tiéu, vai trd, cac hoat dong cha yéu cua quan tri nhan
luc

- Phan dinh trach nhiém quan tri nhan luc trong t6 chirc

- X4c dinh anh huong ctua méi trudng kinh doanh déi véi quan tri nhan luc

- Xac dinh ndi dung co ban ciia mot sé hoc thuyét quan tri nhan luc
NOI DUNG
1.1. Thuc chat ciaa quan tri nhan luc

1.1.1. Khéi niém, déi twong, muc tiéu va y nghia ciia quan tri nhan luc

Quan tri nhan lyc 1a mét trong céc bo phan cha yéu caa quan tri doanh nghiép. Bé
tién hanh bat ky hoat dong kinh doanh nao d6 cac doanh nghiép phai c6 cac yéu té co ban
la vat lyc, tai luc va nhan lec. Trong d6, con ngudi 13 yéu té duy nhat biét tac dong vao cac
yéu té khac dé thuc day cac yéu té khac khoi dong, dong thoi gan két cac yéu to lai voi
nhau dé tao ra sic manh canh tranh. Néu khong c6 yéu té con nguoi thi cac yéu té khac
khong thé hién duoc vai trd caa nd. Trong khi cac yéu té khéc néu bi khai thac nhiéu s&
can kiét, nhung ddi vai yéu té con ngudi ma dac biét 12 tri tué con nguoi cang khai thac
cang san sinh vi kha ning sang tao ctiia con ngudi 12 vo han. Nhung dé phat huy duoc vai
tro cua yéu té con ngudi nhu thé ndo phy thudc rat nhidu vao tai ning ctia c4c nha quan tri.

a) Khai ni¢gm nhéan luc va qudn tri nhan luc

Xét trén phuong dién ca nhan con ngudi thi nhan lwc duoc hiéu 1a ngudn luc noi tai
trong mdi con ngudi ma ho co thé céng hién cho to chirc, bao gom thé luc va tri luc.

Thé lurc chi sirc khoe cua than thé, biéu hién bang stc vac, tinh trang sic khoe. Thé
lyc ciia mdi ngudi 1a khéc nhau, phu thudc vao tudi tac, gigi tinh, thoi gian cong tac, muc
séng, thu nhap, ché do an udng, ché do lam viéc va nghi ngoi, ché do y té. ..

Tri luc chi su suy nghi, hiéu biét, su tiép thu kién thuc, tai ning, nang khiéu ciing
nhu quan diém, 1ong tin nhan cach...cta ting con ngudi.

Trong san xuat kinh doanh truyén théng, thé luc ciia con ngudi dudng nhu ludn
duogc khai thac triét dé, tham chi dén mirc can Kiét, nhung su khai thac cac tiém ning vé tri
lyc ctia con ngudi cOn & mic méi me, chua bao gid can Kiét, vi day 1a kho tang con nhiéu
bi an cua mdi con ngudi.

Xét trén phuong dién mét td chire 1a nhan luc cia mot t6 chirc bao gdm tat ca nhiing
ngudi lao dong 1am viéc trong té chire d6. Khi xem xét dén nhan lec cia mot to chuc, ta
c6 thé xem xét trén hai goc do:



- S6 lwgng nhan luc: S6 lwong ngudn nhan lue dugc hiéu théng qua cé4c chi tiéu quy
mo va tdc d6 ting ngudn nhan luc.

- Chét lwong nguén nhan lyc: Bugc biéu hién & thé lec va tri lyc, tinh than, thai do,
dong co va ¥ thire lao dong. N6i dén chat luong lao dong cua nhan lyuc trong td chic 1 n6i
dén mit tri tué trong d6 (trinh d6 tay nghé, pham chat ...) 1a quan trong nhat. Ba mit: thé
luc, tri lyc, tinh than c¢é quan hé chat ch& véi nhau va théng nhat cau thanh chat luong nhan
luc, trong d6 thé luc 12 nén tang, co s phat trién tri tug, 1a phuong tién dé truyén tai tri
thirc, tri tué cua con ngudi vao hoat déng thyc tién, y thuc, tinh than, dao duc, tac phong
1a yéu té chi phdi. Tri tué 1a yéu t quyét dinh chét luong nhan lec cua td chuc.

C6 thé néi rang nhan lyc cua doanh nghiép 1 toan bo kha ning lao dong ma doanh
nghiép c6 thé huy dong duoc cho viéc thuc hién cac muyc tiéu da dinh. N6 gan nghia véi
suc manh cua luc lugng lao dong trong doanh nghiép.

Dé ¢6 nhan luc dam bao s6 luong, chat luong sir dung, khdng ngirng phat trién nhan
lyc c4c t6 chirc can phai quan tri mang tinh chuyén nghiép va khoa hoc, p dung nhiéu céc
thanh tuu khoa hoc.

* Quan tri nhan luc

Khai niém quan tri nhan lyc duoc trinh bay theo nhiéu goc do khac nhau:

O goc dd t6 chie qué trinh lao dong: “Quan ly nhan e 1a linh vuc theo ddi, hudng
dan, diéu chinh, kiém tra sy trao d6i chat (ning luong, than kinh, bap thit) gitta con nguoi
Vi cac yéu td vat chat caa tu nhién (cong cu lao dong, ddi tuong lao dong, nang luong...)
trong qua trinh tao ra cua cai vat chat va tinh than dé thoa man nhu cau cta con ngudi va
x& hoi nham duy tri, bao vé va phaét trién tiém ning cta con ngudi”.

Vi tu cach 1a mot trong cac chire nang co ban cua qua trinh quan tri: Quan tri nhan
luc bao gom céac viéc tir hoach dinh, t6 chuc, chi huy, phdi hop va kiém soat cac hoat dong
lién quan dén viéc thu hat, st dung va phét trién nguoi lao dong trong céc to chic.

bi sau vao chinh ndi dung hoat dong cua quan tri nhan luc thi “Quan ly nhan luc la
viéc tuyén dung, sir dung, duy tri va phét trién ciing nhu cung cp cac tién nghi cho nguoi
lao dong trong cac to chirc”.

Tuu chung lai, quan tri nhan lyc duoc quan niém trén hai goc do: nghia hep va nghia
rong.

Nghia hep cua quan tri nguon nhan lyc 13 tap hop nhitng viéc cu thé nhu: tuyén
ngudi, binh xét, giao cong viéc, giai quyét tién luong, bdi dudng, danh gia chat lwong can
bo ¢6ng nhan vién nham chap hanh tét muc tiéu, ké hoach cua t6 chuc.

Nghia réng, viéc khai thac va quan Iy nguén nhan lyc lay gia tri con ngudoi lam trong
tam, van dung hoat dong khai thac va quan Iy nham giai quyét nhitng tic dong 1an nhau
gita nguoi véi cong viéc, giita ngudi véi ngudi va giita ngudi véi t6 churc.

Nhin chung, quan tri nhan lyc hién dai duoc hiéu nhu sau: “Qudn tri nhan luc 1a
tong hop cac hoat dong qudn tri lién quan dén viéc tqo ra, duy tri, phat trién va si dung
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c6 hiéu qud yéu té con ngwoi trong doanh nghiép nham dat dwroc muc tiéu chung cia doanh
nghiép dong thoi cé gang dat diroc cac muc tiéu x& héi va Muc tiéu cd nhén”.

Quan diém trén dua trén 4 tiép can hién dai sau day:

Tiép cdn vé con ngwoi: Quan tri nhan luc 12 quan tri con ngudi trong mot to chic,
do d6 phai biét chl y toi cac loi ich cia ban than con ngudi trong qua trinh ho thyuc hién
muc tiéu caa doanh nghiép. Muén quan tri nhan luc tt cac nha quan tri phai rat hiéu biét
vé con ngudi, phai biét ton trong ho cling nhu biét dong vién céc kha ning tich cuc, chi
d6ng, sang tao... con tiém an trong mdi ngudi lao dong. Nhd dé ma cac xa hoi va cac doanh
nghiép mai c6 thé thanh céng va phat trién nhanh chong duoc.

Tiép cdn vé quan tri: Quan tri 1a tong hop céac hoat dong c6 y thic nham thyc hién
cac muc tiéu cua to chic théng qua cac nd luc caa ca nhan. Quan tri gom cac hoat dong:
hoach dinh, t6 chirc, lanh dao va kiém tra. Quan tri nhan luc 1a trach nhiém caa moi ngudi
quan tri trong to chirc. Bo phan chuyén trach vé quan tri nhan luc phai ¢d van, phuc vu cho
moi can bo quan tri trong don vi dé ho ¢6 thé quan tri ngay cang tét hon nhitng ngudi lao
dong trong bo phan cia minh.

Tiép cdn vé hé théng: Doanh nghiép 1a mot hé thdng phic tap va mé ra méi trudng
bén ngoai, ma trong d6 mdi bd phan va ca nhan 1a cac phan hé va cac phan ti ¢ quan hé
chét ch& va mat thiét v6i nhau dé thuc hién nhitng muc tiéu chung caa nd. Chi mét phan ti
nao d6 khong binh thudng thi ca doanh nghiép dé s& bi anh hudng. Do d6, ngoai viéc biét
phan cong lao dong mot cach can dbi, hop Iy cho ting c& nhan va tirng bo phan, cac nha
quan tri con phai biét t6 chirc va tao lap diéu kién lao dong tét nhat cho ho tién hanh san
xuit kinh doanh, ciing nhu phai biét quan tdm maot cach hop ly va hai hoa nhat dén céc loi
ich cua ho trong qua trinh ton tai cling nhu phat trién doanh nghiép.

Tiép cdn vé mat chu dgng tich cuc: ngoai viéc tao 1ap va duy tri mot cach tich cuc
c4c cb gang cua tirng ca nhan va bo phan trong mét té chire, quan tri nhan luc con phai biét
nhin nthay trudc dugc cac thach thic ciing nhu cac van dé ¢ anh hudng dén con ngudi va
két qua lao dong cua ho, dé tir d6 co su chuan bi trude, dé phong trudc nhim 1am ting sy
dong gop mot cach chi dong va tich cuc hon nita cua tat ca moi ngudi trudc khi cac thach
thire d6 xuat hién.

b) DPéi twong, muc tidu cia qudn tri nhan luc

* Poi twong ciia Quan tri nhan lwc 1 ngudi lao dong véi tu cach 1a nhitng ca nhan
lao dong trong t chirc va cac van dé cé lién quan dén ho nhu cong viéc va cac quyeén loi,
nghia vu caa ho trong t6 chirc

La mot bo phan cua khoa hoc lao dong, mon hoc quan tri nhan luc tap trung nghién
ctru méi quan hé gitra nhitng con ngudi trong mot td chie, tire 12 nghién ctu nhirng van dé
vé viéc con ngudi dugc doi xtr nhu thé ndo trong mot don vi cu thé. Nghién ctiu céc hinh
thire va phuong phap dam bao su tac dong qua lai giita nhitg nguoi 1am viéc trong mot to
chue, cac don bay, céc kich thich va cac bao dam vé mit luat phap cho con ngudi trong lao
d6ng nham nang cao tinh tich cuc phat trién c4c tiém ning sang tao cua ho, két hop nhiing
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¢ gang chung trong céng viéc nang cao hiéu qua cua san xuat va chat lugng cong tac.

Quan tri nhan lyc nghién ctru cac van dé quan tri con ngudi trong cac té chic & tim
Vi md vai cac muc tiéu co ban sau:

- Sir dung nhan lyc caa té chiac mot cach ¢ hiéu qua nham ting ning suat lao dong
va tinh hiéu qua cua to chirc

- Bap tng nhu cau ngay cang cao cua nhan vién, tao diéu kién cho nhan vién duoc
phat huy ti da cac ning luc ca nhan, duoc kich thich, dong vién nhiéu nhat tai noi lam
viéc va trung thanh, tan tam vaéi doanh nghiép.

¢) Y nghia ciia quan tri nhan luc

Bat ky mot doanh nghiép nao khi tién hanh cac hoat dong san xuét kinh doanh ciing
déu phai hoi du cac yéu t6, d6 1a nhan lyc, tai luc va vat luc. Trong do, nhan lyc déng vai
tro cuc Ky quan trong, ¢ tinh quyét dinh t6i sy ton tai va phat trién caa doanh nghiép.

Mgt 13, do sy canh tranh ngay cang gay gat trén thi trudng nén cac doanh nghiép
mudn ton tai va phat trién budc phai cai tién to chic ctia minh theo hudng tinh giam gon
nhe, niang dong, trong d6 yéu td con ngudi mang tinh quyét dinh.

Hai 13, su tién bo cua khoa hoc k§ thuat cing véi sy phat trién kinh té buoc cac nha
quan tri phai biét 1am cho t6 chtc caa minh thich tmg. Do d6, viéc thuc hién cac noi dung
hoach dinh, tuyén dung, duy tri, phét trién, dao tao, dong vién va tao moi diéu kién thuan
loi cho con ngudi thdng qua td chirc, nham dat dugc muc tiéu da dinh truéc 12 van dé quan
tam hang dau.

Ba 13, nghién ctru quan tri nhan lyc gidp cho nha quan tri dat duoc muc dich, két
qua thong qua ngudi khéc. Mot quan tri gia c6 thé 1ap ké hoach hoan chinh, xay dung so
d6 to chic rd rang, ¢ hé thdng kiém tra hién dai chinh xac, v.v...nhung nha quan tri d6
van c6 thé that bai néu khdng biét tuyén dung ngudi cho dung viéc, hoic khéng biét cach
khuyén khich nhan vién l1am viéc. Bé quan trj c6 hiéu qua, nha quan tri can biét cach lam
viéc va hoa hop véi nguoi khac, biét cach 16i kéo ngudi khéac lam cho minh,

Bén 13, nghién ciru quan tri nhan luc gilp cho cac nha quan tri hoc dugc céch giao
dich vé&i nguoi khéac, biét tim ra ngdn ngit chung va biét nhay cam véi nhu cau cia nhan
vién, biét cach danh gia nhan vién chinh xac, biét 16i kéo nhan vién say mé vai cong viéc,
tranh dugc c4c sai 1am trong tuyén chon, sir dung nhan vién, biét cach phdi hop thuc hién
muc tiéu cua to chirc va muc tiéu cua céc ca nhan, nang cao hiéu qua cua té chirc va dan
dan c6 thé dua chién luoc con ngudi trg thanh mot b phan hitu co chién luoc kinh doanh
cua doanh nghiép, gop phan nang cao chat lugng va hiéu qua cong tac cua to chic.

T6m lai, quan tri nhan lyc dong vai trd trung tim trong qua trinh diéu hanh hoat dong
san xuat kinh doanh n6i chung cua cac doanh nghiép, gitp doanh nghiép c6 thé ton tai,
phét trién va di 1én trong canh tranh. Vai trd trong tdm nay xuét phat tir vai trd caa con
ngudi: con ngudi 14 yéu té cau thanh doanh nghiép; ban than con nguoi van hanh doanh
nghiép va con ngudi quyét dinh su thang bai cia doanh nghiép. Chinh vi vai trd quan trong
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ctia ngudn nhan luc nén quan tri nhan lyc 13 mot linh vuc quan tri quan trong trong moi
doanh nghiép. Quan ly cac ngudn luc khac s& khong co hiéu qua néu to chac khong quan
ly t6t nguon nhan luc, vi suy dén ciing moi hoat dong quan 1y déu thuc hién bai con nguoi.

1.1.2. N§i dung caa quan tri nhan lec trong doanh nghiép

Quan tri ngudn nhan luc 1a mot trong cac ndi dung quan trong cua quan tri doanh
nghiép. Quan tri nhan luc 1a mot tac dong lién tuc, c6 to chie ddi véi ngudn nhan lyc vi
muc tiéu bao tdn va phat trién doanh nghiép bén vitng, nhim dat téi cac muc dich va muc
tiéu chung dat ra cua doanh nghiép.

Noi dung chu yéu cuaa viéc quan tri nhan luc 1a sy phbi hop mot cach tong thé cac
hoat dong hoach dinh, tuyén mo, lya chon, st dung, duy tri, phét trién, dong vién va tao
moi diéu kién thuan loi cho ngudn nhan luc cua doanh nghiép théng qua té chic dat duoc
cac muc tiéu cua doanh nghiép.

Cac noi dung chu yéu dugc nghién ctu trong hoc phan quan tri nhan lec bao gom:

- Phan tich cong viéc, chiéu mo va tuyén chon nguoi phi hop véi yéu cau caa tinh
chat cong viéc

- Phan tich x4c dinh nhu cau va kha ning nhan luc cua to chire dam bao hoach dinh
nhan luc phi hop véi thuc hién chién lugc san xuét kinh doanh.

- Bé tri sir dung, theo ddi, danh gia két qua thyc hién cong viéce, diéu chinh st dung
nhan lyc (thuyén chuyén, dé bat, cho théi viéc....)

- Pao tao nang cao trinh d9, nhan thic, ky nang cho ngudi lao dong tao sy thich ung
con ngudi V4i cdng viée cho trudc mat cling nhu vé l1au dai.

- Xay dyung cac don bay, cac kich thich vé vat chat cling nhu tinh than, cac dam bao
vé mit Nha nudc va xa hoi cho nguoi lao dong va str dung lao dong, cac bién phap to chic
nham phéat huy tinh tich cuc, sang tao ciia ngudi lao dong (tién luong, tién thuang, ky luat
lao dong, hop dong lao dong)

Céac noi dung cd quan hé va tac dong qua lai voi nhau. Moi noi dung doi hoi nhirng
hinh thtrc va phuong phap tiép can khoa hoc, linh hoat.

Tuy nhién, c6 thé phan chia cac hoat dong cua yéu caa quan tri nhan lyc theo 03
nhom chirc nang chil yéu sau:

Nhém chire ning thu hiit (hinh thanh ngudn nhan luc): bao gom céc hoat dong
dam bao cho t6 chirc c¢6 du lao dong vé sé luong va chit luong. Mudn vay té chic phai
tién hanh: hoach dinh nhan luc; phan tich va thiét ké cong viéc; bé tri nhan luc; tuyén mo,
tuyén chon nhan lyc.

Hoach dinh nhan luc 14 qua trinh dénh gia nhu cau cua to chic vé ngudn nhan lyc
phU hop voi muc tiéu chién lugc, cac ké hoach cua to chic va xay dung céc giai phap nham
dap ung nhu cau do.

Thiét ké va phan tich cong viéc 1a qua trinh x4c dinh, xem xét, khao st nhitng nhiém
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vy va nhitng hanh vi lién quan dén maot cong viéc cu thé. Thiét ké va phan tich cong viéc
thuong duoc sir dung dé xay dung chirc ning nhiém vu va yéu cau vé trinh d6 k§y thuat cua
cdng viéc 1am co sé cho cdng tac tuyén mo, tuyén chon, dao tao, thu lao...

B4 tri sip xép nhan luc 14 qua trinh thu hiit ngudi ¢ trinh d6 vao t6 chic, lya chon
ngudi c6 kha nang dap ung yéu cau cdng viéc trong nhitng tng vién rdi sap xép hop ly
(dung viéc, ding thoi diém) vao nhitng vi tri khac nhau trong té churc.

Nhom chire ning dao tao va phat trién ngudn nhan luc: nhém chiic nang nay
chi trong cac hoat dong nhim ning cao ning luc cta nhan vién, dam bao cho nhan vién
trong t6 chirc c6 cac k§ nang, trinh d6 lanh nghé can thiét dé hoan thanh céng viéc dugc
giao va tao diéu kién cho nhan vién phat trién duoc t6i da niang luc ca nhan. Bén canh viéc
dao tao mai con co cac hoat dong dao tao lai nhan vién mai khi c¢é sy thay di vé nhu cau
san xuat kinh doanh hay qui trinh k§y thuat, cong nghé ddi mai.

Nhom chike niing duy tri ngudn nhan luc: nhém nay nham chu trong dén viéc duy
tri va st dung c6 hiéu qua ngudn nhan lyc trong to chic. Nndm chire ning nay bao gém
cac hoat dong: danh gia thuc hién céng viéc va thu lao lao dong cho nhén vién, duy tri va
phét trién cac méi quan hé lao dong tét dep trong doanh nghiép.

Théng qua hé thdng thu lao lao dong va phic lgi mot mat thic day nhan vién lam
Viéc hang say, tan tinh, c6 y thirc trdch nhiém. Mat khac, day 1a nhitng bién phap hitu hiéu
dé thu hat va duy tri duoc ddi ngii lao dong 1anh nghé cho doanh nghiép.

Nhitng cong viéc chi yéu cua hoat dong nay la:

- Panh gia thuc hién céng viéc

- Xay dung va quan ly hé théng thu lao lao dong

- Thiét 1ap va ap dung cac chinh sach, phuc loi, phuc cip, bao hiém x hoi...

Duy tri, phat trién cac mdi quan hé lao dong tét dep vira tao ra bau khong khi tam
ly x& hoi tap thé lanh manh vira gip cho nhan vién théa man véi cong viéc caa minh.

Hoat dong nay bao gom céc cong viéc:

- Ky két hop dong lao dong, thoa uéc lao dong tap thé

- Giai quyét c4c tranh chap, bat binh trong lao dong, giai quyét ky luat lao dong

- Cai thién diéu kién va méi truong 1am viéc

- Cham soc y té, bao hiém, an toan lao dong

1.1.3. Triét ly Quan tri nhan luc

Triét Iy Quan tri nhan luc 12 nhiing tu twdng, quan diém cta ngudi 1anh dao cip cao
vé cach thirc quan 1y con nguoi trong to chac. Tir d6 ma to chuc ¢ céc bién phép, chinh
s&ch vé quan tri nhan lyc va chinh cac bién phap, phuong phap quan 1y d6 c6 tac dung nhét
dinh t6i hiéu qua, tinh than va thai d6 1am viéc cua nguoi lao dong



Triét Iy Quan tri nhan lyc trudc hét phu thudc vao cac quan niém vé yéu té con
nguoi trong lao dong san Xust.

a) C4c quan diém vé con nguoi

Diém lai trong lich sir nhan loai, bo qua quan niém con nguoi 1a mot dong vat biét
noi & thoi ky no 1€, thi con c6 cac quan niém sau:

The nhdt, quan niém: “Con nguwoi dige coi nhw mét logi cdng cu lao dong”.

Quan niém nay luu hanh rong rai dudi thoi ky cia F. W. Taylor vao cudi thé ky thi
X1X. Quan niém nay cho rang: V& ban chat da s6 con ngudi khéng mudn 1am viéc, ho quan
tam nhiéu dén cai ma ho kiém duogc chtr khdng phai 1 cong viéc ho 1am. Con ngudi c6 thé
chiu dung dugc cong viéc rat nang nhoc, vt va khi ho duoc tra luong cao hon va ho c6 thé
tuan theo mirc san luong 4n dinh. Ngudi lao dong bi coi 1a mot cong cu lao dong dic biét
biét noi. It nguoi muén va cé thé 1am nhiing cdng viéc doi hoi tinh sang tao, su doc lap va
tu kiém soat. Vi thé, chinh sach quan 1y xac dinh 1a: ngudi quan 1y (déc cong) truc tiép
phai giam sat va kiém tra chat ché nhimg ngudi gidp viéc, phai phan chia cong viéc ra
thanh tirng bo phan don gian lap di 1ap lai, d& dang hoc dugc. Con nguoi c6 thé chiu dung
dugc cong viéc rat nang nhoc, vat va khi ho dugc tra lvong cao hon va ho 6 thé tuan theo
c4c muc san luong an dinh. Két qua 1a cac phuong phép khoa hoc ap dung trong dinh murc
va to chuc lao dong, nang suat lao dong da ting 1én, nhitng su bdc 16t cong nhan ciing déng
thoi gan lién voi tén goi “ché do vat kiét md hdi sic luc” cua ngudi lao dong.

Hai 1&, quan niém: “Con ngwoi muon dwoc cw xir nhw nhitng con ngwoi”. Quan
niém nay do cac nha tam ly x& hoi hoc & cac nudce tu ban cong nghiép phat trién. Ho nhan
thay cac quan niém trudc chi quan tim dén khai thac con nguodi ma khong cha ¥ dén céac
quy luat chi phéi thai do cu xir v6i con ngudi khi ho 1am viéc. Quan niém nay luu ¥ nguoi
quan ly phai tao ra mot bau khéng khi tét, dan cha, théng tin cho nhitng ngudi gilp viéc
va ling nghe y kién cua ho. Pai dién cho quan niém nay 1a Elton Mayo.

Thee ba, quan niém “Con nguoi c6 cac tiém nang can dwoc khai thac va lam cho
phét trién”. Quan niém nay cho rang: Nguoi lao dong c6 tiém ning 16n, ma hién nay méi
chi duoc str dung mot phan: day 1a cach nhin nhan tién tién nhat, xem strc lao dong cua con
ngudi 14 mot ngudn luc quy gia nhat trong cac ngudn luc cua san xuat va phai biét dong
vién n6 thé hién ra. Day 1a quan niém hién dai (khai thac tiém ning ciia con nguoi).

b) Cac hec thuyét vé con nguoi

Tuong Gng Véi ba quan diém vé con ngudi lao dong c6 3 thuyét vé con nguoi va 3
mo hinh quan 1y con nguoi

* 3 thuyét vé con nguoi

- Thuyét X

- Thuyét Y

- Thuyét Z

Trong d6 hoc thuyét X va Y duoc Douglas Mc Gregor tong hop tir cac ly thuyét
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quan tri nhan lyc dugc 4p dung trong cac xi nghiép phuong Tay. Hoc thuyét Z duoc W.
Ouchi, mét kiéu dan Nhat & My nghién ciru phurong thirc quan ly trong cac doanh nghiép
Nhat Ban va dua ra

Hoc thuyét X

Hoc thuyét X dugc Douglas Mc Gregor dua ra vao nhitng nam 1960, d6 1a két qua
cua viéc tong hop céc ly thuyét quan tri nhan luc dugc &p dung trong cac xi nghiép &
phuong Tay lic by gid. Hoc thuyét X dua ra gia thiét c6 thién hudng tiéu cuc vé con
nguol nhu sau:

- Ludi biéng 1 ban tinh cua con nguoi binh thuong, ho chi mudn Iam viéc it.
- Ho thiéu chi tién thia, khdng dam géanh vac trach nhiém, cam chiu dé nguoi khac 1anh dao.

- Tur khi sinh ra, con ngudi da ty coi minh 1a trung tam, khong quan tam dén nhu
cau cua to chuc.

- Ban tinh con nguoi la chéng lai sy d6i mai.

- Ho khong duoc lanh loi, dé bi ké khac hra dao va nhitng ké c6 di tim danh lia
Tir nhitng gia thiét vé ban tinh con ngudi ndi trén, hoc thuyét X ciing cung cip phuong
phap 1y luan truyén théng 1a: "Quan Iy nghiém khic" dua vao su trirng phat; "Quan Iy 6n
hoa" dya vao sy khen thuong; "Quan ly ngiém khic va cong bang" dwa vao ca sy tring
phat va khen thuong.

Hoc thuyét X ciing duoc khai quat theo ba diém sau:

- Nha quan tri phai chiu trach nhiém t6 chirc cac doanh nghiép hoat dong nham dat
dugc nhitng muc tiéu vé kinh té trén co s cac yéu té nhu: tién, vat tu, thiét bi, con ngudi.

- Di vai nhan vién, can chi huy ho, kiém tra, diéu chinh hanh vi caa ho dé dap &ng nhu
cau cua to chuc.

- Dung bién phap thuyét phuc, khen thuong, tring phat dé tranh biéu hién hoac
chbng d6i cua nguoi lao dong d6i Vai to chuc.

Hoc thuyét X cho thiy ring day 1a hoc thuyét co cai nhin mang thién hudng tiéu
cuc vé con ngudi va 1a mot ly thuyét may moc. Theo hoc thuyét nay thi cac nha quan tri
lGc bay gid chwa hiéu hét vé cac mirc nhu cau ctia con ngudi nén chi hiéu don gian 13 ngudi
lao dong c6 nhu cau vé tién hay chi nhin phién dién va chua day da vé ngudi lao dong noi
riéng cling nhu ban chéat con ngudi néi chung. Chinh diéu d6 ma nhirng nha quan tri theo
hoc thuyét X nay thuong khong tin tuéng vao bat ky ai. Ho chi tin vao hé thong nhitng quy
dinh cua t6 chuc va sic manh cua ky luat. Khi c6 mot vin dé nao do xay ra, ho thuong cb
quy trach nhiém cho mét ca nhan cu thé dé ky luat hoic khen thuéng.

Sy thiéu s6t cua hoc thuyét X xuat phat tir thuc té 1Gc bay gio - d6 1a su hiéu biét vé
quan tri con dang trong qua trinh hoan chinh. Chinh viéc nhin ra nhitng thiéu s6t cua hoc
thuyét X lai Ia tién dé dé cho ra doi nhitng ly thuyét quan tri tién bo hon. Tir khi xuét hién
cho dén nay hoc thuyét X van c6 ¥ nghia va dugc (ng dung nhiéu nhat Ia trong cac nganh
san xuat va dich vu. Hoc thuyét X gilp cac nha quan tri nhin nhan lai ban than dé chinh
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stra hanh vi cho phi hop va né ciing trd thanh hoc thuyét quan tri nhan luc kinh dién khong
thé bo qua dé giang day trong cac khéi kinh té.

Hoc thuyét Y

Hoc thuyét Y ciing duoc Douglas Mc Gregor dua ra vao nhitng nam 1960, c6 thé
coi hoc thuyét Y 1a sy "stra sai" hay tién bo hon vé ly thuyét quan tri nhan luc. Xuat phét
tir viéc nhin nhan duoc nhitng chd sai 1am trong hoc thuyét X, hoc thuyét Y di dua ra
nhitng gia thiét tich cuc hon vé ban chét con nguoi, d6 la:

- Ludi nhac khéng phai 12 ban tinh bdm sinh cua con ngudi néi chung.

- Lao dong tri 6c, lao dong chan tay ciing nhu nghi ngoi, giai tri déu 1a hién tuong cua
con nguoi.

- Piéu khién va de doa khong phai 1a bién phap duy nhit thac ddy con nguoi thyuc
hién muc tiéu cua t6 chuc.

- Tai ndng con nguoi ludn tiém an van dé 1a 1am sao dé khoi goi day duoc tiém ning
do.

- Con ngudi s& lam viéc tét hon néu dat duoc su théa man c& nhan.
Tir cach nhin nhan vé con ngudi nhu trén, hoc thuyét Y dua ra phuong thirc quan tri nhan
luc nhu sau:

- Thuc hién nguyén tic théng nhat gitta muc tiéu caa to chirc va muc tiéu cua cé
nhan.

- C4c bién phap quan tri 4p dung ddi véi ngudi lao dong phai co tac dung mang lai “thu
hoach noi tai".

- Ap dung nhung phuong thic hap din dé c6 duoc sy hira hen chic chan cia cac
thanh vién trong t6 chuc.

- Khuyén khich tap thé nhan vién tu diéu khién viéc thuc hién muc tiéu caa ho, 1am
cho nhén vién tu danh gia thanh tich cua ho.

- Nha quan tri va nhan vién phai ¢ anh husng 1an nhau.

Nhu vay tir noi dung cia hoc thuyét Y ta thay hoc thuyét nay cé tich cuc va tién bo
hon hoc thuyét X & chd né nhin ding ban chat con ngudi hon. N6 phat hién ra rang, con
ngudi khdng phai 1a nhitng ¢ may, sy khich 1& d6i véi con ngudi nam trong chinh ban
than ho.

Nha quan tri can cung cap cho ho mot méi trudng 1am viéc tt thi nha quan tri phai
khéo 1éo két hop muc tiéu caa ca nhan vao muc tiéu to chirc. Tac 1a 1am cho nhan vién hiéu
rang dé thoa man muc tiéu cia minh thi minh can phai thyc hién tét muc tiéu cua té chuc.
Viéc danh gia nhan vién theo hoc thuyét Y nay hét sirc linh dong, cac nha quan tri dé cho
nhan vién ty dit ra muc tiéu, tu danh gia thanh tich cong viéc caa minh, khién cho nhan
vién cam thay cam thay ho thuc sy dwoc tham gia vao hoat dong cua to chuc tir d6 ho ¢6
trach nhiém va nhiét tinh hon.

Tuy ¢6 nhitng diém tién bo nhu trén, hoc thuyét Y ciing c6 nhirng han ché @6 1a viéc
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tuan theo hoc thuyét Y c6 thé din dén su budng long qué trong quan ly hoic trinh do cua
t6 chic chua phu hop dé ap dung hoc thuyét nay. Vi vay hoc thuyét Y chi c6 thé duoc phat
huy tét trong céc t chirc c6 trinh d6 phét trién cao va yéu vau su sang tao nhu cac tap doan
kinh té 16n nhu Microsoft; Unilever; P&G... Va ciing nhu hoc thuyét X, hoc thuyét Y ciing
da duoc coi 1a hoc thuyét kinh dién trong quan tri nhan luc, duoc dua vao giang day trong
cac khdi kinh té.

Hoc thuyét Z

Hoc thuyét Z duoc tién sy W. Ouchi dua ra vao nhitng nim 70 cta thé ky truéc, hoc
thuyét nay dwoc xay dung dya trén thuc tién va ly luan. Hoc thuyét Z con c6 mot tén khac
d6 12 "Quan ly kiéu Nhat" vi hoc thuyét nay 1a két qua caa viéc nghién ctru phuong thirc
quan ly trong cac doanh nghiép Nhat Ban tir naim 1973. Sau nay hoc thuyét Z duoc phd
bién khap thé gigi vao thoi ky bung nd kinh té cua cac nudc chau A vao thap nién 1980.

Néu nhu thuyét X ¢6 cach nhin tiéu cuc vé ngudi lao dong thi thuyét Z lai chi trong
Va0 Viéc gia tang su trung thanh cia ngudi lao dong vai cong ty bang cach tao sy an tam,
man nguyén; ton trong ngudi lao dong ca trong va ngoai cong viéc. Cot 16i cua thuyét nay
la 1am thoa man va gia tang tinh than cia nguoi lao dong dé tir d6 ho dat dugc ning suat
chat lugng trong cong viéc.

Xuat phat tir nhitng nhan xét vé ngudi lao dong trén, thuyét Z c6 nodi dung nhu sau:

- Thé ché quan ly phai dam bao cho cap trén nim bt duoc tinh hinh cua cip dudi mot
cach day du. Duy tri viéc ra quyét dinh va nang cao trach nhiém tap thé bang cach tao diéu
kién cho nhan vién tham gia vao cac quyét sach, kip thoi phan anh tinh hinh cho cap trén.
Dé nhan vién dua ra nhitng 101 d& nghi cua ho rdi sau d6 cap trén méi quyét dinh,

- Nha quan Iy cap trung gian phai thuc hién dugc nhitng vai tro thong nhat tu tudng,
théng nhét chinh Iy va hoan thién nhitng y kién cua cap co so, kip thoi béo céo tinh hinh
VGi cap trén va dua ra nhitng kién nghi caa minh.

- Dam bao ché do lam viéc 1au dai dé nhan vién phat huy tinh tich cuc, khuyén khich
ho dua ra nhimg phuong 4an dé nghi caa minh.

- Nha quan ly cap trung gian phai thuc hién duoc vai trd thong nhat tu tuong, thong
nhét chinh ly va hoan thién nhitng y kién cua cap co so, kip thoi béo céo tinh hinh véi cap
trén va dua ra nhirng kién nghi ciia minh.

- Pam bao ché d6 1am viéc 1au dai dé nhan vién yén tdm va ting thém tinh than trach
nhiém, cing doanh nghiép chia sé vinh quang va khé khan, gan bd van ménh caa ho
vao vao van ménh ctaa doanh nghiép.

- Nha quan Iy phai thudng xuyén quan tam dén tat ca c4c van dé ctia ngudi lao dong,
ké ca gia dinh ho. Tir d6 tao thanh su hoa hop, than &i, khéng cach biét giita cap trén va
cap dudi.

- Lam cho ¢6ng viéc hap dan thu hit nhan vién vao cong viéc.

- Cht y dao tao va phat trién nhan vién.
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- Panh gia nhan vién phai toan dién, rd rang, can trong va cé bién phap kiém soét té
nhi, mém déo, gitr thé dién cho ngudi lao dong.

Qua ndi dung cua hoc thuyét Z ta thiy tuy né 1a mot hoc thuyét kha hién dai va 1a
hoc thuyét phuong Tay nhung vi n6 dya trén su quan ly caa cac doanh nghiép Nhat Ban
nén no ciing cé nhirng dic diém tu duy phuong Dong. Dau tién phai néi dén 1a ngudi Nhat
no6i riéng va nguodi phuong Déng nodi chung rat coi trong su trung thanh va long tu trong
hay céi "t6i" c& nhan. Ho coi trong diéu d6 hon 1a tién bac trong nhiéu trudng hop. Ngudi
Nhat da van dung dugc diéu d6 dé dua vao phuong phap quan tri caa minh. Bén canh d6
ngudi phuong Dong thuong ludn cb ging huéng dén su hda hop, trong hoc thuyét Z ta
thiy su hoa hop cua ba yéu té d6 1a ning suat lao dong, su tin cay va sy khon khéo trong
quan hé giita ngudi véi ngudi. P6 1a nhitng diém lam nén su khac biét cling nhu thanh
cong cua hoc thuyét Z.

Tuy nhién ciing nhu hai hoc thuyét X, Y hoc thuyét Z ciing c6 nhuoc diém d6 13 tao
ra suc y lon trong nhan vién.

Khi so sanh ba hoc thuyét X, Y, Z ta thay chiing khong hé pha nhan nhau ma su ra
doi cua thuyét sau la sy khic phuc nhitng mat con yéu kém cua cac thuyét truéc.

Thuyét X thi nhin theo thién hudng tiéu cuc vé con ngudi nhung né dua ra phuong
phap quan ly chat chg.

Thuyét Y nhin nhan con ngudi hoi qua lac quan nhung né ciing dua ra cach quan ly
linh d6ng phi hop véi mot sb linh vuc ¢6 tri thire cao va doi hoi su séng tao cua nhan vién.

Thuyét Z con c¢6 nhuoc diém tao sic y trong nhan vién nhung né ciing dua ra
phuong phap quan Iy hiéu qua dan dén sy thanh cdng cho nhiéu cong ty va trg thanh thuyét
quan tri nhan luc kinh dién ma dén nay vin dugc &p dung trong nhiéu doanh nghiép.

Va néu nhin téng quan hon ta thay tir hoc thuyét X dén hoc thuyét Z, d6 1a mot qua
trinh tu hoan chinh vé tri thirc trong khoa hoc quan tri ma cu thé 1a quan tri nhan luc. Biéu
d6 thé hién uéc mudn cta con nguoi 1a dat téi mot trinh d6 quan Iy nhan sy wu viét nham
dem lai nhitng loi ich thiét thuc cho ngudi lao dong; cho doanh nghiép va cho xa hoi.

* 3 trwong phai qudn Iy con ngwoi

- Trudng phéi ¢ dién (t6 chuc lao dong khoa hoc)

- Truong phai tam 1y — x& hoi hoc (cac méi quan hé con ngudi)

- Trudng phéi hién dai (khai thac c4c tiém ning con nguoi)

Truwong phéai cé dién

Nguoi dimg dau truong phai nay 1a Frederic Wilson Taylor (1856 — 1915), mot ky
su ngudi My. Ngoai ra con c6 H.Fayol, Gantt, Gilbreth va mot s6 ngudi khac

Mot s6 nguyén tic quan Iy con ngudi cua truong phéi cd dién:

a. Théng nhat chi huy va diéu khién: mot nguoi cap dudi chi nhan ménh Iénh cua
mot ngudi thi trudng. V6i nguyén tic nay, ho khdng thira nhan c6 nhiéu kénh, nhiéu tuyén
cuing chi huy, cuing ra Iénh trong san xuat vi sé& roi, s& chang chéo, cé khi con canh tranh
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Idn nhau (vé quyén luc, vé uy tin).

b. Phan cong lao dong va chuyén modn hda cac chirc nang: thuc hién phan cong lao
dong that ti mi, chia nho céng viéc ra thanh tirng bo phan, méi bo phan giao cho mot cong
nhan, thuc hién trén mot may chuy@n mén héa. Mai chirc niang déu duoc huan luyén, dao
tao theo hudng chuyén moén hda.

c. Thuc hién sy phan chia nhitng nguoi trong doanh nghiép ra lam hai bo phan: mot
bo phan 1am cong viéc thiét ké san pham, t chiic san xuat...gdm cac ky su, mot bo phan
chuyén thyc hién cong viéc gdm nhitng ngudi cdng nhan.

d. Vé mit t6 chac can c6 so dd to chire bo may quan Iy, quy ché, van ban té chuc
d6i voi mdi doanh nghiép.

e. Tap trung quyén luc (diéu khién, chi huy) cho cip cao nhat caa doanh nghiép,
khéng phan tan quyén luc cho cac cap dudi. Lam nhu vay ra quyét dinh nhanh, d& tén thoi
gian va phuong tién.

f. Tim moi bién phap dat duogc tinh vo nga trong t6 chirc doanh nghiép, khong ai co
the lgi dung dé muu cau lgi ich riéng, dua cai “t6i” vao cong viéc chung ciaa doanh nghiép.

g. Tiéu chuan hoa va thdng nhit cac tha tuc (vé hanh chinh, vé quan Iy).

h. Thiét 1ap trat tu va ky luat nghiém ngat trong san xuat.

i. Loi ich bo phan phu thudc vao loi ich chung

j. Cong bang, khong thién vi, khudc tir moi dac quyén, dic loi

K. Phan tich hop ly, khoa hoc moi cong viéc

l. Nha quan ly, cac k¥ su c6 nhiém vu tim ra dugc con dudng (phuong phap) tot
nhat dé thuc hién cong viéc, roi huan luyén cho cong nhan lam.

m. Uu tién cho nguyén tic chuyén gia: diéu khién doanh nghiép la céng viéc cua
cac chuyén gia da duoc dao tao (K¥ su, nha kinh té).

Nguoi ta nhan thay trudong phéi c6 dién di c6 nhitng vu diém sau:

* Pa dua ra su phan tich khoa hoc, ti mi moi céng viéc

* Trén co s d6, phan cong lao dongj chat ché, huan luyén cho timg ngudi thyc hién
cac phuong phap lao dong khoa hoc.

* An dijnh c4c murc lao dong, c4c tiéu chuan thuc hién cdng viéc.

* Pua ra cach tra cong twong xing véi két qua cong viéc (tién luong theo san pham,
tién thuong).

* Thiét 1ap mot trat tu, mot ky luat lao dong nghiém ngit trong san xuit. ..

Nhung ddng thoi ciing c6 mot s6 nhuge diém 16n:

* Khong tin vao con ngudi va danh gia thap con ngudi (cho con ngudi ban chat 1a
ludi biéng, khdng mudn 1am viéc).

* Vi khong tin con nguoi nén nhat thiét phai kiém tra, kiém soat ho tirng gidy, tirng
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phut.

* Budc con ngudi phai 1am viéc véi cuong do lao dong cao, lién tuc, dan dén chd
chong suy nhuoc co thé, giam kha niang lam viéc.

* Mudn hay khong ciing xuat hién sy chéng ddi giira ngudi lao dong véi nha quan
ly, véi gigi chu.

Truwong phai tam Iy — x4 hdi hoc (cac mdi quan hé con nguwoi)

Thudc truong phéi ndy gom co: Argyris, Mac-Gregore, Likert, Maier, Lewin, Elton
Mayo, Rogers, Maslow...

M6t s6 nguyén tic quan Iy con ngudi cua truong phai tim Iy xa hoi.

a. Phan bét quyén luc va trach nhiém cho cap duéi, dac biét khi qui md san xuat da
I6n, néu qué trinh tap trung s& lam mat quyén chu dong, sang tao caa cap dudi va gay ton
that vé thoi gian.

b. Tim kiém su tham gia, dong gop cia moi ngudi cap dudi vao cong viéc chung.

c. Danh gia cao vai trd dong vién cua nguoi quan 1y, diéu khién.

d. Xay dung cac méi quan hé dya trén long tin cay |an nhau hon 13 dua trén quyén
luc.

e. Phat trién tinh than trach nhiém, tu kiém tra.

f. Phat trién cong viéc theo to, doi (mot tap thé nguoi), chd y xay dung cac tap thé
nay.

g. Tao ra bau khéng khi tam 1y tét dep trong lao dong (doan két, than thién, tranh
d6 ky, ghen ghét nhau).

h. Chu trong thong tin cho moi nguoi, ddng thai nha quan 1y phai lién lac thuong
Xyén véi con ngudi (hiéu ho nghi gi, can gi, ¢6 kho khan gi).

i. Tao ra su gan bo, sy huong tng, sy ddng cam gitta ngudi va ngudi.

j. Can ch( y t& dy luan, dén céc ludng tin tic trao ddi giita nhitng con ngudi trong
doanh nghiép dé xu ly mét cach khach quan va co lgi cho cdng viéc chung.

k. Pao tao cdc nha tam ly hoc lao dong, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung cac
méi quan hé con ngudi trong doanh nghiép.

1. Uu tién cho cac quan hé con nguoi trong hoat dong: nha quan ly, nha té chic
trudce tién phai 1a mot nha thuc hanh tdm ly hoc, mot nguoi gioi dong vién va thdng tin,
lién lac véi con nguoi.

Truwong phéi hién dai (khai thac cac tiém ning con ngudi)

Truong phai nay gém Drucker, Chandler, Lewrence, Lorscho, Woodwward, March,
Silmon, Bennis, Beckhanrd, Hugo Munsterberg...

Mot trong sb nguyén tic quan 1y con ngudi cua trudng phai hién dai:

a. Cach tiép can heé théng: coi doanh nghiép, bao gom nhiéu nguoi 1a mét hé thong
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ma, can lubn thich ¢ng véi méi truong (thi truong, cdng nghé mai, luat phap caa Chinh
phu, thi truedng vén...).

b. Céc bd phan bén trong cua té chic (nhitng con ngudi) phai duoc van hanh mot
cach thdng nhat, gan két nhu mot.

c. Quan ly can mém déo, uyén chuyén dé thich tng voi méi truong xung quanh ludn
phét trién, bién doi va c6 luc khong on dinh.

d. Tim céch cai thién cac diéu kién lao dong va chit luong cudc séng lao dong.

e. Phét trién céc hinh thirc méi vé to chie lao dong, 1am phong phu céc chic ning,
C4C 16, doi tw quan, cac cau lac bo chit luong cao. ..

f. Giai quyét cac van dé vé kinh té, vé ky thuat trong doanh nghiép khéng duoc tach
roi cac van dé xa hoi (co nghia 1a yéu té con nguoi).

g. Ban bac, thuyét phuc, thuong lwong véi con ngudi dé dat duoc sy d6i moi, dic
biét chti y dén bo phan tich cuc.

h. Nha quan Iy phai c6 dau 6¢ chién luoc, ¢6 dau 6c to chic, gioi lam viéc véi con
nguoi, dong vién, phat huy dugc kha nang cia con nguoi.

Nguoi ta thay:

- Truong phéi hién dai mudn phat trién tu twong quan ly caa trudng phai tam ly —
xa hoi 1én mdt mirc cao hon.

- Ho danh gia con nguoi cao hon nhiéu so véi truong phéi to chire lao dongj khoa
hoc, dac biét ho cho rang con ngudi ¢6 nhiéu kha ning ma cac nha quan ly can tim cach
khai thac, huy dong vao san xust.

- Ho coi con ngudi nhu “mét hé théng mé, phuc tap va doc lap”. Can phai thay rd
hé thong d6 khi diéu khién con nguoi.

- Tuy nhién, mudn théa mén con ngudi trong lao dong, trong cudc sdng can nhiéu
diéu kien.

Nhu vay:

* Triét ly quan tri nhan lyc thuong ¢ diém nao d6 trong cac quan niém mo hinh, cac
thuyét, cac truong phai quan tri nhan lyc noéi trén, do d6 phai chl y tinh hop ly cua tirng
mo hinh, truong phai. Diéu nay doi hoi nhirng kién thirc quan 1y con ngudi va tai ning cua
tirng nguoi giam dbc, tirng nha kinh té, nha quan tri. Khdng c6 mét cong thic chung nao
&p dung cho moi lGc moi noi. Kinh nghiém céc nudc cdng nghiép phat trién ngay nay déu
str dung két hop cac md hinh cac thuyét trén vao quan Iy con ngudi mét cach cé chon loc.

* Triét ly quan tri nhan luc cua can bo lanh dao cao nhat ¢ to chuc, & doanh nghiép
s& anh huong hoic tac dong truc tiép dén cach thirc quan tri nhan lyc cia cac nha quan tri
bén dudi va tat nhién tac dong dén cac quyét dinh quan tri nhan lyc.

* Khi hoach dinh chinh séch quan Iy con ngudi can phai quan tim day da dén nhiing
diém sau:

16



- Ton trong va quy mén ngudi lao dong

- Tao ra nhitng diéu kién dé con ngudi 1am viéc ¢ ning suit lao dong cao, dam bao
yéu cau ctia doanh nghiép.

- Quan tdm dé nhitngnhu cau vat chat, tinh than, dic biét 12 nhitng nhu cau vé tam
ly, xa hoi cua con nguoi.

- Lam cho con nguoi ngay cang cé gia tri trong xa hoi.

- Thay 1& dugc cac mdi quan hé tac dong giita ki thuat, kinh té, phap luat, x& hoi
khi giai quyét cac van dé lién quan dén con nguoi.

- Quan ly con nguoi mot cach van minh, nhan dao, lam cho con ngudi ngay cang co
hanh phuc trong lao dong va trong cudc séng.

D6 1a nhimg diém khong phai dé dang thuc hién nhung van 1a nhitng doi héi mau
chbt ddi véi cac nha quan ly trong cac td chic va cac nhan vién chuy&n mdn nhan lyc trong
thoi dai hién nay.

1.1.4. Quan tri nhan luc: Mgt khoa hoc, mt nghé thuat va 1a mot nghé

Quan tri nhan lyc 13 mot hé thong céc kién thirc, cac nguyén tic va cac phuong phap
khoa hoc da duoc duc rat va kiém nghiém qua thyc té dé thuc hién cac chirc niang quan ly
con ngudi, tao dong luc dé thuc day hoat dong cuaa ho, lién két va phéi hop céc hoat dong
ctia con ngudi. Lanh dao va kiém tra cac hoat dong cia con ngudi dé thyc hién duoc cac
chirc nang quan 1y con nguoi d6, ngudi quan ly phai biét van dung linh hoat céc kién thic,
phuong phap quan ly cho phu hop véi ting nguoi lao dong trong tirng trudng hop.

Quan tri nhan lc da trai qua nhiéu thé ky, duoc nhiéu nha quan Iy, nha khoa hoc
nghién ctu tim hiéu dé dac két thanh nhiéu trudng phai, duoc thyc tién chap nhan, ap dung
va pho bién rong rai. Vi vay, Quan tri nhan e da thuc su tré thanh mot khoa hoc. Nhing
noi dung cua nd lién quan vai nhiéu khoa hoc chung, cling nhu khoa hoc chuyén nganh
(khoa hoc tu nhién, khoa hoc x& hoi, khoa hoc ky thuat, khoa hoc kinh té, khoa hoc quan
ly, khoa hoc t6 churc...)

Quan tri nhan lyc lién quan dén con ngudi vi con ngudi 1a ddi twong quan ly, ma
trong qua kht, hién tai, ciing nhu twong lai, con ngudi luon ludn thay doi, ludn ludn phat
trién, con nguoi ¢6 kién thic tir gido duc, c6 kinh nghiém tir hoat dong thyc tién hoac tir
quan sat thuc té. Con ngudi c6 vian héa, co kién thuc, c6 kinh nghiém thuc té do khong
chiu dtmng yén dé nhin diéu kién hoat dong, két qua hoat dong caa minh dién ra nhu cii
hoic x4u di ma luén phan dau vuon 1én nhitng diéu kién tét dep hon. Con ngudi khong
nglrng sang tao cai tién ky thuat, cdng nghé, ludn diu tranh cho quan hé tu do binh dang
dé 1am cho san xuat ngay cang hiéu qua, doi séng ngay cang duoc nang cao vi thé quan tri
nhan luc ciing phai ludn van dong bién doi cho phu hop. Bé dem lai hiéu qua cao trong
Quan tri nhan lyc, ngudi quan ly phai thay d6i trong tu duy, tim kiém nhitng hinh thuc,
phuong phap, co ché quan Iy mai. Quan tri nhan luc khdng chi 1a mot khoa hoc, ma con la
mot nghé thuit va 1a mot nghé.
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1.2. Sw phan chia trach nhiém quan tri nhan luc trong té chirc

1.2.1. Vai tro, quyén han cia bé phan quan tri nhan luc

a) Vai tro: Vi trdch nhiém la nguoi tro gidp cho nhitng nguoi quan ly, thong
thuong, bo phan chirc ning vé ngudn nhan lyc thuc hién ba vai tro sau day:

Vai tro tw van: trong vai trd nay, cac chuyén gia nguén nhan lyc dugc coi nhu nhirng
ngudi tu van ndi bo, thu thap thong tin, phan tich cac vin dé nham thiét ké céc giai phap,
dua ra su tro giup va huéng dan ddi véi nhitng ngudi quan 1y khac dé giai quyét cac van
dé vé& ngudn nhan luc trong t6 chuc.

Vai trd phuc vu: trong vai trd ndy, cac nhan vién ngudn nhan luc thuc hién céc hoat
dong ma viéc thuc hién cdc hoat dong d6 bai mot bo phan tap trung sé cd hiéu qua hon so
véi cac nd hee doc 1ap ctia mot vai don vi khac nhau.

Vai tro kiém tra: phong nguon nhan lyc dugc yéu cau kiém tra nhitng chinh sach va
chic nang quan trong trong noi bo to chac. Bé thyc hién vai trd nay, phong nguén nhan
luc xay dyng cac chinh sach va cac thu tuc (quy ché) va giam sat su thyc hién ching. Khi
thuc hién vai trd nay, cac thanh vién cia bo phan nguon nhan luc duoc coi 1a nhitng ngudi
dai dién hoac nguoi duoc uy quyén caa quan ly cap cao. Do yéu cau clia luat phap (¢ Viét
nam la Luat lao dong), vai tro kiém tra ngay cang tré nén quan trong trong céc linh vuc
nhu an toan, tuyén dung, quan hé va thu lao lao dong.

b) Quyén han ciia bé phdn quan tri nguén nhan luc

Trong t6 chuc, thudong phan biét ba loai quyén han: quyén han truc tuyén, quyén
han tham muu va quyén han chirc nang.

Quyén han truc tuyén thuoc vé nhitng nguoi quan ly truc tuyén va nhimg ngudi
quan ly chung. Nhitng nguoi quan Iy truc tuyén cé quyén ra quyét dinh va chi thi ddi véi
cap dudi trong cac linh vuc san xuat, tiéu thu va tai chinh. Ho giam séat cac nhan vién san
Xuat cac san pham va dich vy cta to chirc, ho chiu trach nhiém ra céc quyét dinh tac nghiép.

Céc don vi dugc giam sat boi nhitng nguoi quan 1y truc tuyén cé trach nhiém toi
cung d6i vai thyuc hién tac nghiép thang loi caa té chirc. Nhitng nguoi quan ly chung chiu
Trach nhiém toan bo vé hoat dong caa mot bo phan san xuat hay toan bo té chic.

Quyén han tham mueu thé hién & quyén tham du cac cudc hop ban vé cac phuong an
phét trién, cai to to chirc c6 lién quan tgi ngudn nhan lyc; quyén phét biéu giai thich, thuyét
phuc, tu van, cho 16i khuyén ddi vai cac can bo quan 1y va lanh dao vé tat ca nhitng van dé
¢6 lién quan dén ngudn nhan lyc.

Quyén han chite nang thé hién & quyén nhan, thu thap céc tai liéu, thong tin tir cac
bo phan khac trong to chirc ¢6 lién quan dé xtr ly cac van dé ngudn nhan luc; quyén to
chirc, phdi hop hoat dong cua cac nhan vién ngudn nhan luc véi cac nhan vién thuoc cac
bo phan khac trong doanh nghiép, cling nhu cac can bd, chuyén gia ngoai doanh nghiép
dé nghién ciru, phd bién cac van dé& ngudn nhan lyc ciing nhu thuc hién cac bién phap,
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phuong an quan ly ngudn nhan lyc.

1.2.2. Y&u cau déi véi quan tri vién nhan lwc

O céc cbng ty b tam ¢, nguoi lam cong tac nhan sy khdng chi 1am cac cong viéc
thuan tuy nhan su nhu chdm cong, 1am bang lwong, sang loc va tuyén chon nhan vién méi,
mua bao hiém cho ngudi lao dong, dang ky lao dong...ma doi hoi ho phai c6 mot cai nhin
téng quat trong chién lugc phat trién nguon nhan luc. Ho doi hoi phai c6 mot kién thuc
téng quét khong chi vé linh virc nhan sy ma con phai c6 kién thuc tot vé cac nganh va linh
vuc lién quan vi ho khéng chi thyc hién cac tac vu lién quan dén quan ly nhan su trong
pham vi tham quyén ma Ia sy hd trg manh mé& cho cac phong ban khac va ca cong ty. S&
khong c6 cac quyét dinh ding va chinh x4c néu ngudi ra quyét dinh khong cé du kién thic
hozc hiéu biét vé van dé d6. Ho phai nhan xét nhay bén vé cac thay doi trong co cau cong
ty dé c6 céac ké hoach hoic dé xuat phi hop téi vu hoa hé théng va c6 mot con mét nhin
ngudi chinh xac dé khdng bé sét nhan tai va phai cong minh nhu mot quan toa trong qué
trinh tuyén dung, phat trién ngudn nhan lyc.

Nhing nguoi 1am nhan su diéu hiéu rd mic d6 quan trong ciia ngudn nhan luc trong
hoat dong cua té chirc cho nén khong thé phat trién mot ngudn luc tét ma thiéu nhing
ngudi 1am céng tac nhan sy tot.

Khong chi riéng nhimg nguoi lam cong tac nhan sy mai trang bi céac kién thic va
Ky nang quan tri can thiét, nhitng ngudi 1am cong tac quan 1y chung, truong bo phan céc
phong ban van phai 1am céng tac nhan su trong pham vi quan ly cua ho dé thic day, tao
dong luc cho cac nhan vién cdp dudi cung dat dugc muc tiéu chung
Hon nira, nhitng nguoi 1am cong tac nhan su bén canh cac kién thirc va k¥ ning can thiét
thi mot yéu té quan trong khong kém 1a kién thirc vé tam 1y va dong vién. Ho phai hiéu rd
tat ca cac thanh vién trong té chirc va c6 cac hanh dong thich hop cho timg ddi tugng.
Khong thé xép cho 2 nhan vién co tinh khi néng nay hay khong hop tinh nhau ciing lam
viéc chung mét doi, hay 2 ngudi cd tinh khi tram lang, it n6i 1am viéc véi nhau. Trong ca
hai truong hop déu tiém tang céc kha ning xung dot hozc 1a bung né hozc 1a ngam.

Nguoi 1am nhan sy gioi 1a mot nha quan tri gioi, ho biét cach khuyén khich dong
vién, ho hiéu nhan vién ho muébn gi va thoa man dwoc cac yéu cau cua ho va két qua la
khong can phai de doa hoic dung bién phap manh ma céc nhan vién van lam viéc cat lyc,
nang cao hiéu qua hoat dong.

C6 thé liét ké cac dac diém ndi bat cua nhirng ngudi 1am cdng tac quan ly nhan sy
nhu sau:

- Sang sudt va binh tinh trong viéc ra quyét dinh, théng thuong néu khdng cé su cap
bach thi cac quyét dinh cua ho duoc thuc hién dya trén cac dir kién duoc thu thap, cac
quyét dinh mang tinh Iy tri duoc han ché.
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- Linh hoat va cha dong trong viéc dan xép cac van dé, cac xung dot mau thuan vé
tinh cach gitra cac nhan vién.

- Kién thirc rong vé chuyén mén va céc linh vuc 6 lién quan, ho ludn cap nhat va
tang cudng kha nang hiéu biét caa minh.

- C6 tam nhin chién lugc vé dinh huéng phat trién cua t chic, nhay bén trong viéc
phét hién va dau tu phat trién tai ning nhan luc.

- Thuéng phat dung lic vai cac ché do va chinh sach khen thudng rd rang

- C6 tu chét thu phuc nhan tam

1.2.3. Phan chia trach nhiém Quan tri nhan lwc trong té chikc.

Churc nang quan tri nhan luc trong doanh nghiép c6 hai mat dé la chirc nang quan
tri va chtrc nang nghiép vu. Bat cir doanh nghiép nao ciing chia luc lugng lao dong thanh
hai loai la nhan vién quan tri va nhan vién nghiép vu.

Nhan vién quan tri c6 quyén han nhat dinh, c6 thé chi huy lanh dao mot s nhan
vién khac, ho lam chirc nang quan tri. Nhan vién nghiép vu khong ¢ quyén han nhu vay
ho phai chap hanh nhiing nhiém vu dudi su l1anh dao, chi huy diéu hanh cia ngudi khac,
ho lam chirc nang nghiép vu.

Trach nhiém quan tri nguon nhan lyc trude hét thuoc vé nhitng ngudi quan tri va
lanh dao & c4c cap, cac bo phan trong to chitc nhu Tong giam ddc, Giam doc, Quan dbc
phan xuong, Truong phong, ban...

DU hoat dong & linh vuc nao, dam nhan vi tri ndo trong té chac va vai mot quy mo
nhu thé ndo thi tit ca nhitng nguoi quan tri déu phai truc tiép giai quyét cac van dé vé
ngudn nhan lyc. Bo phan chitc nang vé nguon nhan luc cia doanh nghiép co trach nhiém
trg gidp cho cé&c can b quan tri va lanh dao thuc hién céc hoat dong quan tri ngudn nhan
luc trong bo phan cua minh.
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Chuc Tréach nhiém caa cip quan Iy truec | Trach nhiém caa b phan nhan
nang tiép sw
Hoach Cuna cAb muc fisU VA veu chu vé cAc Nghién ctu co cau to chic va
- a u a (S ~ , 2 ar s A
dinh Ag P N y nhan luc thich hop d¢ dap tng yéu
. nguon lyc can thict N i
nhan su cau cOng viéc cua cac bo phan
- Cung cap théng tin cdng viéc cua vj tri A .
. J . P J g vic ’ - Lap ban mo6 ta cong viéc cho vi
can tuyen s A 2
. . tri can tuyén dung
- Dua ra nhu cau tuyén dung N X
_ q . . _|- Lap yéu cau tuyen dung cho
- Tham gia phong van va danh gia ky tirng Vi tri
nang chuyén mon cua ng Vién . ,
. g Y _ J _ - Chuan bi thu tyc tuyén dung
Tuyén | - Phoi hop véi bo phan trong viéc dua ra chinh thic
dun uyét dinh tuyén chon cudi cin : . :
J | quyerds hyk' ) i ] 9 - T6 chuc viéc tuyén dung
- Hoach dinh ké hoach va giam sat qua A ) ..
s g q - Thiét ke va thuc hién qua trinh
trinh hudng dan hoi nhap o N .
L by kh (1 chinh hoi nhap cho nhan vién mai
- bé xuat tuyén hay khéng tuyén chin : , N
, ,y . y . gty - Thuc hién cac thu tuc can thiéet
thirc sau qua trinh hoi nhap g . N .
cho viéc tiep nhan nhan vién méi
- Phan tich nhu cau dao tao
- Cung cép thong tin va phdi hop phan | - Lap va trién khai ké hoach dao
tich nhu cu dao tao tao
- Huéng dan, kem cap va gidm sét trong | - T4 chuc viéc tng dung két qua
va sau qua trinh dao tao dao tao
- Cung cap cac nguon luc can thiét dé | - Cap nhat va lap bao céo danh gia
nhan vién tng dung két qua dao tao hiéu qua dao tao
- Banh gia hiéu qua dao tao -T6 &t va st &t qua d3
Pio a0 g U ( : Tong két va st dung ket qua dao

- Pé xuét cac khen thuong khuyén khich
can thiét

- Thudng xuyén danh gia va cung cap
thong tin phan hdi cho nhan vién vé ning
luc lam viéc

- Cling vé6i nhan vién 1ap va thuc hién ké
hoach phat trién nghé nghiép

tao vao cac hoat dong quan tri
nhan luc khac
- Tu van phét trién nghé nghiép

Béang 1.1. Phan dinh trach nhiém cia bé phan nhan sw va cap quan ly truc

tiép trong cac chire ning hoach dinh, tuyén dung, dao tao nhan luc
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1.3 Anh hwéng ciia méi treong kinh doanh déi véi quan tri nhan luc

1.3.1. M6i trwong bén ngoai:

- Méi trwong Kinh té, dan sé lao déng: su gia ting dan s6 va can Kiét vé tai nguyeén,
6 nhidm mai trudng 1am cho sy canh tranh giita cac ving, cac qudc gia, cac cong ty, tham
chi cac ca nhan ngay cang tro nén khéc liét. Su tang truang kinh té va toc do lam phat déu
c6 anh huong dén thu nhap, doi séng va cong an viéc lam cho ngudi lao dong. Su canh
tranh manh mé cua cac ddi thu canh tranh anh huong dén viéc thu hat va gitr chan nguoi
lao dong.

- Méi trwong chinh tri, phap lugt: anh huéng dén su on dinh va phat trién cua céc
t6 chirc kinh doanh théng qua su 6n dinh cac chinh sach kinh té, hé thdng luat lién quan
dén nguoi lao dong va doanh nghiép. Cac to chic kinh doanh s& ngay cang co tac dong
dén méi trudng chinh tri thdng qua cac san pham dich vy hay viéc 1am do ho tao ra d6i véi
xa hoi.

- Méi truong van hod xd héi: Su thay doi gia tri vin hoa, thay doi vé 16i sdng, chuan
muc hay céch nhin nhan vé gia tri con ngudoi lubn 1a thach thac dbi véi cac nha quan tri,
anh huong dén cach tu duy, cac chinh sach cach thirc quan tri nhan lyc trong to chuc.

- M6i trwong khoa hoc kj thudt, cong nghé: khoa hoc ki thuat phat trién khong
ngiing lam xuét hién nhiéu nganh nghé méi, doi hoi nguoi lao dong phai dugc trang bi
nhitng kién thirc va k§ nang méi. Nhiéu nghé cii mat di, doi hoi phai co dao tao, boi dudng
nang cao trinh d6 va giai quyét lao dong du thira.

- M6i truong canh tranh nganh: trong x& hoi hién dai cac doanh nghiép ludn déi mat
Vi su canh tranh, mutc d6 caa né ngay cang trg 18n khéc liét. Mot trong nhiing yéu té then
chét gitip cac doanh nghiép thoat khoi sy canh tranh d6 1a con ngudi. Mudn tao ra su khac
biét vuot troi d6i thu thi phai nhd vao suc luc va tri luc cua ngudi lao dong ma doanh
nghiép dang co.

1.3.2. Méi trwong bén trong

- Sir mang va muc tiéu cuia cong ty: anh huang truc tiép dén sy hinh thanh va phat
trién ngudn nhan luc, tinh chat ndi dung va céc thic thuc hién cac hoat dong quan tri nhan
luc trong to chic.

- Chinh séch va chién lipc cua cdng ty: nhu diéu kién 1am viéc, chinh sach dii ngd,
chinh sach khuyén khich tao dong luc...Cac chinh sach nay s& anh huong dén cach hanh
X{r cuia CAC CAp quan tri, cach giai quyét cac van dé hay cac tinh hudng phét trinh giita cac
cap

- Bau khéng khi vin hod cua cong ty: Vin hoa chi vé hé théng gid tri duoc chia sé,
cac diéu toi ky cac diéu tran trong. Ching cho biét thanh vién phai hanh dong nhu thé nao
Vi céc thanh vién bén trong va bén ngoai, né diéu khién cu xtr caa thanh vién minh. Trong
doanh nghiép hé théng gia tri, cac niém tin, thoi quen duoc chia s& trong pham vi mot to
chuc, tic dong cac cau tric chinh quy tao ra chuan muc hanh vi. Quyét dinh duoc thyuc
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hién hai chiéu, tin tuéng giita cac cap, bi mat khong bao trum, nhan vién dugc khuyén
khich sang tao giai quyét van de.

- C6 dong va cong doan: Co d6ng khong diéu hanh nhung gay anh huéng trong hoi
ddng quan tri cdng ty, ho c6 quyén chit van lanh dao. To chirc cong doan 1a dai dién cho
ngudi lao dong, thay mat cho ngudi lao dong, bao vé quyén loi cho ngudi lao dong.

1.4 Qua trinh hinh thanh va phat trién cia Quan tri nhan luc.

Giai doan so khai cua QTNL bét dau tir thoi trung cd, khi lao dong con thuc hién &
nhitng hinh thirc ty nhién. Su phét trién thanh phd va lang mac tao ra nhitng nhu cau méi
vé hang héa va dich vy ciing nhu viéc 1am cho nhitng ngudi mudn thoat khoi ap bic boc
16t cua x4 hoi phong kién. Nhitng ngudi tho thi cong da tap hop nhau lai thanh cac phuong
hoi, tu t6 chirc qué trinh lao dong ctia minh theo nhiing quy uéc do nhitng ngudi th ca
hay nhitng nguoi lanh nghé nhat dinh ra.

Phat trién cong truong thi cong dua dén sy tiép can moi trong 1anh dao hoat dong lao
dong. Cong truong thu cdng ket hop cac xudng thu cong doc lap, dua phén cong lao dong
vao qua trinh san xuat. Quan h¢ lao dong tro thanh quan hé thong tri va phu thuoc (giira
ngudi NAm gitt tu liéu san xuat, hang hoa va ngudi 1am thué).

Thé ky XVIII-XIX, cong truong thi cdng chuyén sang san xuat may moc, ngudi
cong nhan phu thugc vao su van hanh cua may, lam theo nhip diéu va chic nang cua may.
Trong tam cuia quan |y san xuat huéng vé phia yéu t6 vat chat, hinh thanh quan tri nhan sy
theo k¥ thuat, dya trén nguyén tac phan cong lao dong tdi da va chuyén mén héa cong
nhan, cong xudng, tach lao dong san xuat va lao dong quan 1y, dinh hudéng hinh thac rd
rang trong quan h¢ lao dong.

Sy phét trién vii bio ciia céng nghiép cudi thé ky 19 dau thé ky 20 dan dén tap trung
nhiéu doanh nghiép Ion tap trung dong dao luc lugng lao dong véi cac nganh nghé khéc
nhau. Quan ly truc tuyén tro nén phuc tap va khé khan. Viéc quan Iy theo kinh nghiém
chuyén sang quan ly theo khoa hoc, can c6 nhirng nghién ctu phuc vu cho cong tac quan
ly. Nhiéu nghién ctru trong thoi ky ndy da tré thanh co s¢ caa quan ly hién dai nhu cac Iy
luan cua Gilbred, Taylor, Emerson, Elton Mayo...

Nhitng nam 1930-1940, qua trinh tap trung hda san xuat, vai trd cia nha nudc trong
diéu chinh kinh té, trong linh vuc sir dung lao dong lam thué duoc nang cao ciing lam phirc
tap thém quan hé lao dong trong san xuat. Trong giai doan nay, cac nha quan 1y ciing bat
dau quan tam dén khia canh tam 1y x& hoi ciia ngudi lao dong, thu hat cac nha tam Iy, nha
x& hoi hoc tham gia nghién ciru nham muyc dich tang tinh tich cuc ciia nguoi lao dong, nang
cao ning suat lao dong, cai thién bau khong khi x& hoi trong lao dong va quan ly. Tuy
nhién, nhiing phuong phap tdm 1y xa hoi thoi d6 khong lam thay doi co s& cia QTNL
truyén thong ma chi thay doi hinh thirc caia no.

Nhiing nghién ctru cua thap ky 1960-1970 phan anh méi quan hé dan chu trong quan
hé lao dong véi su tham gia cta nguoi lao dong trong viéc xac dinh thoi gian lao dong va
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nghi ngoi, tham gia trong quan ly san xuat, c6 sy thoa thuan théng nhat gitta cong nhan,
cong doan va lanh dao nha may.

Khung hoang kinh té nhitng nim 1970-1980 1am cho céc nha san xuét thiy ring
nhan luc 12 yéu té quan trong nhit trong san xuat kinh doanh, ting cuong nang cao tinh
tich cyc, st dung nhitng tiém ning kha ning hién c6 cua ngudi lao dong chinh la nang cao
nang luc cua td chuc.

Tir nhitng nam 1980 dén nay, QTNL c6 su thay d6i tan gc d&. C6 thé néi co6 mot
cudc cach mang trong QTNL vé quan diém, tén goi cling nhu vé cung cach quan ly. Ti
Quan tri nhan vién (Quan tri nhan su-Personnel Management) thanh Quan tri ngudn nhan
lyc (Human Resources Management) c6 nghia 1a chién luoc con ngudi duoc coi 1a bo phan
quan trong hang dau trong chién lugc kinh doanh cua to chuc.

Quan tri nguon nhan luc 14 thuat ngi hién dai duoc thang thé vao cudi nhimg nim
1980 la dau hiéu ghi nhan vai trd mo rong va ciing la sy ghi nhan mét cung céch quan ly
nhan lyc méi: tir quan ly ciing nhic coi con nguoi chi 1a lyc lwgng thira hanh phuc thudc
can khai thac t6i da ngan han vai chi phi téi thiéu da va dang chuyén sang mot cach quan
ly mém déo hon, linh hoat hon, tao diéu kién dé con ngudi phat huy tinh tich cuc chu dong
sang tao, vira khai thac ning luc cua ho vira c6 ké hoach dau tu dai han sao cho chi phi
duoc st dung mot cach téi wu.

CAU HOI HUONG DAN ON TAP, THAO LUAN CHUONG

I. N§i dung phan thao luan 1

1. Hay néu khai niém nhan luc, quan tri nhan luc? Bdi teong va muc tidu cua quan
tri nhan lyc la gi?

2. Phén tich vai tro va trach nhiém cua b phan quan tri nhan luc va cac bo phan
khac trong doanh nghiép?

3. Trinh bay cac ndi dung cua cac hoc thuyét quan tri nhan luc?

4. Hay chirng minh quan tri nhan luc 1a mot khoa hoc va ciing 1a mot nghé thuat?

5. Thé nao 1a méi truong quan tri nhan luc? N6 anh hudng nhu thé nao t6i céc hoat
dong quan tri nhan lyc trong té chic?

I1. N§i dung phan thao luan 2: Hay lua chon phwong an tra |oi ding nhat
trong cac phwong an dwa ra?

1. “Nhan manh Idng trung thanh, trung thuc, nhiét tinh trong céng viéc”. Pic diém
nay chiu anh huong tir phong cach quan tri cua:

a. Nguoi Tay Au
b. Nguoi Nhat Ban
c. Nguoi Hoa

d. Nguoi Viét Nam

24



2. Ngudi quan tri nhan lyc can hd tro cac nhan vién cac bo phan khac véi cac noi
dung sau day, ngoai trir ndi dung nao?

a. Nhit quan trong céc giai phap lién quan dén quan ly nhan vién

b. Quén 1y cac chuong trinh phiic 1gi, cham lo dén méi truong va diéu kien lam viéc

c. Hd tro giai quyét cac mau thuin c& nhan va chiu moi trach nhiém vé két qua cua
cac mau thuan dé

d. Quan tam toi cac quan hé x& hoi va céc quan hé nha nudc lién quan dén ngudi
lao dong

3. Hoat dong quan tri nhan luc khéng gom nhiém vu:

a. Pam bao dung sé lwong nhan luc

b. Pam bao doanh sé cia nhan vién kinh doanh tiang khong nging

c. bam bao nhén luc dang trinh d6 va ky nang phu hop

d. Bam bao dap ung nhan lyc dung noi, ding luc

4. Quan tri nhan luc bao gdm cac nhdém hoat dong chirc nang chinh sau day, Trur:
a. Thu hat ngudn nhan lec

b. Sir dung ngudn nhan lec

c. Phat trién nguon nhan luc

d. Duy tri nguon nhan lyc

5. Nhdm hoat dong chirc nang thu hit nguon nhan lyc khdng bao gom:
a. Tuyén mo

b. Lua chon

c. Pao tao

d. Hoach dinh

I11. N§i dung phan thao luan 3: Hay cho biét cac nhan dinh sau ding hay sai
va giai thich ngin gon tai sao?

1. Muc tiéu cta Quan tri nhan luc 1a can ddi va thoa man mong mudn cua ca chu
doanh nghiép va nhan vién

2. T4t ca cac nha quan ly trong doanh nghiép déu 1a ngudi quan Iy ngudn nhan lyc

3. Quan tri nguon nhan luc dugc dinh nghia nhu 13 nhitng chinh séch, hoat dong, va
hé thong ma c6 anh hudng tai hoat dong, thai d6 va cach cu xtr cua nhan vién caa mot cong
ty

4. Quan tri nhan luc 1a mot nghé thuat thé hién ¢ khia canh n6 van dung va lién quan
dén nhiéu khoa hoc khac nhu: tam Iy hoc, kinh té hoc, khoa hoc quan 1y...

5. Bo phan Quan tri nhan luc can dugc tham gia vao qua trinh hoach dinh chién lugc
cua doanh nghiép
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BAI TAP UNG DUNG CHUONG

Ong Théng vira duoc tiép nhan vao vi tri Giam doc nhan sy cua cong ty TNHH
Song Nguyén va dang trao d6i cong viéc méi véi dng Phan, Tong giam déc cong ty. Qua
cau chuyén, 6ng Thing biét rang vao cubi thang 11 hang nim, cong ty té chic cudc hop
gitta Téng Giam ddc cua cac bo phan kinh doanh va tiép thi, Tai chinh, san xuét va ky
thuat, K& hoach vat ty dé danh gia tinh hinh san xuat kinh doanh trong nim va thao luan
ké hoach cho niam ké tiép

Ong Théng rat ngac nhién khi biét raing Giam ddc nhan su 1a ngudi duy nhat khéng
duoc moi tham gia mot cudc hop quan trong nhu vay. Khi hoi 1y do, 6ng Phan da tra loi
rang:

“TUr trudc tGi nay toi that sy khdng can thiét dé Giam doc nhan sy mat nhiéu thoi
gian tham gia nhitng cudc hop d6. Anh thay d6, bo phan nhan su khong lién quan truc tiép
dén cong viéc san xuat kinh doanh caa cong ty, ma chi thuc hién cac cong viéc thu tuc
hanh chinh cho cac bo phan khéc khi ¢d yéu cau”.

Ong Théng d& nghi dng Phan:

“Nhung nguoi phy trach nhan sy can phai nam day da thong tin vé tinh hinh hoat
dong cua cong ty dé chu dong trong viéc sap xép nhan su va lap ké hoach cho céc hoat
dong quan tri nhan sy cua cong ty

Ong Phan cao giong va c6 vé dut khoat khi dap lai loi dng Thang:

“Tbi thay d6i ngil nhan vién cuia cong ty thay doi lién tuc va hop dong kinh doanh
trong nam phat sinh tuy theo co hoi thi truong nén khéng can phai  1ap ké hoach nhan su.
Nghe ¢ vé la nhung anh s€ nhanh chong quen véi cach lam viéc ¢ day. Bo phan nhén sy
dugc danh gia 1am viéc tét néu no dap tmg day du va kip thoi yéu cau nhan su cia cac bo
phan khac.

Cau hoi:

1. Poi hoi cua 6ng Thang phai duoc tham gia vao cudc hop cia cong ty c6 chinh
dang khong? Tai sao?

2. Ban khuyén 6ng Thing chap nhan hay khéng chap nhan cau tra 1oi caa dng Phan?
Tai sa0?

HUONG DAN TU HQC O NHA

Sinh vién chuan bi cac noi dung chuan bi bai cho chuong sau, bao gdbm:

1. Nghién ctru céc khai niém: vi tri vi¢c lam, cong viéc, nghé, hé théng nghé, phan tich
cong viéc? ’ q

2. Nghién ciru trinh tu phén tich cong viéc? Tién hanh phan tich 01 céng viéc cu thé ma
sinh vién am hiéu?

3. Nghién ctru cac phuong phap thu thap thong tin khi phan tich cong viéc?
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CHUONG 2: PHAN TICH CONG VIEC

MUC PiCH CUA CHUONG
Sau khi nghién ctu va hoc tap chuong nay, sinh vién can nam duoc:

- Ndm bit khéi niém vé phan tich cong viéc

- Xac dinh rd vai tro, tdc dung va cac budc thuc hién cua phan tich cong viéc

- X4c dinh rd cach thtc thu thap théng tin va thuc hién phan tich cong viéc doi
v6i mot vi tri cdng viéc cu thé.
NOI DUNG
2.1 Khéi niém, ndi dung, y nghia caa phan tich cong viéc

Phan tich céng viéc 1a cong viéc dau tién can phai biét cia moi nha quan tri nhan

lyc. Phan tich cng viéc mé dau cho van dé tuyén dung nhan vién, 13 co s cho viéc bd tri
nhan vién phi hop. Mot nha quan tri khdng thé tuyén chon ding nhén vién, dit dung nguoi
vao dung viéc néu khéng biét phan tich cong viéc.

2.1.1. Khai niém phan tich cong viéc va cac khai niém cé lién quan

a) Céc khai nigm vé vj tri viéc 1am, cong viéc va nghé nghiép

Vi tri 1am viéc, cong viéc va nghé nghiép tuong tng véi cac cap do khac nhau trong
hé théng viéc lam.

V; tri 1am viéc, 1a don vi cu thé nhat, tng véi mot vi tri lao dong thuc té, cu thé trong
mot thoi diém nhat dinh va tai mot dia diém xac dinh. Thong thudng, ¢d bao nhiéu nhan
vién trong co quan thi c6 bay nhiéu vi tri, trir mot s6 vi tri phai dam bao tinh lién tuc vé
thoi gian (1am viéc 24 trén 24 gio trong ngay). Trong nhitng trudng hop nay, ¢ thé nhiéu
nhan vién lan luot cung dam nhiém mét vi tri 1am viéc.

Cong viéc, dugc hiéu 1a mot cip do trong hé thdng viéc 1am, thudng twong ng Voi
nhiéu vi tri 1am viéc trong co quan. Cong Viéc 1a tap hop céc vi tri rat gan giii nhau vé
phuong dién hoat dong ciing nhu ning lyc can co.

Nghé, duoc hiéu 12 mot tap hop cong viéc co nhimg dic diém chung vé hoat dong
can thyc hién va vé nang luc can c6 dé thyuc hién cac hoat dong d6. Pay 1a mot khai niem
tong quat hon, triru tugng hon khai niém céng viéc.

Hé thong nghé, duoc hiéu 1a mot tap hop nghé trong co quan cing hudng téi mot
muc dich nhat dinh.

b) Khai ni¢gm Phan tich cdng viéc

Phan tich cong viéc 1a qua thu thdp va ddanh gid mét cach cé hé thong céc thong tin
quan trong cé lién quan dén cac cdng viéc cu thé trong doanh nghiép nham lam ré ban
chdt cua cac cong viéc.

Phan tich c6ng viéc cung cap céac théng tin vé nhitng yéu cau, dic diém cua cong
viéc nhu cac hanh dong nao can duoc tién hanh thyc hién, thuc hién nhu thé nao va tai sao:
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cac loai may mac trang bi dung cu ndo can thiét khi thuc hién cong viéc; cac mdi quan hé
vé6i cap trén va véi ddng nghiép trong thuc hién cong viéc...

Phan tich cong viéc nham tra 161 cac cau hoi:

- Nguoi lao @ong thuc hién nhirng céng viéc gi?

- Khi nao céng viéc duoc hoan tat?

- Cong viéc duogc thuc hién ¢ dau?

- Nguoi lao dong 1am céng viéc d6 nhu thé nao?

- Tai sao phai thuc hién céng viéc do?

- Pé thuc hién cong viéc d6 nguoi lao dong can phai hoi du nhirng tiéu chuan trinh
dd nao?

Hoat dong phan tich cdng viéc chi tap trung vao nhiing thong tin c6 lién quan dén
cong viéc duoc phan tich chi khdng phai tap trung vao dic diém ca nhan ngudi thuc hién
cong viéc d6. Phan tich cong viéc chi tim hiéu tinh chat cong viéc va cac ki nang, ning luc
can thiét dé thuc hién cong viéc, va khong phan tich dic diém tinh cach cua ngudi thuc
hién cong viéc do.

2.1.2. Noi dung phén tich cdng viéc

Khi phan tich cong viéc can xay dung duoc ba tai lidu co ban 1a mé ta cong viéc,
ban y&u cau chuy&n mdn céng viéc va ban tiéu chuan thuc hién cong viéc

a) Bdan mo td cong viéc

Ban md ta cong viéc 1a mot van ban viét giai thich vé nhitng nhiém vy, trach nhiém,
diéu kién 1am viéc va nhirng van dé co lién quan dén mot cdng viéc cu thé.

Ban md ta cdng viéc thuong bao gdm ba noi dung:

Phan xdc dinh cdng viéc: tén cong viéc (chirc danh cong viéc), ma sb cua cong viéc,
tén b phan hay dia diém thuc hién cong viéc, chirc danh lanh dao tryc tiép, s6 nguoi phai
lanh dao duéi quyén, mic lwong...Phan ndy con thuong bao gdom mot hoic mot vai cau
tom tit vé muc dich hoic chic nang cua cong viéc.

Phan toém tat vé cac nhiém vu va trach nhiém thugc cong viéc: 1a phan tuong thuat
viét mot cac tdm tat va chinh xac vé cac nhiém vu va trach nhiém thudc cong viéc. Phan
nay bao gém cac cAu md ta chinh xac, néu rd ngudi lao dong phai 1am gi, thuc hién céac
nhiém vu va trach nhiém nhu thé ndo, tai sao phai thuc hién nhirng nhiém vu do.

Céc diéu kién lam viéc: bao gdom cac diéu kién vé moi truong vat chat (cac may
mac, cdng cu, trang bi can phai st dung), thoi gian 1am viéc, diéu kién vé vé sinh, an toan
lao dong, cac phuong tién di lai dé phuc vu cong viéc va cac diéu kién khac c6 lién quan.

b) Ban yéu cau cia cong viée doi Véi ngwoi thuc hién

Ban yéu cau cia cong viéc d6i véi nguoi thuc hién 1a ban liét ké cac doi hoi cua
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cong viéc ddi voi ngudi thuc hién vé céc kién thuc, k¥ nang, kinh nghiém can phai ¢, trinh
d6 gido duc va dao tao can thiét, cac dic trung vé tinh than va thé luc va céc yéu cau cu thé
khac.

Ngi dung chinh cia bdng yéu cau chuyén mén cong viéc:

Céc cOng viéc rat da dang nén céc yéu cau cua cong Vviéc ciing rat da dang, phong
pht. Nhitng yéu cau chung cua bang yéu cau chuyén mon cong viéc la:

- Trinh d¢ van ho4, chuyén mon va cac khoa dao tao da qua.

- Cac mon hoc chu yéu cua cac khoa duge dao tao, két qua thi cac mdn hoc chu yéu
va tét nghiép.

- Trinh d6 ngoai ngi: can biét ngoai ngir gi va mic d6 vé doc, nghe va viét.

- Tham nién céng tac trong nghé va cac thanh tich da dat dugc.

- Tudi doi; Strc khoé; Ngoai hinh; Nang khiéu dac biét, cac yéu cau dac biét.

- Hoan canh gia dinh; Tham vong cau tién, s& thich, nguyén vong ca nhan.

- C4c tiéu chuan dic thu khéc theo y&u cau caa cong viéc

¢) Bdn tiéu chudn theec hién cong viéc

Tiéu chuan thuc hién cong viéc 1a mot hé thdng céc chi tiéu/ tiéu chi phan &nh cac
yBu cau vé sd luong va chat luong clia sy hoan thanh cac nhiém vu dugc qui dinh trong
ban md ta céng viéc.

Déi voi hau hét céc vi tri cong viéc, két qua cong viéc duoc danh gia & ba khia canh:
Chét luong; S6 luong hoidc ning suét lao dong; Thoi gian hoan thanh cong viéc.

Chat lwong cua ban mé ta cdng viéc, ban yéu cau chuyén mén, ban tiéu chuan két
qua thuc hién cdng viéc dong vai tro quan trong trong viéc ra cac quyét dinh nhan su hiéu
qua. Tuy nhién, viéc truyén dat thanh cong cac van ban nay téi nhitng nguoi trong doanh
nghiép con quan trong hon. Viéc truyén dat nay can duoc tién hanh mot cach lién tuc vi
c4c tai liéu cong viéc ludn duogc cap nhat. Co thé truyén dat thong qua cac hoat dong dinh
huéng méi tredng 1am viéc méi cho nhan vién, st dung ban tin noi bo, viét s6 tay hudng
dan, dwa 1én bang thdng bao cua doanh nghiép, 16i cudn su tham gia cia ngudi lao dong
vao qué trinh phan tich cbng viéc.

Pé dam bao qua trinh truyén dat hiéu qua thi chinh nhitng giam sat va cac truong
phong/bd phan 1a ngudi truyén dat nhitng tai liéu phan tich cong viéc ti nhan vién cua ho.

Duéi day 1a vi du vé mau Ban md ta cong viéc, Ban yéu cau chuy@n mén cong viéc
va ban tiéu chuan thuc hién cong viéc.
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Chuc danh cong viéc Béo céo cho

Thu ky cho K¥ su trudng Co khi Ky su Trudng Co khi

Xdc dinh cdng viéc: Cung cap dich vu thu ky toan dién cho K§ su Truéng Co khi
bang céch t6 chirc cac cong viéc thuong nhat cho K su Trudng.

¢ Cac nhiém vu chinh

1. Sau khi nhan thu, sap xép thu theo th ty vu tién, dinh kém cac thu tir trao doi

trude d6 néu c6 va danh may cac thu tir thong thudng dé ky.

2. Chép lai ban doc cua K¥ su Truong va xir Iy cac van ban thu tir khan cap do cc

k¥ su co khi cao cap doc
3. Sap dat cac chuyén cong tac va chuan bi lich trinh cong tac cia phong

4. Luu trit duy tri cac ghi chép don gian vé thoi gian lién quan dén tién do thyc hién cac
du an thir nghiém. Pam bao rang cac so db tién do luén duoc cap nhat.

5. Giit vai tro nhu mét trg Iy ciia K§ su Truong Co khi bang cach xir ly cac cong
viéc c6 tinh chat thuong 1é cia K su Trudng.

6. Sang loc cac cudc goi dién thoai.

*.

%+ Cac nhiém vu phu

1. Chuan bi mot ban tém tat ngin vé cac chi tiéu cua phong trong khoang thoi gian
nhat dinh ma ké toan yéu cau va phan bo chiing vao ting duy an.

2. Thu nhap céc béo céo tom tit do cac k¥ su cao cap chuan bi cho céc dy an cua
ho, danh may du thao béo c4o tién d6 cho Giam déc K¥ thuat caa dur an

3. Chuyén c4c hé so cii xudng ting ham va lam cac ho so mai cho sau thang toi.

4. Panh may ban bao cao ké toan thé hién khoan thu nhap va cac khoan chi phi cua
cac du an thudc nam trudec.

< Céc méi quan hé

B&o cao cho . Ky su Truong co khi

Giam sat nhitng nguoi sau day: Khdng co

Bang 2.1: Vi du vé ban md ta cong viéc
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Churc danh cong viéc Tinh chdt cong viéc

Thu ky cho K¥ su truong Co khi Dai han

% Trinh dé hoc vdn

Yéu céu trinh d6 hoc van

Bang sau dai hoc | Bang dai hoc | Tét nghiép phé thong | Kiém tra cua cong ty vé

trung hoc kha niang doc viét

Nganh hoc:

Nghé nghiép chuyén mén:

Céc khda dao tao khac va chiang chi:

% Y&u cdu vé kinh nghigm lam viéc

< Y8u cau vé thé chdt / diéu kién lam vigc

-Y8U CAU V& KNA NANG thE TWC: ...
~CAc AIEU KIEN TAM VIEC & .riiiiiiiiic ettt
-Cac moi nguy hiém PP SR

Bang 2.2: Vi du vé ban yéu cau chuy&n mén cong Viéc

Chezc danh cong viéc Tinh chat céng viéc
Thu ky cho K¥ su Truong Co khi Dai han
. ] - THOI GIAN
< A SAN CHAT SO
CACHOATDONG PHAM | LUONG | LUONG TH|_|Ig|\C|:

Cé4c hoat dong co lién quan dén cac
nhiém vu chinh va phu

Cé4c hoat dong co lién quan dén san
xuat hang héa

Céc hoat dong co lién quan dén ngon
ngu

Cac hoat dong quan ly hoac giam sat

Cé4c hoat dong co lién quan dén cac
giao tiep ndi b va giao tiep voi bén
ngoai

Cac cudc hop tham du hoac chu toa

Céc hoat dong thé chat khac

Céac hoat dong lién quan dén sy an
toan lao dong

Bang 2.3: Vi du vé ban tiéu chuén thuc hién cong viéc
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2.1.3.Y nghia cia phan tich céng viéc

Céc théng tin c6 duoc tur phéan tich cong viéc giup cho nha quan ly:

- La co s& dé doanh nghiép c6 thé du bao sb lugng va chat lugng nhan sy phi hop
v6i chién luoc san xuat kinh doanh di dé ra

- Tuyén dung dugc nhan cong can thiét dé thuc hién cong viéc mot cach hoan hao.

- Cung cap cAc tiéu chuan dé danh gia chat luong hoan thanh cong viéc gilp nha
quan tri c6 co so dé lam ké hoach va phan chia thoi biéu cong téc.

- Xac dinh diéu kién dé tién hanh céng viéc tiét kiém thoi gian va sic luc cho ngudi
thuc hién va qua trinh danh gia hiéu qua 1am viéc. Cac pham chat, ky nang nhan vién phai
¢ dé thuc hién cong viéc d6 dong thoi giam bét sé nguoi can phai thay thé do thiéu hiéu
biét vé cong viéc hoic trinh d6 cua ho.

- X4ac dinh nhu cau dao tao nhan vién va 1ap ké hoach cho cac chuong trinh dao tao.

- Xay dung hé thong danh gia cong viéc, xép hang cdng viéc lam

- X4c dinh cac nhiém vu, quyén han, trach nhiém khi thuc hién cong viéc. Bao dam
thanh cong hon trong viéc sap xép, thuyén chuyén va thang thuéng cho nhan vién. Loai bo
nhitng bat binh dang vé mirc luong qua viéc xac dinh rd nhiém vy va trach nhiém cua cong
Viéc.

- Qua md ta cdng viéc cd thé chi ra dugc nhitng yéu t6 ¢6 hai cho suc khoé va an
toan cua ngudi lao dong. Néu nhiing yéu té ¢6 hai nay khéng thé khac phuc duoc thi can
thiét phai thiét ké lai cong viéc dé loai trir ching.

- Xay dung mbi twong quan cta cong viéc do vai cong viéc khac. Tao co so dé cap
quan tri va nhan vién hiéu nhau nhiéu hon.

Tuy vay, khong it ngudi van coi phan tich cong viéc la mot cong viéc ruom ra va
phtic tap. D6i vai nhan vién co nhiéu ly do khién ho nghi ngd muc dich ciia phén tich cong
viéc va c6 thai do bat hop tac. B6i vai nha quan ly nhiéu nguoi cho rang phan tich cong
viéc 1a mot viée vo ich vi cac thay ddi didn ra hang ngay va cong viéc ciing khéng thé cd
dinh cho nén khi phan tich xong thi céng viéc da thay d6i khac. Trong khi d6 thyc té cho
thay céac thong tin phan tich cong viéc thuong bi 16i thoi nhanh chong khién cho cac quyét
dinh nhan sy ¢6 sir dung thdng tin phan tich cong viéc ¢ thé bi sai léch. Bé tranh cho van
dé nay c6 thé xay ra, cac théng tin phan tich céng viéc phai dugc xem xét lai mot cach dinh
ky dé phan anh kip thoi nhitng thay doi trong c¢ng viéc va nguoi 1am céng tac phan tich
cong viéc cling can xac dinh dang nhing thoi diém can tién hanh hoat dong nay. Do la:

- Khi doanh nghiép mai thanh lap: dé xay dung co ciu t6 chirc, trong d6 qui dinh
cu thé cac chiic nang nhiém vu, quyén han, mdi quan hé giita cac cong viéc. Khi dé6 doanh
nghiép can phai tién hanh mé ta chi tiét cu thé cac cong viéc.

- Khi chién lugc kinh doanh caa doanh nghiép thay ddi: khién cho nhitng cng viéc
cii khong con can thiét nita va c6 nhitng cdng viéc mai xuat hién. Doanh nghiép budc phai
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phan tich lai cdng viéc dé xac dinh nhiing kién thirc va k§ nang méi nao can c6 dé thuc
hién céng viéc mai.

- Nhitng chac vu méi xuat hién trong co cdu cua doanh nghiép: khi hoat dong san
xuit kinh doanh ctia doanh nghiép phat trién hoic thay d6i dan dén yéu cau can tuyén dung
thém cac chuc vu moi, khi d6 doanh nghiép phai phan tich cong viéc dé c6 co so tuyén
dung dting nguoi dung viéc.

- Khi cong viéc thay ddi: theo xu hudng hién dai cac cong viéc duoc thiét ké linh
hoat hon truéc. Cong viéc s& khdng 6n dinh ma luon thay doi do su luan chuyén cong viéc
va mé rong cong viéc. Do d6, cac théng tin vé cong viéc sé thay doi.

2.2. Cac phwong phap thu thap théng tin khi phan tich cong viéc

2.2.1. Quan sat:

La phuong phap trong d6 ngudi can b nghién ctiru quan sat mot hay mot nhom nguoi
lao dong thuc hién cong viéc va ghi lai day du: cac hoat dong lao dong nao duoc thyuc hién,
tai sao phai thuc hién va dugc thuc hién nhu thé nao dé hoan thanh cac bo phan khac nhau
ctia cong viéc. Cac thong tin thuong duoc ghi lai theo mot mau phiéu duoc quy dinh truée.

Uu diém cua phuong phap nay 1a tranh duoc céc 16i do ngudi thuc hién cong viéc
bo s6t hoidc thoi phong khi dugce phong van hoac tra 16i phiéu diéu tra. Quan sét gilp xéac
dinh méi truong 1am viéc, cac trang thiét bi duoc sir dung va méi quan hé véi nhimg nguoi
khéc khi thuc hién cong viéc.

Bén canh d6, phuong phap nay ciing c6 nhiing bat loi nhu sy hién dién cua nguoi
quan sét khién cho ngudi thuc hién cong viéc Iing ting va cd thé bi sai léch cac thao tac
cbng viéc.

Phuong phap nay dac biét hitu ich khi cong viéc bao gom cac hoat dong thé chat
dién ra trong mot thoi gian ngan cé thé quan sat duoc nhu: cong viéc truc tong dai dién
thoai, cOng viéc van hanh may moc,...Nhung phuong phap nay s€ khong thich hop voi
cng viéc mang tinh tu duy nhu 1ap ké hoach, thiét ké,...; khéng thich hop véi cong viéc
dién ra trong mot khoang thoi gian dai hoic nhitng céng viéc khan cap it xay ra (nhu cap
cau, ctu hoa,...)

2.2.2 Ghi chép céc sw kién quan trong:

Nguoi nghién ctru ghi chép lai cac hanh vi thuc hién cong viéc cua nhitng nguoi lam viéc
c6 hiéu qua va nhitng ngudoi 1am viéc khdng c6 hiéu qua; thong qua d6 co thé khai quat lai
va phan loai cac dic trung ctia cong viéc can mo ta va cac doi hoi ciia cong Viéc.

2.2.3 Nhat ky lam viéc:

Nhat ky lam viéc ghi lai nhitng nhiém vy, cdng viéc di va dang tién hanh, tinh
thuong xuyén caa nhiing nhiém vu va khi nao nhiém vy dugc hoan tat. Ky thuat nay doi
hoi nguoi thuc hién cdng viéc phai ghi lai nhat ky. Diéu khéng may man 1a hau hét cac ca
nhan déu khong quen hozc khong dugc rén luyén du dé luu trir nhiing thong tin nhu nhat
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ky ngay lam viéc. Néu nhat ky duoc cap nhat theo thoi gian 1a ngay, n6 co thé cung cap
thong tin xac thuc vé cong viéc. Cong tac so sanh theo ngay, tuan hoic thang can phai dugc
thuc hién. N6 cho phép danh gia viéc thuc hién cdng viéc mot cach thuong xuyén. Nhat ky
lam viéc 14 rat hiru ich trong truong hop ¢é gang phan tich nhitng cong viéc khé khan cho
Viéc quan sat, nhu nhitng cdng viéc dugc thuc hién bai cac ky su, nha khoa hoc va nhirng
nha quan tri cip cao.

Phuong phép nay rat hitu hiéu (khuyén khich nhan vién nghi vé nhirng diéu ho da
1am). Diéu nay rit c6 ¥ nghia trong viéc tich luy kinh nghiém vé cong viéc.

2.2.4 Phéng van:

Phuong phap nay c6 thé ap dung ddi voi cac cong viéc ma ngudi nghién ciru khdng c6
diéu kién quan sat su thyuc hién cong viéc ciia nguoi lao dong. Qua phong van, ngudi lao
dong sé& cho biét nhitng nhiém vu nao can phai dugc thuc hién trong cng viéc cua ho, tai
sao phai thyc hién nhirng nhiém vu d6 va can thuc hién nhu thé nao. Cac thong tin s& duoc
ghi lai theo nhitng ban mau da duoc quy dinh sin.

C6 ba loai phong van dé thu thap thdng tin phan tich cong viéc 1a: phong van cé
nhan (14 phong van riéng biét timg ngudi); phong van mot nhém nhan vién cé cing cong
viéc gidng nhau; phong van nhitng ngudi gidm séat hoic nhitng ngudi c6 kién thic viing
vang trong cdng viéc. Viéc sir dung phuong phap phong van nao thi nha phan tich phai cian
ctr vao ly do phong van dé lua chon.

Phuong phéap phong van cho phép nha phan tich ¢ thé trd chuyén truc tiép véi
ngudi dugc phong van. Ngudi dugc phong van cé thé yéu cau nha phan tich tra 16i nhitng
cau hoi, nhitng thic mac ciia minh. Phuong phap phong van tao co hdi cho nha phan tich
giai thich cach thuc thu thap théng tin, muc dich ctua phén tich céng viéc va ly do vi sao ho
dugc chon dé phong van. Phuong phap nay cho phép nhan vién bao cao nhitng hoat dong
ma nhiing phuong phéap khac khong thé xac dinh dugc. Vi dy, nhitng hoat dong quan trong
Xuat hién ngau nhién, hozc 1a nhitng giao tiép khéng chinh thic giita nguoi giam sat san
Xuat va nha quan ly ban hang, nhiing diéu nay khong thé hién ro rang trong so do to chuc,
né chi cé thé phat hién dugc nho phong van.

Bén canh d6, phuong phap nay ciing ton tai nhiing han ché tiém an, d6 1a su bop
méo thong tin, vi thong thuong phan tich cong viéc 1a sy mé dau caa viéc thay ddi vé van
dé lwong bong trong té chirc, nén nhan vién cé xu huéng ndi quéa vé nhitng trach nhiém
ctia minh va ha thap tim quan trong c6ng viéc cia nhitng ngudi khac. Vi vay, dé c6 duoc
nhitng théng tin chinh xé&c can thu thap théng tin tir nhidu ngudn khac nhau. Hon nira,
phong van 14 rat khé dé tiéu chuan hoa boi vi, phong van vién khéc nhau c6 thé hoi nhiing
cau hoi khac nhau va két qua nhan duoc ¢ thé rat khac nhau gitta nhirg ngudi dugc phong
van. Cudi cung, chi phi cho phong van c6 thé 1a rit cao, dic biét néu phong van nhom, va
diéu nay c6 thé khong thich hop véi muc dich ban dau.

34



2.2.5 Sir dung cac ban cau héi dwec thiét ké san (Phiéu diéu tra)

Theo phuong phéap nay, ngudi lao dong s€ nhan duwgc mot danh myc céc cau hoi da
dugc thiét ké sdn vé cac nhiém vy, hanh vi, cac ki ning va cac diéu kién c6 lién quan dén
cdng viéc va ho c6 trach nhiém phai dién céc cu tra i theo cac yéu cau va cac hudng dan
ghi trong d6. Mdi mot nhiém vu hay mot hanh vi déu duge danh gia theo giac do: co dugc
thuc hién hay khong duoc thuc hién; tam quan trong, mic d6 phuc tap, thoi gian thuc hién
va quan hé ddi véi su thuc hién céng viéc ndi chung.

M6t ban cau hoi thudng bao gdm nhitng néi dung sau:

- Thong tin chung: lién quan dén tén cong viéc, ma cong Viéc...

- Ra quyét dinh: qua trinh tu duy, suy luin dé dua ra quyét dinh.

- Hoach dinh va t6 chiec.

- Kién thtrc, kha ning, va cac hoat dong k¥ nang thuc hién cong viéc.

- Kiém soét va giam sét.

- Cong cu thiét bj duoc str dung dé hoan thanh cong viéc.

- Su di lal, giao dich.

- Giao tiép: Mbi quan hé véi nhitng nguoi khac. Nhitng moi quan hé véi nhiing
nguoi nao 1 can dé thyc hién cong viéc.

- Siec khoé: Pham vi cdng viéc nhitng pham vi vat 1y, stc khoé va x& hoi nao dé
hoan tat céng viéc.

- Xtr ly thong tin.

- Nhirng déc tinh c6ng viéc khéc.

2.2.6. Hoi thao chuyén gia:

Hoi thao chuyén gia 1a phuong phap phan tich cong viéc trong d6 cac chuyén gia
(gom nhitng céng nhan lanh nghé, nhitng nguoi am hiéu vé cdng viéc, nhitng nguoi 14nh
dao cap trung gian, cac bd phan) duoc moi dy mot cude hop dé thao luan nhiing cdng viéc
can tim hiéu. Cac y kién trao d6i giira cac thanh vién s& lam sang to va bo sung nhiing chi
tiét ma nguoi nghién ctru khong thu duoc tir cAc cudc phong van ca nhan va cac phuong
phap trén. Ngoai ra, qua trinh trao d6i y kién con 1am rd nhitng trach nhiém va nhiém vu
cua chinh nhitng thanh vién trong hoi thao. Phuong phap nay duoc sir dung dé thu thap
thong tin phuc vu nhiéu muc dich phén tich cong viéc nhu: xay dung ban md ta cong viéc,
yéu cau cua cdng viéc, tiéu chuan thuc hién cong viéc, xay dung phiéu danh gia thyc hién
cong viéc....

MJi mot phuong phap c6 nhiing wru diém ciing nhu han ché nhét dinh, vi vay cd thé
st dung mat trong bén phuong phap mot cach riéng biét hodc két hop ching. Thuc té
khong c6 mot phuong phap phan tich cong viéc nao c6 thé mang lai thong tin tét nhat.
Thém vao d6, cac phuong phap trén lai khdng thé thay thé nhau, mot phurong phap c6 thé
thich hop trong mét tinh hudng cu thé hon 1a cac phuong phéap khac.
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Lya chon phuong phap nio tuy thudc vao tinh hudng, hoan canh cy thé, muc dich
phan tich, va nhitng rang budc vé thoi gian va tién bac dé tién hanh phan tich céng viéc.

2.3. Cac bwdc thuc hién phan tich cong viéc
C6 thé md phong tién trinh phan tich cong viéc theo so d6 2.1 nhu sau:

Xac dinh muc dich su Thu thap thong tin v& | Tham dinh thdng tin
dung thong tin phan tich cbng viéc phan tich

. , A . ) - -4 , A X A
Xem xét cac thong tin co Lwua chon nguoi thuc Viét céc tai liéu ve cong
lién quan dén cong viéc hién cong viéc tiéu biéu Viéc
J

Hinh 2.1: Tién trinh phan tich céng viéc
Budc 1: Xac ainn muyc dich su aung thong un phan tich giup xac dinh nhitng théng

tin vé cdng viéc can thu thap va thiét ké biéu mau thu thap théng tin pht hop nhat. Néu cac
thong tin phén tich duwoc cung cap cho qua trinh tuyén dung thi phai thu thap cac thdng tin
mang tinh dinh tinh vé cac nhiém vu chinh caa cong viéc, cac yéu cau veé kién thuc va ky
nang d6i voi nguoi thuc hién cong viéc, va cac diéu kién lam viec. Néu cac thong tin phan
tich dugc cung cap dé xac dinh mirc luong thuong phi hop véi cong viéc thi phai thu thap
thong tin mang tinh dinh lwong vé sé lugng nhiém vu chinh, thoi gian phan bo cho tiing
nhiém vu, mirc d6 ap dung cac kién thirc va ky nang, mirc d6 an toan cua diéu kién lam
viéc. Ngoai ra cac thong tin phan tich con duoc st dung cho hoat dong sap xép lai co cau
nhan su, xac dinh nhu cau dao tao, cai thién moi trudng va diéu kién 1am viéc...

Budc 2: Khi xem xét cac thong tin c6 lién quan dén cong viéc, can tim hiéu so d6
co cAu td chic, biéu dd qui trinh cdng viéc, cac thong tin phan tich cong viéc trude day,
ban mé ta céng viéc va yéu cau cong viéc hién thoi (néu co).

Budc 3: Lua chon nguoi thuc hién cong viéc tiéu biéu dé phan tich. Déi véi cong
viéc do nhiéu ngudi khac nhau thuc hién chi can lya chon ngudi thuc hién céng viéc & mic
dat yéu cau dé xac dinh nhing yéu cau téi thiéu vé kién thirc, Ky nang va nang luc can cé
dé thuc hién cong viéc.

Budc 4: Thu thap céc thong tin vé cong viéc. Trudce tién trong budc nay can xac
dinh cac thong tin vé cong viéc can thu thap. Nhiing thong tin d6 thuong bao gom: théng
tin chung vé cong viéc (chic danh cong viéc, vi tri caa cdng viéc trong so dd co cu to
chuc, muc tiéu cua cong viéc); danh sach cac nhiém vu cu thé caa céng viéc; cac méi quan
hé trong cdng viéc; quyén han va trach nhiém thuc hién cong viéc; cac kién thic va ky
nang can thiét dé thuc hién cong viéc; cac yéu cau thé chat dé thuc hién cong viéc; cac
trang thiét bi str dung khi thuc hién cong viéc; cac diéu kién va méi truong lam viéc.

Cin clr vao ban chat cia cong viéc duoc phén tich, dic diém cua ngudi thuc hién
cong viéc, ngan sach va thoi gian, dic diém cua cac phuong phéap phan tich c6 thé sir dung
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cac phuong phap phan tich cong viéc: quan sat, ghi chép cac su kién quan trong, nhat ky
cdng viéc, phong van, sir dung phiéu diéu tra, hoi thao chuyén gia.

Budc 5: Sau khi thu thap cac thng tin vé cong viéc dé khing dinh tinh chinh xéc
va ddy du cua théng tin vé cdng viéc, bd sung nhirng théng tin con thiéu va diéu chinh
nhitng thong tin sai léch, déng thdi nhan duoc sw nhit tri caa ngudi thuc hién cong viéc vé
nhitng thong tin thu thap thi can thim dinh théng tin phan tich véi nhitng ddi twong 1a
nguoi thuc hién khac va nguoi giam sat cong viéc.

Budc 6: Sau khi nhan duoc sy nhat tri vé tinh chinh xac cua cac théng tin phan tich
thi tién hanh soan thao cac van ban vé phan tich cdng viéc, bao gom: ban mé ta céng viéc,
ban y&u cau chuy&n mdn cong viéc, ban tiéu chuan két qua cong viéc.

CAU HOI HUONG DAN ON TAP, THAO LUAN CHUONG

I. Néi dung phan thao luan 1

1. Phan tich méi quan hé giira phan tich cong viéc va cac hoat dong Quan tri Nhan
luc khéc cua Doanh nghiép? (Hoach dinh nhan luc, Tuyén dung, Dao tao phét trién, Danh
gia thuc hién céng viéc, Thu lao lao dong)

2. Trinh bay cac phuong phap thu thap thong tin khi phéan tich céng viéc?

3. Trinh bay tién trinh phan tich cong viéc?

4. Trinh bay ndi dung cua Ban mé ta cong viéc, Ban xac dinh yéu cau véi ngudi
thuc hién cong viéc, Ban tiéu chuan thyuc hién cong viéc?

I1. N§i dung phan thao luan 2: Hay lwa chon phwong an tra |91 ding nhat trong
cac phwong an dwa ra?

1. Ban phan tich cong viéc khong ding dé XAy dung.........ccevevevereeeernrenrenieeienienens

a. ban mé ta cong viéc

b. ban tiéu chuan cong viéc

c. ban tiéu chuan két qua cong viéc

d. ban danh sach nguoi lao dong

2 e la van ban liét ké chinh xac va suc tich cac chirc nang,
nhiém vu, c&c mdi quan hé trong cong viéc, cac diéu kién 1am viéc, yéu cau kiém tra, giam
sat.

a. Ban mo ta cong viéc

b. Ban tiéu chuan cdng viéc

c. Ban danh gia phong van

d. Ban bao c4o ning suat lao dong

B e, 1a tai liéu trinh bay nhitng yéu cau vé kién thtc, ki ning va
nang luc mot c& nhan can co dé hoan thanh tét cong viéc”.

a. Ban mo ta cong viéc

37



b. Ban yéu cau chuy&n mén cong viéc

c. Ban danh gia phong van

d. Ban b&o c4o ning suit lao dong

4. “Tét nghiép cao ding chuyén nganh, c6 2 nim kinh nghiém, anh van B, vi tinh
van phong...”. Cac ndi dung nay duoc trinh bay trong:

a. Ban mo ta cong viéc

b. Ban yéu cau chuy&n mén cong viéc

c¢. Chuong trinh hoi nhap nhan vién

d. Quang cao tuyén dung

5. Phan tich cong viéc khéng gom noi dung sau:

a. xac dinh c6 hé thong cac diéu kién tién hanh cong viéc

b. xac dinh nhiém vy, trach nhiém, quyén han khi thuc hién cong viéc

c. xac dinh cac pham chat, k§ ning can thiét dé thyuc hién tét cong viéc

d. xac dinh mtrc lwong cuia chirc danh tong trng vaéi cong viéc

I11. N§i dung phan thao luan 3: Hay cho biét cac nhan dinh sau ding hay sai
va giai thich ngian gon tai sao?

1. Bé phan tich cong viéc mot cach hiéu qua phai thu thap cac thdng tin vé cong
viéc cang nhiéu cang tét.

2. Ban tiéu chuan thuc hién cong viéc cung cap cac tiéu chuan hoan thanh cong viéc
O muc xuat sac.

3. Ban yéu cau chuy&n mén cong viéc thudong gom 2 phan (1) cac ky ning can thiét
dé thuc hién cong viéc va (2) cac quyén han gan véi vi tri céng viéc

4. Bé dé dang cho viéc Phan tich cong viéc chi nén lya chon mot phuong phép phan
tich duy nhat

5. Tiéu chuan thyc hién cng viéc 1a mot hé thdng cac chi tiéu/tiéu chi phan &nh céc
yéu cau sb luong va chét lwong caa sy hoan thanh nhiém vu duoc quy dinh trong ban mé
ta cong viéc

BAI TAP UNG DUNG CHUONG

C6 Ha la nhan vién thudc b phan nhan su cua cong ty Nam Thanh chuyén san xuit
c4c loai thiét bi dién. Gan day cong ty nhap vé mot hé thdng Idp rap vi mach dién tir tu
dong. Cong ty can tuyén nguoi kiém soat hoat dong cua hé théng nay. Co Ha duoc giao
trach nhiém phan tich cong viéc kiém soét hé théng tu dong dé dua ra nhirng yéu cau tuyén
dung. C6 Ha cam thiy ban khoidn khong biét thu thap nhitng théng tin vé cong viéc nay tir
ai boi vi day 1la mot chirc vu cdng viéc mai chua tirng cé ¢ cong ty Nam Thanh.
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Theo ban, c6 Ha c6 thé thu thap théng tin phan tich cong viéc tir nhitng ngudn nao?
Trong qua trinh phan tich céng viéc, C6 Ha cd thé gap phai nhirg kho khin trd ngai nao?
cach giai quyét cac kho khan do?

HUONG DAN TU HQC O NHA

Sinh vién chuan bi cac noi dung chuan bi bai cho chuong sau, bao gom:

1. Nghién ctu khai niém, vai trd caa hoach dinh nguén nhan lyc?

2. Nghién ciu méi quan hé giira hoach dinh nguon nhan luc va ké hoach san xuat
kinh doanh cua doanh nghiép?

3. Nghién ctu trinh tu cac budc hoach dinh ngudn lec?
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CHUONG 3: HOACH PINH NGUON NHAN LUC

MUC PICH CUA CHUONG
Sau khi nghién ciru va hoc tap chuong nay, sinh vién can nim duoc:

- Xac dinh khéi niém hoach dinh ngudn nhan luc

- Nam bt vai trd cia hoach dinh ngudn nhan luc va mdi quan hé giira hoach dinh
ngudn nhan luc va ké hoach san xuét kinh doanh

- X4c dinh trinh tu cac budc hoach dinh ngudn nhan luc trong doanh nghiép
NOI DUNG
3.1 Khai niém va vai tro ciaa hoach dinh nguén nhan luc trong Doanh nghiép
3.1.1. Khai niém hoach dinh nguén nhan luc

Hoach dinh nguon nhan luec la qud trinh ddnh gid, xdc dinh nhu cdu vé nguén nhan
lwec dé ddp 1ng muc tiéu cdng viéc cua té chire va xay dung ké hoach lao déng dé dap ing
cac nhu cau dé trong twong lai.

Hoach dinh nhan luc giup tra loi cau hoi:

- Doanh nghiép can nguoi lao dong nhu thé nao?

- Khi nao doanh nghiép can nguoi lao dong?

- Nguoi lao dong can phai c6 nhitng k¥ ning nao?

- Doanh nghiép da c6 san nguoi thich hop chwa? Va néu ho c6 tat ca nhitng kién
thire, thai d6 va k¥ nang can thiét hay khdng? Doanh nghiép s€ tuyén dung ngudi lao dong
tur bén ngoai hay luya chon tir nhitng nguoi hién c6 trong doanh nghiép?

Hoach dinh khong phai 1 dua ra nhitng con s6 mot cach cting nhic va ap dat trong
khi nhan lec ngay cang bién dong. Trén thuc té cac ké hoach ngudn nhan lyc dai han thuong
dugc cu thé hoa bang cac ké hoach ngan han. Céc ké hoach nay c6 thé duoc diéu chinh
mét cach linh hoat theo tinh hinh hoat dong thyuc té cia doanh nghiép. Hiéu qua cua qua
trinh hoach dinh nhan lyc phu thugc vao mic d6 ph hop cua chién lugc ngudn nhan luc
Vvé6i cac chién lugc tong thé khac caa doanh nghiép, véi dic trung, nan luc cua doanh
nghiép. Vi vay, khi thuc hién hoach dinh ngudn nhan lec phai quan tdm téi cac chién luoc
khac cua doanh nghiép nhu chién lugc thi truong, chién luoc san pham méi...

Quaé trinh hoach dinh ngudn nhan luc chiu anh huéng cua cac nhan t6 sau:

- Loai san pham, dich vu ma té chtic s& cung cap cho xa hdi va chién lugc cua to
chuc

MJi loai san pham va dich vy ma to chirc sé san xuat kinh doanh va dwa ra thi treong
s& y&u cau s6 luong va chat lugng lao dong, két cau nghé nghiép va trinh do lanh nghé, ki
nang lao dong ciia ngudn nhan luc rat khac nhau. Mdi nghé nghiép cé tinh dic thu khac
nhau nén nhu cau vé sb luong va chat luong lao dong ciing khac nhau. Vi nhitng nganh
thudc linh vyc ndng nghiép nhu trdng trot, chan nudi thi cAn mot s6 lwong 16n lao dong
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don gian khong can co tay nghé cao, tinh chat caa cong viéc ciing don gian, ngudi lao dong
can c6 k¥ thuat cham séc co ban va nhiing ki thuat d¢6 khong phic tap lam. Con dbi véi
nganh thudc linh vuc cong nghiép, dich vu thi nhu cau vé lao dong 16n, tay nghé chuyén
mon ky thuat cao c6 cac ky ning mém chuyén nghiép. Do d6, hoach dinh ngudn nhan lyc
can xem xét that ky mac do phtc tap cua san pham dé xac dinh loai lao dong véi co cau
trinh do lanh nghé pha hop.

- Tinh khéng 6n dinh ciia méi trudng

Sy thay d6i vé kinh té, chinh tri, x& hoi va tién bo khoa hoc k§ thuat s& anh huang
dén hoat dong san xuat kinh doanh cua t6 chirc, tir ¢6 anh huong dén cung va cau nhan lyc
cua td chirc. Mbi truong Kinh doanh c6 anh hudng rat 16n dén hoat dong cua doanh nghiép,
nd vira tac dong truc tiép 1an gian tiép dén doanh nghiép. Néu méi truong kinh doanh thuan
loi nhu kinh té ting truéng, da dang vé cac thanh phan kinh té, chinh tri 6n dinh, hé thong
luat phap minh bach m¢ ctra véi cac hoat dong dau tu nuéc ngoai thi s& thu hat dugc cac
hoat dong kinh doanh trong va ngoai nudc phat trién. Bidu nay khién cho nhu cau nhan luc
tang vot, giai quyét tinh trang thit nghiép va nhiing té nan xa hoi do that nghiép gay ra.
Theo d6, c6 nghé bi mat di nhung c6 nghé mai lai ra doi va ¢6 nhu cau nhan lyc nhu cac
dich vu tu van kinh doanh, méi gioi lao dong...

- B¢ dai thoi gian caa qua trinh hoach dinh

Hoach dinh ngudn nhan luc cé thé duogc lap trong thoi gian ngan tir 1 thang dén 1
nam, tir 3 dén 5 hodc 7 nam va hon thé nira. Xac dinh khoang thoi gian dai hay ngin cua
hoach dinh ngudn nhan lyc phy thugc vao mirc d6 anh hudng cua cac nhan té tir moi truong
bén trong va ngoai cua td chuc.

Thong thudng, néu to chac hoat dong kinh doanh trong méi truong cé bién dong
160, biéu hién c6 nhiéu d6i thu canh tranh méi trén thi truong; cac diéu kién kinh té, chinh
tri, xa hoi thay doi nhanh chong; nhu cau vé san pham, dich vy khong on dinh; quy mé cua
t6 chac nho; kinh nghiém hoat dong yéu,...thi thudng xac dinh d6 dai caa hoach dinh nguén
nhan lyc ngan va nguoc lai thi do dai caa ké hoach ngudn nhan lyc duoc xac dinh dai hon.

- Loai thong tin va chat lwong cua dy bao thdng tin hoach dinh ngudn nhan lyc

Khi tién hanh hoach dinh ngudn nhan luc can phai xac dinh rd nhirng noi dung:
nhitng loai cong viéc gi s& dugc thyc hién trong t6 chiic, cong viéc nao sé phét sinh phuc
cho san xuét kinh doanh dé tranh tinh trang bi dong. Nhitng chd tréng trong to chic xuat
hién can thay thé do thuyén chuyén lao dong, dé bat, vé huu dé c6 phuong an khic phuc
kip thoi. Doanh nghiép ciing can phai xac dinh rd nguyén nhan lao dong nghi viéc va khac
phuc dé khong xay ra tinh trang nay vé sau gay thiét hai cho doanh nghiép. Doanh nghiép
cling can xac dinh ngudn nhan lyc s& duoc thu hit tir ¢dau? Tir nhitng t6 chirc bén ngoai
nhu cac trudng cao dang, dai hoc, tir chinh cac ddi thii canh tranh, hay tir bén trong doanh
nghiép. Phuong 4n nao 1a kha thi nhat, pht hop nhat? Bén canh d6, doanh nghiép cling can
phai x4c dinh kha ning dao tao va phét trién nguoi lao dong hién c6 trong té chac dé hoan
thanh cong viéc nhu thé nao? Nhan luc duoc tuyén mai sé ra sao, co dap tng duoc yéu cau
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cua cong viéc khdng? Kha ning tim kiém dé hay kho, thoi gian dai hay ngan? Liéu c6 tim
dugc nguon nhan luc phi hop...Vi vay, chat lugng cua cac loai thong tin ciing nhu kha
nang du bao thong tin 14 rat quan trong ddi véi qué trinh hoach dinh nhan luc

3.1.2. Vai tro ciaa hoach dinh nguén nhan luc

Thiz nhat, hoach dinh ngudn nhan lyc déng vai tro trung tim trong quan ly chién
lwgc ngudn nhan luc trén co sé gan ngudn nhan luc va té chuac lai véi nhau. Viéc 1ap ké
hoach nguén nhan lc tao ra sy lién két giira cac van dé ma nguoi lao dong quan tim: Puoc
dao tao nhiéu hon - Tra luong cao hon - phic lgi ngy cang nhiéu hon.

Thet hai, hoach dinh ngudn nhan luc c6 anh huéng 16n dén hiéu qua cua td chuc
thong qua viéc lién két hanh dong vai két qua. Lap ké hoach ndi chung gitp cho doanh
nghiép di ding hudng, con hoach dinh ngudn nhan luc gitp cho doanh nghiép thuc hién
bé tri nhan luc mot cach tot nhat dé ngudi lao dong 1am viéc cd hiéu qua.

Thet ba, vé phuong dién ngudn nhan lec, cong tac hoach dinh gidp cho doanh nghiép
thiy 16 dugc phuong huéng, cach thirc quan tri ngudn nhan luc caa minh, bao dam cho
doanh nghiép c6 duoc dung ngudi cho ding viée, vao dung thoi diém can thiét va linh hoat
d6i pho véi nhimg thay doi trén thi trueong.

Thet tur, hoach dinh ngudn nhan luc déng vai tro diéu hoa cac hoat dong nguon nhan
lyc. Thong qua viéc 1ap ké hoach ngudn nhan luc s& cho thay tat ca cac bo phan in khép
v6i nhau nhu thé ndo. Xac dinh ngudn nhan luc c6 phi hop véi chién lugce khong. Va dic
biét, ngudn nhan luc c6 dam bao duoc lgi thé canh tranh khong.

Thet ném, hoach dinh nguén nhan lec 13 co s cho cac hoat dong bién ché, dao tao
va phét trién ngudn nhan luc. Quan hé giira hoach dinh ngudn nhan luc va ké hoach san
xuat kinh doanh

3.1.3. Quan hé giira hoach dinh nguén nhan luc va ké hoach san xuit kinh doanh

Hoach dinh ngudn nhan luc ¢ quan hé chat ché véi ké hoach san xuat kinh doanh.
Quy mb va co cau cua luc lugng lao dong cua doanh nghiép phai dugc xac dinh dwa vao
ké hoach san xuat kinh doanh cua chinh doanh nghiép d6: Nhiing loai lao dong nao can
thiét dé dat duoc muc tiéu cua to chic? Sb luong lao dong dé hoan thanh mdi loai cong
viéc la bao nhiéu?

Ké hoach san xuat kinh doanh bao gom: ngan han, trung han va dai han va duoc xay
tuong (g voi nd cling can phai co ké hoach dai han, trung han, ngian han vé& ngudn nhan
luc. Hoach dinh ngudn nhan luc phai xut phat tir ké hoach san xuat kinh doanh, gin véi
ké hoach san xuat kinh doanh va phuc vu ké hoach san xuit kinh doanh cua to chirc. Bé
thiy rd duoc mdi quan hé giita hoach dinh ngudn nhan lyc véi ké hoach san xuat kinh
doanh, ta cd xem xét cu thé trén cac mdi quan hé sau:

- Méi quan hé giira ké hoach san xuat kinh doanh dai han véi hoach dinh nhan lyc

Dé t6 chirc tiép tuc ton tai va phat trién trong thoi ky dai, ngudi 1anh dao cip cao
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cua to chuc phai xac dinh rd tu tuong chién luoc cia to chirc minh nhu tai sao t chic ton
tai? Nhitng viéc gi can duoc lam...? Do vay, can phai xac dinh rd nhitng san pham va dich
vu nao ¢ ich s& san xuat kinh doanh. Phan tich nhitng mat manh va mit yéu cua té chuc
nhu t6 chire ¢6 loi thé canh tranh vé san pham va dich vu ma minh s& san xuét trong nhitng
nam téi. Co nhitng mat yéu nghiém trong nao cé thé 1am ton hai hozc phé san té chirc trong
thoi gian dai hay khéng?

Khi d6 doi hoi phai phan tich luc luong lao dong dudi tac dong cua nhitng thay doi
nhan khau hoc, vin hoa, xa hoi, nhitng thay doi vé cung cau nhan luc...dé thiy duoc nhiing
anh huong nhat dinh dén luc luong lao dong trong twong lai cta té chirc. Mot td chirc s&
khdng thé dat duoc cac muc tiéu chién lugc néu thiéu ngudn nhan luc can thiét. Néu hoach
dinh nguén nhan lyc dai han c6 chi rd rang luc luong lao dong can thiét c6 ky ning trong
tuong lai s& khong duoc dap ung thi cac ké hoach san xuat kinh doanh dai han cua to chirc
can thiét phai dugc diéu chinh lai.

- Ké hoach san xuat kinh doanh trung han véi hoach dinh nguon nhan lec

Ké& hoach san xuat kinh doanh trung han cua t6 chire thuong tap trung vao xéac dinh
cac muc tiéu cu thé cua to chire trong khoang thoi gian tir 2 dén 3 nam tdi, va tap trung vao
cac muc tiéu nhu: doanh sb ban ra, s6 lugng san pham theo tung loai, loi nhudn, ning suat
lao dong,...Va, dé dat duoc c4c muc tiéu trén can phai c6 mot luc lugng lao dong thich hop.
Khi d6, ké hoach ngudn nhan luc trong trung han phai du bao trude dugc can bao nhiéu
nhan lyc cho mai loai cdng viéc, sé lao dong s& thuyén chuyén dé xac dinh ty 18 thiéu hut
luc lwong lao dong, nhitng thay d6i vé ning suit lao dong vi n6 s& anh huong dén nhu cau
nhan luc cua to chuc.

- Ké& hoach san xuat kinh doanh ngan han véi hoach dinh nhan luc

Ké hoach san xuat kinh doanh ngan han thuong dua ra cdc muc tiéu thuc hién va ké
hoach tac nghiép ciia mot nam. Ké hoach san xuat kinh doanh ngan han gitr vai trd quan
trong cho thing loi vé kinh té va sy séng con cua mdi to chue, dic biét 1a du bao vé tiét
kiém va chi tiéu. Nhitng ké hoach nay tao diéu kién dé két hop cac hoat dong trong to chuc
va hudng cc hoat dong cua ca nhan ngudi lao dong dat két qua cao. BE dat dugc cac muc
tiéu cua ké hoach san xuat kinh doanh ngan han cac nha quan tri can phai dua ra nhitng
yéu cau cu thé cua b phan minh vé: sb luong lao dong can thiét theo trinh d6 lanh nghé,
ki ning, loai ddo tao can thiét. Néu nhu cau lao dong can nhiéu hon s hién cé thi phai c6
ké hoach tuyén mo. Néu du bao ngudn nhan luc du thira thi phai xay dung ké hoach giam
bat luc Iwgng lao dong ¢ bo phan nao? Bao nhiéu ngudi? Nguoi lao dong nao sé tam nghi
viéc? Trong thoi gian bao l1au? Ché d6 ddi véi nhitng ngudi nghi viéc nhu thé nao?...

3.2. Cac giai doan co ban cia qua trinh hoach dinh nguén nhan luc
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3.2.1. Dw bao nhu cau nhan luc

Du b4o nhu cau nhan luc duoc thuc hién dua trén cac du bao vé:

- Khéi lwgng cbng viéc can thiét s& phai thuc hién

- Trinh d6 trang bi k¥ thuat va kha nang thay d6i vé cong nghé k¥ thuat

- Sur thay ddi vé td chirc hanh chinh 1am nang cao ning suat lao dong nhu: ap dung
hé théng quan tri chat lugng maéi, luan phién thay ddi trong cdng viéc, thay ddi co ciu t6
chtec...

- Co cau nganh nghé theo yéu cau cua cong viéc

- Kha ning nang cao chit lwong doi ngii lao dong

- Ty 1€ nghi viéc trong doi ngti lao dong

- Y&u cau vé nang cao chat luong san pham, dich vu

- Kha ning tai chinh cua doanh nghiép dé cé thé thu hit lao dong lanh nghé trén thi
truong lao dong

Cac doanh nghiép ¢ thé st dung phuong phap dinh tinh va phuong phép dinh luong
dé du béo nhu cau nhan lyc, bao géom:

a) Cdc phwong phdp diw bao nhu cdu ngdn hgn, dai hgn

* Cdc phwong phdp dw b&o cau nhan lyc ngan han

Du doan nhu cau nhan lyc ngin han 1a cau nhan lyc trong thoi han 1 nim. Nhung
tly thudc vao dic diém cua mdi té chirc khoang thai gian c6 thé linh hoat hon. Vi du déi
véi mbi to chire san xuat kinh doanh mang tinh thoi vy, theo mua thi khoang thai gian co
thé ngan hon (tir 3 ti 6 thang) nhu cac t6 chirc xay dung, cac doanh nghiép ché bién lwong
thuc, thuc pham, rau qua...

Céac phuong phap du doan nhu cau ngan han bao gom:

- Phurong phap tinh theo luong lao dong hao phi

Theo phwong phap nay, xac dinh nhu cau nhan lyc cho nam t6i (nam ké hoach) dya
vao cac can Cu.

Tong s6 luong lao dong hao phi dé hoan thanh sé lwong san pham, hoic khéi
lwong c6ng viéc, nhiém vu cua nim ké hoach; qui thoi gian 1am viéc binh quan cua mot
lao dong nam ké hoach; hé s ting ning suét lao dong dur tinh nam ké hoach Céng thic:

Thskm
Trong do6:
D: Cau lao dong nam ké hoach cua t6 chuc (ngudi)
ti: Luong lao dong hao phi dé san xuat mot don vi san pham i (gio)
Qi: Tong sb san pham i can san xuat nam ké hoach (san pham)
Ta: T6Ng quy thoi gian 1am viéc bg cua mot lao dong nam ké hoach (gid/ngudi)
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Km: Heé s6 tang nang suat lao dong du tinh nam ké hoach

n: s6 loai san pham can san xuat nim ké hoach

Pé xac dinh luong lao dong hao phi cho 1 don vi san pham ta phai dwa vao dinh
mtec lao dong, cu thé 1a muc thoi gian hao phi cho ting budc cong viéc, theo tirng nghé

Quy thoi gian 1am viéc binh quan cia mot lao déng nim ké hoach xac dinh théng
qua xay dung bang can déi thoi gian cua mot lao dong nam ké hoach trén co s phan tich
bang can dbi thoi gian lao dong cua mot lao dong nim bao cho.

Du kién nhitng yéu té anh huéng nhu thay doi vé ky thuat, t6 chuc...dé uée tinh hé
SO tang nang suat lao dong.

Dua vao ké hoach san xuét kinh doanh cua té chirc ta s& ¢ s lugng san pham ting
loai.

Vi du: Tinh nhu ciu nhan lyc nim N ctia Cong ty X dua vao ké hoach san xuit san
pham; lugng lao dong hao phi cho mdt don vi san pham.

. K¢ hoach sin . . | Tong lwong lao dong
Tén san i . 2 Lwong lao dong hao phi Sz P
2 xuat san pham ] 2 " hao phi dé san xuat
pham X cho 1 san pham (gio) 3 2 N
(chiéc) san pham (gio)
A 500 000 1,3 650 000
B 400 000 1,5 600 000
C 200 000 3,0 600 000
Cong 1 850 000

Bang 3.1. Ké hoach san xuat san pham, lugng lao dong hao phi cho mdt san pham

Niam N dy tinh ning suat lao dong cuia cong nhan dat 110% (tirc hé s6 Km= 1,10).

Dua vao phén tich bang can d6i thoi gian lao dong cia mot lao dong nam N-1, du
tinh s6 ngay 1am viéc thuc té binh quan ciia mot lao dong nam N 1a 270 ngay, sb gio lam
viéc 8 gido/ngay. Ta c6 quy thoi gian lam viée binh quan cua mdét lao dong ndm N 1a 270 x
8 =2160 gio (tore Tn= 2160 gio)

Viy cau nhan lic cua Cong ty X ndm N 1a:

D =1 850 000: (2160 x 1,1) = 779 nguoi

Phuong phap nay ap dung dé du doan cau nhén luc cho nhitng cong viéc, nhiing san
pham xéac dinh duoc hao phi lao dong can thiét tirc 13 c6 murc lao dong 1am cin c khoa
hoc, thuong 1a nhirng nghé co khi, dét, may...Dé tinh dugc hao phi lao dong cho mot don
vi san pham phai thue hién tinh toan cho timg budc cong viéc nén ton thoi gian va phirc
tap, nhung két qua kha chinh x4c.

- Phwong phdp tinh theo ning sudt lao dpng
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Noi dung co ban cua phuong phap nay 1a 1dy téng san lwong nam ké hoach (hién
vat hoic gia tri) chia cho ning suit lao dong cua mot ngudi lao déng nim ké hoach s& dugc
cau nhan lyc nam ké hoach cua t6 chirc.

Cong thtc: D=Q/W

Trong d6: D: Cau lao dong nim ké hoach

Q: T6ng san lwong nim ké hoach
W: Ning suat lao dong binh quan ciia mot lao dong nim ké hoach

Vi du: Tai xi nghiép ché bién thuc pham, gia tri san luong ké hoach 12 5 000.000.000
ddng; ning suat lao dong binh quan maot lao dong nim ké hoach 1a 50 000 000 ddng. Vay
cau lao dong nam ké hoach caa xi nghiép la:

5 000.000.000: 50.000.000 = 100 nguoi

Theo phuong phap ndy can chd y tong san lwong nam ké hoach va ning suét lao
dong cia mot lao dong nam ké hoach phai thong nhat don vi tinh. Néu tong san luong tinh
bang tién (gia tri) thi ning suit lao dong ciing tinh bang tién. Néu téng san luong tinh bang
hién vat thi nang suat lao dong caa mot lao dong nam ké hoach ciing phai tinh bang hién
vat.

- Phuwong phdp tinh theo tiéu chudan dinh bién

Tiéu chuan dinh bién 1a khéi luong céng viéc/nhiém vu ma mot ngudi phai dam
nhan. Vi du s6 hoc sinh ma mét gi4o vién phai dam nhan, sé givong bénh ma mot ho ly
phai phuc vu.

Dy doan nhu cau nhan lyc nam ké hoach theo phuong phap nay sé& can ctr vao nhiém
vu can hoan thanh nim ké hoach nhu: tong s hoc sinh nhap truong theo ting loai 16p hoc
(16p 1, 16p 2,...) cua trudng; hodc tdng sé givong bénh can phuc vu nam ké hoach cua bénh
vién; va dinh mtc phuc vu cia mot gido vién hoic caa mot y sy, mot bac sy nam ké hoach.

Phuong phép tinh theo tiéu chuan dinh bién thich hop dé dy béo nhu cau nhan lyc
nam ké hoach cua t6 chirc thudc nganh giéo duc, y té, phuc vu...

Vi du: Hay dy doan sb gi4o vién tir [6p 1 dén 16p 5 (bac tiéu hoc) nam ké hoach cua
mét truong hoc. Theo qui dinh tiéu chuan dinh bién (s6 luong hoc sinh ma mét gido vién
phai dam nhan) nhu s6 liéu trong bang 3.2
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Don vi: nguoi

Tiéu chuan S6 lwgng Dy béo sb S6 hreng S6 hreng
Le dinh bién hoc sinh & lwgng hec gido vién | gido vién du

P (ty sb gi4o cac l6p nam | sinhcaclép | hién co nim | bdo nam

vién/hoc sinh) | baocdo | nim ké hoach |  bao céo ké hoach

1) (2) 3 (4) 0)=13):(2) | (6)=(4):(2)
Lép 1 1/20 914 962 46 48
Lop 2 1/22 896 914 41 42
Lop 3 1/24 945 896 40 37
Lop 4 1/26 1021 945 39 36
Lop 5 1/28 968 1021 35 36
Tong 4744 4738 201 199

Bang 3.2. Bang quy dinh tiéu chuan dinh bién

* Cdc phwong phdp dw bao cau nhan lyc dai hgn

Ké hoach hda nhan lyc dai han thuong dugc tién hanh cho thoi han trén 1 nam, ¢6
thé tir 3 dén 5 nam.

Du doan nhu cau nhan lec dai han 1a nhiém vu caa cac chuyén gia quan 1y nhan lyc.
MJi to chirc tién hanh san xuét cac loai san pham khac nhau, trinh d6 t6 chic va quan Iy,
trinh do k¥ thuat 4p dung vao san xuat kinh doanh ciing rat khac nhau cho nén cau vé sé
luong va chét lugng nhan luc nam ké hoach rat khac nhau. Do d6, phéi cin cir VAo muc
tiéu va ké hoach chién luoc san xuét kinh doanh cua to chirc trong twong lai, du doan nhitng
thay d6i vé ky thuat, cdng nghé, tac dong ciia moi trudng...dé dy bao cau nhan luc & nhitng
bo phan chinh cua t6 chirc hodc 12 di doan chi tiét ciu nhan luc cho ting loai cdng viéc,
ting nghé, ting loai san pham cho thoi ky ké hoach. Cac phuong phap du bao cau nhan
luc dai han, bao gom:

- Phirong phdp dw b&o cau nhan lyc cia té chic dwa vao cau nhan lyc cua ting
don vi

Theo phuong phap nay, ngudoi quan ly ¢ tirng don vi (phan xuong, phong, ban) dua
vao muc tiéu cta don vi, xac dinh khéi luong céng viéc can phai hoan thanh cho thoi ky
ké hoach, dir doan can bao nhiéu nhan luc dé hoan thanh khéi lwong cong viéc do. Cau
nhan lec caa td chire trong thai ky ké hoach s& duoc tong hop tir ciu nhan luc cua ting
don vi.

Uu diém cua phuong phap nay 13 nguoi quan Iy ¢ ting bo phan, don vi trong to
chic thuong c6 nhitng thong tin chinh xac vé nhiém vu, san lugng, khéi luong cong
viéc...ma don vi minh s& hoan thanh trong thoi ky ké hoach, do d6 sé& du doan dugc s6 nhan
lyc can thiét ké ca nhirng ngudi lao dong mai du kién can duogc thu hit va b sung.
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Nhuoc diém cua phuong phép nay 1a dé c6 s6 liéu can thiét cho du doan doi hoi
phai c6 su hop tac cua nhiéu ngudi trong don vi. Hon nita mdi nguoi quan 1y & ting bo
phan, don vi c6 thé st dung nhiing gia dinh khac nhau cho sy phét trién don vi minh trong
tuong lai dé du doan cau nhan lyc. Bé khic phuc nhugc diém nay nguoi ding dau to chire
phai théng bao rd muc tiéu dai han cua t6 chic trong thoi ky ké hoach, dua ra nhitng rang
bugc V& tai chinh, vén, lao dong...dua vao d6 ngudi quan Iy timg don vi dy doan cau nhan
luc cua don vi minh.

- Phuong phap woce lwong trung binh

Du doan cau nhan luc cua té chic thoi ky ké hoach dya vao cau nhan luc binh quén
hang nam cua to chirc trong thoi Ky trudc.

Vi du: C6 sd liéu nhan luc cua Cong ty kinh doanh Van tai tor nam 2008 dén nam
2018 nhu bang 3.3.

Nam Ngwoi Nam Ngwoi Nam Nguoi
2008 300 2012 280 2016 297
2009 305 2013 312 2017 315
2010 310 2014 277 2018 311
2011 273 2015 332

Bang 3.3: Nhan lwe Cong ty kinh doanh Van tai 2008 - 2018
Hay dy doan cAu nhan luc cta cong ty dén nim 2005. Biét ring tinh hinh san xuét
kinh doanh ctia cong ty tir ndam 2019 dén 2024 khong c6 thay doi gi dang ké so véi gia
doan 2008 dén 2018.
Ap dung phuong phap udc luong trung binh, cau nhan luc ciia cong ty giai doan tir

nam 2019 dén 2024 s& 1a s6 nhan lyc binh quin cac nam thoi ky 2008 dén 2018:
(300+305 +310 +273 +280 +312 +277 +332 +297 +315 +311)

D =
11

D =3312: 11 =301 (ngudi/nam)
Theo phuong phap nay, viéc tinh toan cau nhan luc don gian, s6 liéu d& thu thap.
Nhung phuong phap nay dua vao s6 liéu cta qua khtr, khi du doan c6 thé khong thay hét
nhiing bién dong c6 thé xay ra trong thoi ky ké hoach anh huéng dén cau nhan Iyc cia to
chue.
- Phuwong phap dy bao theo xu huong
Noi dung ctia phuong phap nay 1a can cir vao ké hoach san xuat kinh doanh va muc
tiéu can dat duoc cua to chic trong thoi ky ké hoach nhur s lwgng san pham dich vy, doanh
s6 ban ra, udc tinh nhitng thay doi vé ki thuat anh huéng dén qué trinh san xuat kinh doanh
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cua to chirc. ...so véi thoi ky hién tai, udc tinh cau nhan luc can thiét ¢é hoan thanh nhiém
vu cua t6 chuc thoi ky ké hoach.

Ap dung phuong phéap nay, céng viéc du doan nhu cau nhan lyc duogc thuc hién mot
cach d& dang nhung uéc luong thuong it chinh xac va chi yéu dua vao sé liéu cua thoi ky
trudc do.

- Phuwong phdp hoi quy tuyén tinh

Str dung ham sb toan hoc phan &nh méi quan hé cua cau nhan lec véi cac bién sb
nhu: doanh s6 ban ra, san luong san xuat ky ké hoach, ning suit lao dong. ..dé du doan cau
nhan lyc cua to chie ky ké hoach.

Dé &p dung phuwong phéap nay can thu thap sé liéu phan anh méi quan hé gitra cau
nhan luc theo thoi gian va cac yéu té theo chudi thoi gian. Chudi thoi gian thu thap duoc
s6 liéu cang dai thi két qua du doan cau nhan luc thoi ky ké hoach cang chinh xac

- Phuwong phap chuyén gia

Phuong phéap chuyén gia 1a mét trong cac phuwong phap duoc sir dung rong rai nhat.
Dy doan cau nhan lyc 1a dwa vao y kién caa cac chuyén gia c6 kinh nghiém trong timg linh
vuc, ¢6 thé 1a ¥ kién caa mot nhém chuyén gia hoic 13 y kién cua ca nhan nhu giam déc
ngudn nhan lyc hoic 1a chuyén gia hoach dinh dai han. Cac chuyén gia dua vao danh gia
cua ho V& tinh hinh t6 chic trong twong lai, diéu kién kinh té, x& hoi cua to chic, véi kinh
nghiém ma ho da timg tich lity duoc s& dua ra phuong an du doan cau nhan luc caa té chic
trong thoi ky ké hoach.

Pé dat dugc két qua mong mudn to chac can phai s dung tong hop két qua wac
lugng cau nhan luc thoi ky ké hoach cua to chitc ma nhiéu chuyén gia da hién ké. Kinh
nghiém cho thay c6 3 phuong phap sau:

Phwrong phdp 1: Y&u ciu mdi chuyén gia nop ban tudng trinh vé uéce tinh cau nhan
luc cua to chie theo kinh nghiém riéng cua ho, sau do6 sé tinh trung binh cau nhan luc cua
t6 chire theo udc tinh cua cac chuyén gia.

Phwrong phdp 2: To chirc hoi thao moi cac chuyén gia dén dy va phat biéu, thao
luan nhom. Két luan cudi cung la y kién thong nhat caa cac chuyén gia vé udc tinh cau
nhan lyc cua to chic trong thoi ky ké hoach.

Phuong phdp 3: Bé thuc hién phuong phap nay, mot ngudi ¢ trach nhiém du doan
cau nhan lyc cua to chuc - ¢ thé 1a chuyén vién caa phong quan Iy ngudn nhan lec thyc
hién cac cong viéc sau:

- Lua chon danh s&ch cac chuyén gia am hiéu vé t6 chirc va cd kién thic, kinh
nghiém du doan nhan lyc.

- Xac dinh r nhitng van dé co lién quan dén du doan nhan luc: khé khin, thuan
loi, muc tiéu va chién luoc phat trién to chire trong trong lai.

- Soan mét bang hoi vé du doan cau nhan lyc cua to chirc trong thoi ky ké hoach
va guri dén tirng chuyén gia.
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- Cac chuyén gia udc tinh cau nhan luc cua to chire theo kién thirc va kinh nghiém
ctia minh, chuyén dén cho ngudi c6 trach nhiém tong hop. Két qua dy doan nhan luc duoc
giri tro lai cac chuyén gia xem xét cho y kién vé phuong an Iya chon. Néu mot chuyén gia
nao d6 chua dong tinh vé phuong an tong hop du doan nhéan luc di chon thi yéu cau giai
thich rd: nguyén nhan khong ddng tinh, can thay doi nhu thé nao va chuyén ban gop ¥ dé
dén nguoi o trach nhiém téng hop cau nhan lyc. Phuong 4n cudi ciing du doan cau nhan
luc cua to chirc 1a két qua nhat tri cao cia cac chuyén gia.

Vi phuong phap nay, cac chuyén gia khong tiép xUc truc tiép véi nhau trong cudc
hop hoac hoi thao ma chi thdong qua van ban nén thuan lgi hon va tranh dugc nhirng han
ché (nhu né nang hoic ngai bat dong quan diém. .. trong thao luan nhém).

b) Dur b4o cung cdp nhan luc

* Panh gid thuc trang nguon nhan luc

Hoach dinh ngudn nhan lyc yéu cau phan tich ki luc luong lao dong hién c6 cua to
chuac vé s6 luong va co cau luc luong lao dong.

Mubn vay can thuc hién theo trinh tu sau day:

Buwéc 1. Phan logi lue lirong lao déng hién co trong té chirc theo céc tidu thirc khéc
nhau nhu: Gidi tinh, tudi, theo nghé, theo trinh d6 lanh nghé, strc kho¢, tham nién céng tac,
tinh trang gia dinh, theo cong nhén, tiém nang cho phét trién va dé bat... lam co s& cho
phan tich.

Buwéc 2. Phan tich nhan lyc hién cé trong té chirc:

Str dung phuong phap phan tich so sanh

- Phan tich co cau tudi cua luc luong lao dong hién cé trong to chirc. Phan tich co
cau nhan luc theo gidi tinh: nam, nit ¢é danh gia mae d6 phl hop véi yéu cau cong viéc.

- Phan tich trinh d6 vin héa cua ngudi lao dong theo cac nghé, loai céng viéc.

- Phan tich két cau trinh do, nghé nghiép ciia nguoi lao dong theo tirng cap bac
* (chang han: bac 1; bac 2; bac 3; bac 4...) so v4i nhu cau. Hoic phan tich so sanh trinh d6
(bang cap dat duoc, chuyén nganh da duoc dao tao) cia can bo quan 1y, lanh dao voi yéu
cau cua cong Viéc.

- Phan tich so sénh mirc d6 phirc tap cua cong viéc va trinh do lanh nghé cua céng
nhan thdng qua so sanh cip bac cong viéc va cap bac cong nhan theo tirng nghé, ting bac
biét dwgc mic do phu hop, khdng pht hop va cé chién luoc nhan luc thich ng cho thoi
ky ké hoach.

- Tap trung phan tich nhitng cdng viéc cu thé hoic loai cdng viéc thuong ¢o ty 16
thay thé lao dong cao; ving mat nhiéu; vi pham ky luat lao déng hoic hoan thanh cong
viéc & mirc d6 thap, tinh hinh sir dung thoi gian lao dong cua céc loai lao dong.

- Chi rd nhitng ngudi s& vé huu, s& nghi viéc trong ting nam ké hoach dé c6 ké
hoach théng bao cho nguoi lao dong biét trude ddng thoi chuan bi ngudi thay thé mot cach
chu dong.
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Dé phuc vu cho cong tac du bao kha niang dap ung cua luc luong hién co trong
doanh nghiép, & muc tdi thiéu co thé thu thap hé thong thdng tin can thiét qua cac biéu mau
nhan sy don gian md ta sé luong lao ddng & mdi vi tri cdng viéc. Tai cac doanh nghiép 16n
c6 thé sir dung ban tom tat k§ nang cta nguoi lao dong hoic hé théng thon tin ngudn nhan
lyc:

Dura vao bdn tom tat ki nang ciia nguoi lao déng: véi ban tom tit ki ning duoc
thiét ké dé theo ddi kinh nghiém, gido duc va cac ky ning dic biét cua nhan vién. Ban tom
tat nay co thé duoc sir dung dé danh gia kha nang dap tng nhu cau nhan lyc cua lyc luong
lao dong hién tai theo cac k¥ nang khac nhau. Ban tom tat k§ nang 1a cong cu hitu ich dé
danh gia kha ning cung ndi bd nhung can luu ¥ 1a doi hoi cao vé do chinh xac cua thong
tin duoc ghi trong ban tdm tit k§ nang. Nhitng thong tin co ban thudng duoc thu thap bang
phuong phap ban cau hoi. Vao cudi mdi nim, ngudi lao dong nhan duoc cac mau ndy va
dugc yéu cau dién thong tin can thiét vao. Sau d6 thong tin nay duoc chuyén cho bd phan
chuyén trach quan tri nhan lyc xu 1y va cap nhat vao hé thdng. Tuy nhién, hé thdng luu trix
nay c6 thé bi gidi han vé s6 lugng cac théng tin can thiét ma té chic can c6 vé ngudi lao
dong.

Hé¢ thong théng tin nguon nhan luc (HRIS- human resource information systems)
két hop tat ca cac thong tin ma to chic can luu trir vé ngudi lao dong va vi tri. Thong
thuong, mot HRIS dugc xay dung tir viéc trich hoic ké thira thudng xuyén tir cac nguon
théng tin riéng biét c6 trudc va tir mot vai hé thdng khac. Vi nhu mot to chic ¢d thé ¢ ban
tom tat ky nang dugc vi tinh hoa, hé thong lwong va phiic lgi duoc vi tinh héa, co so dir
liéu vé cong viéc/vi tri duoc vi tinh hoa sir dung cho tuyén mo va cac ho so danh gia thanh
tich nguoi lao dong hang nam. Nhirng hé théng doc 1ap nay sir dung may tinh nhu 14 céng
cu xtr Iy nhanh. HRIS c6 thé duoc hinh thanh bang cach két hop tat ca nhiing loai thong
tin nay thanh mat co s dir liéu riéng. Phan mém sir dung ¢ thé tao a cac ban bao co dinh
ky vé nhitng chi tiéu lién quan nhu co hdi viéc 1am céng bang, mirc d6 nhan vién va thong
ké vé toc do thay thé nguoi lao dong, du bao chi phi lvong hang nam...Tir d6 ngudi phu
trach cong tac quan tri nhan luc c6 thé ra cac dinh huéng cu thé nhu bao nhiéu ngudi &
chuan bi vé huu? Bao nhiéu nguoi ngudi phai thuyén chuyén? C6 thé dé bat nguoi ndo
trong tuong lai?...

Phan tich Markov 1a mot phwong phap don gian cd thé sir dung dé du béo kha ning
cung mg lao dong noi bd & mot vai thoi diém trong tuong lai. Pay 1a phuong phép do nha
toan hoc nguoi Nga Andrei Markov nghién cau ¢ng dung ban dau 1a cho xac xuat théng
ké. Tam diém cia phuong phap 1 ma tran chuyén doi xac suat, md ta xac suat o lai vi tri
cng viéc hién tai cho giai doan dy bao (thuong 13 1 nim). Xac suét di chuyén sang cong
viéc khac trong cong ty hoac roi khoi to chirc. Khi ma tran nay duoc nhan vai sé nhan vién
& thoi diém bét dau trong nim & mdi cong viéc. Két qua s& cho thay bao nhiéu ngudi lao
d6ng ky vong & mdi cong viéc vao cudi nam.

Dé xay dung ma tran chuyén doi Xac suat, nha hoach dinh nguén nhan luc can thuc
hién cac budc sau day:

Budc 1: Xac dinh d6ng thoi nhitng kha ning c6 thé xay ra cho tat ca cong viéc ma
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tai d6 ngudi lao dong 6 thé dich chuyén, ¢ lai hoic tir bo, vé huu va bi sa thai.

Budc 2: Thu thap thdng tin vé ty 18 chuyén doi thuc su xay ra gitra mdi trang thai
trong khoang thoi gian qua kht (t6i thiéu 1a 5 nim gan ddy nhat). Vi du trong nim T, di
lieu nay 1a 15% nhan vién bat dau vao dau nam & cdng viéc A roi khoi to chirc, 10% bi
thuy@n chuyén sang cong viéc B, va 5% dugc thang tién dén cong viéc C.

Budc 3: C6 ging xay dung cac udc doan virng chic va dang tin cay vé ty 1& chuyén
d6i twong lai ky vong. Nhiéu té chuc sir dung ty 18 chuyén ddi cia nim truéc. Tuy nhién
néu niam trudce 1a khong dién hinh, khong dung (véi ty 1é dich chuyén qué thap hoic qua
cao), nha hoach dinh c6 thé nhan thiy tét hon 1a 1y sb trung binh vé ty 1& caa mot vai nim
qua. Khi ty 1& dich chuyén 1 rat khac biét qua cac nam, nha hoach dinh khéng thé st dung
phan tich Markov dé du bao cung noi bo. C6 thé md ta cach sir dung ma tran Markov qua
bang 3.4 nhu sau:

Giai doan 1 Ma tran chuyén doi xac suat (giai doan 2)

Cong viéc A | Cong viéc B | Cong viéc C | Cong viéc D | Roi khoi
Cong viéc A 0,75 0,05 0,05 0 0,15
Cong viéc B 0,15 0,70 0 0,05 0,10
Cong viéc C 0 0 0,80 0,05 0,15
Cong viéc D 0 0 0,05 0,85 0,10

Ap dyng ma tran cho nhén vién
S6 nhan vién Cong Cong Cong CONg | poi kho
ban dau VIECA | VviécB viéc C viéc D

Cong viéc A 78 58 4 12
Cong viéc B 80 12 56 0 4 8
Cong viéc C 65 0 0 52 10
Cong viéc D , 50 0 0 3 42 5
E;mbéo muc nhan vién cuoi 70 60 59 9 35

Bang 3.4: Phan tich Markov

Dé tién hanh dy bao, cac hé s6 ma tran chuyén doi xac suat dugc nhan véi vector
vé s6 lugng nhan vién & mdi trang thai. Vi du cong viéc A bat dau véi 78 nhan vién va
15% cua sb nay (0,15x 78=12) rai khoi to chirc; 5% (0,05x78 = 4) dich chuyén sang cong
viéc B, va 5% (0,05x78 = 4) dich chuyén sang cong viéc C; con lai 58 nhan vién cho cong
viéc A; 15% cua 80 nhan vién (0,15x80 = 12) & ¢ong viéc B dich chuyén sang cong viéc
A. Vay, tong s6 nhan vién & cdng viéc A vao cudi nam 1a 70 ngudi.

Phan tich Markov md ta nhitng diéu ky vong xay ra néu ty 1é chuyén doi hién tai
van khong thay ddi. Loai phan tich ndy cd thé duoc sir dung dé danh gia tac dong cua viéc
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hiéu chinh cac ty Ié chuyén dbi. Gia sir rang céng viéc D dang thiéu nhan vién boi vi mot
s6 luong 16n vé huu khong thuong xuyén. Trude ddy, cong viéc ndy c6 nhiéu ngudi do
viéc dé bat tir cdng viéc B. Nha hoach dinh c6 thé sir dung mé hinh nay dé xac dinh nhitng
diéu s& xay ra néu ty Ié thuy@n chuyén tir cong viéc C sang cdng viéc D 1a gia ting hoic ty
16 dé bat tir cong viéc B gia ting. Nha hoach dinh c6 thé thir nghiém véi nhiéu xac suat
khac nhau cho dén khi ho tim thay giai phap kha thi. Pay 1a mé hinh hitu dung trong viéc
du bao cac thay d6i nhan sy do viéc vé huu va tée do thay thé nhan vién. Bing cach két
ndi xu hudng nghé nghiép va kha niang san sang caa nhan vién, phan tich cho phép nha
hoach dinh xac dinh cac cong viéc phat sinh vin dé nhan su va kiém nghiém cac giai phap
dé dién khuyét nhu cau nay. Vi du thay vi tuyén dung cac chuyén gia can thiét cho nhu cau
trong ba nam t&i (nhung thuc su rat kho thu hut duoc ngudi lao dong nay), khi d6 doanh
nghiép s& tim cach tuyén dung nhitng ngudoi lao dong ¢ muac do thap hon va sau d6 dao tao
nham cai thién tinh chinh xac cua né. Bai vi xac suat dich chuyén ra khoi cong viéc (dé
bat, vé huu, thuyén chuyén) Ié thudc khong chi vao cong viéc nam giir hién tai ma con 1é
thuoc vao thoi gian nam git cong viéc 6, mo hinh sé& hiéu chinh bang cach thém nhiing
treong hop mai dai dién cho su pha va nhiém ky (thoi gitr chirc vu hoac cbng viéc) trong
mai loai cong viéc.

Tuy nhién, phan tich Markov ciing c6 nhitng han ché, d6 1a n doi hoi xac suat dich
chuyén phai on dinh hoac gia tri dé phan tich Markov phai chinh xac. Xac suat s& khdng
dang tin cay néu chi c6 mot vai ngudi lao dong cho mdi cong viéc. Thong thudng, phan
tich Markov s& hoat dong tt nhat néu c6 it nhat 50 nguoi trong mdi cong viéc hoic moi
trang thai. Han ché nira 13, phan tich Markov dua trén gia dinh xac suat dich chuyén duogc
xéac dinh duy nhét dya vao trang thai cong viéc ban dau cua nguoi lao dong. Véi vi du néu
& bang 3.1 xéc suat dich chuyén sang cong viéc B 18 thuc hoan toan vao noi ma nhan vién
ban dau & dau nam, trong coéng viéc A, C hodc D. Tuy nhién, trong thuc té ngudi lao dong
dich chuyén do strc ht tir vi tri trong hon 1a luc day tir nhiém vu hién tai. Vi vay, xac suat
thuc cua viéc dich chuyén dén cong viéc B ciing 1 thudc vao sb vi tri tréng tai cong viéc
B.

* Dur dodn cung nhdn lyc tur bén ngoai

Dy doan cung nhan luc tir ben ngoai 1 cong viéc rat quan trong bai vi nhan lyc caa
t6 chire thuong bi bién dong do mot sé ngudi dang lam viéc trong té chire nhung lai ¢6 nhu
cau thuyén chuyén di noi khac, vé huu, dm dau, chét, tai nan, bi ky luat budc thdi viéc...Vi
vay, nhu cau b sung cho sb nay phai tim tir thi trudng lao dong bén ngoai. Mit khéc, do
nhu cau phat trién va mé rong san xuét nén té chirc can c6 thém nhan luc dé hoan thanh
nhiém vy san xuit. Do d6, du doan cung nhén luc tir thi truong lao dong bén ngoai cho
phép t6 chuc thiy rd tiém ning lao dong, c&c nguon nhan luc phu hop véi yéu cau cua to
chuc khi can thiét.

Du doan cung nhan lyc tir bén ngoai té chirc can dugc xem xét va phan tich ¢ tam
vi mé béi vi n6 phu thudc vao nguon nhan luc cua x& hoi, qui méd va co cdu ngudn nhan
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lyc trong x4 hoi lai phy thudc vao qui mo, co cau va sy gia ting dan sb. Do d6 khi dy doan
cung nhan lyc tir bén ngoai can phan tich cac yéu té: bién dong muc sinh, mac chét, qui
mo va co cau dan sb; phan tich qui mé va co cau luc lugng lao dong xa hoi; phan tich chat
luong ngudn nhan luc; phan tich tinh hinh di dan va tinh hinh lao dong tir nuéc ngoai vé.
¢. So sanh nhu cdu nhan luc va khd ndng ddp irng, dé ra cac chinh sach va ké hoach
thuc hign

Trén co s& S0 sanh gitta nhu cau nhan lec du béo trong céc ké hoach ngéin han,
trung han, dai han v&i ngudn nhan luc sin c¢é cua doanh nghiép, doanh nghiép s& xay dung
cac ké hoach ngudn nhan lec nham gidp doanh nghiép diéu chinh, thich nghi véi céc yéu
cau méi. Vi du, theo du bdo, doanh nghiép s& c6 nhu cau rat cao vé thiét ké, tao mau trong
nganh thoi trang. Pong thoi, trén thi truong sé lwong cac nha thiét ké, tao mau chuyén
nghiép, tay nghé cao ciing thiéu. Khi d6, doanh nghiép s& quyét dinh 4p dung mét hoic két
hop mot sé bién phap nhu: sir dung chinh sach tra luong cao dé thu hut lao dong gioi co
san trén thi truong, tién hanh dao tao lai mot sb nguoi lao dong. Bdng thoi doanh nghiép
cling quyét dinh nén c6 nhirng chinh sach gi phéi hop giira cac khau tuyén dung, dio tao
va luong bong, ddi ngd dé duy tri ngudn lao dong gioi? Viéc chuan bi ngudn nhan lyuc
tuong lai gitp cho doanh nghiép néng cao tinh canh tranh va hoat dong kinh doanh c6 hiéu
qua cao hon so vdi viéc chi don thuan giai quyét khi c6 van dé xuat hién.

* C4u nhan luc 16n hon cung nhan Iy, 1ap ké hoach cho thiéu hut

Trudng hop ndy nhu cau lao déng cho san xuat va hoat dong kinh doanh cua té
chire doi hoi 16n hon s6 luong ¢ kha nang cung cap. Nhiéu to chirc ¢6 khuynh huéng
tuyén ngudi tir thi truong lao dong bén ngoai. Tuy nhién, ngudi st dung lao dong khong
nhan thay rang ho khong dé dang gi chiéu mo nhimg nguoi lao dong 6 ki niang dé dién
khuyét c4c vi tri tréng. Hon nira, néu bat ky khi nao xay ra tinh trang thiéu hut nguoi lao
dong doanh nghiép déu nghi dén viéc chiéu m tir bén ngoai sé dan dén trueong hop du thira
lao dong trong twong lai. Vay, tT6 chirc can tim kiém cac bién phap khai thac va huy dong
luc lwong lao dong tir bén trong trude khi ndo céc giai phap thay thé tuyén dung khong thé
phat huy duoc hiéu qua thi khi d6 méi nghi dén viéc chiéu m tir bén ngoai to chic. Cuy thé
c6 céc giai phap sau:

- Tri hodn viéc vé huu: Khi gap tinh trang thiéu hut lao dong, nguoi st dung lao
dong nén can nhac viéc ¢ thé khuyén khich nhitng nguoi sap dén tudi vé huu tiép tuc 1am
viéc va tra lvong 1am thém ngoai ché do lwong huu cho ho, hoic ciing ¢ thé thué nhiing
nguoi da nghi huu vao mot cong viéc ban thoi gian.

- Lam thém gio, ting ca va gia cong bén ngoai: néu ké hoach dai han dy béo va dan
dén cau vé lao dong s& gia tang nhanh chéng va sau d6 tré lai véi mirc do thap hon, tuyén
dung nhitng nguoi lao dong mai thuong xuyén khong phai la giai phap khon ngoan. Trong
nhiing truong hop nay doanh nghiép ¢ thé lya chon lam thém gio, tang ca lam viéc hoic
hop ddng gia céng vai bén ngoai. Mic du, viéc tra lwong ngoai gid 1a kha cao nhitng tinh
kinh té van hon viéc tuyén dung, dao tao va cung cap phuc loi cho nhan vién méi, nhiing
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ngudi khong can thiét trong dai han. Doanh nghiép ciing c6 thé ky hop dong gia cong voi
bén ngoai cho mét vai phan viéc hoic cho thué cac nhan vién tam thoi tir cac hang chuyén
nghiép trong cac nganh dich vu tuong tu khi nhu cau 1én dinh diém.

Vi phuong phap nay loi ich 1a gitip doanh nghiép ¢ thé doi pho véi tinh trang gia
tang nhu cau lao déng thoi gian ngin dic biét 1a vao thai ky mua vu. Hon nita, chi phi cho
giai phap nay xét vé mat kinh té 1a hiéu qua hon nhiéu so véi tuyén thém lao dong. Tuy
nhién, han ché 1 bi rang budc phai qui dinh vé thoi gian cé thé huy dong theo luat lao
dong. Hon nita khi doanh nghiép sir dung giai phap nay thudng xuyén sé dan dén tinh trang
cang thang cho nhan vién, 1am giam hiéu suat va chat luong cong viéc, tang ty & phé
pham...tir 46 1am giam loi nhuan. Con khi 4p dung giai phap hop ddng gia cong véi bén
ngoai doanh nghiép phai cha y chi tién hanh hop dong gia cong nhitng chi tiét, bo phan
hay yéu cau don gian, khdng mang tinh cong nghé, bi quyét. Hon nita, khi tién hanh hop
dong gia cong véi bén ngoai, cong ty nén thudng xuyén kiém tra tién do thyc hién va giam
sat vé mat chat luong nham dam bao céng ty nhan hop ddng thuc hién dung nhirng yéu cau
dat ra.

- Dao tao néng cao ky nang: Thuc hién chuong trinh dao tao ky nang va dao tao
lai nhimg nguoi lao dong hién c6 dé ho dam nhan dugc nhitng chd tréng trong té chic
nham 1am cho té chirc hoan thanh nhiém vu ké hoach ma khdng can tuyén méo nhan vién
tur thi truong bén ngoai.

- Pé bat nguoi lao dong trong té chuc, bdi dudng dé ngudi lao dong co thé dam
nhan dugc cong viéc o Vi tri cao hon.

- Hoach dinh ké can va quan ly: thu thap va nam cac théng tin vé cac chic vu/vi
tri cong viéc s& bi trong do nguoi lao ddng mudn chuyén di noi khac hoic s& duoc thing
chtc, vé huu trong thoi gian téi. Tiép do can lya chon ngudi c¢é du tai, duc thuc hién cong
viéc hoic lra chon ngudi €6 tiém ning cho chuc vu dang tréng dé dao tao, boi dudng hay
phét trién thay thé ting budc va dam nhan dugc cng viéc

- Thué lao dong tam thoi: bién phap thué nhirng nguoi lao dong lam viéc khong
tron ngay hoic sir dung lao dong tam thoi dé khic phuc tinh trang thiéu nhan lee trudc mat

- Tuyén dung ngudi lao dong méi tir ngoai t6 chirc

* Cung nhan luc 16m hon cdu nhan liec, Idp ké hoach cho viée dir thiva lao déng

Trudng hop thira lao dong xay ra khi nhu cau cua x& hoi vé san pham hoac dich vu
cua to chuc bi giam sut so véi thoi ky trudc dan dén to chuc bi thira lao dong so véi nhu
cau. Hogc c6 thé do to chie 1am an thua 16 nén thu hep san xuét, luc lugng lao dong can
giam bét. Ch thé s dung mot sb bien phap sau:

- B4 tri lai nhan lyc: Tuy thudc vao ban chét cua su du thira lao dong, doanh
nghiép co thé chuyén d6i hoic bd tri lai ngudi lao dong cho céc cong viéc vao nhitng bo
phan cua doanh nghiép noi hiy con c6 nhu cau lao ddng. Mot vai doanh nghiép thanh lap
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mot bo phan tam thoi noi bo va thdng qua bo phan nay nhiing ngudi lao dong du thira ¢
thé duoc thu dung boi cac don vi khac, bd tri du an dac biét. Néu doanh nghiép hy vong
rang tinh trang du thira chi trong ngan han va c6 kha niang chi tra luong cho nhitng nguoi
lao d6ng nay, doanh nghiép c6 thé sir dung thoi gian khong l1am viéc (thoi gian rdi bat
budc) dé cung cap cac khoa dao tao sau lién quan dén cac cong viéc dé gia tang k¥ ning
va su linh hoat cho luc luong lao dong. Nhirng nguoi lao dong du thira c6 thé thyuc hién
viéc bao dudng thiét bi va dai tu hoic cac hoat dong khéac khi cung ngudn nhan luc qué
cao.

- Tam thoi khong thay thé nhitng nguoi chuyén di. Khi c6 ngudi lao dong roi bo
vi tri cdng viéc vi bat ctr Iy do gi nhu nghi huu, bo viéc, thuyén chuyén cong tac... doanh
nghiép s& khéng bo sung ngudi lao ddng maéi cho vi tri d6 nita. Giai phap nay chi p dung
duge ddi véi cong viéc s& khdng con can thiét cho doanh nghiép nira.

- Giam gio lao dong trong tuan, trong thang va trong ngay nhung phai thao luan
V6i nguoi lao dong va thong bao cho nguoi lao dong biét. Tuy nhién, viéc cho nghi viéc
tam thoi 1a cé hai cho nguoi lao dong va nguoi sir dung lao dong. Nhirng ngudi nghi viéc
tam thoi s& hay hoai danh tiéng caa doanh nghiép, diéu nay gay tai hai khon ludng cho
doanh nghiép trong mat cac d6i tegng hitu quan. Thong thudng bién phap giam gio 1am
chi &p dung d4i véi nhitng nhan vién 1am viéc theo gio.

- Chia sé cdng viéc: Hai nhan vién thay nhau cung lam chung mét cong viéc

- Nghi luan phién: nghi khong lwong tam thoi, khi can lai huy dong. Bién phép
nay thuong ap dung cho céng nhan méi vao nghé, tham nién nghé thap hoic ciing co cong
ty 4p dung véi cong nhan c6 ning suét thap, y thac chap hanh ky luat lao dong thap. Con
d6i voi nguoi quan ly va can bo chuyén mon ky thuat khi &p dung bién phap nghi khéng
lwong hoic nghi luan phién cha yéu xem xét cac dbi twong c6 ning luc kém hoic kha ning
hoan thanh nhiém vy duoc giao thudng & muc thap.

- Cho céc to chtic khac thué nhan lyc: Pua nguoi lao dong cua to chire 1am di 1am
viéc cho céc t6 chirc khac c6 nhu cau thué lao dong nhung van git tén ho trong danh séch
bang lwong cua to chic. Bién phap nay thuong ap dung véi doi ngii lao dong co trinh do
chuyén mon, lanh nghé cao trong giai doan t6 chirc gap kho khan

- Van dong nghi huu sém: thuong ap dung véi nhitng nhan vién con tir 1 dén 5
nam nita s& dén tudi nghi huu nhung di c6 du s6 nam déng bao hiém xa hoi nhu diéu 1¢ vé
BHXH quy dinh. Nguoi lao dong c6 thé chap nhan nghi huu sém néu duoc thém khoan
phu cp nao d6 vao tién luong huu.

- Van dong nhan vién vé mat stic hoic ty thoi viéc va huong ché do tro cip mot
lan: C6 thé ap dung d6i véi nhan vién c6 sic khoe yéu khong dap tmg dugc yéu cau cong
viéc cua to chirc nhung ban than va gia dinh ho c6 thé tu tao duoc viéc jlam hoic cé thé
tim dugc viéc lam phu hop tai co sé khac vai mac thu nhap kha hon.
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Ap dung bat ca bién phap nao ké trén nham giam bién ché nhan lyc, t6 chic ciing
nén c6 chuong trinh trg cip, huéng dan cho nhan vién nhanh chéng thich nghi véi diéu
kién méi bang cach ¢ van, huéng din cho nhan vién cach thic xin viéc, dong vién kich
thich nhan vién vé vt chit va tinh than dé gilp ho giam bét mic cam tam 1y va khé khan
ban dau khi khdng con viéc 1am ¢ t6 chuc.

* C4u nhan lyc bang cung nhan luc (cdn doi)

Trong trudong hop ndy nhu cau nhan luc can thiét ¢é hoan thanh khéi lwong cong
viéc, sé luong san pham hoic dich vu ky ké hoach bang sé lugng ngudi hién cé cua to
chic. Do d6, cong viéc can lam trong trudng hop nay Ia:

- B tri sap xép lai nhan luc trong noi bo td chire

- Thuc hién hoach dinh ké can

- Thyc hién chuong trinh ddo tao va phat trién ki nang cho ngudi lao dong dé co
thé ap dung nhitng thanh tyu méi cua tién bo ki thuat vao san xuat kinh doanh.

- Dé bat, thing chirc cho nhan vién dya vao sy thuc hién cong viéc, tién bo trong
nghé nghiép va yéu cau cua cong viéc

- Tuyén m¢ nhan vién tir bén ngdai nham thay thé nhitng nguoi vé huu, chuyén
di noi khac, hoic chét do 6m dau, tai nan....

NOQI DUNG PHAN THAO LUAN

I. N§i dung phan thao luan 1

- Phan tich méi quan hé giita hoach dinh ngudn nhan hrc va ké hoach san xuét
kinh doanh cua Doanh nghi¢p?

- Phan tich khai niém va vai trd hoach dinh nguén nhan lyc?

- Phan tich giai doan du bdo nhu cau nhan lyc cta qua trinh hoach dinh nguon
nhan luc?

- Phan tich giai doan du bao cung cap nhan lyc cua qua trinh hoach dinh nguén
nhan luc?

- Phan tich giai doan so sanh Cung — Cau nhan lyc ciia qué trinh hoach dinh nguén
nhan lyc?

I1. N§i dung phan thao luan 2: Hay lwa chon phwong an tra loi ding nhat trong

cac phwong an duwa ra?

1. Qué trinh nghién ctru, xac dinh nhu cAu ngudn nhan lyc, dwa ra cac chinh sach
va thuc hién cac chuong trinh, hoat dong bao dam cho doanh nghiép c6 du ngudn nhan lec
Vé6i cac pham chat, ky niang phu hop dé thuc hién cong viéc c6 niang suat, chat luong va
hiéu qua cao. Pay la qua trinh:

a. Hoach dinh ngudn nhan lyc

b. Phan tich céng viéc
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c. M6 ta cbng viéc
d. Tiéu chuén cong viéc
2. Noi dung nao sau day khong thudc cong viéc hoach dinh nguén nhan luc:
a. phan tich cac nhu cau nhan su
b. trién khai cac chinh sach nhan sy
c. bién phap thuc hién cac chinh sach can dbi nhan su
d. tim hiéu va phong van tng vién
3. Phan tich méi truong kinh doanh 1a ndi dung can thiét dé hoach dinh nguén nhan
lwc. Khdng ¢6 loai moi truong nao sau day?
a. Méi truong vi mo
b. Méi truong tac nghiép
c¢. Moéi truong noi bo
d. Moi truong tuong tac
4.Céc ké hoach ngudn nhan luc thudc loai
a. Chién lugc tac nghiép
b. Chién lugc cip cong ty
c. Chién luoc cap don vi kinh doanh
d. Chién lugc cap chirc ning
5. Cong tac du bao nhu cau vé nhan lyc cua doanh nghiép can can cir vao cac yéu
to sau day, ngoai tru:
a. K& hoach san xuat kinh doanh
b. H6 so nhan vién
c. Cung cau trén thi truong lao dong
d. Nang suat lao dong thuc té
I11. N§i dung phan thao luan 3: Hay cho biét cac nhan dinh sau ding hay sai
va giai thich ngian gon tai sao?
1. Bé khic phuc tinh trang thira nhan lec, DN ¢6 thé cho cac td chirc khéac thué nhan
luc

2. Ké& hoach ngudn nhan luc duoc xay dung dua trén chién lugc kinh doanh cua
doanh nghiép

3. Ddi voi cac doanh nghiép vira va nho, hoach dinh nhan lec 12 viéc 1am khdng can
thiét

4. Khi xay dyng ké hoach nguén nhan lyc ciia DN, can xem xét dén bién dong muc
sinh, mutc chét, quy mé va co cau dan sb

5. Néu DN hoat dong trong méi trudng cd bién dong Ién thuong xuyén thi nén thoi
gian cua ké hoach ngudn nhan luc cang phai dai.
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BAI TAP UNG DUNG CHUONG
PIEU GI XAY RA NEU KHONG HOACH PINH NGUON NHAN LUC?

Cong ty ché tao co khi Thanh céng vira gianh dugc 1 hop ddng 16n véi mot khach
hang c6 tiéng ¢ nudc ngoai. Cong ty dd mat gan 1 nam dé thwong luong hop dong nay va
tin tudng rang tiép theo do6 c6 thé con nhan dugc nhiéu don dit hang co loi nhuan cao tir
khéach hang nay.

Pay 1a don dit hang 16n nhat ma cong ty Thanh cong c6 duoc tir trude dén nay.
Céc san pham ma khach hang yéu cau 1a rit méi mé déi véi cong ty. Trong khi do6, cong
ty dang thiéu nhitng cong nhan co du tay nghé dé 1am viéc theo cong nghé san xuat méi.
Véi lyc lwong lao dong hién nay, cdng ty s& rat khé dap ung duoc thoi han va cac tiéu
chuan chat lugng theo yéu cau cua khéach hang.

Trong ba thang qua, 12 cdng nhan lanh nghé cua cong ty di chuyén sang lam viéc
O cac cong ty khac vi mac lvong ¢ d6 cao hon. Cong ty da dang quang cao trén bao dia
phuong dé thu hut cong nhan nhung cho dén nay cng ty van chua tuyén duoc ai.

Cau hai:

1. Trong tinh hudng trén, cong ty Thanh Cong di khong hoach dinh ngudn nhan
lyc. Thiéu hoach dinh ngudn nhan lyc s& gay ra mot s6 nguy co cho viéc hoan thanh don
hang. Theo ban d6 la cac nguy co nao?

2. Cong ty Thanh Cong can phai giai quyét van dé trén nhu thé nao? Lam thé nao
dé hoach dinh nguon nhan lec?

HUONG DAN TU HQC O NHA
Sinh vién chuan bi cac ndi dung chuan bi bai cho chwong sau, bao gdbm:
1. Nghién ctru khai quat vé qua trinh tuyén dung nhan lyc?
2. Nghién ctu khéi niém, cac nhan t6 anh huéng, cac nguon tuyén mo nhan luc?
3. Nghién ctiu khéi niém, cac budc trong qué trinh tuyén mo nhan lyc?
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CHUONG 4: TUYEN MO VA TUYEN CHON NHAN LUC

MUC PICH CUA CHUONG
Sau khi nghién ciru va hoc tap chuong nay, sinh vién can nim duoc:

- Nam duogc khéi niém, vai tro, y nghia ctia cong tac tuyén dung ngudn nhan luc cua
doanh nghiép.

- Biét phan biét tuyén mo va tuyén chon nhan lyc, mi quan hé giira hai khau nay.

- Nim viing trinh ty ciing nhu phuong phap tuyén dung dé co dugc ngudn nhan lyc
phU hop véi yéu cau cua té chuc.

- Nam vitng mét s6 van dé can luu y trong khi thuc hién c¢ong tac tuyén dung nhan
luc.
NOI DUNG
4.1. Khéai quat vé qué trinh tuyén dung nhan lyc.

4.1.1 Khai niém tuyén dung nhan lyc
Tuyén dung lao déng 1a mét qua trinh thu hat, nghién citu, lira chon va quyét dinh
tiep nhdn mét c& nhan vao mét vi tri cua té chuc.

4.1.2. Muc dich, y nghia ciia tuyén dung nhan luc

- Tuyén dung nhan vién 1a yéu té chu yéu caa chinh sach quan ly ngudn nhan lyc,
boi vi nd anh huong quyét dinh dén tinh trang nhan lec caa doanh nghiép.

- Qua tuyén dung nhan vién mai, mot mat lee lwong lao dong caa nd duogc tré hoa,
va mat khac, trinh d6 trung binh cta n6 duoc nang Ién.

Vi vay ngudi ta c6 thé ndi rang: tuyén dung nhan vién 1a mot sy dau tu “phi vt
chat- dau tu vé con nguoi”;

- Mét chinh sach tuyén dung nhan vién ding dan, dugc chuan bi chu dao, tién hanh
nghiém tdc co tiéu chuan xac dang theo mot quy trinh khoa hoc s& bao d¢am cho doanh
nghiép chon dugc nhirg nguoi tai gioi va chic chan sé gop phan mang lai nhitng thanh
cdng cho doanh nghiép.

Nguoc lai, néu tién hanh tuy tién, thiéu nghiém tdc, khdng cé tiéu chuan... ching
nhitng khéng mang lai loi ich gi, ma doi khi con 1a trung tAm gy mét doan két, chia r& noi
bd, x40 tron don vi va tham chi dén mirc phai sa thai nguoi nay va dé rdi lai phai tuyén
ngudi méi. Pidu d6 da khong mang lai thanh cong cho doanh nghiép, ma con gay lang phi
rat nhiéu lan cho doanh nghiép.

4.2 Qua trinh tuyén mé

4.2.1. Khai niém

Tuyén mé 1a qué trinh thu hit nhitng nguoi xin viée ¢6 trinh dé tir luc lhirong lao
déng tir bén ngoai x& héi va tir bén trong té chic.

Moi to chirc phai c¢6 day du kha nang dé thu hut di s6 lugng va chét luong lao dong
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dé nham dat dugc cdc muc tiéu caa minh. Qua trinh tuyén mo sé anh huong rat lén dén
hiéu qua cua qué trinh tuyén chon. Chat luong cua qua trinh lua chon s& khong dat duoc
nhu mong mudn néu sé luong ngudi ndp don xin viéc bang hoic it hon nhu cau tuyén chon.
Cong tac tuyén mo anh huong 16n dén chat luong ngudn nhan luc trong to chirc. Ngoai ra,
tuyén mo con anh hudng téi cac chic nang khac cia quan tri nhu: Panh gia tinh hinh thuc
hién cdng viéc, thu lao lao dong, dao tao va phat trién ngudn nhan lyc, cac mdi quan hé lao

dong...

Sy tac dong cua tuyén mo di véi cac chire ning khac duoc minh hoa theo hinh sau:

~
z

O NJANL

A\

Nhiéu ngudi tham gia tuyén mo cho phép nguoi st dung lao Tuyén chon

dong c6 kha nang lua chon nhiéu hon

Ty 1é s6 nguoi dugc chap nhan anh hudng dén s6 nguoi can

thiet phai tuyén mo

Nhitng nguoi Xin viée trinh do lanh nghé cao thi thyc hién DPanh gia

cong viéc tot hon thuc hién
cong viéc

Qéc van de ton tai ve thuc hién cong viéc c6 thé cho thay su

can thiét thu hit nhirng nguoi lao ddong c6 trinh d6 cao hon

Cung vé lao dong s& anh hudng dén mirc lwong va ngudi ¢o ol

trinh d6 cao s& mong doi cac muc thu lao cao hon Thu lao

Mtic lwong cao hon tao diéu kién d& dang cho viéc thu hit

nguoi co trinh do cao hon

Ngu.:(y_lliﬁ(z dong tCO tayhnkghe doi hoi it phai dao tao hon Do ta0 va

nguoi khong cé tay nghé pht trién

Tuyén mo duoc don gian hda néu nhan vién méi co thé

duoc dao tao phu hop vai it thoi gian va kinh phi hon

Nhiing nguoi lao dong duoc pé tri vao nhirng vi tri thich Cac méi

hop c6 ty Ié cong viéc thay doi thap hon va co su thoa man ac mol

cao hon quan hé lao
dona

Hinh anh cua céng ty anh hudng dén quyét dinh nop don
tuyén vao mot vi tri

Hinh 4.1. So' @ mdi quan hé giira cong tac tuyén md va cac chirc niang quan tri

ngudn nhan luc

4.2.2. C&c yéu té anh hwéng téi hiéu qua caa tuyén mo

C6 nam yéu té co thé han ché kha ning tuyén mo duogc cac ¢ng vién tét nhat cho
cdng viéc trong to chirc, doanh nghiép:

61




« Ban than cong viéc khéng hap dan.

« Doanh nghiép khong hap dan.

« Chinh sé&ch can b cua doanh nghiép.

« Nhitng chinh sach caa chinh quyén.

« Kha ning tai chinh ctia to chuc, doanh nghiép.

Ngoai ra, con mot sé yéu td vé moi trudng ciing tac dong dén hoat dong tuyén mo
cua t6 chuc:
Céc diéu kién vé thi truong lao dong

Su canh tranh ctaa doanh nghiép khac
Céc xu hudng kinh té

Thai d6 cua xa hoi doi voi mot sé nganh nghé nhat dinh.

4.2.3. C4c ngudn tuyén mé va tac dung caa nd

a) Nguon néi bg:

Tuyén nhan vién tir ngudn ndi bo 1a viéc tuyén nhitng nhan vién hién dang 1am viéc
trong doanh nghiép. Khac véi dé bat, b nhiém noi bo, hinh thuc tuyén dung noi bo duge
thue hién cdng khai véi céc tiéu chuan rd rang ddi vai tat ca cac (ng vién bén trong doanh
nghiép.

D4i véi ngudn tuyén mo tir bén trong to chic, ¢6 thé sir dung cac phuong phép:

- Phuong phap thu hut théng qua thong bao tuyén md, day 1a ban théng béo vé
c4c Vi tri cdng viéc can tuyén nguoi bao gom cac thdng tin vé nhiém vu thudc cong viéc
va yéu cau veé trinh d6 can tuyén mo. Ban thong bao nay duoc guri dén tat ca cac nhan
vién trong to chic.

- Phuong phap thu hat thong qua sy gigi thiéu cua can bg, cbng nhan vién trong
t6 chirc. Qua kénh thong tin nay, ching at ¢ thé phét hién duoc nhitng nguoi ¢6 ning
luc phil hop véi yéu cau cua cong viéc, mot cach cu thé va nhanh.

- Phuong phap thu hit cin ¢ vao thong tin trong “Danh muc c4c Ky ning” ma to
chice thuong lap vé timg ca nhan ngudi lao dong, luu trir trong phan mém nhan sy cua
c4c to chic.

Str dung ngudn tuyén dung bén trong, ta c6 nhitng thuan loi nhu sau:

- Nim rd nang lyc, nhitng diém manh, yéu cua tirng Gng vién

Ung vién da hiéu rd vé Cong ty.

Gia tang hiéu qua dau tu caa Cong ty vao ngudn nhan luc

Hién hitu thyc té, nguoi tuyén dung dé dang nhan xét va danh gia.

Tuy nhién, cling c¢6 nhitng kho khin khi sir dung ngudn tuyén dung bén trong:

C6 thé thiéu khach quan va thiéu su cong bang.

Sy canh tranh giira cac wng vién c6 thé anh hudng tiéu cuc dén doan két noi bo
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- Su “qua quen thudc” co thé han ché nhitng ¥ twéng mai va tinh cach tan.
b) Ngudn bén ngoai:

Tuyén mo nhén sy tir bén ngoai doanh nghiép thdng qua:

- Nhitng ngueoi xin viéc tue tim d@én: Ung vién s& tu ¢én phong nhan su dé xin viéc.
Théng tin cua ho s& duogc luu giir va dem ra xem xét khi ¢6 cong viéc tréng phu hop.

- Gioi thiéu tir ban be, nguoi than cua nhan vién trong doanh nghiép:

Mot thuc té 14 van hoa Viét nam va van hoa Trung hoa thuong uu tién cho viéc
tuyén dung nhirng ngudi thin trong gia dinh (dic biét ¢ cac doanh nghiép vira va nho,
doanh nghiép trong khu vuc kinh té tu nhan), mé rong hon 13 nhitng ngudi quen biét hay
déng huong.

Danh gia ngudn nay cac nha tuyén dung cho ring: ngudn nay thudng cé chét luong
cao va nhan vién d& hoa minh vao tap thé nén thuc hién cong viéc s& c6 hiéu qua hon.
Tuyén dung ngudn nay hiéu qua, khong dit tién va kha nhanh. Ti I giir dugc chd 1am viéc
lau dai & nhirg ngudi dugc chon lya theo phwong phap nay kha cao. Mot s6 cong ty thuc
hién chinh sach tra thu lao cho ngudi gidi thiéu, tim kiém nhitng ngudoi 1am viéc cho cong
ty.

Trong khu vuc Kinh té tu nhan & Viét nam, dic biét 1a cac doanh nghiép c6 quy md
nhé hinh thac tuyén dung nay luén duge wu tién. Béi vi diéu ndy c6 thé tao ra nhitng niém
tin nhat dinh, dong thoi tao ra tinh déng nhat ciia moi truong van hoa. Tuy nhién tuyén
dung nhu vay s& tao ra nhitng rac réi trong giai quyét cac méi quan hé lao dong.

Trong mot méi trudng da van hoa diy thay d6i voi wu tién hang dau cho viéc thyuc
hién tot cong viéc thi tuyén dung tir nguon nay sé 1a han ché 16n.

- Nguon tir nhdn vién cii ciia cong ty:

C6 thé c6 nhitng nhan vién trudc day da ting 1am viéc cho cong ty nhung di roi bo
cong ty vi nhitng ly do khac nhau. Nay ho xin quay tré vé 1am viéc cho cong ty.

Pénh gia vé ngudn nay quan diém A dong thuong rat di tng, vi ho cho rang dé 1a
nhitng ké “ding nui nay trong ndi no”. Song & cac nudc phat trién ngudi ta khdm pha ra
rang nhitng nhan vién nay khi quay trg lai 1am viéc ho s& lam viéc tot hon. Chac chan mot
tam Iy muén chudc lai nhitng sai 1am s& thuc day ho dén hiéu qua 1am viéc cao hon.

Nhung néu ta nhan lai mot cach d& dang céc vién chuc nay, s& 1am cho moi nguoi
¢ ¥ twdng rang ho cd thé ra di bat ké Itc nao ma khdng so bi mat gi. Biéu nay s& dan dén
pha v& hé théng ky luat cua to chuc.

Céc nha quan tri vé con ngudi can phai phan tich ki Iy do ra di, Iy do quay tré vé
ctia nhan vién dé quyét dinh c6 nén nhan lai khong. Va tat nhién can co gia dé tra hoac mot
mtc lwong thap hon hay mot co hoi thing tién khé khan hon.

- Qudng c&o Viéc lam trén cdc phwong tién théng tin dai chiing nhw truyén hinh,
dai phat thanh, béo, tap chi va cac dn pham khac to roi, to gdp, internet...
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Quang c4o trén bao 1 hinh thizc pho bién nhat cua viéc tuyén dung ngudi théng qua
quang cao trén cac phuong tién thong tin dai ching. Cac quang céo trén bao chi chi ro co
quan tim ngudi, md ta cdng viéc, nhitng k¥ ning can thiét dé thuc hién cong viéc va cach
thire dang ky tuyén dung. Viéc quang céo trén béo c6 thé &p dung cho moi thi truedng nhan
luc, phu thugc vao loai bao dang 161 quang céo.

Quang cao théng qua cac hinh thirc thong tin dai ching khac (vi du nhu radio, tivi,
bang quang c4o) thuong it duoc tién hanh, trude hét vi gia thanh caa nhitng loai quang cao
nay thuong duogc coi la cao hon hi¢u qua.

Ngay nay clng véi su phat trién manh m& cia cong nghé thong tin di xuét hién
ngudn cung cip nhan luc trén mang Internet. DAy la ngudn cung cip da dang mang tinh
toan cau. Ngudn nay, trong twong lai co thé 1am phéa v nhitng cach thu hat truyén thng.

- Nguoén tir cac hgi cher viéc 1am

Cac to chuc co thé tuyén nguoi 1am viéc mot cach cdng khai théng qua nhirng sy
kién dic biét nhu thong qua “hdi cho nghé nghiép”.

Hinh thac thu hat nay phi hop véi thi truong nhan luc tai chd hoac thi truong khu
VUC.

- Nguén tir cdc truong Pai hoc va Cao dang

T6 chtic ¢6 thé tuyén ngudi tir cac trudng dai hoc va cao dang qua cac su kién dic
biét (vi du ngay hoi nghé nghiép), sach bao hoic cac cudce tham viéng truong. Cac to chuc
c6 thé mong mudn phat trién va duy tri méi quan hé 1au dai voi truong dé toi da hoa kha
nang 16i kéo sinh vién s& du tuyén trong twong lai. Tai tro hoc bdng toan phan hay mot
phan cho sinh vién 1a chinh sach thu hat ngudn sinh vién gioi va quang cdo hinh anh cua
cong ty.

Ngudn tng Vién tir cac trudng dai hoc luén duoc coi 1a ngudn quan trong nhat ddi
vé6i hau hét cac cong ty trén thé gidi. Bai cac vu diém sau:

+ Ung vién duoc dao tao c6 bai ban hon, nghia 13 c6 nhiéu kha ning nhan duoc
nhitng nhan vién co chit lwong cao.

+ Sinh vién mai roi ghé nha trudng nén con giit dugc thoi quen hoc tap.

+ Nhan vién tuyén tir nguon nay dé dao tao dé phd hop véi méi trudng vin hoa cia
cong ty.

- Tuyén dung nhan vién tir cdc doi thi canh tranh
Tuyén dung tir nguon nay duoc coi 1a ¢é hiéu qua nhat. Cong ty khdng phai bo
chi phi dio tao va nhan vién c6 sin tay nghé nén thyuc hién cong viéc co hiéu qua ngay ma
khong phai qua giai doan tap sy. Khong nhitng thé, viéc tuyén dung tir ngudn nay con co
thé 1am suy yéu ddi tha canh tranh.
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Tat nhién tuyén dung tir ngudn nay phu thudc vao nhiéu yéu té nhu: kha ning tai
chinh, chinh séch 16i kéo nhimg ngudi tai ning cua cdng ty. Chinh sach tuyén dung tir
ngudn nay do6i khi vap phai sy chdng ddi cua nhitng nguoi theo tu twong truyén thong A
dong. Ho cho rang chinh sach nay nhu mot sy an cudp cdng sic cua nguoi khac. Vi vay
nhitng cdng ty c6 méi quan hé gin bé ¢ Viét nam hau nhu khong thuc hién chinh sach nay.

Khi thyc hién hinh thtc tuyén dung nay cac cong ty thudng thuc hién théng qua cac
t6 chirc “sin dau ngudi”. Cach nay giup cong ty tranh ddi dau truc tiép véi cac ddi thu canh
tranh.

- Nguén tuyén dung tir cac Trung tam gidi thiéu viéc 1am

Day 1a ngudn cung cap nhan lyuc ¢ sin, cé thé gitp cong ty giam bét thoi gian tuyén
dung.

Tuy nhién chét luong tuyén dung tir ngudn nay cé thé khong cao. Do céc trung tam
ndy san sang dua ra nhitng nguodi khong dat yéu cau hoic ngudi ma ho ¢6 cam tinh. Bai
ho 14 co quan dich vu véi mong mudn gigi thiéu duoc nhiéu ngudi va hon nita ho khdng
chiu trach nhiém cudi cing vé céc hoat dong cua ngudi ma ho gidi thiéu.

C6 thé chi nén sir dung hinh thirc nay khi:

+ T6 chuc khong cd bd phan quan tri nhan sy riéng.

+ Khi cong ty can tuyén gap sé lao dong c6 tinh chat tam thoi.

+ Khi can thu hat s6 lao dong dang lam viéc & cac cong ty 1a dbi thi canh tranh.

Si dung nguén tuyén dung bén ngoai c6 nhitng mat thudn loi nhw sau:

- S lugng tng vién déng hon.

- C6 thé xuat hién nhitng nhan thirc va tu tuéng méi cé tinh tich cuc tir céc ung
vién

- Viéc tuyén dung cac nhan vién quan ly va c6 tay nghé cao tir bén ngoai c6 thé
dé dang hon va chi phi thap hon.

Nhitng khé khan trong viéc tuyén dung tir nguon bén ngodi ciing can dwoc luu y:

- Théng tin caa tng vién tir co so dir liéu ¢6 san co thé da thay d6i ma chua
duoc cap nhat

- Viéc tim kiém, thu hut va danh gia @ng vién s& kho khan va mat nhiéu thoi
gian hon.

- Mét nhiéu thoi gian cho qu4 trinh dinh hudng va diéu chinh

- CA thé nay sinh tu tuang bat man & nhan vién dang 1am viéc néu ho tu cho
rang minh c6 thé dam nhan cong viéc d6 ma khong dugc dé bat.

4.2.4. QU& trinh tuyén md nhan luc
Noi dung cua chién luoc tuyén mo bao gom:

a. Ldp ké hogch tuyén mé
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Trong hoat dong tuyén mo, mot to chac can xac dinh xem can tuyén mo bao nhiéu
ngudi cho tirng Vi tri can tuyén. Cac ty Ié sang loc gilp cho cac té chic quyét dinh dugc
bao nhiéu ngudi can tuyén mo cho ting vi tri can tuyén. Trong ké hoach tuyén mo, doanh
nghiép phai xac dinh dugc céc ty 1€ sang loc chinh xac va hop ly.

Khi 1ap ké hoach tuyén mé can phai chi y toi c6 hoi ¢d viéc 1am céng bang cho moi
ngudi lao dong, khdng nén c6 céc biéu hién thién vi, dinh kién khi tuyén mo. Khi da xac
dinh duoc sb lwong ngudi cu thé can tuyén mo thi van dé con lai 1a xac dinh cac ngudn
tuyén mo thoi gian tuyén mé va phuong phap tuyén mo.

b. X&c dinh nguén va phwong phdp tuyén mg

Dé tuyén mo duoc du sé luong va cht luong ngudi lao dong vao cac vi tri viéc 1am
con thiéu nguoi, t6 chirc can can nhac, lwa chon xem & vi tri cong viéc nao nén lay nguoi
tir bén trong t6 chiic va vi tri nao nén lay nguoi tir bén ngoai to chuc va di kém véi nd 1a
phuong phép tuyén phil hop. Tuyén mé tir bén ngoai hay dé bat ngudi lao dong tir vi tri
cdng viéc thap hon 1én vi tri cong Vviéc cao hon 1a mot van dé phai xem xét ky ludng.

C. X&c dinh noi tuyén mg va thei gian tuyén mé

Cac t6 chuc can phai lya chon cac viing dé tuyén mo, vi day 1a nhiing yéu té quyét
dinh su thanh cng ciia qué trinh tuyén. D4i véi cac loai lao dong can chat luong cao, doanh
nghiép tap trung vao cac dia chi sau:

- Thi trudng lao dong do thi noi tap trung hau hét cac loai lao dong c6 chat luong
cao cua tat ca cac nganh nghé nhu k¥ thuat, kinh té quan ly va nhét la cac nghé dic biét.

- Cac truong dai hoc, cao dang, trung hoc, day nghé

- C4c trung tam cdng nghiép va dich vu, cac khu ché xuat va c6 vén dau tu nuéc
ngoai.

Khi cac dia chi tuyén mo da duoc khang dinh thi van dé tiép theo 1a xac dinh thoi
gian va thoi diém tuyén mo. Bé xac dinh thoi gian va dja diém can 1ap ké hoach cho thoi
gian truéc mat va lau dai (<1 nam, 3nam, 5 nim). Ké hoach thoi gian tuyén mo phai cin
Clr VA0 muc tiéu cia c4c t6 chirc da xay dung tuong tng (quy mo kinh doanh, téc do tang
truong, tinh chat cong nghg).

d. Chudn bj thai tuc cho té chac tuyén mé

Budc chuan bi t6 chic tuyén dung can xac dinh dugc

- C4c loai vin ban, qui dinh vé tuyén dung can tuan theo.

- S6 lugng nhan vién can tuyén.

- Tiéu chuan nhan vién can tuyén.

- S6 lugng, thanh phan hoi dong tuyén dung.

- Quyén han, trach nhiém cua hoi dong tuyén dung.

e. Thong bao tuyén mg

C6 thé ap dung cac hinh thirc thong bao tuyén dung sau day:
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- Thong qua van phong dich vy lao dong

- Quang c4o trén bao chi, dai phat thanh, vo tuyén truyén hinh.

- Niém yét truc cong doanh nghiép.

Y&u cau thdng bao nén ngin gon, rd rang, chi tiét va day du nhirng thong tin co ban
cho cac tng vién vé tudi tac, sirc khoé, trinh do. Cang c6 nhiéu &ng vién cho mot chd 1am
viéc cang c6 diéu kién dé tuyén chon nhan vién phu hop.

Vi du: Thong bé&o tuyén mé cua cong ty FPT Telecom

Thong tin cong ty

G50

Fpt Telecom

Tén cong ty: FPT Telecom
Website con
g http://www.fpt.vn/
ty:
S nhan vién: 1,000-4,999
Tén lién hé: Phong Nhan Su

Puoc thanh 1ap ngay 31/01/1997, Cong ty Co6 phan Vién thong FPT (FPT Telecom)
khoi dau tir Trung tam Dich vu Truc tuyén véi 4 thanh vién sang 1ap ciing san pham mang
Intranet dau tién cua Viét Nam mang tén “Tri tué Viét Nam — TTVN”. Sau hon 17 nim
hoat dong, FPT Telecom d tré thanh mot trong nhitng nha cung cap dich vy vién théng va
Internet hang dau khu vuc véi gan 5.000 nhan vién, 59 chi nhanh trong nuéc va 6 chi nhanh
ngoai nudc. Hién nay, FPT Telecom dang cung cap c&c san pham, dich vu chinh bao gom:

- Internet bang rong: ADSL/VDSL, TriplePlay, FTTH

- Keénh thué riéng, Tén mién, Email, Luu trit web, Trung tdm dit liéu

- Céc dich vuy gid tri gia tang trén Internet: Truyén hinh truc tuyén (OneTV), Dién
thoai cb dinh (VolP), Giam st tir xa (IP Camera), Chung thuc chit ky s6 (CA), Bién toan
dam may (Cloud computing)...

Vi phuong cham “Moi dich vu trén mot két ndi”, FPT Telecom ludn khong ngung
nghién cau va trién khai tich hop ngay cang nhiéu céac dich vu gia tri gia ting trén cling
mot dudng truyén Internet nham dem lai loi ich t6i da cho khach hang sir dung. Bong thoi,
viéc ddy manh hop tac véi cac dbi tac vién thong 16n trén thé gidi, xay dung cac tuyén cap
quang qudc té la nhitng hudng di duogc trién khai manh mé dé dwa cac dich vu tiép can véi
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thi treong todn ciu, ning cao hon nita vi thé cia FPT Telecom néi riéng va céc nha cung
cap dich vu vién thong Viét Nam néi chung

Cac linh vuc hoat dong cua FPT Telecom:

Cung c4p ha ting mang vién théng cho dich vu Internet biang théng rong
Cung cap céc san pham, dich vu vién thng, Internet

Dich vu gia tri gia tang trén mang Internet, dién thoai di dong

Dich vu tin nhan, dix liéu, théng tin giai tri trén mang dién thoai di dong
Cung cép trod choi truc tuyén trén mang Internet, dién thoai di dong
Thiét 1ap ha tang mang va cung cip céc dich vu vién thong, Internet
Xuat nhap khau thiét bi vién théng va Internet.

Théng tin chi tiét tham khao tai website: www.fpt.vn

M@ ta chi tiét cong viéc

- Tim kiém théng tin, tiép can cac khach hang tiém ning.

- Tu van, giai thich cho khach hang vé dich vu Internet (ADSL, FTTx, IPTV,
IVOICE...) do FPT Telecom dang cung cap.

- Pam phén thuwong luwong, Xuc tién viéc thuc hién cac thu tuc ky két hop ddng véi
khéach hang.

- Hb tro cac bén lién quan trong viéc: trién khai hop dong; cham soc khach hang;
thu hoi cong no; giai quyét khiéu nai.

Kinh nghiém/K§ niing chi tiét

- Nam/ Nix tudi tir 20-30, lam viéc toan thoi gian

- Trinh d6: T6t nghiép Trung cap tra 1én chuyén nganh Kinh té, Quan tri kinh doanh,
Cong nghé Thong tin, Buu chinh vién thong. ..

- Pam mé kinh doanh

- Nhanh nhen, linh hoat, giai quyét tinh hudng tét

- Ngoai hinh ua nhin

- Giao tiép tét, khdng mac 15i phat &m

- Chiu duoc cong viéc ap luc cao

- C4c ting vién cd kinh nghiém trong linh vic hang tiéu ding, vién théng 1a mat loi thé

Thong tin lién hé

« Cach lién hé: Nop truc tuyén, Gui kém File, Truc tiép
o M6 ta:
C4c (tng vién quan tam c6 thé nop ho so truc tuyén, gui kem file hay truc

tiép dén cong ty
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o Tén lién hé: Phong Nhan Su

« Pia chi: Sb 6, dudng 196 Phd N&i, TT Ban Yén Nhan, My Hao, Hung
Yén, Viét Nam

« Nguoi lién hé: Ms Hong
** Nhan ho so ttng vién bang ngén ngit: Tiéng Viét

f. Pdnh gid qud trinh tuyén mg

Sau mot qua trinh tuyén mg thi cac to chuc can phai danh gia cac qué trinh tuyén
m caa minh dé hoan thién cong tac nay ngay cang tét hon. Trong qua trinh danh gia thi
can chl y toi ndi dung va cac chi phi tuyén mo. Can chl y toi cac van dé sau day:

- Ty Ié sang loc ¢ hop 1y khong? Day 1a van dé c6 ¥ nghia 16n dén chi phi tai
chinh, chiing ta c6 thé giam ty 1¢ nay xuéng & muac do cho phép, song khdng anh huong téi
chat lvong nguoi dugc chap nhan.

- Panh gia hiéu qua cua ca quang cao tuyén mo, hiéu qua caa tuyén mo véi muc
tiéu cua to chuc.

- Sy dam bao cdng bang cua tat ca cac co hoi Xin Viéc.

- Céc thong tin thu thap duoc di dam bao du muc tin cay cho viéc xét tuyén chua

- Céc tiéu chuan dung dé loai bo nhitng nguoi xin viéc da hop 1y chua, da bao quat
hét dugc cac truong hop phai loai b chua?

- Chi phi tai chinh cho qua trinh tuyén mo
4.3. Qué trinh tuyén chon nhan luc

4.3.1. Khai niém caa tuyén chon nhan luc

Qua trinh tuyén chon nhan luc la qud trinh danh gid cdc vng vién theo nhiéu khia
canh khac nhau dya vao cac yéu cau cua cong viéc, dé tim dwroc nhitng ngueoi phi hop véi
CacC Yeu cau dat ra trong so nhitng nguoi da thu hit dwoc trong qua trinh tuyén mé.

4.3.2. Cac bwéc ciia qua trinh tuyén chon

Qua trinh tuyén chon 1a mot quy trinh gdm nhiéu budc, mdi budc trong qué trinh
dugc xem nhu mot hang rao chian dé sang loc loai bo nhirng tng vién khong du cac diéu
kién di tié vao cac budc sau. S6 luong cac budc trong qué trinh tuyén chon khong phai la
cb dinh ma n6 tuy thudc vao mie d6 phic tap cia céng viéc khi tuyén chon lao dong, tinh
chat cua loai lao dong can tuyén chon. Bé dugc nhan vao 1am viéc thi cac tng vién phai
vuot qua tat ca cac budc trong qué trinh tuyén chon dé ra.

Qua trinh tuyén chon gdom céac budc nhu sau:

Buéc 1. Tiép doén ban dau va phéng van so bé

Pay 1a budc dau tién trong qué trinh tuyén chon, 1a budi gap g& dau tién gitra cac
nha tuyén chon vai cac tng vién, vi vay tdm trang caa Gng vién thuong rat lo ling. Do d6
ngay & lan tiép xGc nay cong ty can dam bao tao ra mot bau khong khi thoai mai, than thién
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nham tao su an tam, tu tin va sy cam tinh noi @ng vién. Ngay ca khi ho khong duoc tiép
nhan thi hinh anh ciia cong ty ciing can phai tao ra an tugng tét dep véi ho. Hay lya chon
van phong noi tiép (ng vién lich su, yén tinh nhung ciing khong quéa nghiém trang (vi c¢6
thé tao sy cing thang lo so noi &ng vién).

Phong van vién phai la nhitmg nguoi vui vé tinh tinh coi mé, ludn thé hién sy thién
chi, ¢ su hiéu biét tong quét vé cong ty, c6 kha ning giao tiép tét.

Muc dich ctua phong vén so bo:

- Y&u cau tmg vién dién nhirng du liéu con thiéu vao hé so xin viéc

- Cung cap mot sb thong tin co ban vé cdng ty cho tng vién

- Cung cip céc thong tin lién quan dén cong viéce, diéu kién 1am viéc dé ung vién ty
danh gia kha nang, hoan canh ciia minh nham xac dinh thém quyét tam xin viéc hay tu rat
lui néu thay khdng pht hop

- Tim hiéu nhiing thong tin co ban vé ang vién dé ddnh gia nhitng tiém ning cta
ung vién

- Gap g tryc tiép, nham danh gia hinh dang twéng mao (ng vién.

Phong van truc dién 1a mot co hoi cho cdng ty va tng vién tim hiéu mot chat vé
nhau. Dbi véi phong van vién thi phong van nhu 1a mot qua trinh dy doén. Cac du doan
ma ho quan tam do la:

- Tiém ning ctia ang Vién: tri thirc va ky nang cua ho & mirc d6 nao (nghia 1a cai ma
ngudi d6 ¢6?) va thai o cua ho (tic 12 ho 1a ngudi nhu thé nao?)

- Pidu ma nguoi d6 s& lam (hay noéi khac di 13 phai doan trude hiéu qua ma ngudi
d6 c6 thé dat duoc).

- C0O kha nang cong tac vai nhitng nguoi khac trong doanh nghiép hay khéng?

Tat nhién & mdi vi tri cong viéc khac nhau nhitng yéu cau voi cac mac do khéc
nhau. Nén nhitng phong van cé kinh nghiém luén xac dinh rd mc mong mudn doi hoi véi
rng vién cho nhiing cong viéc khac nhau. Kién thirc va kinh nghiém cta ngudi phong van
s& quyét dinh dén chat luvong du doan vé (ng vién.

Sy thanh cong cua tng vién phu thugc nhiéu vao nhiing an tugng ban dau. Pé tao
ra nhitng an tuong dem lai su cam tinh cho phong van vién, Gmg vién nén c6 thai do than
thién coi mg, va ton trong. Ung vién nén an mac thich hop cho cudc phong van va hay nhé
phai dén dang gid. C6 gang tim hiéu nhiéu vé cong ty, vé vi tri ma minh ung tuyén. Sy
quan tdm cta ban vé nhiing van dé cua cong ty, nhat 1a nhiing van dé hudng dén sy phat
trién cho cong ty lubn tao ra nhitng tinh cam cho phong van vién. Nhu vay r rang rang sy
quan tam dén lgi ich caa c& nhan 1a can thiét song mot sy qua mic sé 1a 4&c cam danh cho
ban. Vi vay ban nén tim hiéu trudc vé muc luong tra cho cong viéc ban wng tuyén trudc
khi quyét dinh c6 tham gia phong van hay khong. Trong phong van ban khéng nén qué thu
dong, chi tra 16i ma khong dua ra nhitng cau hoi hay thé hién nhiing quan diém caa minh.
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Nhitng cau hoi thé hién sy quan tim dén sy phat trién cta cong ty s& gidp ban lay diém &
cac phong van vién.

Bueéc 2. Nghién cizu va phan logi ho so

Muyc dich ctia so tuyén 1a nham loai bo cac tmg vién khong dap ung cac yéu cau co
ban nhat cua cong viéc. Khau nay sé& dic biét quan trong mot khi ¢ mét sb luong 1on cac
ng vién dy tuyén.

Chung ta ciing hiéu rang néu sé lwong tng vién bang hoic it hon sb sé chic danh
can tuyén thi s& khong thé co su tuyén chon. DBé co thé thuc hién tuyén chon can phai c6
nhiéu tng vién. Muén vay doanh nghiép can c6 mét ngan hang cac tng vién. Nhung sb
lwong @ng vién qua 16n so véi yu cau sé tén kém thoi gian va tai chinh va nhu vay s&
khong dem lai hiéu qua cao trong tuyén dung. Cong ty nén xac dinh mot ty s6 can cho
tuyén chon ung vién. Ty s6 ¢ thé 1a 1/3 hay 1/5, tiy thudc vao: cap bac cua chic danh
(lanh dao hay nghiép vu), tim quan trong chién luoc cua chirc danh. O budc nay Hoi dong
tuyén dung s& xem xét, nghién cau va phan loai hd so. Cac ho so s& duoc xem xét nhiéu
khia canh nhu: cac van bang, tinh hop 18 ciia van bang, tinh rd rang cua ly lich, chir viét,
van phong va cac khia canh lién quan khéac.

Ddi véi céc vi tri cdng viéc quan trong va chuyén vién, cac ban ly lich phai duoc
trinh bayva viét mot cach ré rang mach lac, cung cap thong tin dy du vé cac cdng viéc cua
ting vién dén thoi diém hién tai.

Ban so yéu ly lich I hitu ich nhung khong thé hién tat ca cac thong tin can thiét.
M6t mau hé so xin viéc yéu cau ang vién cung cap cac thong tin lién quan dén cac nhu cau
cua doanh nghiép. Mau nay phai dé dién va co6 thé ap dung cho hau hét céc vi tri trong
doanh nghiép. Mau nay phai pht hop véi cac quy dinh ctia nha nudc vé nguyén tac dam
bao thong tin doi tu va chi yéu cau thong tin lién quan tryc tiép dén viéc lam trong doanh
nghiép. (O nhiéu nuéc, cac doanh nghiép khong duoc phép yéu cau mot sb loai thong tin
nhét dinh dé gilp cho c4c tng vién khong bi phan biét d6i xir vé giai tinh, chung toc, ton
gido va cac yéu t khac).

Mot don xin viéc thuong bao gom cac noi dung sau day:

- Théng tin vé c& nhan: Ho tén, ngay thang niam sinh, s& thich, tinh trang hon
nhan, qué quan, dia chi va sé dién thoai.

- Muc tiéu nghé nghiép: Néu rd dinh huéng nghé nghiép ngan han va dai han cua
ban trong tuong lai, su phan d4u thé ndo trong cdng viéc va néu duoc tuyén dung ban phai
1am nhu thé nao dé nang cao hiéu qua 1am viéc.

- Tiéu str vé quéa trinh hoc van va dao tao: Néu rd qué trinh hoc tap cua ban bao
gom cac nghanh nghé, thoi gian, truong dao tao, bang cap dat duoc, nam két thuc.

- Kinh nghiém lam viéc: Néu rd thoi gian cong tac, tén cong ty, dia chi lién h¢,
chac vy da ndm giir... (Néu tir 2 cdng ty trd 18n thi néu cdng ty gan nhét trudc va cac cong
ty cii sau — nghia 1a nguoc thoi gian)
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- Cac ky nang: Néu rd cac k¥ nang ban cd. Vi du nhu: kha nang danh may, trinh
d6 ngoai ngit, kha nang giao tiép, nang khiéu nghé thuat ...

Cac nha tuyén dung khuyén nhiing diéu can tranh khi viét don xin viéc:

- Khong phong dai qué su that vé kha nang va kinh nghiém nham tao an tuong.

- Khdng noi xiu vé cong ty cii hodc lanh dao cii (vi diéu nay 1am cho ngudi phong
van khéng c6 4n tuong tt vé ban).

- Khéng nén ké 1é dai dong ma nén tap trung vao c4c van dé phu hop véi nhitng
gi ma nha tuyén dung mong dogi cho chirc danh can tuyén.

Don xin viéc can duoc trinh bay khic chiét, rd rang, sach s&, khdng tay x6a khdng
sai 13i chinh ta, ding tir ngit thich hop. Diéu d6 s& gay cam tinh va nhan xét tét noi nha
tuyén dung vé tinh can than, sy nghiém tdc cua ban.

Khi xem xét ly lich, don xin viéc hay tim nhitng diém khong rd rang hay khéng nhat
quan dé tim hiéu ky hon. Nhing diém can xem xét la:

- Lich sir 1am viéc khong 16 rang: nghia 1a khong c6 thong tin tham khao vé co
quan va thoi gian lam viéc trude day.

Mot ban Iy lich tét 1a ban néu rd lich str 1am viéc theo tha tu thoi gian c6 néu rd
ngay thang nam bat dau/ ngay két thac.

- Céc khoang trong 16n trong cong viéc: Trong giai doan nao dé &ng vién co thoi
gian khong lam viéc kéo dai cho thay ung vién cd van dé. Van dé doi khi ciing don gian,
ho nghi dé sinh con hay cham séc me gia. Nhung ciing ¢ thé ho da gap nhitng rac roi
nao d6 ma khéng muén khai trong ly lich.

- Thay d6i noi lam viéc lién tyc: Thay d6i nhiéu noi lam viéc trong thoi gian ngan
(ma ta quen goi 1a 1am viéc theo kiéu “nhay coc”), c6 thé dat ra nhiéu cau hoi can tim
hiéu. C6 thé nghi ngo vé 10ng trung thanh cua tng vién.

- Thay d6i lién tuc dinh huéng nghé nghiép: Biéu nay cho thay tng vién 1a nguoi
thiéu dinh huéng, thiéu tinh kién dinh va cac muc tiéu khong rd rang. Viéc thay doi lién
tuc 1a hién tuong phd bién ddi vai cac Gng vién tré tudi dang tim kiém viéc va ddi voi
nhan cong bi mat viéc trong mot nganh dang suy yéu.

- Ban Iy lich cau tha: Céc ban 1y lich c6 nhiéu 13i chinh ta, 16i ddanh may hay tay
x06a lung tung cho thay @mg vién 1a ngudi thiéu quan tam dén chi tiét do d6 c6 thé s& lam
viéc khong hiéu qua.

- Hb so khong c6 don xin viéc dinh kém: Trong ho so xin viéc nhat khoat phai c6
don xin viéc dinh kém. Pon xin viéc trong d6 (g vién can gigi thidu ngan gon vé minh,
vi tri ma tng vién muén dy tuyén nguyén vong va mot sé diém noi bat lién quan dén
cong viéc ung tuyén. (G mot sé cong ty ngudi ta con phan tich chir viét, van phong cua
ngudi dy tuyén thong qua don xin viéc).
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- Hinh anh gidng hét: D6 1a ban 1y lich gan nhu hoan toan tring khép véi mau
quang céo cua cong ty sé khién ta nghi rang da tim ra dugc tng vién 1y tuong cho cong
viéc. Co thé tmg vién dang tim cach dénh lira nha tuyén dung.

Nghién ciru ly lich va don xin viéc so sanh véi ban Tiéu chuan cong viéc dé dam
bao g vién dap wng cac yéu cau tdi thiéu. Nghia 1 giup ta loai bo cac tng vién khdng
dap tmg duoc cac yéu cau téi thiéu.

Ho so s& dugc phan chia 1am 3 loai:

- H0 so loai bé ngay (Khong dap tng duoc céc tiéu chuan quan trong, khdng rd
vé céc thong tin).

- Ho so con nghi ngo.

- Ho so tam chap nhan.

Sau khi phan loai cac hd so con nghi ngd va hd so tam chap nhan s& dugc moi dé
tham du giai doan ké tiép.

Buréc 3. Cac kiém tra/trac nghiém nhan sy trong tuyén chon

Cac t6 chuc, doanh nghiép cho cac ang vién lam céc kiém tra/ trac nghiém. Thong
thuong ching ta nén chia kiém tra/trac nghiém nhan su ra cac loai sau:

a) Trdc nghiém kién thirc tong quat

Muyc dich cta tric nghiém nay 1a tim hiéu xem trinh d6 hiéu biét tong quat cua tng
vién dat & muc d6 ndo. Trac nghiém nay kiém tra kién thtc ¢ng vién trén nhiéu linh vuc
nhu: toan hoc, vin hoc, lich s, triét hoc, dia ly, nghé thuat, thé duc thé thao ... Trac nghiém
nay thuong duoc dung dé tuyén chon cac ng vién vao cap quan tri hay cac vi tri doi hoi
c6 sy hiéu biét rong.

b) Tréc nghigm tam ly sng vién

Day 12 loai trac nghiém quan trong nham xac dinh nhitng dic tinh vé tam ly caa tng
vién nhu: khuynh huéng tinh cam, y chi, nghi luc, tinh trung thue, sy ddi tra, tinh bao dong,
sur yéu dudi, tinh hay tranh chap, 10ng khoan dung, tinh d6 lugng ... Diéu nay dic biét quan
trong trong cong tac tuyén chon, bé tri, thuy@n chuyén.

Nhitng dic diém tam ly cia ca nhan c6 khi bi thay d6i khi chiu anh huong caa moi
truong tap thé. Vi vy, dé dat 6 chinh xac can thiét, sau khi t6 chirc tric nghiém cé nhan
ta c6 thé sap xép nhitng ngudi ¢ dic tinh tam 1y twong tw vao mot nhom va to chic Ky trac
nghiém lan thir hai goi 1a trac nghiém nhom. Tat nhién, két qua chi duoc coi 1a dang tin
cay khi ma két qua cua tric nghiém ca nhan khong sai léch nhiéu so vai két qua trac nghiém
nhém.

¢) Trdc nghiém vé mike dé thong minh cia sng vién

Pay 14 loai trac nghiém thudong dugc sir dung trong tuyén chon nhan vién va trong
cac chuong trinh gido duc, dao tao.
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Muc dich cta loai tric nghiém nay Ia tim hiéu kha ning suy luan 6c phan doan trinh
d6 khéi quéat van dé cua tmg vién dat & mtc do ndo. Loai trac nghiém nay chu yéu duoc
thuc hién véi tré em, thanh thiéu nién.

Dinh nghia vé sy thong minh ciing c6 nhiéu y kién khac nhau. Thong minh duoc
hiéu 1a ning lyc nhan thic, thau hiéu, va kha ning thich tng véi hodn canh méi caa mot
sinh vat.

Pé danh gia su théng minh ciia con ngudi, nguoi ta Xy dung cac bai trac nghiém
lién quan dén céc linh vyc khac nhau nhu toan hoc, logic hoc, hinh V&... cho cic nhom tudi
khac nhau. Dya vao két qua dat duoc ciia mdi ca nhan nguoi ta ddi chiéu véi bang két qua
vé chi sé tri tué dé biét mirc ¢6 théng minh caa ho & mirc do nao.

Chi s6 tri tué 1Q (Intelligence Questions) dugc phan loai nhu sau:

IQ tir 90 — 110 1a binh thuong

IQ tir 110 — 120 la théng minh

IQ tir 120 _ 130 la rat théng minh
1Q tir 130 — 140 14 than d6ng, 15i lac
1Q tir 80 — 90 kém

IQ tir 70 — 80 ngu

1Q tir 60 — 70 si

1Q tir 50 — 60 dan

1Q tir 40 — 50 don

Céc trac nghiém tri thong minh thudng bi phé binh va cho dén nay van con nhiéu y
kién phan bac vi nhiéu ly do khéc nhau.

d) Trédc nghiém cé tinh

Muc dich cta tric nghiém nay la tim hiéu nhirng dic diém vé ca tinh caa Gng vién
nhu: tinh néng nay hay diém tinh, trung thuc hay gia ddi, ning dong hay thu dong ...

Theo cac nha khoa hoc cé tinh caa con nguoi phu thugc vao cac yéu tb sau:

- Bam sinh

- MBoi trudong séng (nhu khung canh gia dinh, hoc dudng, xa hoi, ban bé, thay cd
gido ...) day 1a yéu td quan trong quyét dinh anh hudng dén viéc hinh thanh tinh cach cua
ca nhan.

e) Tric nghiém néng lc chuyén mon

Trac nghiém nay ngudi ta c6 thé yéu cau ang vién thuc hanh ngay mot phan trong
cdng viéc ma ho s& dam nhan sau nay néu duoc tuyén. Hoic ciing co thé nhitng kha nang
can ¢ cho cong viéc nhu: tai hung bién d6i véi luat su hay chinh khach, tri nhé tét véi
nhitng ngudi tryc tong dai ...
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Ning lyc chuyén mén 1 rat can thiét nhung chwa du. Cac cong ty caa My cho rang
can ca nhitng k¥ nang dang sau kién thirc chuyén mon dé c6 thé tro thanh ngudi 1am viéc
cé hiéu qua.

Pang sau kién thizc chuyén mén 1a:

- Céc k¥ nang co ban: doc, viét, tinh toan.

- K¥ ning truyén dat: néi, nghe, trinh bay.

- K¥ ning thich ung: giai quyét van dé, tu duy sang tao.

- Nhirng k¥ ning phat trién: su tu trong, dong vién, dé ra muc tiéu, va hoach
dinh su nghiép.

- K¥ ning hiéu qua nhdm: quan hé dong nghiép, 1am viéc theo d6i, ddm phan

- K§ ning anh huong: hiéu biét vé vin héa to chic, chia sé vai trd lanh dao.

f) Trdc nghiém néng khiéu

Trac nghiém loai nay gidp ta phét hién dugc nhitng tng vién cé nhiing ning khiéu
dic biét. Nang khiéu 1a nhitng kha niang vuot tréi mang tinh bam sinh.

Buéc 4: Phong vdn tuyén chon

Phong van tuyén chon 1a qué trinh giao tiép bang 1oi (théng qua céac cau hoi va cau
tra 1oi) gitra nhirg nguoi tuyén chon va nguoi xin viée, day 1a mot trong nhitng phuong
phap thu thap théng tin cho viéc ra quyét dinh tuyén chon. Phuong phap phong van trong
tuyén chon gitp ching ta khac phuc duoc nhitng nhuge diém ma qua trinh nghién ciru don
xin viéc khdng nam duoc, hoic céc loai vin bang chieng chi khdng néu hét duoc.

Hién nay nguoi ta thuong ap dung nhiéu loai phong van dé thu thap thong tin cia
cac tng vién khi nop don xin viéc.

- Phong vdn theo mau: Phong van theo mau Ia hinh thirc phong van cé sir dung ban
cau hoi mau trong qué trinh phong van tng vién. Cac cau hoi thuong duoc thiét ké trén co
s nghién ciu ky ludng céc yéu cau cua cdng viéc, tieu chuan can ¢ cua tng vién va
thudng bao trim 1én tat ca nhitng van dé quan trong nhat can tim hiéu vé ung vién: dong
co, thai do, nang luc, kha ning giao tiép,...Dé nang cao hiéu qua cua phong van, ddi voi
ting cau hoi & ¢6 cac huéng dan can tim hiéu hoac cac théng tin can biét vé ang vién

- Phong vdn theo tinh hudng: Phong van theo tinh hudng 14 qua trinh nguoi hoi yéu
cau c4c (ng vién phai tra 16i vé tng xtr hay cach thuc hién, xtr 1y cac cong viéc theo cac
tinh hudng gia dinh hoac cac tinh hudng c6 that trong thuc té, ma nhitng ngudi phong van
dit ra. Cac tinh hudng duoc xay dung cin cir vao quyén han, trach nhiém, diéu kién lam
viéc, cac mdi quan hé trong cong viéc thuc té.

Cong viéc cang doi hoi trach nhiém va co tinh tha thach cao, diéu kién lam viéc
cang da dang thi cac tinh hudng trong phong van cang phong phu. Bac biét, do tinh chét
thir thach, phic tap trong cong viéc cua nha quan tri, tng vién vao cac chirc vy giam doc
thudng dugc yéu cau giai quyét rat nhidu tinh hudng nan giai trong diéu kién rat han hep
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vé thoi gian.

- Phéng van theo muc tidu: Phong van theo loai nay 1a cugc phong van dwa vao cong
viéc cu thé ma yéu cau cac ung vién phai tra 16i theo nhitng muc tiéu xac dinh tir trudc.
Cac cau hoi ciing dwa vao su phan tich cong viéc mot cach ky ludng dé xac dinh cac muc
tiéu cho cac vi tri viéc 1am. Phuong phap phong van theo muc tiéu 1a phwong phap cho ta
d6 tin cay cao va dung din nhat.

- Phong vdn khéng c6 hréng ddn: La cudc phong van ma ngudi di phong van khong
chuan bj trudc ndi dung cac cau hoi, ma dé cho cac tng vién trao d6i mot cach thoai mai
xung quanh céng viéc, nguoi hoi chi c6 dinh hudng cho cugc thao luan. Sau khi nghién
ctru ban md ta cong viéc, ban tiéu chuan céng viéc va hd so ctia tng vién, nguoi phong van
s& ghi lai nhirng diém manh, diém yéu cta @ng vién, va nhitng diém chwa 13, can duoc 1am
sang to trong phong van. Ung vién dugc phép trinh bay tu do, hau nhu khong bi gian doan,
ngit quang, phong van vién thuong ling nghe cham chu, khong tranh luan, it thay doi dé
tai mot cac dot ngot. Ngudi phong van thudng cin ctr VAo cau tra 101 trude cua ing vién dé
dit cau hoi tiép theo nén noi dung cac cau hoi cd thé thay doi theo nhiéu huéng khac nhau.
Phong van vién cé thé dat ra nhitng cau hoi hoan toan khac nhau cho nhiing tng vién khac
nhau cua ciing mot ¢ng viéc, Hinh thirc phong van nay thuong ton nhiéu thoi gian, muic
d6 tin cay va chinh xac khéng cao do chiu anh huong tinh chi quan cia ngudi phong van
va thudng ap dung dé phong van céc (ng vién vao cac chuc vy cao trong cac to chic, doanh
nghiép.

- Phong vén céng thang: Phong van cang thang la hinh thirc phong van ma trong d6
nguoi phong van dua ra cac cau hoi ¢d tinh chat nang né, mang nhiéu nét caa su cat van,
hodc cuong do hoi don dap, cach phong van nay mong tim kiém ¢ cac tng vién 1ong vi
tha, su tng xir cdng viéc trong thoi gian eo hep. Hinh thirc phong van nay lam cho ng
vién cam thay khong duoc thoai mai, bi cang thang vé tam ly. Néu thyuc hién hinh thic
phong van nay khong khéo cé thé dan tai tinh trang xic pham tGng vién qué dang, hoic gay
ra nhitng su gian dix, xung dot khong kiém soat duoc. Do d6, chi trong nhitng truong hop
that can thiét theo yéu cau caa cong viéc va phong van vién phai ¢6 nhiéu kinh nghiém méi
nén thyc hién hinh thic phong van nay.

- Phéng van theo nhém: Phong van theo nhém 13 hinh thirc phong van ma mot nguoi
hoi cung lac dbi véi nhiéu nguoi. Loai phong van nay gidp doanh nghiép cé thé thu thap
duoc nhiéu thong tin hay tranh duoc cac thdng tin trung 1ip ma cac ung vién déu co, ma
khong can haoi riéng timg ngudi mot.

- Phong vdn héi dong: Phong van hoi dong 1a hinh thiac phong van cua nhiéu ngudi
d6i véi mot ang vién. Trong phong van hoi dong thuong c¢é nhiéu cau hoi sac sao, vé nhiéu
van dé khac nhau. Mdi phong van vién dé nghe dugc cu tra 1oi cua Gmg vién dbi voi cac
phong van vién khac, do d6, cac phong van vién co diéu kién tim hiéu va danh gia vé ung
vién chinh xac hon. Nhém phong van vién thuong ¢ nhéu quan diém khéc nhau trong viéc
danh gia, giai quyét vin dé, do d6 phong van hoi dong thuong cé tinh khach quan hon. Tuy
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nhién hinh thicc phong van nay c6 thé gay ra tim 1y cang thang thai qua & tng vién. Dé
giam bét su cang thang nay, co thé 4p dung céch phong van cing lic mot nhdm wng vién.
Khi d6, hoi ddong phong van s& dit cau hoi va quan sat cach thic tirng tng vién tham gia
thue hién cac cau tra 1oi. Loai phong van nay thich hop trong trudng hop bé tri céc ¢ng
Vién vao vi tri quan trong ma can phai c6 sy tan déng cua nhiéu nguoi. N6 tranh duoc tinh
cha quan khi chi c6 mot nguoi phong van va nd tao ra tinh linh hoat va kha ning phan tng

d6ng thoi cua cac ang vién,

ly

- Thich hgp véi cac cdng viéc cd
suc ep cao hay cong viéc khdng tha
VI.

Cac loai phong Uu diém Nhuoc diém
van
Phong van |- D& “dan dat” va tim hiéu cac linh | - Khé diéu khién phong van hon
khong Cf) vuc khac. - C6 thé bo qua cac linh vuc
huéng dan | - (Jng vién cam thay thoai mai hon | quan trong.
- C6 thé thay d6i theo tinh hinh cua | - Kho so sanh ang vién.
ca nhan
Phong van | - Cac ting vién duoc d6i xir binh - CO thé thiéu linh hoat
theomau | dang - M6t s6 linh vuc bi bo qua do
- Pang tin cdy hon thoi gian ngan
- Thoi gian hop ly - Nguoi phong van bi khéng ché
- Bao quét tat ca céac linh vuc - Nguoi bi phong van d& ngop
_ D3 so sanh boi cau hoi don dap.
Phong van | - Cho thay cach ang xir ciia tng - Nguoi phong van phai chuyén
cing thing | Vién trong dicu kién stc ép vé tam | nghiép

- C6 thé choc tirc va mat nguoi
gioi

- C6 thé anh huong dén uy tin
cua to chirc

- Chi phu hop véi mét sb cong
Viéc

Phong van
theo hoi dong

- Céc phong van vién c6 diéu kién
tim hiéu va danh gia vé ang vién
chinh xéc, khach quan hon.

- Ung vién duoc quan séat ki hon
- Céc cau hoi sic sao hon

- Thich hop dbi vai cong viéc cao
cap

- Tén kém hon

- Nguoi bj phong van dé bi
“khop”

- It c6 co hoi thiét 1ap méi quan
hé véi ung vién
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Phong van | - D& so sanh hon - Ton kém - Khé danh gia

theo nhdm | _ Tao tinh hudng lam viéc md - C6 thé khong phai Itc nao
phong cling thich hop
- Thich hop véi viéc doi hoi ki - [t tiép xuc ca nhan

nang giao tiép

Phong van | -Phuong phap cho ta d6 tin cay cao | -Nguoi phong van phai cd

theo muc tiéu | va ding dan nhat. chuyé&n mén cao
Phong van | -Hiéu rd 1ap luan cta ang vién va | -Nguoi phong van phai ¢6 sy
theo tinh kha ning phan tich giai quyét cac | nhanh nhay danh gia dua trén
hudng tinh hudng cu thé cua tng vién. nhitng giai phap va céc cach

tiép can do tmg vién dua ra.

Bang 4.1. Bang so sanh wu, nhwoc diém ciia cidc phwong phap phéng van

Buéc 5: Kham sizc khoé va danh gid thé luc cua cac ing vién

DPé dam bao cho céc ung vién cé sic lam viéc 1au dai trong céc to chic va tranh
nhiing doi hoi khong chinh déng ctia ngudi duoc tuyén vé dam bao stc khoé thi budc quan
trong tiép theo 1a phai tién hanh kham sirc khoé va danh gia thé luc cua cac tng vién.

Buréc 6: Phong van bai nguoi 13nh dao tryec tiép

Dé dam bao su théng nhat tir hoi ddng tuyén chon cho dén nguoi phu trach truc tiép
va sir dung lao dong thi can phai ¢ sy phong van truc tiép cta nguoi phu trach dé danh
gid mot cach cu thé hon cac tng vién, ddy 1a mot buéc nham xac dinh vai trd quan trong
cuia cac cap co so. N6 gilip ta khic phuc duoc s khong dong nhit gitta bo phan tuyén chon
va noi sir dung lao dong.

Buwéc 7: Tham tra c&c thong tin thu dwoc trong qua trinh tuyén chon

Dé xac dinh d6 tin cay cua cac thong tin thu duoc qua cac budc tuyén chon ta phai
* thyc hién budc tham tra lai xem muac do chinh xac cua cac thdng tin. C6 nhiéu cach dé
tham tra cac thong tin nhu trao d6i Vi cac té chirc cii ma nguoi lao dong da lam viée, da
khai trong don xin viéc, hoic 1a noi d3 cdp cac van bang ching chi... Cac thong tin tham
tra lai 1a nhitg can ctr chinh xac dé céc nha tuyén dung ra quyét dinh cudi cing.

Buoc 8: Tham quan cong viéc

Nhitng ngudi xin viéc ludn ¢ ky vong vé su thoa man cong viéc. Néu doanh nghiép
lam cho ngudi lao dong that vong bai ho khong cé day du cac thong tin vé cong viéc thi sé
gay rat nhiéu bat loi cho nguoi mai dén nhan cong viéc. Do d6 dé tao diéu kién cho nhiing
ngudi Xin viéc dua ra nhitng quyét dinh cudi cling vé viéc 1am thi to chic ¢6 thé cho nhiing
rng vién tham quan hoic nghe giai thich day du vé cac cong viéc ma sau khi dwgc tuyén
dung ho s& phai lam. Piéu nay giup cho ngudi lao dong biét duoc mot cach kha chi tiét vé
cdng viéc nhu: muc do phic tap cua céng viéc, tinh hinh thu nhap, sy thoa mén dbi véi
cong viéc...Cac diéu kién lam viéc khac...Qua d6 nguoi tham gia du tuyén s& nim duoc
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nhitng gi ho phai thuc hién trong twong lai dé khoi phai ngd ngang khi gap nhitng diéu
khéng phu hop vai suy nghi cua ho.

Buéc 9: Ra quyét dinh tuyén chon (tuyén dung)

Sau khi d3 thyuc hién day du cac budc trén dy va cac thong tin tuyén dung da dam
bao theo dung yéu cau tuyén chon dé ra thi hoi dong tuyén chon sé& ra quyét dinh tuyén
dung d6i v6i ngudi xin viée. Co sé cua viéc ra quyét dinh nay la dua vao phuong phap
danh gia cha quan theo thu tuc loai trir dan va theo két qua danh gia caa phong van va tric
nghiém.

4.3.3. Mot s6 véan dé can chi y khi tuyén chon nhan lwc

Pé cong tac tuyén chon dat dugc hiéu qua cao hién nay cac doanh nghiép c6 xu
huéng thanh 1ap cac trung tim danh gia. Pay 1a phuong phap tét nhat nham gilp ta lea
chon ngudi vao vi tri viéc 1am khi c6 mot nhém ngudi mudn xin vao vi tri 6. Trung tim
danh gia bao gdm nhiéu thanh vién dugc phan cong danh gia theo ting hoat dong riéng
biét cua ting ngudi trong nhom. Sau khi tham gia danh gia, nhitng thanh vién hoi dong
dua ra nhitng két luan caa minh va thoa luan nhitng danh gia d6 dé dua ra duoc két luan
chung vé tirg ngudi tham gia xin viéc.

Trong qué trinh tuyén dung, c6 bén kha niang c6 thé xay ra cho mdi tng vién

Ning luc hoan thanh Quyét dinh tuyén chen

cbng viéc caa wng Vvién Loai bo Tuyén dung

, (2) Sai lam o
Tot ) . (1) Chinh x&c

(Panh gia qua thap)
L o (4) Sai lam
Khoéng tot (3) Chinh x&c _ .
(Panh gia qua thap)

Hinh 4.2. So dd cac quyét dinh tuyén chon

O sb (1) va 6 s6 3 chi cac quyét dinh tuyén dung chinh xac: tuyén ang vién c6 kha
nang thuc hién tét cong viéc va loai bo nhitng tng vién khdng ¢ kha niang thuc hién cong
Viéc.

Trong 6 s (2), nha quan tri da danh gia Gng vién thap hon kha ning thyc té. C6 thé
Vi mot biéu hién so suat nao d6 ciia g vién, doi khi hoan toan khong lién quan dén kha
nang thuc hién cong viéc, lai lam cho nha quan tri khéng hai long va tng vién bi loai.

Nhin chung trong thyc té, sai 1am nay it khi dugc phat hién va rat kho do luong
duogc sy thiét hai ciia doanh nghiép do dé mat nhitng tng vién gioi, trir phi tng vién dé tré
thanh mot nguoi noi tiéng sau nay.

Nguoc lai trong 6 s6 (4), nha quan tri 3 danh gia nhan vién qué cao, thu nhan vao
trong t6 chtic, doanh nghiép nhirng nhan vién khéng phu hop, thuc hién cong viéc & mic
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yéu kém. Piéu ndy thuong xay ra khi thai d6, tac phong, dién mao, so thich hoic mot sé
yéu t6 ndo d6 cua tng vién da gy an tuong rat tét cho nha quan tri, hodc ng vién da khéo
léo che giau nhirg diém yéu kém caa minh, hodc nha quan tri chua c6 kinh ngiém trong
linh vuc tuyén. Thiét hai do sai 1am danh gia ung vién qué cao c6 thé thiy rd qua chét
lwgng thuc hién cdng viéc caa nhan vién mai, phi ton do phai tuyén tng vién mai, qua
nhitng anh huang khdng tt vé dao duc tac phong, ky luat lao dong, v.v ... ctia nhan vién
mai d6i VG cac nhan vién cii trong doanh nghiép.

Khi phan tich hiéu qua hoat dgng tuyén dung can thu thap céc thdng tin sau

- Chi phi cho céc hoat dong tuyén dung va chi phi cho mét lan tuyén. Chi phi nay
bao gom tat ca cac khoan lién quan dén tuyén dung nhu chi phi thué dich vu tuyén, quang
cao, V.v...

- Sb lugng va chét luong cac hd so xin tuyeén.

- Hé s6 giita s6 nhan vién maéi tuyén va sé do duoc dé nghi tuyén.

- Sb lugng rng vién chap nhan va sb luong &ng vién tir chdi chap nhan cong viéc ¢
mét mirc luong nhat dinh.

- Két qua thuc hién cdng viéc ctua cac nhan vién méi duoc tuyeén.

- Sb lugng nhan vién mai bo viéc

Nén luu y phan tich hiéu qua caa cac ngudn tuyén dung khac nhau (quang cao gidi
thiéu cua nhan vién trong doanh nghiép, théng qua cac trung tam dich vu lao dong, tuyén
sinh vién tot nghiép tir cac trudng dai hoc, v.v...). Mdi ngudn tuyén chon thudng s& c6 mot
két qua khéac nhau vé muc do thanh cong ciia cac eng vién va cac chi phi tuyén doi vai mot
nhan vién. Nhitng phén tich nhu vay s& gilp cho doanh nghiép dé ra cac chinh sach va bién
phap tuong ttng nang cao hoat dong cua hiéu qua tuyén dung trong tuong lai.

Vidu: Quy trinh tuyén chon tai Vién Nghién ctiu va Phét trién Viettel s& dién ra
theo trinh tu nhu sau

Vvong 1: Loai ho so

B6 phan tuyén dung sé& tong hop tat ca cac hd so cta cac tng vién ¢6 nhu cau tng
tuyén vao 1am viéc tai Vién Nghién cau va Phat trién Viettel.

Cac (tng vién c6 hd so hop 1é theo quy dinh va c6 nang luc, kinh nghiém phu hop
véi vi tri Gng tuyén s& duoc xem la dat va dugc chon dé vao vong thi tiép theo

Vong 2: Kiém tra/ Tric nghiém chuyén mén

Cac g vién vuot qua vong 1 s& dugc thdng béo téi kiém tra/trac nghiém chuyén
mon tai dia chi 380 Lac Long Quan, Tay H6, Ha Noi. Bai thi chuyén mon s& dién ra trong
thoi gian tir 60 dén 120 phit gom 2 phan trac nghiém va ty luan va duoc cham theo thang
diém 100. T4t ca cac (ng vién c6 sé diém tir 50 tro 18n s& duoc xem la dat va duoc chon
dé vao vong thi tiép theo.
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Vong 3: Thi Toeic va Gmat

Céc ung vién vuot qua vong thi chuyén mon sé dugc thdng bao téi du thi TOEIC
va GMAT tai dia chi 380 Lac Long Quan, Tay Hd, Ha Néi, cu thé nhu sau:

- Bai thi TOEIC dién ra trong thoi gian 120 phut, va duoc chim theo thang diém
990 diém. T4t ca c4c ung vién c6 sb diém tir 450 diém trg 1én dugce xem 1a dat.

- Bai thi GMAT dién ra trong thoi gian 75 phit gdm 37 cau. Tt ca cac &ng vién co
dap an dung tir 18 céu tro 1én s€ dugc xem la dat.

Cac ung vién c6 bai thi TOEIC va GMAT dat s& dugc chon dé vao vong thi tiép
theo: Vong phong van.

Vong 4: Phong van

Vong phong van tuyén dung s& dién ra bao gom 3 cap theo trinh ty nhu sau:

1. Phong van cap trung tam:

Budi phong van nay duoc té chire tai dia chi 380 Lac Long Quan, Tay Ho, Ha Nai.
Trong budi phong van nay, tng vién s& tham gia phong van véi hoi dong phong van Trung
tam gém: Ban giam d6c Trung tAm va cac chuyén gia dang lam viéc tai trung tam c6 nhu
cau tuyén dung. Cac ung vién duoc danh gia 13 dat s& dugc moi tham gia phong van cap
Vién.

2.Phong van cap Vién:

Budi phong van nay duoc té chie tai dia chi 380 Lac Long Quan, Tay Ho, Ha Nai.
Trong budi phong van nay, ang vién s& tham gia phong van véi hoi dong phong van la Ban
giam dbc Vién gom Vién truong va cac Pho Vién truong. Cac tmg vién duoc danh gia 1a
dat s& duoc moi tham gia phong van cap Tap doan.

3. Phong van cap Tap doan:

Budi phong van nay duoc to chic tai tru s¢ chinh Viettel — S6 1 Giang Vian Minh,
Ba Pinh, Ha Noi. Trong budi phong van nay, &ng vién s& tham gia phong van véi hoi dong
phong van Tap doan gébm: Pdng chi Phd Tong Giam déc Tap doan, cac ddng chi dai dién
cac phong ban Tap doan quan ly theo nganh doc. Cac tng vién dat dugc xem la vuot qua
vong thi phong van.

Cac mg vién vuot qua cac vong thi tuyén s& dugc moi ky Hop dong véi Vién
Nghién ciru va Phét trién Viettel dé gia nhap Ngoi nha chung Viettel.

Két qua thi tuyén s& duoc théng bao téi (ng vién trong vong tir 7 dén 10 ngay ké tir
ngay to chic thi.

NOQI DUNG PHAN THAO LUAN

I. N§i dung phan thao luan 1

1. Noi dung va céc hinh thic kiém tra/ trac nghiém dugc sir dung trong tuyén
chon nhéan vién?

2. Noi dung va uu nhuge diém caa céc hinh thirc phong van?
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3. Phan biét cac khéi niém tuyén dung, tuyén mo, tuyén chon nhan lyc. Vi sao
khi tuyén mo nhan luc phai ¢d sy két hop giita ngudn bén trong va ngudn bén ngoai doanh
nghiép?

4. Tim hiéu thuc té qua trinh tuyén dung ciia mot s6 doanh nghiép hién nay?

5. Tinh hudng: Cong ty dét Phong Ph

Il.  Ni dung phan thao luan 2:

A. Hay lwa chon phwong dn tri \oi diing nhit trong cdc phwong dn dwa ra

1. Tuyén mé nhan lyc 1a:

a. Quad trinh thu hat nhitng nguoi xin viéc ¢6 trinh d6 tir luc lugng lao dong x& hoi.

b. Qua trinh thu hat nhitng nguoi xin viéc tir luc lugng lao dong xa hoi va luc
lugng lao dong bén trong t6 chuc.

c. Qua trinh thu hat nhitng ngudi xin viéc ¢ trinh do tir luc lwong lao dong bén
trong t6 chuc.

d. Quatrinh thu hat nhitng ngudi Xin viéc ¢6 trinh do tir luc lwgng lao dong xa hoi
va lyc lugng lao dong bén trong to chic.

2. Ai chiu trach nhiém hau hét cac hoat dong tuyén mo?

Tong giam dbc.

Giam ddc céc phong ban.

Phong nguon nhan lyc.

Chu tich hoi dong quan tri.

Ngudn lao dong co thé tuyén mo khi ¢ nhu cau can tuyén ngudi la:
Ngudn lao dong bén trong c6 to chic.

o »®» Wwae o T oo

Ngudn lao dong bén ngoai co to chic.

c. Cangudn lao dong bén trong va bén ngoai nhung ngudn uu tién 13 ngudn lao
dong bén trong.

d. Ca ngudn lao dong bén trong va bén ngoai nhung ngudn uu tién 13 ngudn lao
dong bén ngoai.

4. Tuyeén chon Ia:

a. Qua trinh danh gia cac (ng vién theo nhiéu khia canh khac nhau.

b. La qua trinh thu hat nhitng nguoi xin viéc ¢o trinh d6 tir luc lugng lao dong xa
hoi va lyc luong bén trong té chuec.

c. Labudi gip g& cac nha tuyén chon vai cac ang vién.

d. La thu thap céac thong tin vé nguoi xin viéc.

5.Chét luong ctia qua trinh lya chon s& khong dat duge nhu cac yéu cau mong

mudn hay hiéu qua thap néu:

a. S6 luong ngudi ndp don xin viée it hon sé nhu cau tuyén chon.
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S6 luong ngudi ndp don xin viéc bang hoic it hon sd nhu cau tuyén chon.

S6 luong ngudi ndp don xin viéc nhiéu hon sb nhu cau tuyén chon.

S6 luong ngudi ndp don xin viéc bang hodc nhiéu hon sé nhu cau tuyén chon.
. Hay lwa chon phwong dn trd i Ping (Sai) va gidi thich ngdn gen?

2 9 o

Tét nhat la tuyen nguoi da c6 kinh nghiém lam viéc tuong tu vi ho da c6 kinh
nghlem va kién thirc can thiét nén c6 thé bt dau cdng viéc dugc ngay?

2. Tuyén dung tir nguon ndi bd c6 chi phi thip hon tuyén tir ngudn bén ngoai?

3. Tuyén dung tir ngudn nodi bd cho phép nhan vién thay rang ho c6 thé tim thay
co hoi phat trién nghé nghiép ngay trong doanh nghiép?

4. Pé tro thanh tng vién an tuong, nguoi Xin viéc nén sao chép mot hd so mau trén
mang?

5. Yét thi théng tin tuyén dung trudc cong co quan, doanh nghiép c6 I& chi co thé
ap dung d6i voi lao dong phd thdng, ngan han?

BAI TAP UNG DUNG CHUONG

Tinh huéng: CONG TY DET PHONG PHU

Lan dang ra soat lai thbng bao ma Hai, nguoi phu trach quan hé cong ching cua
cong ty vira soan thao. C6 cam thay mét moi vi nhitng viéc nhu thé nay chiém qua nhiéu
thoi gian cua co.

La giam ddc cong ty, 18 ra Lan khong phai truc tiép 1am nhirng viéc nay. Tuy nhién,
do Hai khdng hiéu rd cac muc tiéu va chién lugc phat trién cua cong ty nén mdi khi xay
dung cic chuong trinh quan hé cdng ching thi Lan ludn phai dua ra cac y tuong dé Hai
thuc hién. Ngay ca khi viét mot thong cao bao chi don gian thi Lan ciing phai vach ra noi
dung, dé nghi cach dat van dé.

Ba thang truéc, Tong cong ty dét Phong Phi quyét dinh tuyén mot nhan vién quan
hé cong chung dé thuc hién chién lugc kinh doanh mai 1a tiép thi théng qua xay dung hinh
anh doanh nghiép. Phu trach quan hé céng ching la mot vi tri méi ¢ dét Phong Pha vi vay
nguoi dam nhan viéc nay phai c6 kha nang lam viéc doc lap, chu dong trong cdng viéc va
dic biét 12 phai c6 kha ning gan két cac hoat dong quan hé cdng ching vai chién luoc san
xuat kinh doanh cua cong ty.

Chén dung tng ctr vién ly tudng dugc mo ta nhu sau:

+ Tét nghiép dai hoc nganh bao chi

+ C6 hon hai nam kinh nghiém lam viéc & vi tri tuong duong

+ C6 hiéu biét toan dién vé cac hoat dong kinh doanh hién nay vé nganh dét may

+ Théng thao tiéng anh

+ Sur dung thanh thao phan mém tin hoc van phong (Word, Excel, Powerpoint).

Cong ty cho dang quang cao tuyén dung trén bao Tudi tré - To bao duoc danh gia
la thu hut nhiéu doc gia trong d6 tudi lao dong nhat. Hét han nhan hé so, cong ty chi thu
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vé 05 hd so du tuyén, va trong s6 d6 khong co (ng ctr vién nao dap tng duoc tat ca cac
yéu cdu. Cong ty dang quan céo thém hai lan nita nhung ciing chi c6 thém 03 &ng vién.
Tim kiém trong dit liéu tng vién caa cac don vi cung cap dich vu tuyén dung dugc thém
02 {rng vién nira. COng ty chon ra 05 tng vién tét nhat dé phong van. Cubi cung cong ty
cling chon duoc 01 tng vién tét nhat 14 Hai, nguoi da tot nghiép dai hoc bao chi, c6 03
nidm lam viéc & vi tri quan hé ddi ngoai cua mét cong ty thuc pham va 1a cong tac vién cho
mot to bao.

Ngay dau tién dén nhan viéc, Lan d3 danh hai gio cho Hai biét doanh nghiép trong
doi gi ¢ anh va giai thich nhiém vu cta anh. Tuy nhién, Hai to ra la nguoi kha thu dong va
dic biét anh thiéu s nhay bén cua mot ngudi 1am quan hé cong chang.

Cau hoi:

1. C6ng ty dét Phong Phti nén lam gi dé thu hut dwoc nhiéu tng vién hon?

2. Cong ty dét Phong Phu di mac phai sai 1am gi trong qué trinh tuyén chon &ng vién?
3. Nhiing nguyén nhan nao cé thé khién Hai khéng 1am tot nhiém vy caa minh 1a gi?
4. Cong ty dét Phong Phi can lam gi dé cai thién hiéu qua ciia cong tac tuyén dung?

HUONG DAN TU HQC O NHA
1. Tim hiéu noi dung cac chuong trinh dinh huéng va nhiing luu ¥ khi thiét ké
chuong trinh dinh hudng.
2. Nghién ctu nhiing ly do cua viéc thuyén chuyeén, cac dang thuyén chuyén va
nhitng van dé can luu y dé qua trinh thuyén chuyén dat hiéu qua.
3. Tim hiéu muc dich cta dé bat va cac dang dé bat.
4. Nghién citu cac ché do ddi véi ngudi thdi viéc.
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