PHAN I: TUYEN DUNG NHAN SU



CHUONG 1: TONG QUAN VE TUYEN DUNG NHAN SU’

1.1. Khai niém va vai tré cia tuyén dung
1.1.1 Khai niém

Tuyén dung nhan lyc dugc hiéu va qua trinh tim kiém va lya chon nhan lyc dé
thoa man nhu cau sir dung cia doanh nghiép va bo sung lec luong lao dong can thiét
nham thuc hién muc tiéu cua Doanh nghiép.

Tuyén dung lao dong 12 mét qia trinh thu hat, nghién ciru, lra chon va quyét
dinh tiép nhan mot ca nhan vao mot vi tri cua t6 chrc.

Muc dich cua mét cude tuyén dung rat 1o rang: trong s6 nhing nguoi tham gia
du tuyen doanh nghiép s€ tim chon mot hodac mot s6 nguoi phu hop nhat v6i cac tidu
chuan va yéu ciu ciia cac vi tri can tuyen

Trong doanh nghiép c6 thé noi rang: tuyén dung 1a “mua” tai san cho cong ty
ctia ban. Va ching ta can hiéu tuyén dung thi d& nhung tuyén cho diing méi kho.

1.1.2 Vai tro

Doi véi doanh nghiép

- B6 sung ngudn nhan lyc phu hop véi yéu cau ctia hoat dong san xuit kinh
doanh

- Gitp doanh nghiép thuc hién cac muc ti€u kinh doanh hi¢u qua nhét

- Nang cao nang luc canh tranh cua DN

- Tao tién dé cho cong tac b tri st dung, dao tao va phat trién nhan luc

- Tuyén dung tét giap DN tiét kiém duoc cac chi phi yéu t6 dau vao nhu tién
lwong, nguyén nhién vét liéu trong qua trinh san xuat kinh doanh

- Tuyén dung tbt giup doanh nghiép cit giam dugc chi phi do phai tuyén dung
lai, dao tao lai, cling nhu tranh dugc cac rui ro trong qua trinh thuc hién cong viéc.

- Trong thoi diém ma su phat trién nhu vil bio cua khoa hoc cong nghé va sy
xuét hién cua kinh té tri thac 1am cho vai tro cua nguon nhén lyc ngay cang quan
trong. Vi tri tu¢ cua con nguoi chinh la yéu t6 khong thé thiéu dé sang tao dua tién bo
Khoa hoc cong nghé vao san xuat gitip cho doanh nghiép san xuat dugc nhitng hang
hoa chét luong cao, mau mi dep hon, gia thanh ré hon gitp DN nang cao kha ning
canh tranh trén thi truong

Poéi véi nguoi lao dong

- Tao khong khi thi dua, canh tranh ndi bd cho nguoi lao dong

- Nguoi lao dong hiéu 16 hon va duoc dinh boi: triét ly, quan diém cua nha
quan tri, muc ti€éu cua DN

D6i véi xd hoi

- Tang ) luong lao dong xa hdi co6 viéc lam, ¢ thu nhap, giam that nghiép.

- Giam cac t€ nan xa hoi

- Str dung ngudn lre XH mot cach hitu ich
1.1.3 Yéu ciu ciia tuyén dung

Tuyen dung phai gin chat voi nhu cau vé ngmn nhan lyc phu hop voi chién
lugc san Xuat kinh doanh cua doanh nghiép, chi tién hanh tuyén dung trong nhimng
truong hop can thiét.

Tuyén dung duoc nhitng nguoi thuc sy phu hop Véi yéu cau cia cong Viée



dam bao cho t6 chuc c6 doi ngii lao dong tot dap Gng yéu cau cong viée (giam bat
chi phi dao tao, giip nguoi lao dong phat huy dugc nang luc cta minh trong qua
trinh lao dong).

Tuyén duoc nguoi co ky luat, trung thuc gan bo véi cong viée cua to chirc.

Tuyén duge nguoi ¢ sirc khoé, 1am viée 1au dai trong t6 chtrc véi nhiém vu
dugc giao.

1.2. N$i dung co ban cia tuyén dung nhan sw trong té chirc
1.2.1 Hoach dinh nguén nhan luc

Qua trinh hoach dinh nham dap tng nhu cau ngudn nhan lyc cho to chic trong
b01 canh tac dong cua cac yéu tb méi truong kinh doanh. Qua trinh hoach dinh bao
gom du bao nhu cau ngudn nhén lyc va phat trién cac chuong trinh nham dam bao sy
san sang vé s6 luong cia cac loai va véi chét luong mong mudn vé ngudn nhan luc
cho t6 chtrc & dung noi va vao dung lac. Quan ly mot t6 chtre phu thude vao cac tinh
huéng co thé co trong tuong lai vé nhu cau ngudn nhan luc, yéu t6 nhan khau hoc, tinh
hinh nén kinh té, sy thay do6i vé cong ngh¢, murc thanh cong cua tuyén dung, xac lap
lai myc tiéu hay tinh hudng cta chién lugc cong ty.

Hoach dinh khdong chinh xac, cac t6 chire 6 thé lwa chon sai sb luong hodc loai
ung vién. Nguoc lai , khong cé chiéu mg hiru hiéu dé tao ra du sb 1 uong ung vién thi
ngay ca hé thong lya chon t6t nhat cling it co gia tri .

Trude hét hoach dinh nguén nhan luc phai tién hanh du doan cau nhan luc, hay
noi cach khac 1a to chic can bao nhiéu nhan lyc trong thdi gian téi. Cau nhan luc
thudng tang khi cau vé san pham hoidc dich vu ting; va ciu nhan luc giam khi ning
suét lao dong tang 1én, mot $6 luong lao dong it hon s€ san xuit duoc sb lugng san
pham, hoan thanh khéi luong cong viéc nhu cii do 4p dung cong nghé moi, ki thuat
tién tién...

Tht hai, hoach dinh ngudn nhan lyc phai udc lugng cung nhén lyc. Cung nhan
lyc trude hét 1a nhitng nguoi lao dong hién c6 trong t6 chuc (tr thi truong lao dong
bén trong) va bén ngoai to chirc (thi trudng lao dong bén ngoai).

Sau khi woc tinh dugc cung va cau nhan lyc cho ndm t6i hodc 1a cho thoi ky t6i,
mdi mot t6 chirc s€ gap phai mot trong ba truong hop: cung lao dong bang, 16n hon
hodc nho hon cau lao dong. Mobi truong hop yéu cau mot hé thong céac giai phap khéc
nhau tiry thudc vao diéu kién cy thé cua t6 chc.
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1.2.2 Phan tich cong viéc

Phan tich cong viéc 1a qua trinh thu thap cac tu li¢u va danh gia mot cach co hé
théng cac thong tin quan trong c6 lién quan dén cac cong viéc cu thé trong td chic
nham 1am rd ban chit cua timg cong viéc.

Thuc chat va muc dich ciia phan tich céng viéc 13 nghién ctru cac cong viée dé
lam 13 & timg cong viéc cu thé, ngudi lao dong cé nhitng nhiém vu gi; ho thuc hién
hoat d6ng nao, tai sao phai thuc hién va thuc hién nhu thé nao; nhirng may moc, thiét
bi céng cu nao duoc st dung; nhitng mdi quan hé nao dwgc thuc hién va thuc hién nhu
thé nao; cac diéu kién lam viéc cu thé ciing nhu nhitng yéu cau vé kién thic, ki ning
va cac kha ning ma ngudi lao dong can phai ¢ dé thuc hién cong viéc.

Phén tich céng viéc ¢ ¥ nghia rat quan trong ddi véi tuyén mo, tuyén chon, co
thé noi phan tich cong viéc 13 co s cua tuyén chon. Vi dé tuyén dung mot can bo co
trinh d6, k§ nang phu hop thi trudc tién can xac dinh rd can bo do6 sé& 1am duoc cong
viéc gi? Hay chinh 1a nhing tiéu chuan duoc xay dung nham thuc hién tuyén dung.
Viéc xdy dyng cac tiéu chuan cang chinh xac bao nhiéu thi viéc tuyén chon cé hiéu
qua bay nhiéu va qua d6 sé& tuyén chon duoc ngudi phi hop Véi cong viée. Dé xay
dung dugc nhitng tiéu chuan trén tat yéu phai thong qua phan tich cong viéc.

1.2.3 Tuyén m va tuyén chen

Nhiém vu caa tuyén mo la xtic. tién cac hoat dong nham thu hat cac Gng vién
thich hop cho t6 chirc. Cac yéu cau vé sy cong bang va dan chu trong viéc lya chon
cac ung vién ngay cang dugc chu trong, lam cho quy trinh lya chon nhan vién ngay
cang tro nén chat ché, hop 1y.

Qua trinh lya chon gom mét s6 budc quan trong. Budc dau tién do 1a viée xac
dinh nhu cau cac vi tri méi va xac dinh nhitng k¥ ning nao can thi ét dé thuc hién
congviéc hitu hiéu. Xac dinh duoc cac nang lyc va kha nang can thiét , cac quan tri
vién ngudn nhan luc s& d& dang thiét 1ap nhi éu chi én lugc tuyén mo khac nhau. Quy
trinh xem xét va danh gia dé Ira chon &ng vién co thé gém c6 viéc dién phiéu thong
tin @ng vién, phong van, kiém tra nang luc.

1.3. B§ phan nhan sy va chirc niing tuyén dung
Bang 1.1: Trach nhiém ciia cic cap quan Iy trong tuyén dung

Trach nhiém cia phong nhan sy Trach nhiém cia cip quan Iy chirc
nang

- Thiét ké chinh sach va quy trinh tuyén - Xéc dinh nhu cau tuyén dung
dung - Xéc dinh céc yéu cau ddi véi tng vién
- Chuan bi cac coéng cu va phuong tién - X4y dung cac bai kiém tra chuyén mén
tuyén dung ( biéu miu, cau hoi, bai kiém  tng vién
tra...) - Danh gia tng vién qua hé so, két qua thi
- Thuc hi¢n cac hoat dong ho tro ( tim tuyén, phong van..
kiém, thong bdo tuyen dung, tiép nhan hd - Quyét dinh lya Ch(_)n ung vién phu hop
50 (mg vién, sap xép, to chic thi tuyén, - Hudng dan nhan vién méi hoi nhap
phong van..
- Tham gia démh gi4 ing vién qua hd so,
phong van



- Tu vén cho cac nha quan 1y vé luat lao
dong, chinh sach va quy trinh tuyén dung,
phong van. ..
- Chuéan bi cac thu tuc hanh chinh cho
nhan vién méi: hop dong lao dong, ché
do bao hiem...
(Nguon: TS. Pham Phi Yén)

1.3. M6 hinh tuyén dung
Mo hinh tuyén dung: Con nguwoi — Cong viéc

Cong viéc

Cac yéu cau
& dai ngd

Két qua nhén su:
- Thu hut
- Hi¢u qua
- Duy tri
- Sur c6 mat
- Su thoa man...

Con nguoi

Nang luc &
dong co




1.4. Quy trinh tuyén dung nhan sy

Quy trinh téng hop

PHAN TiCH CONG VIEC
\ 4 A 4
MO TA CONG VIEC TIEU CHUAN NHAN VIEN
Tén cong viéc Trinh d6 Kién thirc
Nhiém vy & trach nhiém K¥ nang Kinh nghiém
Moi quan hé Kha nang Tinh cach
bicu kién lam viéc

A 4
Lap ké hoach nguon nhan lwe
Cu thé hoa s6 vi tri can nhan sy

v
Tuyén mo
Xéc dinh va thu hit cac ung vién dua dicu kién

v

Luwa chon
Chon nhiing g vién phu hop va dap tng tot
nhat cac ti€u chi dat ra

Quy trinh tuyén dung nhén sy

Xac dinh nhu cau tuyén dung

A 4

Tim kiém Ung vién

A 4

Danh gid va lya chon

A 4

Huéng dan va hoi nhap

(Nguon: TS. Pham Phi Yén)



Budc
cong
viée

Bang 1.2: M ta quy trinh tuyén dung

Noi dung

Can ddi nhu cau nhan luc bd phan Phan
tich cong viéc; Viét ban mé ta cong viéc.
Lap s6 luong can tuyén, thoi gian can sir
dung

Lap phiéu yéu ciu tuyén dung nhan luc
Chuyén phiéu yéu cau sang bd phan
nhan sy

Kiém tra dinh bién, tiéu chuan

Phan hoi thong tin cho bo phan st dung
nhan luc thdng nhat va quyét dinh chi
tiéu tuyén dung

Thiét 1ap ké hoach tuyen dung

Trién khai va kiém tra tién trinh thuc
hién ké hoach

Thu thap thong tin cung cau vé thi
truong lao dong

Xéc dinh nguén cung cap

Thong bao tuyén dung trong ndi bo
Thong bdo bén ngoai

Thong tin cho cac ngudn cung tmg khéc

Tiép nhan ho so phan loai

Thong tin cho cac tng cir vién bo tac hd
SO

Chuyén tra hd so khong dat yéu cau

Loc hd so va 12p danh sdch moi PV lan 1
Phong van 1an 1, thong tin gidi thiéu so
lugevé cong ty cho tng cir vién

Dénh gia két qua phong van lan 1, giri
tra hoso khong dat va xép lich phong
van lan 2

Lap phiéu kiém tra tay nghé

T6 churc kiém tra tay nghé va danh gia
két qua kiém tra

Goi tra ho so cho cac ung cir vién khong
dat

Nguwoi phu trach

Giam ddc bo phan
st dung nhan luc

Giam dbc bo phan
st dung nhan luc

Trudng Phong
nhan sy +Thu ky
nhan su

Giam doc nhan su

Thu ky nhan su

Thu ky nhan su

Thu ky nhan su

Thu ky nhan sy

Trudng Phong
nhan

sy +Thu ky nhan
su

Trudng bd phan su
dung nhan luc
Thu ky nhan su

Ghi chu

Theo co cdu to
chtre va ké hoach
nhan su. Trinh
Giam d6c nhan
su quyét dinh
Lap Ban ké
hoach tuyén
dung.

Xay dung hé
thong luu trir
ngudn cung cip
Bang cac hinh
thire: Truyén dat,
giao tiép,

van ban,quang
cao trén phuong
tién thong tin

dai ching

Luu vao co s¢ dir
liéu ctia cong ty.

Trinh Gidm ddc
nhan sy xem xét
két qua phong
van lan 1
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12

13

14

15

16

T chirc phong van lan 2

T6 chire danh gia két qua 1an 2

Goi tra hd s6 Gmg cir vién khong dat
Lap danh sach phong van 1an 3

T6 chirc phong van lan 3

T chtrc danh gia két qua 1an 3

Goi tra hd s6 Gmg cir vién khong dat
Tham tra 1y lich va qua trinh 1am viéc
Thong tin két qua sau cing va hen gip
ngudi trang tuyén

Thong tin ngay gio tiép nhan ung cir
vién

Goi tra ho so tng cir vién khong dat sau
tham tra

Thu tuc tiép xtic ban dau véi tng cir vién
Thiét lap ké hoach huan luyén dao tao
Ky két hop déng huén luyén dao tao,
ban cam két

Htrong dan noi quy lao dong va lich sir
cong ty

Thiét 1ap hé thong chi tiéu dénh gia sau
huéin luyén dao tao

Lap bién ban ban giao huan luyén dao
tao

Kiém soat chuong trinh huan luyén dao
tao

T6 chirc danh gia theo muc tiéu da thoa
thuan

T6 chue thi, tong hop két qua va bao cio
sau giai doan huan luyén dao tao.

Lap thu tuc cham dut hop dong huan
luyén

dao tao dbi voi ung cr vién khong dat
Lap thu tuc chuyén céac tng cir vién
khong dat sang giai doan thir viéc

Ky két hop dong tuyén dung — Thiét
1ap va thong nhat hé thong chi tiéu sau
giai doan thir viéc.

Lap bién ban ban giao thir viéc cho bd
phén str dung.

Lap thu tuc chuyén céc tng cir vién dat
sang chinh thurc

Giam doc nhan su
Giam doc chuc
nang

Truong bd phan st

dung nhan luc
Tong giam doc
Giam doc nhan su

Thu ky nhan sy

Thu ky nhan sy

Trudng Phong
nhan sy +Trudng
bo phan

st dung nhan luc
Thu ky nhan su

Trudng Phong
nhan sy + Trudng
bo phan sir dung
nhan lyc +

Thu ky nhan su

Thu ky nhan sy

Thu tuc tiép nhan
cong nhan

Théa thuan,
théng nhét céac
tiéu chuan danh
gia véi bo phan
st dung nhan lyc

Trinh giam doc
nhan su

C6 théng nhat
v6i bo phan st
dung nhan lyc
Trinh Giam ddc
nhan su



17  Tb chirc danh gia sau thir viéc Trudng bd phan
Thu tyuc cham dut hgp dong thur viéc do1  strdung nhan lyc +

voi1 cac ung cu vién khong dat Thuky nhan sy
Thu tuc chuyén cac tng cir vién dat sang
chinh thirc
18  Lap bién ban ban giao st dung chinh Thu ky nhan su Trinh Tong giam
thirc cho bo phan sir dung dbe

Ky két hop ddng chinh thirc kém theo
chinh séach, ché do cho nguoi lao dong.

1.5. Panh gia va dinh chuin tuyén dung

Cong ty nén danh gia tién trinh tuyén dung cing véi tét ca cac hoat dong quan
tri nguon nhan lyc khac. Danh gia nhimg kinh nghiém tuyen dung trong qua khir c6
thé giup du bao dugc thoi gian va ngan sach dé dién khuyét cac vi tri tréng trong
tuong lai, xac dinh cac phwong phap tuyén dung dé thu hat nhiu nhat cac ung vién
chat luong cao va danh gia thanh tich cong viéc clia cac nha tuyén dung. Chi phi dé
tuyén dung ung vién 1a tiéu chuan chu yéu dé dénh gia hoat dong tuyén dung, mic du
toc do dién khuyét g vién ciing 1a mot tidu chuan quan trong.
1.5.1 Tiéu chuin sir dung dé danh gia nha tuyén dung

Trong viéc danh gia thanh tich cta cic c4 nhan tuyén dung, nha quéan tri nguon
nhan lyc phai luon ghi nhé sy khé khan cta cong viée tim kiém, ciing nhu s6 cac vi tri
nha tuyén dung can dién khuyét. Nha tuyén dung sé& c6 kha niang dinh vi 10 ngudi lao
dong chan tay mot cach nhanh chéng hon 1a 10 k¥ su, va 10 k¥ su nhanh hon 1a 10 nha
quan tri. Sau khi thiét 1ap ti€u chuan va mirc d6 khac nhau cho tung nhi€ém vy, nguoi
danh gia co thé tinh toan sd cac ho so ma nha tuyén dung xir 1y, s6 cic nhan vién dugc
tuyen dung va nhiing nguoi dat dugc viéc lam c6 su gidgi thiéu cua nha tuyen dung.
Cubi cung, nguoi danh gia co thé khao sat cac tng vién, ca nhirng nguoi chap nhéan va
tir choi dé nghi viéc lam dé xem xét liéu su cu xir ciia cac nha tuyen dung.
1.5.2 Tiéu chuén str dung dé danh gia ngudn tuyén dung

Khi cac ngudn tuyén dung hodc phuong phap tuyén dung dugc su dung, diéu
quan trong la nha quan tri ngudn nhan lyc phai danh gia xem nhing ngudn nao 13 hiru
hi¢u va phu hop nhat. Nhirng nguén khong hi¢u qua co thé bi loai ra trong nhiing dot
tuyén dung sau do0. Nhing tiéu chuan dugc st dung de danh gia ngudén va phuong
phap d6 1a tong chi phi, chi phi tuyén dung mot ngudi, sé cac tng vién ndp don, ty 16
sang loc, va ngay cd nhiém ky cong viéc (thoi gian 1am vi¢c) va thanh tich cua nhiing
ngudi moi duoc tuyén dung.



CHUONG 2. DU BAO NHU CAU NHAN SU

2.1. Khai niém

Thuc chit cua du bao nhu ciu nhan sy 13 xac dinh cAu nhén luc can thiét dé
hoan thanh nhiém vu san xuat, khéi luong céng viéc, sé luong san pham, dich vu trong
nam ké hoach cua mat t6 chirc.

CAu nhan luc 1a sb luong va co cAu nhan luc can thiét dé hoan thanh s lugng
san phém dich vu hoic khéi luong cong viée cua t6 chue trong mot thoi ky nhit dinh.

Van d& dy bao nhu cau ngudn nhan lyc cia doanh nghiép thuong ap dung cho
cac muc tiéu, ké hoach dai han va dugc thyc hién trén co so du bdo v€ cung nhan lyc.

Nhu cau nhan lic caa doanh nghiép phu thudc vao cac yéu tb sau day:

- Khéi lwong cong viéc can thiét phai thuc hién

- Trinh d¢ trang bi ky thuat va kha nang thay d6i vé cong ngh¢ ky thuat

- Su thay d6i vé to chirc hanh chinh 1am nang cao niang suét lao dong nhu: ap
dung nhom chat luong, nhom ty quan, luan phién thay d6i cong viéc, lam phong phu
noi dung cong viéc, thay dbi co cau to ChuC

- Co cu nganh nghé theo yéu cau ciia cong viéc

- Kha nang nang cao chat luong nhan vién

- Ty 1€ nghi viéc

- Yéu cau ning cao chét luong san pham dich vu

- Kha ning tai chinh cua doanh nghiép dé co thé thu hut dugc lao dong lanh
nghé trén thi trudng lao dong

Kha nang thu hat lao dong tir thi truong phu thude vao cac yéu té:

- Kha ning cung cip cua thi truong lao dong va mirc d6 chénh 1énh cung — cau
lao dong

- Mtic d6 phat trién kinh té trong ving/khu vuc

- Uy tin, thuong hi¢u cia Doanh nghiép

- Chinh sach cua doanh nghiép

C6 nhiéu phuong phép khac nhau dé dyu bao. Tuy thudc vao dic diém cua moi
doanh nghiép nhu nganh nghé kinh doanh, co ciu té chtrc, tai chinh...dé lya chon cac
phuong phép thich hop.
2.2. Phwong phap du bao nhu cau nhan sy

Céac phuong phap du bao nhu cau co thé duoc phan chia thanh hai loai: phdn
dodn va todn hoc. Trong thuc té, hau hét cac to chuc st dung két hop ca hai phuong
phap nay. Vi du, cac chuyén gia c6 thé uéc doan gia tri cia mot vai bién s6 va sau do
st dung nhitng gia tri ndy trong cac phuong trinh du doan; hodc cac chuyén gia c6 thé
két hop két qua cia cac phuong phap toan hoc vai mot vai gia dinh vao du bao khach
quan cudi cling.
2.2.1. Cac phwong phap phan doan

Céac phuong phap phan doan sir dung nhitng chuyén gia giéi dé du bao tuwong
lai. N6 xem xét céc dit lidu dinh lwong nhung cho phép truc giac va ¥ kién cua nhing
nguoi chuyén moén tham gia. Nhitng phuong phap nay thuong duoc cac t6 chic nho
hodc nhirng ngudi méi du bao ngudn nhan luc, nhing t6 chirc chua co cac dir ligu co
s hoic chuyén mén vé phuong phéap toan hoc st dung dén. Cac phuong phap phan
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doan ciing c¢6 thé duoc wu tién khi mot to chic hoic méi truong dang ¢ trong thoi ky
qua d¢ hodc 16n xon; vao thoi gian do, xu hudng qua khir va moi lién quan khong thé
duoc sir dung dé du doan mot cach chinh xac vé tuong lai.

2.2.1.1. Dy bao tir dwéi lén

Céach phan doan don gian nhat 1a du bao tir duéi 1én, hodc don vi du bao: Mi
don vi, chi nhanh hodc bd phan wéc tinh nhu cau nhan vién twong lai cho bo phan cua
minh. Cach tiép can hop 1y khi cac nha quan tri nhan dwoc cac chi dan va thong tin,
sau d6 ho két hop nhitng du liéu nay theo cach riéng dé wéc tinh vé& nhu cau nhéan luc
trong thoi gian dén. Tong nhu cau cac don vi wéc tinh 1a nhu cau ngudn nhan lyc du
béo cho ca t6 chic. Tuy nhién, nha dy bao nhan lyc nén xem lai s6 liéu du bao cua
ting don vi mét cach k¥ cang trude khi tong hop nhiam kiém soat khuynh huéng tu
nhién ctia nha quan tri 1a thoi phong kich ¢& nhu cau va tim quan trong cta don vi ho.

Trong thap nién 1980, cong ty nang luwgng va anh sang Houston (& My) da phat
trién hé théng hoach dinh tir dudi 1én dwa trén bang tinh Excel dé cung cap cho cac
nha quan tri truc tuyen nhitng thong tin vé mirc d6 nhan sy hién tai & nhiing cong viéc
ma ho giam sat. Trén co s¢ thong tin sira d6i vé khdi lugng coéng viée va ning suit,
nha quan tri truc tuyén duoc yéu cau udc tinh nhu cau nguén nhan lyc cir mdi nim
trong 5 nam dén. SO liéu wdc tinh duwoc phé chuan & cap quan 1y cao hon, sau d6
chuyén né dén nhom hoach dinh ngudn nhan lwc, va duoc két hop dé du bao nhu cau
nhan lyc cho toan cong ty.
2.2.1.2. Du bao tir trén xudng

Mot kiéu phuong phap phan doan 1a du bao tir trén xubng duoc thuc hién bai
nha quan tri va nha diéu hanh cap cao giau kinh nghiém. Nhirng chuyén gia nay gap
go dé thao luan vé tac dong cua nhitng yeu t6 moi truong: xu hudng phat trién nganh,
ké hoach kinh doanh, nén kinh té va cic nhan t6 khac dén nhu cau ngudn nhan lyc &
cac cAp do khac nhau cta to chire. Bén canh viéc du bao nhu cau tuong lai c6 kha ning
nhét, nhitng chuyén gia nay ciing c6 thé tién hanh cac du béao riéng biét trén co s phan
tich chudi sy kién ¢ truong hop tot nhat va xau nhat. Vi dy, ho ¢6 thé d bao nhu cau
lao dong s¢ nhu thé nao neu hau nhu moi viéc c6 thé di 1éch hudng (tinh trang suy
thoai kinh té, t6 chic mat di trach nhiém phap 1y thich hop vé san phiam, cong ty
khong gianh duoc hop d6ng vai chinh phi, ...). Sau khi hoan thanh nhiing bai tap nhu
thé nay, cac chuyén gia c6 thé chac chan rang nhu cau lao dong thuc sy sé& roi vao
khoang giira truong hop du bao tét nhat va xau nhat.
2.2.1.3. Ky thuat Delphi

K§ thuat Delphi duoc st dung dé tong hop, chic loc cac y kién cuia cac chuyén
gia. Trong viéc str dung ky thuat nay, cac chuyén gia khong gap mat déi mit. Piéu nay
rat kinh té néu cac chuyén gia nay & cac vi tri khac nhau; né ciing c6 thé cai thién chat
lugng trong viéc ra quyét dinh bang cach t6i thiéu hoa cac mau thuan ca tinh va ngin
chan thanh vién 1an at, thong tri tién trinh ra quyét dinh.

Budc dau tién trong tién trinh Delphi 13 xdy dung mot ban cau hoi, sau d6 yéu
cau cac chuyén gia lwa chon va giai thich tai sa0 ho chon y kién d6. Két qua cua ban
cau hoi nay dugc bién soan va tra lai cho cac chuyén gia, cung véi mét ban cau hoéi nac
danh thir hai. Theo cach nay, cac chuyén gia c6 thé hoc hoi tir nguoi khéc, stra doi
hodc chuan bi ki ludng cho viéc lra chon va dua ra y kién trong ban cau hoi thtr hai.
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Tién trinh tiép tuc thong qua mot vai vong nira cho dén khi c6 duoc Su thdng nhét cao
Cua cac chuyén gia trong cac danh gia. Trong mot cuoc klem tra vé ki thuat Delphi
duoc xuat ban, cac cong ty du doan s6 luong ngudi mua can nd trong mot nam. Céc
chuyén gia bao gdm 7 nha quan tri, nhitng ngudi chiu trach nhiém cho 5 ban cau hoi.
Trong vong dau tién, dy bao diy nguoi mua tir 32 dén 55, dén vong thir 5, viéc du bao
gidi han trong 34 dén 45 ngudi mua, véi s6 trung binh 1a 38. Dy bao Delphi khong
duoc thuc hién cong khai va dugc sir dung trong hoach dinh tuyen dung de cong ty co
the danh gia tinh chinh xac khi so sanh v6i mue nhan vién thyuc té vao cubi nim. Vao
cubi nam, s nguoi mua thuc sy 1a 37. Phuong phéap Delphi ching to 14 chinh xdc hon
nhiéu so v&i ba mé hinh toan hoc don gian ciing dwoc 4p dung cho cung van dé vé dy
bao nguoi mua.

Ky thuat Delphi sir dung mot vai ban cau hoi nic danh va can mot vai 1an dé
hoan tit no, vi thé phuong phap nay khong thich hop néu két qua can dat dugc nhanh
chong. Di va6i bat ky phuong phap du bio chuyén gia nao, ngudi tham gia nén co
kién thirc vé linh vuc, cha dé dang quan tam. Kién thic hién tai cua ho duoc bd sung
bang cach cung cap thong tin vé nhin sy qua khr va hién tai, thanh tich kinh doanh, ké
hoach kinh doanh,...

2.2.2. Cac phwong phap toan hoc
2.2.2.1. Phwong phap toan hoc don gian

Céc phuong phap toan hoc don gian nhat vé du béo chi sir dung mot nhéan té dé
du béo nhu cau. Vi du, dé du bdo nhu cau lao dong, nha hoach dinh cé thé danh gia
nhu cau ngudn nhan lyc (s6 luong va chat luong) trong khoang thoi gian mot vai nim
qua, dua trén phan tich xu huéng, nguoi thuc hién dy bao mé rong cho nim tiép theo.
Trén co so cac thong tin vé ké hoach kinh doanh, cu thé hon 13 doanh thu du béo, tinh
hinh san xuat..., nha hoach dinh két hop véi cac yéu té du bao nhu ty 1é hiéu suat, ty
1é nhan vién dé tién hanh du bao nhu cau nhan lyuc truc tiép can.

Phuwong phap tinh theo nang sudt

Ning suat 1a s6 binh quan cac don vi san pham ma m01 nhan vién san xuat ra
trong nam. Cau lao dong nam ké hoach tinh dya vao ning suat lao dong binh quéan va
san lugng, doanh thu, gia tri téng san lugng ky ké hoach.

Q
W

Trong do:

D: Cau lao dong nam ké hoach.

Q: San lwong, doanh thu, gia tri tong san lirong nam ké hoach

W: Nang sudt lao dong binh qudn cua mét lao dong nam ké hoach.

Theo phuong phép ndy can cha ¥ tong san lugng nim ké hoach va ning sut lao
dong cia mot lao dong nam ké hoach phai thong nhat don vi tinh. Néu tong san lugng
tinh bang tién (gia tri) thi ning suét lao dong ciing tinh bang tién. Néu tong san lugng
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tinh bang hién vat (cai, chiéc, tin, ta, kg...) thi ning suat lao dong ciia mot lao dong
nam ké hoach ciing phai tinh bang hién vat.

Gia st mot cong ty san xuit ghé sofa va dir liéu qua khtr cho biét rang ty 1¢ hiéu
sudt vao khoang 50 ghé sofa cho mdi ngudi 1ap rap mdi nim. Néu phong marketing ky
vong ban dugc 10.000 ghé sofa trong nim dén, khi d6 cong ty can 10.000/50= 200
cong nhan lap rap.

Phwong phap dw bdao dwa vao ty I¢ nhdn vién

Ty 16 nhan vién tryc tiép trén lao dong gian tiép dugc sur dung dé tinh toan s6
lojong nhan vién can thiét & cac cong viéc khac nhau. Vi dy, néu cong ty san xuat sofa
thuong c6 mot nha giam sat cho 25 nhan vién lap rap, khi do 8 giam sat vién s& can
cho 200 cong nhén lap rap. Kinh nghiém qua khir ciing chi ra rang trung binh cir 50
cong nhan lap rap, can c¢6 3 nhan vién lam cong tac giao nhan. Piéu nay c6 nghia la
cong ty can tong s 12 nhan vién giao nhan.

Dy bao voi nang suat va ty 1& nhan vién dua trén gia dinh rang sd lugng nhan
vién can thiét s& gia ting tuyén tinh véi khéi luong cong viéc phai hoan thanh. Gia
dinh nay khong lu6n dung. Vi dy thir hinh dung mét cong ty d6i pho véi viée tang cau
vé san pham cia cong ty bang cach cho nhan vién lam thém gid. Theo mdt vai khia
canh, cong ty s€ khong thé d6i pho véi viéc gia ting san lugng theo cach ndy ma co
thé quyét dinh tao thém ca lam vi€c thir hai hodc m¢ ra mot nha may mdi. Vao luc
nay, su nhay vot vé nhan vién s& xay ra, két qua 13 tao ra quan hé gian doan giita dau
ra va nhu cau lao dong.

Phwong phdp tinh theo lugng lao djong hao phi

Theo phuong phap nay, xac dinh nhu cau nhéan lyc cho nam téi (ndm ké “hoach)
dua vao cac cin ci sau day: tong sé luong lao dong hao phi dé hoan thanh sb lugng
san pham, hodc khéi lugng cong viéc, nhiém vu cia nam ké hoach; quy thoi gian lam
viéc binh quan cua mot lao dong nam ké hoach; hé sb tdng nang suét lao dong du tinh
nam ké hoach.

il ti SLi

Th Km

D=

Trong do:

D: Cau lao dong ndm ké hoach cia t5 chure (nguoi).

ti: Luong lao dong hao phi dé san xuat mét don vi san phdm i (gio - mikc).

SL. Téng s6 san phdam i can san xudt nam ké hoach.

- Quy thoi gian lam viéc binh qudn cia mét lao dong nam ké hoach

(s gio"/ngu’o"l)

Km: Hé s6 ting nang suat lao dong du tinh nam ké hoach.

n: 86 logi san pham can san xudt nam ké hoach.

Pé xéac dinh luong lao dong hao phi cho 1 don vi san pham ta phai dya vao muc
lao dong tirc mirc thoi gian hao phi cho ting cong viéc, theo timg nghé.

Quy thoi gian 1am viéc binh quan ctua mdt lao dong nim ké hoach xac dinh
thong qua x4y dung bang can d6i thoi gian lao dong ctia mot lao dong nim ké hoach
trén co so phan tich bang can ddi thoi gian lao dong ctia mot lao dong nam béo cio.
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Du kién nhiing yéu tb anh huong nhu thay doi vé ki thut, to chirc... dé wdc tinh hé sb
tang ning suat lao dong. Dya vao ké hoach san xuat kinh doanh cua t6 chirc ta s& c6 s6
lwong san pham ting loai.

Phuong phap nay 4p dung dé duy doan ciu nhan lyc cho nhimg cong viéc,
nhitng san pham xac dinh dugc hao phi lao dong can thiét tirc 12 c6 murc lao dong 1am
can cu khoa hoc, thuong 1a nhimg nghé co khi, dét, may... Pé tinh dugc hao phi lao
dong cho mot don vi san pham phai thuc hién tinh toan cho tirng cong viéc nén toén
thoi gian va phirc tap, nhung két qua kha chinh x4c.

Phwong phdp tinh theo tiéu chuin hao phi lao dong ciia mét don vi sin
lugng

Noi dung co ban cua phuong phap nay la 14y tiéu chuén hao phi lao dong dé san
xuat ra mot don vi san luong (1.000. 000 dong gia tri san luong; hodc 1a mot don vi san
pham) tinh theo gid - mtrc nhan véi tong san luong nim ké hoach. Sau do chia cho quy
thoi gian lam vi€c binh quan ctia mét lao dong nam ké hoach ta duoc cau lao dong
nam ké hoach.

D=Qxt)/T

Trong do:

D: Cau nhan luc nam ké hoach.

O: Tong san lirong can phdi san xudt nam ké hoach.

t: Tiéu chuan hao phi lao dong cho mot don vi san lwong nam ké hoach.

T: Téng sé gio lam viéc binh qudn ciia mét lao ddng nim ké hoach.

Phuong phap nay thuong ap dung cho cac nganh Nong nghiép, lam nghiép

Vidy : Tinh nhu cau lao dong cho nganh trong trot ciia mét dia phwong nam ké
hoach 2015 biét cdc s6 lidu sau day :

Téng dién tich gieo trong 35.000 ha

Tiéu chuan hao phi lao dong cho 1 ha gieo trong 1a 300 ngay cong

S6 ngay cong binh quin trén nim cta 1 lao dong nganh trong trot cua dia
phuong 1a 250 ngay.

Cau lao dong nganh trong trot ctia dia phuong nay 1a :

D = (35.000 ha x 300 ngay cong)/ 250 ngay cong/lao dong

D =42.000 lao dong

Phwong phdp tiéu chudn dinh bién

Tiéu chuén dinh bién 1a khoi luong cong vi¢e/ nhiém vy ma mdt nguoi phai
dam nhan. Vi du s hoc sinh ma mot giao vién phai dam nhan; s6 girong bénh ma mot
ho ly phai phyc vu..

Du bao cau nhan lyc nam ké hoach theo phuong phap nay s€ can ctr vao nhiém
vu can hoan thanh nim ké hoach nhu: Téng s6 hoc sinh nhap truong theo timg loai 16p
hoc (16p 1; 16p 2...) cua trudng; hodc tong s6 giwdng bénh can phuc vu nam ké hoach
cua bénh vién; va dinh murc phuc vu ciia mgt gido vién hodc ciia mdt y sy, bac sy ndm
ké hoach.

Phuong phap tinh theo tiéu chuan dinh bién thich hgp dé du bao cau nhan lyc
nam ké hoach cua céc td chitrc thudce nganh gido duc, y té, phuc vu,...
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Vi du: Héy du bdo sé gido vién tir I6p 1 dén 16p 5 (bdc tiéu hoc) nam ké hoach
cua mot huyén.
Bang 2.1: Du bao nhu ciu gido vién bac tiéu hoc ciia mdt huyén
nim ké hoach

DVT: Nguoi
Lop Tiéu chuan  S6 hoc sinh Du bao s6 S6 lwong S6 lwong
dinh bién o cac lop lwgng hoc gido vién gido vién
(S0 hoc sinh  nam bao cao  sinh cac 16p hién co du bao nam
1 gido vién 2014 nam ke nam bao ke hoach
dam nhié¢m) hoach 2015 cao 2014 2015
1) ) 3) (4) (5=3:2) (6=4:2)
Lop 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
Léop 5 1/28 968 1021 35 36
Tong so 4744 4738 201 199

2.2.2 Cac phwong phap toan hgc phure tap

Céac phuong phap toan hoc don gian tién hanh dy bao nhu cdu ngudn nhan luc
dua trén gia dinh nhu cau 1a ham myén tinh hoac la téng hop ctia cac ham du bao don
bién. Tuy nhién, trén thuc t&, nhu cau vé sb lwong va chat luong nhan vién cho tuong
lai bi rang budc boi nhiéu bién sb: tac dong tir mdi truong bén trong va bén ngoai. Cac
t6 chirc 16n c6 bé day lich str vé cong tac hoach dinh nguén nhan lyc thuong st dung
ky thuat thong ké phirc tap trong du bao nhu cau nguén nhén lyc. Phuong phap nay
duoc goi 1 hoi quy da bién, st dung mot s6 nhén t6 twong quan voi cau lao dong cho
viéc du bao nhu cau lao dong trong tuong lai.

Str dung ham sb toan hoc phan anh médi quan hé cua cau nhan luc véi cac bién
s6 nhu: doanh s6 ban ra; san luong s€ san xuét ky ké hoach; nang suit lao dong; s6 hoc
sinh/ sinh vién dy kién s& nhap truong thot ky ké hoach... dé du bdo ciu nhan luc cta
t6 chirc trong thoi ky ké hoach.

Pé ap dung phuong phap nay can thu thap s6 liéu phan anh méi quan hé giira
cau nhan lyc theo thoi gian va cac yéu to theo chudi thoi gian.

Chang han: y = f (X1, X2, X3...)

Chudi thoi gian thu thap dugc s lidu cang dai thi két qua du bao cau nhan luc
thoi ky ké hoach cang chinh xac.

Trén co so téng hop cac nhan t6 tac dong vao phuong trinh du bao, nha hoach
dinh tién hanh dy bao nhu cau lao dong. Phuong phap nay chi c6 thé duoc ap dung khi
chudi dir liéu qua khtr cho phép dat dugc phuong trinh hoi quy 6n dinh, khi c6 moi
quan h¢ ,chaftt che gitra géc nhan t6 va cau lao dong, Yé khi khéng c6 su thay doi lon vé
nang suat hodc san pham. Phuong phap khac c6 thé 4p dung dé du bdo 1a quy hoach
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tuyén tinh va quy hoach da muc tiéu dé xac dinh sb luong nhan vién tdi wu trén co so
cac rang budc. Cac rang budc c6 thé bao gdm ngan sach vé luong, ty 18 t6i da hodc t6i
thiéu.

C6 thé ap dung phuong phap nay dé xac dinh cau nhan luc cua cac to chuc dua
vao phan tich moi quan hé cua nhleu yéu t6. Tuy viy, phuong phap nay thuong thich
hop khi thu thap duoc s6 lidu ctia to chirc trong mot chudi thoi gian dai trong quéa khir
ho#ic ¢6 mau s6 lidu kha 1én. Phuong phap ndy chi thich hop trong trudng hop moi
truong cua to chire rit 6n dinh.

2.3. Dw b4o ngudn cung wng tir bén trong t6 chirc

Mudn du bao ngudn cung nhan luc trong nodi bo t6 chic hay noi cach khac 1a
phan tich lyc luong lao dong hién c6 trong t6 chire ta can tién hanh theo trinh ty sau:

Budorc 1: Phan logi luc luong lao dong hién co trong 16 chirc

S6 luong nhan lyc hién c6 trong t6 chuc trude hét phai dugc phan loai theo cac
tiéu thirc khac nhau nhu: Gidi tinh; tudi; theo nghé; theo trinh d6 lanh nghé; strc khoe;
thAm nién cong tac; tinh trang gia dinh; theo chirc ning; tiém nang cho phat trién va dé
bat... lam co s& cho phan tich.

Buoc 2: Phan tich nhan luc hién co trong 16 chirc

Noi dung phan tich

Phan tich co cau tudi cua luc luong lao dong hién c6 trong td churc. Phan tich co
ciu nhan lyc theo gi6i tinh: nam, nit dé danh gia mirc 46 phu hop véi yéu cau cong
viéce.

Phén tich trinh d6 van hoa ctia nguoi lao dong theo cac nghé, loai cong viéc.

Phén tich két cdu trinh do, nghé nghiép clia nguoi lao dong theo timg cip béc
(chéng han: bac 1; bac 2; bac 3; bac 4...) so véi nhu cau. Hodc phan tich so sanh trinh
do (béng cép dat duoc, chuyén nganh da duogc dao tao) cua can bd quan ly, 1anh dao
v6i yéu cau cla cong viée.

Phan tich so sanh mirc d6 phirc tap cua cong viéc va trinh d6 lanh nghé cua
cong nhan théng qua so sanh cAp bac cong viéc va cap bac cong nhan theo ting nghé,
tirng béc biét duoc muc dd phu hop, khong phu hop va c6 chién lrge ngudn nhan luc
thich tng cho thoi ky ké hoach.

Tap trung phén tich nhimg cong viéc cu thé hodc loai cong viéc thuong co ty 18
thay thé lao dong cao; vang mit nhiéu; vi pham ky luat lao dong hodc hoan thanh cong
viéc & mirc d6 thap, tinh hinh sir ‘dung thoi gian lao dong cua cac loai lao dong.

Chi rd nhitng ngudi s& vé huu, sé& nghi viéc trong timg nam ké hoach dé c6 ké
hoach théng bao cho ngudi lao dong biét trudc dong thdi chuan bi ngudi thay thé mot
cach chu dong.

Phwong phap phan tich

St dung phuong phap so sanh lyc luong nhan lyc hién c6 trong t6 chirc theo
ting tiéu thirc voi yéu cau cong viéc ma ho dang dam nhéan hodc so sanh tinh hinh
nhan lyc hién c6 voi yéu céu cong viéc trong ndm ké hoach sip t6i nham dat dugc
muc tiéu san xuét kinh doanh cua t6 chirc.

(a) Phan tich ket cau nghé nghiép cia lao dong trong doanh nghiép

Dam bao nhu cau lao dong theo tung nghe trong doanh nghiép chang nhitng

dam bao tinh dong bo vé lao dong giita cac nghé trong diy chuyén san xuat ma con tao
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diéu kién dé su dung lao dong hop ly theo cac nghé, tn dung ning lyc may moc thiét
bi hién c6. Béi vi néu mot nghé nao d6 bi thira lao dong so voi nhu cau s& dan dén bd
tri lao dong khong dung nganh nghé, trong khi do nghé nao bi thiéu lao dong s& khong
dam bao tinh dong bo trong day chuyén san Xudt.

Phuong phép phan tich: So sanh s6 lao dong can ¢ theo nhu cu san xuét kinh
doanh, phuc vu kinh doanh vé&i s6 lao dong hién co6 theo tung nghé, tung cong viéc,
tung chuc danh.

(b) Phdn tich tinh hinh sir dung cong nhan san xudt theo trinh do lanh nghé

Bang viéc so sanh cip bac cong viéc binh quan voi cip bac cong nhan binh
quan cua tirng nghé; tirng bo phan san xuét va toan doanh nghiép theo bang sau:

Bang 3.1: Thong ké cap bac cong viéc binh quan va cap bac cong nhan
binh quén theo nghé tai Cong ty May X

Cac nghé Cép bic cong Cép bic cong So sanh
viéc binh quan nhan binh quan | (CBCVbg-CBCNbQ)
Dét 3,5 3 +0,5
May 3 4 -1
Ty nhudm 4 4 0
Co khi 5 6 -1

Theo vi du trén sy phu hop trong b tri lao dong theo trinh d§ lanh nghé cua
cong ty duoc dam bao trong cac nghé: Dét, Tay; trong khi & cac nghe May, Co khi bi
lang phi strc lao dong vi cong nhan phai lam cac cong vi€c y€u cau trinh do lanh nghé
thap hon trinh do lanh nghé cia ho.

(¢c) Phan tich tinh hinh sir dung cdn bé chuyén mén, kj thudt theo nganh nghé
dao tao, trinh do chuyén mon, tham nién nghé...

So sanh tinh hinh thuc t& (s6 nguoi hién ) voi yéu cau cong viée (s6 ngudi
can c6 theo nhu cau) nham danh gia mac do phu hop theo cac tiéu thirc: nganh nghé
dao tao; trinh d§ chuyén moén; tham nién nghé; trinh d0 ngoai ngf,...

Dé xuit cdc ké hoach thich ieng cho tuyén mé, tuyén chon, dao tao, phit trién
dé théa mén nhu cdu thay thé va phat trién, mé rgng sin xudt kinh doanh

Hé théng thong tin ngudn nhan luc s€ cung cap cac thong tin, tu lidu, sO liéu
phan tich tinh hinh lyc luong lao dong cua t6 chirc. Cac thong tin, s liéu nay dugc thu
thap tir nhiéu ngudn khac nhau thudc hd so ctia ngudi lao dong nhu: cac mau don xin
viéc; bang danh gia tinh hinh thyc hién cong viéc thuong ky cua nguoi lao dong;
nhiing bo sung thay (101 cta ca nhan nguoi lao dong; tinh hinh khen thuong, ky luat;
lich st Ve dao tao, tién luong; hd so sirc khoe ciia nguoi lao dong... Hé thong thong
tin ngudn nhan lyc khong chi 1am co s& cho phan tich tinh hinh nhan luc hién c6 trong
t6 chire dé tién hanh hoach dinh nguén nhan lyc ma con lam co sé cho hoach dinh san
xuét, thi truong, tai chinh.

Lwa chon phwong phap dw bdo

Céac phuong phap du bédo nhu cau ngudn nhan lyc va cung ndi b duge trinh
bay déu c6 wu va nhugc diém riéng. Khong phai tat ca chung thich hop cho moi t6
chtic va cho cac truong hop, vi thé nha hoach dinh nguén nhan lyc phai Iya chon
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phuong phép thich hop nhat cho t6 chtrc. Cac nhan té sau cin duoc xem xét khi tién
hanh Iya chon k¥ thuat dé du bao ngudn nhan lyc:

- Tinh én dinh va chdc chan: S& khong thich hop khi st dung nhitng phuong
phap du bao 18 thuéc qua nhidu vao cac dir liéu qua khir néu t6 chirc va méi trudng
thay d6i nhanh chong va rat kho dy bao. Phan doan ngudn nhén lyc co thé thich hop
cho truong hop nay.

- D6 san sang cua dir liéu: Dit liéu qua khir vé s6 lwong nhan vién co du dé tién
hanh dy bao hay khong? Dir liéu d6 c6 phan dnh dugc tinh xu huéng hay khong? Di
lidu vé k¥ nang, kién thirc... ctia nhan vién chinh xac & muc do nao? Néu cac dir lidu
nay khong co, mot vai cach thic thdng ké khong thé sir dung duoc.

-S6 lwong nhdn vién: Mot vai ky thuat thong ké, chang han nhu phan tich
Markov dugc st dung va dang tin cay voi mot ) luong 16n nhan vién. Sd luong nho
nhan vién c6 thé can phuong phap phan doan.

- Sy san sang nguon lec: Thoi gian, may tinh, cac chuyén gia théng ké c6 sin
sang dé thuc hién du bao?

- Pham vi thoi gian: Cac phuong phap phan doan c6 thé 1a thich hop khi du bao
vé dai han, trong khi cac phuong phap thng ké c6 thé 1a chinh xac cho ngan han.

- Sw tin nhiém doi véi quan tri: Cac nha quan tri then chdt ¢ chap nhan tién trinh
hoach dinh ngudn nhan luc va tin twong vao két qua du bao hay khong? Poi khi cac
phuong phap don gian doi hoi su tham gia clia cip quan tri tac nghiép sé dat duoc
su tin nhiém cao hon, mic dau ddi véi cac cong ty cong nghé cao thi cac mo hinh phuc
tap 1a d& dugc chip nhan. Vi du cong ty nang luong Duke (My) dang phai duong dau
v6i thach thirc trong viéc phat trién hé thong hoach dinh ngudén nhan lyc nham thoa
man ca hai gioi hiru quan co ban. Cac nha quan tri ¢ cac bo phan thuong sir dung cac
mo6 hinh hoach dinh phirc tap trong khi nhirng nha dau tu cua Duke, cac nganh tu van,
bat dong san mudn diéu gi d6 don gian.

2.4. Du doan cung nhan lwe tir bén ngoai

Dy doan cung nhan luc tir bén ngoai 13 cong viée rat quan trong boi vi nhéan luc
ctia t6 chirc thuong bi bién dong do mot sé ngudi dang 1am viée trong t6 chirc nhung
lai ¢6 nhu cau thuyén chuyén di noi khéc, vé huu, 6m dau, chét, tai nan, bi ky luat
budc thdi viée... Vi vdy, nhu cau bo sung nhan lyc xuat hién va nguon bd sung cho s6
nay phai tim tu thi truong lao dong bén ngoai. Mat khac, do nhu cau phat trién va mo
rong san xuat nén to chirc can c6 thém nhan lyc dé hoan thanh nhiém vy san xuat. Do
do, du doan cung nhan lyc tir thi truong lao dong bén ngoai cho phep t6 chirc thay rd
tiém ning lao dong, cac ngudn nhan luc co thé cung cap cho_ t6 chirc va c6 bién phap
thu hiit ngudn nhan lyc phu hop voi yéu cau cua t6 chue khi can thiét.

Du doan cung nhén lyc tir bén ngoai t6 chtrc can dugc xem xét va phan tich &
tam Vi m6 boi vi n6 phu thugc vao nguén nhan luc cua xa hoi, quy mo va co cau
ngudn nhan lyc trong xd hoi lai phu thudc vao quy mo, co ciu va su gia ting dan sd.
Do d6 céc yéu to: kinh té, van héa, xa hoi, tam ly, phong tuc, tap quan... lai anh huong
dén mirc sinh. Viéc ting hodc giam muc sinh s& tac dong den tang giam cac nguon
nhan lyc. Chang han, xu huéng giam sinh & cac nudc phat trién trong cac thip ky vira
qua di va dang dan dén thiéu nhan luc hién tai va twong lai cho cac nudc nay. Tir do
cac chtrc nang cua quan ly ngu@)n nhan lyc trong t6 chirc nhu: tuyén mo, tuyén chon,
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dao tao, phat trién, thu lao lao dong, cac quan hé lao dong... cling phai dugc xem xet,
diéu chinh, giai quyét can cr vao tinh hinh khan hiém cac nguon lao dong cua xa hoi.
Trong khi d6 & cac nudc cham phat trién va dang phat trién nhu nuée ta, do két qua
cla gia ting dan sd nhanh trong cudi nhitng nim 70 va dau nhimg nim 80, sb luong
ngudn nhan lyc hién tai cia dat nude rat doi dao. Do d6, khi danh gia cung nhan lyc tur
bén ngoai de co cac bién phap thu hat lao dong, duy tri va phat trién luc lwong lao
dong cua to churc phai dat trong diéu kién thira nhan luc vé mit sb lugng, nhung chat
lwong ngudn nhan luc thap, nhiéu nghé thiéu nhan lyc c6 trinh d6 lanh nghé.

Khi dénh gia va dy doan ngudn nhan luc tir thi trudng lao dong bén ngoai can
tap trung vao cac ndi dung sau day:

2.4.1. Bién dgng micc sinh, mirc chét, quy mé va co ciu dén so

Dan s0 la co so hinh thanh cac nguon nhan lyc. Tuy vay, viéc tang giam dan sO
ctia thoi ky nay chi ¢ thé tac dong dén ting hodc giam dan s6 cua thoi ky sau do tur 15
dén 16 nam. Boi vi con nguoi tir khi sinh ra cho dén khi budc vao tudi co kha nang lao
dong phai mat mot khoang thoi gian it nhat 15 dén 16 nim. Ma viéc tang, hodc giam
murc sinh va mirc chét sé truc tlep ]am ting hodc giam quy mé va co ciu dan s, tir do
lam thay d6i quy mé va co cau lyc luong lao dong. Do dé, phan tich quy mé co cau
dan s6, su tang hodc giam muc sinh, mic chét s& cho phép to chirc nhin thiy o cac
ngudn nhan lyc trong twong lai dé c6 bién phap thich tmg.

Trong diéu kién Viét Nam hién nay c6 quy mé dan sé 16n dtng thtr 13 trén thé
gidi va tha 3 trong khu vuc Pong Nam A d3 va dang tao ra mot ngudn nhan lyc rat
dong dao vé mit sé lugng. Hon nita co cdu dan sd Viét Nam tré nén sé ngudi bude
vao d6 tudi lao dong hang nam 1én. Theo s liéu tong diéu tra dan s va nha ¢
1/4/2009 dan s6 Viét Nam gan 86 triéu nguoi, ty 1é ting dan sd binh quan nim trong
giai doan 1999 — 2009 la 1,2%/nam.

Bén canh thuén loi quy m6 dan s6 16n, ty 18 phat trién dan sb cao d3 cung cap
mot ngudn nhan luc doi dao vé mat sO luong thi ciing dang dat ra nhimg kho khan veé
nha 6, gido dyc, nang cao muc song va nhat 13 cung cap s6 nguoi budce vao tudi lao
dong hang nam rat |6n. Do d6 cung nhan luc cua cac t6 chtrc ¢6 nhiéu thuan loi trong
dap tng vé mat sé luong nhung cac to chic cing gap phai khong it kho khan trong
viéc tim duoc ding ngudi cho cong viée yéu cau cia t6 chirc, dic biét vé mat chat
lugng lao dong.

2.4.2. Phén tich quy mé va co ciu luc lwong lao dong xa hoi

Céc thong tin va s6 liéu thu thap duogc tir cac co quan thugc Bo Lao dong va cac
cO quan Théng ké nhu: téng s6 luc luong lao dong; co cau luc luong lao dong theo
gid1 tinh; theo tudi; ty 1€ nguoi co viéc lam, that nghi¢p, gio lam viéc binh quan, thu
nhdp binh quén, s6 lao dong lam viéc theo mua, ty 1¢ lao dong hoat dong trong cac
nganh hodc trong cac thanh phan kinh té. Trén tim vi mé s& gitip cho céc t6 chirc nhin
thdy rd kha niang cung nhan luc cho to chirc khan hiém hay doi dao, tir d6 c6 ké hoach
va bién phéap thu hut lao dong cho to chirc hoan thanh nhiém vu trong thoi ky ké
hoach.

Theo két qua diéu tra mau qubc gia vé lao dong — viéc lam nam 2009 quy mod
luc lwong lao dong cua Viét Nam 16n va tiép tuc gia ting véi tbe do cao. Nam 2009 ca
nuéc co 43,8 triéu ngudi trong do tudi lao dong dang 1am viéc, chiém 51,1% dan sd.
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Do d6, kha ning cung vé sd luong ngudn nhén lyc trong pham vi xa hoi cho céc to
chtrc rat phong phu. 73% luc luong lao dong tap trung vao khu vuc noéng thon, khu
vuc thanh thi chi c¢6 27%. V&i s6 lugng phong pht nhu trén ty 1& that nghiép va thiéu
vi€c lam cua lyc lugng lao dong tuong ddi cao.

2.5.3. Phén tich chit lwong nguén nhén lyc

Chat lugng ngudn nhén lyc 12 mot tiéu thirc rat quan trong trong phan tich cung
nhan lyc tir bén ngoai. Néu chét luong ngué)n nhan lyc cao, da dang s€ tao co hdi cho
cac to chirc ¢6 kha ning thu hut duge luc luong lao dong phu hop véi yéu ciu cong
viéc.

Chét luong ngudn nhén luc duge phén tich theo cac tiéu thirc:

- Trinh d% hoc vin cia lic lrong lao déng ngay cang dugc ning cao do doi hoi
clia tién bd k¥ thuat, cong nghé, thay d6i ciia moi truong... Ngay nay, luc luong lao
dong tré co hoc van cao, ¢6 nhu cau viéc lam va cling co nhiéu nhu cau dit ra cho
ngudi st dung lao dong nhu: mudn dwoc thir thach, mudn lam nhiing cong viée co
mutc luong cao, hay di chuyén va khong gan bo suét doi véi to chire (bién ché sudt
doi) nhu thé hé nguoi lao dong cua thoi ky bao cap trude day. Do dé, viéc phan tich
trinh d6 hoc van cia lyc luong lao dong s& gitp cho cac chuyén gia quan ly ngudn
nhan Iyc nhin thay rd chat luong ngudn nhan lyc tir thi truong lao dong bén ngoai va
c6 bién phap dé thu hut dwoc nhitng lao dong c6 chét luong cao va ddi xur, dii ngd
xung dang dé gitr chan ho & lai véi t6 chirc.

- Tinh hinh gido duc va ddo tao cua dat nude trong timg thoi ky nhu: gido duc
nghé nghiép; dio tao cong nhan ky thuat; dao tao dai hoc, cao dang, trung hoc chuyén
nghiép... hang nim s& cung cip cho cac, t6 chic mot luc lwong lao dong co trinh do
chuyén mén lanh nghé phu hop véi yéu cau cong viée.

2.4.4. Phan tich tinh hinh di din

Tinh hinh di déan gitra cac vung trong nudc, gitta cac tinh/thanh phd ¢6 anh
huong lon dén sb luong va co ciu ngudn nhan luc cua dia ban tu do s€ anh huong truc
tiép dén cung lao dong tu thi truong bén ngoai cho t6 chire. Pac biét di dan tu do tur
nong thon ra thanh phd véi muyc tiéu kinh té x4 hoi nhu tim kiém viéc 1am, tang thu
nhip & cac nudc dang phat trién dd va dang tao nén nhimng bién dong 16n vé ngudn
nhan luc.

2.4.5. Dy dodn nguén lao dng tir nwdc ngodi vé

Trong diéu kién hién nay cua Viét Nam c6 nguon lao dong doi diao va dang tim
kiém cac bién phap xuit khau lao dong sang thi trudng cac nudc chau A: Nhat Ban,
Han Quéc, Hong Kong, Pai Loan, Malaysia... cling nhu cac nudc chau Phi, chau Au
nhu: Li Bi, Cong hoa Ship, Lién X6 cii... Pong thoi voi viée dua lao dong di nude
ngoai thi hang nam cac dia phuong trong toan qudc lai tlep nhan so lao dong hét thoi
han tr6 vé va ¢6 nhu cau dugc lam viée. Pay ciing 14 ngudn cung cap lao dong cho cac
t6 chirc.

Ngoai nhiing ndi dung trén con phan tich xu huéng phat trién cia cac nghé
nghiép hodc mot s khia canh khac tuy thudc vao dac diém cua mdi to chirc, trong méi
thoi ky. Cung véi qua trinh phét trién cua khoa hoc ky thuét, cong ngh¢ s& lam Xuat
hién nhitng nghé nghiép mdi trong khi mot s6 nghé nghiép cii c6 thé mat di hodc bi thu
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hep lai. Do d6, khi phan tich cung nhén luc tir thi trudng lao dong bén ngoai ciing can
quan tim dén xu hudng phat trién cta cac nghé nghiép.

Sau khi phén tich cung nhén lyc tir thi truong lao dong bén trong va bén ngoai,
m01 t6 chirc can dua ra dugc két qua dy doan tong s lao dong san sang cung cap cho
t6 chire 1 bao nhiéu? Thudc cac nghé, cac bac cu thé nhu thé nao? Vio timg thoi diém
cu thé trong thoi ky ké hoach.
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CHUONG 3: TUYEN MQ VA TUYEN CHON NHAN SU

Vigc chiéu md va tuyen chon nhén vién 1a v6 cung quan trong trong viéc xay
dung va duy tri mot hé thng t6 chirc thanh con, vi con nguoi 13 hat nhan cia moi t6
chirc, ky thuat, tai chinh hodc qua trinh quan 1y. Do do, viéc lya chon ngui thich hop,
Mot cong viee quan trong trong quan ly ngudn nhan lyc, cling 1a mot tién dé dé doanh
nghiép c6 thé bao dam sy phat trién.

3.1 Tuyén mé nhan sy
3.1.1 Khai niém va tam quan trong cia tuyén mo
“Tuyén mo nhan vién 1a mét tién trinh thu hat nhimg ngudi co kha ning tir
nhiéu ngudn khac nhau dén ding ky, ndp don tim viéc lam” (Nguyén Hiu Thdn,
2008)

Tuyén mo 14 qua trinh thu hit nhitng ngudi xin viée ¢o trinh do tir luc lugng lao
dong xa hoi va luc lugng lao dong bén trong t6 chirc. Moi t6 chitc phai c6 day du kha
nang dé thu hat du sb luong va chat luong lao dong dé nham dat dugc cac muc tiéu
cua minh.

Qua trinh tuyén mo s& anh huong rat 16n dén hiéu qua cua qua trinh tuyén chon.
Trong thuc té s& c6 nguoi lao dong co trinh dd cao nhung ho khong duoc tuyén chon
vi ho khong duogc biét cac thong tin tuyén mo, hoac ho khong c6 co hdi ndp don xin
viéc. Chat luong cua qua trinh lya chon s€ khong dat dugc nhu cac yéu cau mong
mudn hay hiéu qua thap néu nhu s6 lugng ngudi ndp don xin viée bang hodc it hon s6
nhu cau can tuyen chon. Céng tac tuyén mo c6 anh huong 16n dén chat luong nguodn
nhan lyc trong t6 chirc. Tuyén mo khéng chi anh huong to1 viée tuyén chon, ma con
anh hudng té1 cac chiric nang khac ctia quan tri ngudén nhan lgc nhu: Panh gia tinh
hinh thuc hién cong viéc, thu lao lao dong; dao tao va phat trién nguén nhan luc; cac
moi quan hé lao dong...

3.1.2. Cac nguon va phuong phap tuyén md
3.1.2.1. Ngudn bén trong t0 chirc

Bién phép tuyen m¢ ndi bo thuong giup tim ra cac Gmg cir vién t6t nhat phu
hop voi mot vi tri can tuyén, khuyén khich phat trién nghé nghiép, phat trlen chuyén
mon, va qua trinh dao tao chéo gitra cac nhan vién giup ho thay rang ho ¢6 tiém ning
phat trién, ho s& khong dé dang roi bo doanh nghiép dé tim dén chd lam viéc khac.
Hau hét cac cong ty dlen khuyét chtrc vu trong tir bén trong bt ctr khi nao c6 thé. Co
nhiéu phuong phap tuyén dung ndi bo duoc st dung cho cac cip do cong viéc khac
nhau.

Uu diém ciia nguén nay la:

Dbi vé6i nhitng nguoi dang 1am viée trong t6 chirc, khi ta tuyén mo nhitng ngudi
nay vao lam tai cac vi tri cao hon vi tri ma ho dang dam nhan 1a ta da tao ra duoc dong
co tot cho tat ca nhitng ngudi lam viée trong t6 chirc. Vi khi ho biét s& c6 co hdi duge
dé bat ho s& 1am viéc véi dong luc méi va ho sé thic day qua trinh 1am viéc tot hon, s&
lam tang su thoa man ddi vai cong viéc, sé tang dugc tinh cam, sy trung thanh ctia moi
ngudi doi véi to chirc.

Day 14 nhitng ngudi di quen voi cong viée trong to chiic, ho dd qua thir thach
vé long trung thanh. Cai duoc 16n nhit khi dé bat ngudn nay 1a tiét kiém duogc thoi
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gian 1am quen v&i cong viéc, qua trinh thuc hién cong viéc dién ra lién tuc khong bi
gian doan, han ché duoc mot cach tbi da ra céac quyét dinh sai trong dé bat va thuyén
chuyén lao dong.

Nhwoc diém ciia nguon nay la:

- Khi dé bat nhitng ngudi dang 1am viée trong t6 chirc ching ta phai dé phong su
hinh thanh nhém "mg ctr vién khong thanh cong"

-Déi véi cac to chirc 6 quy md vira va nho, néu chung ta chi sir dung ngudn
trong ndi bo thi s& khong thay dbi dugc chit luong lao dong.

- Khi xdy dung chinh sach dé bat trong t6 chirc can phai c6 mot chwong trinh
phat trién 1au dai voi cach nhin tong quat hon, toan dién hon va phai c6 quy hoach rd
rang. Khi mét vi tri tréng dugc dién khuyét tir ben trong, vi tri tréng tht hai duge tao
ra. Su dich chuyén nay goi la “hiéu tng gon song”.

Déi véi nguon tuyén mé tir bén trong té chire ching ta cé thé sit dung cdc
phuong phap sau

(@) Phuong phép thu hat thong qua ban thong bao tuyén mo, day la ban thong
bao ve cac vi tri cong viée can tuyén nguoi. Ban thong bao nay duoc giri dén tat ca cac
nhan vién trong to chirc.

(b) Phuong phap thu hut thong qua su gidi thi€u cua can bd, cong nhan vién
trong t6 chrc.

(C) Phuong phap thu hut can cur vao cac thong tin trong: "Danh muc cac ky
nang", ma cac t6 chirc thuong lap vé timg c4 nhan ngudi lao dong, luu trir trong phan
mém nhén su cia cic cong ty. Trong bang nay thuong bao gom cac thong tin nhu: cac
k¥ nang hién co, trinh d6 gido duc va dao tao, qua trinh lam viéc da trai qua, kinh
nghiém nghé nghiép va cac yéu t6 lién quan khac dén pham chét c4 nhan nguoi lao
dong can tuyén mo.
3.1.2.2. Ngudn bén ngoai to chirc

Nb lyc tuyén dung bén ngoai mudén thanh cong can phai lap ké hoach ky cang
va c6 su hop tac. Thuong trong cac cong ty vira va 16n, cac chuyén gia ngudn nhan luc
thuc hién hau hét cac hoat dong tuyén dung. Nhitng ngudi ndy c6 thé 1a cac chuyén gia
nguén nhan lyc, nhing nguoi da danh thoi gian trong viée thue hién cac hoat dong
tuyén dung hodc nhiing nha tuyén dung thuong xuyén, nhitng nguoi chuyén nghiép
trong viéc tim klem va ra soat cac nhan vién moi tlem nang. Nha tuyén dung c6 the ra
quyét dinh tuyén dung cho mot vai cong viéc & cip do thap (trong so d6 co ciu td
chue), nhung thong thuong ho bé tri, danh gia va sau d6 chuyén nhiing nhan vién ¢
kha nang nhit cho nha quan tri (hodc thinh thoang cho nhém) cua don vi ma vi tri
trong xuat hién. Nha quan tri nay, dugc goi 1a nha quan tri phu trach tuyen dung, tién
hanh ra quyét dinh cubi cing. Pé tim dugc ng vién thich hop, nha tuyen dung phai
lam viéc chat ch& véi nha quan tri tuyén dung trong subt tién trinh tuyen dung.

Pay la nhitng nguoi méi dén xin viée, nhimg ngudi nay bao gom

- Nhiing sinh vién da tot nghiép cac truong dai hoc, cao dang, trung hoc va day
nghé (Bao gém ca nhirng ngudi dugc dao tao trong nudce va ngoai nude);

- Nhimg ngudi dang trong thoi gian that nghiép, bo viée cil;

- Nhiing nguoi dang lam vie tai cac t6 chire khac.

Uu diém ciia nguén nay la:

23



- Pay la nhitng ngudi duoc trang bi nhitng kién thire tién tién va co hé thong;

- Nhimng ngudi ndy c6 thé mang lai cac ¥ tuéng méi va cac quan diém méi;

- Tranh sy nham 1an di cing vé6i “hiéu tmg gon séng”

Nhuwoc diém ciia nguén nay la:

- Han ché cua ngudn bén ngoai la chi phi. Boi vi thi truong lao dong bén ngoai la
16n hon va kho tiép can hon nguon ndi bo.

- Tuyén ngudi ¢ ngoai to chirc chung ta s& phai mat thoi gian dé hudng din ho
lam quen v&i cong viée;

- Néu chiing ta thudng xuyén tuyén ngudi ¢ bén ngoai to chirc (nhat la trong viéc
dé bat, thang chtrc) thi s€ gay tam ly that vong cho nhiing nguoi trong t6 chirc vi ho
nghi rang ho s& khong co co hoi duoc thang tién, va s& nay sinh nhiéu van dé phuc tap
khi thuc hién cac muc tiéu cua td chic.

- Néu chung ta tuyén mo nhimg nguoi dé lam viée ¢ cac d6i thu canh tranh thi
phai chu y toi cac diéu bi mat cua d6i thi canh tranh néu khong ho sé kién. Vi xua nay
con ton tai y kién cho rang nguoi lao dong khi chay sang v6i cha méi thuong hay 19 bi
mat vé cc thong tin kinh doanh cta ho.

Doi voi nguon tuyén mé tir bén ngodi chiing ta cé thé dp dung cdc phirong phdp
thu hut sau ddy:

(a) Phuong phép quang cao truyén miéng

Quang cao truyén miéng thuong nhanh chéng, hiéu qua va thuong it tén kém.
Nhén vién s& tién ctr ban bé va nhitng nguoi quen cia ho, nhitng ngudi ¢6 kha nang va
thich hgp véi cong viée, ho cd6 khuynh hudng gidi thi€u nhitng nguoi c6 kha nang,
thich hop nhat cho cong viéc va sau d6 ho s& giam sat nhitng nhan vién nay mot khi
duoc tuyén dung. Mdi nhan vién nhan duoc cac thong tin vé vi tri tréng mdi khi nd
xudt hién. Vi thé, s nha tuyén dung cta coéng ty nhiéu nhu 13 sé cac nhan vién cta nod.
Mot vai cong ty con thudng cho nhirng nhan vién khi gigi thi€u nhiing tmg vién gioi.
Mot han ché cua quang cdo truyén miéng la phuong phap nay cé thé giam thiéu kha
nang cong ty dap tmg duoc cac muc tiéu hanh dong xac thuc. Néu luc luong lao dong
clia cong ty & do tudi trudng thanh thi nhiing ban bé cua nhimg ngudi nay ciing co
khuynh huéng cling 1a nhitg ngudi truong thanh. Vi véy, cong ty nén két hop cac
phuong phap chinh thirc va phi chinh thire dé tao ra su da dang nguon tuyén dung.
Quang cao truyén miéng ciing khéng c6 kha ning tao ra sé luong 16n tmg vién can
thiét @& mo rong pham vi hoat dong.

(b) Phuong phéap thu hat ngudn tuyén mé qua quang cdo trén cac phuong tién
truyén thong nhu: Trén cac kénh cua dai truyén hinh, dai phat thanh, trén cac bao, tap
chi va cac an pham khac. Noi dung quang cao tuy thudc vao sO lugng cing nhu chat
lugng lao dong can tuyén md va tinh chat ciia cong viéc ma co thé tap trung thanh
chién dich quang cao voi sy két hop ciia nhiéu phuong tién khac nhau hay qudng cao
riéng biét. Pdi v6i phuong phap thu hat nay nén chu y néi dung quang cao dé nguoi
xin viéc khan truong lién lac véi co quan tuyén mo.

(©) Tuyen dung qua internet

Tuyén dung Internet phat trlen nhanh hon bat ky phuong phap tuyen dung nao
khac trong vong mot vai nim gan ddy. Internet 1a cach t6t nhat dé huéng dén cac ung
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vién manh vé may tinh va k¥ thuét va ciing 1a cach it ton kém nhét dé hudng dén khan
gia toan cau.

(d) Mot phuong phap chinh thong khéc cta tuyén dung 13 sir dung céc trung tim
viéc lam. Mot trung tAm tim va gi6i thiéu cac tng vién, tién cir ho voi cac cong ty
thich hop dé danh gia sdu hon va lua chon cudi cing. Mot trung tdm c6 thé ra soat mot
cach hiéu qué chi khi n6 hiéu thau dao vi tri ma né mudn dién khuyét. Vi vay, diéu cuc
ky quan trong 13 ngudi st dung lao dong nén cu thé va chinh xac khi moé ta vi tri va
yéu cau cta nd cho trung tim viéc lam.

(e) Phuong phap thu hut cac tng vién thong qua cac hoi cho viée lam.

() Phuong phap thu hut cac ing vién thong qua viée cur can bg cua phong nhén
su to1 tuyén mo truc tiép tai cac trudng dai /hoc, cao ding, day nghé. Tuyén dung tur
cac truong dai hoc dugc str dung rong rai ¢ cac cong ty quy mo 1on va vura, ¢6 nhu cau
vé nhan vién co ban dugc dao tao. Tuyén dung tur cac truong dai hoc co thé rat hi¢u
qua cho t6 chirc, vi nhiéu ing vién gidi c6 thé dugc phong véan trong thoi gian ngan &
cung mat dia diém. Hon nita, n6 thuan tién, vi cac truong dai hoc tao sy hd tro ca vé
noi chdn va trg giup vé hanh chinh. Tuyén dung tir cac truong dai hoc c6 chi phi trung
binh. N6 dat hon quang cao truyén miéng hodc quang céo gidi han, nhung cé thé ré
hon sir dung cac trung tam dich vu viéc lam (khi cong ty tra phi dich vu).

(g) Tuyén dung cac nhan vién khiém khuyét

Neu ngudi khiém khuyét khong gay tré ngai cho kha nang thyc hién cac chuc
ning nén tang cua coéng viéc, ngudi sir dung lao dong c6 thé khong phan biét ddi xir
v6i nhitng nguoi ndy. Tuyén dung ddi twong nay thuong it chi phi, lwong thap, nhung
c6 thé duoc hoan nghénh, vi t ra c6 trach nhiém véi x hoi.

(h) Tuyén dung théng qua cac cong ty san dau nguoi

Cong ty san dau nguoi la mot t6 chtrc dich vu xa hoi méi phat trién trong nhiing
nim gan day dé cung cip cho doanh nghiép nhitng can bd quan 1y va nhan vieenc k¥
thuat c6 trinh d cao. Thong thuong cac cong ty sin dau ngudi thuc hién 2 nghiép vu:
Mot 1a tim nhan tai theo don dat hang cua doanh nghi€p; hai 1a tim nhimg cong viéc
thich hop cho nhan tai. Ho thiét 14p cac kénh giira doanh nghiép va nhan tai cac cép,
truyén dat cac thong tin lién quan cho ho, qua d6 thu phi dich vu tuong duong. Cac
cong ty sin dau ngudi can hiéu rd yéu cau cua doanh nghiép dbi v4i nhan tai, dong
thoi ho phai dua vao bién dong cua thi truong dé kip thoi thu thap thong tin lao dong,
x@y dung kho dy trir nhan tai cho minh. Chinh vi vay, nhan tai ma doanh nghi¢p chiu
mo qua cac cong ty san dau nguoi thuong co hiéu suat va tb chat cao.

Can ¢t vao cac ngudn tuyén mod cia doanh nghiép, co thé chia hai kénh tuyén
mo 1am kénh ndi bo va kénh bén ngoai. Hai kénh nay déu ¢ nhimng khuyét diém riéng,
nhung mau chdt 1a kénh nao thoa méan duoc nhiéu hon yéu ciu nhan tai cia doanh
nghiép

Tuyén md bén trong Tuyén md bén ngoai
Uu diém Uu diém
San sinh hi€u qua khich 1€ va sttc manh Co lgi cho sy phat trién va sang tao cua
noi theo doanh nghiép, tranh duoc bé phai trong
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ndi by doanh nghiép
Nang cao muc do trung thanh ctia nhan Co6 191 cho viéc hiéu duoc thong tin bén
vién ngoai, xay dung hinh tugng doanh nghiép
Kha nang thich ing cao Sinh ra hiéu g lan truyén, khuyén khich
tiém nang va sy phan dau cta nhan vién
Co6 loi cho viéc hoa giai mau thuan trong
ndi by doanh nghi¢p, hoa hoan sy cing
thang gitra nhitng ngudi canh tranh véi
nhau trong doanh nghiép;
Tranh vi¢c st dung nguoi trong ndi bo
chua thuc su thanh thuc;

Khuyét diém Khuyét diém

C6 thé tao ra mau thuin ndi bo Kl}c’) trong quyét sach va tdng tinh mao
Khong ¢6 lgi cho viéc xdy dyng danh hiém w

tiéng cho can bo chu quan mai Gid thanh tuyén dung cao

C6 thé xuat hién hién tuong bé phai Pau vao nhin vién méi cham

S& xuét hién hién tuong khong cong bang  Anh huong dén tinh tich cyc cua nhan
Hinh thanh thoi xdu “an theo” vién trong noi bo

Mat di co hoi tim dugc nhan tai wu ta

doanh nghiép

3.1.3 Qua trinh tuyén md

Pé dat théng lo1, qué trinh tuyén mo can duoc tién hanh c6 ké hoach va mang
tinh chién luoc ro rang. Qua trinh tuyén mod bao gdm céc budc sau:
3.1.3.1. X4y dung chién hrgc tuyén md

Tuyén mo 1a chirc ning co ban ctia quan tri ngudn nhan lyc. Phong nguén nhan
luc ¢6 chirc ning quang cdo va thong bao tuyén nguoi, sing loc ngudi xin viée. Phong
nguén nhan luc 1a co quan tham muu cho céc cﬁp lanh dao trong t6 chie (Ban giam
dbc, Hoi dong quan tri, Giam ddc cong ty, Tong cong ty...) vé viéc hoach dinh cac
chinh sach tuyén mo nhu: Xac dinh nhu cau tuyen mo, xac dinh dia chi tuyén mo, kinh
phi tuyén mo, cdc muyc tiéu tuyén mo cu thé. Phong ngudn nhéan luc chiu trach nhiém
hau hét cac hoat dong tuyén mo cia to chirc, khuyén nghi cac chinh sach 1én cac cap
lanh dao va quan Iy cac cdp vé xay dung chién lugc va cac quy trinh quang cdo tim
nguoi xin vi¢e, thu thap céc thong tin tor nguodi xin viée, lya chon va sang loc cac
thong tin nay, dé dua ra dugc nhimng nguoi co dil cac pham chat dap tmg duoc cac yéu
cau do cong viéc doi hoi, dé co kha nang dugc lya chon. Phong nhén lyc cling chiu
trach nhiém viéc danh gia qua trinh tuyén mo, nghién ctru dé dwa ra duoc nhitng quy
trinh tuyén mo c6 hiéu qua nhét.
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Cac "Ban m6 ta cong viéc" va "Ban xac dinh yéu cﬁu clia cong viée doi véi
ngudi thuc hién" c6 vai tro rat quan trong trong qua trinh tuyén mo. Phong Nhan luc
phai 1y "Ban mé ta cong viéc" va "Ban y€u cau cong viéc voi nguoi thyc hién" lam
cin cir & quang cao, thong bao tuyen mo, dé xac dinh cac ky nang, ky xao can thiét
ma nguol Xin viéc can phai c6 néu nhu ho mudn lam viée tai cc vi tri can tuyén md.
"Ban xac dinh yéu cau ctia cong viée ddi v6i nguoi thue hién" gitp cho nhitng ngudi
xin viéc quyét dinh xem ho c6 nén nop don hay khong.

Néi dung ciia chién lugc tuyén mé bao gom:

(a) Ldp ké hoach tuyen mo

Trong hoat dong tuyen mo, mot td chirc can xac dinh xem cin tuyén mo bao
nhiéu ngudi cho ting vi tri can tuyen Do c6 mét s6 ngudi nop don khong du diéu kién
hodc mot s6 nguoi khac khong chap nhan cac dleu kién v€ cong viéc nén t6 chirc can
tuyén mo duoc sd nguoi nop don nhiéu hon s6 nguoi hon can thué muon. Cac ty 1€
sang loc gitp cho cac t6 chtrc quyét dinh dugc bao nhiéu ngudi can tuyén mo cho ting
vi tri cAn tuyén. Céc ty 18 sang loc the hién mbi quan h¢ vé so lugng cac tmg vién con
lai ¢ timg budc trong qua trinh tuyén chon va sd ngudi s& dugce chap nhan vao budc
tiép theo. Trong ké hoach tuyén m, chung ta phai xac dinh céc ty 1¢ sang loc chinh
xac va hop 1y.

Ty 1& sang loc c6 anh hudng t6i chi phi tai chinh, tim 1y ctia ngudi dy tuyén va
ky vong ctia nguoi xin viéc. Ty 1€ sang loc & cac td chic cia nudce ta hién nay duoc
xac dinh tuy theo y dinh chu quan cua nguodi lanh dao ma chua c¢6 nhiing can ctr xac
dang trén co so khoa hoc. Cac ty I¢ sang loc phan 16n do tinh ddc thu cua cong viéc,
tam 1y xa hoi cta nguoi xin viéc quyét dinh, trong do yéu t6 thu nhép c6 'y nghia quan
trong nhat. Do d6 khi xac dinh ty 18 sang loc ta can phal cin ¢t vao cac yéu to nhu:

- Can ctr vao thi truong lao dong (cung - cau lao dong);

- Can ctr vao chat lugng ciia ngudn lao dong;

- Can ctr vao muc do phfrc tap cua cf)ng viéc;

- Can ct tAm 1y chon nghé cua tap thé nguoi lao dong;

- Kinh nghiém cua to chtrc trong cong tac tuyén mo.

Khi 1ap ké hoach tuyén mo can phai chu ¥ téi co hdi ¢6 viéc 1am cong bang cho
ngudi lao dong, khong nén c6 cac biéu hién thién vi, dinh kién khi tuyén mo. Khi da
xac dinh dugc s6 lugng nguoi cu thé can tuyén mo thi Vén dé con lai 13 phai xac dinh
dugc cac ngudn tuyén mg, thoi gian va phuong phap tuyén mo.

(b) Xac dinh nguon va phiwrong phap tuyen mo

bé tuyen m¢ dugc du s6 lugng va chat luong nguoi lao dong vao cac vi tri viee
lam con thiéu nguoi, td chitc can can nhéc, lya chon xem & vj tri cong viéc nao nén lay
ngudi tir bén trong t6 chue va vi tri nao nén lay nguoi tir bén ngoai to chie va di kém
v61 no la phuong phap tuyen phu horp

(¢) Xdc dinh noi tuyén mé va thoi gian tuyen mo

Céc t6 chirc can phai lya chon céac vung dé tuyén md, vi ddy 1a nhitng yéu t6
quyét dinh sy thanh cong cua qua trinh tuyén. O nudc ta hién nay thi truong lao dong
nong nghiép la noi tap trung chu yéu lao dong co chat luong rat thp, do vay khi tuyén
mo lao dong pho thong voi s6 luong 10n thi ta chi ¥ vao thi trudng ndy. Di véi cac
loai lao dong can chat lugng cao thi chung ta tap trung vao cac dia chi sau:
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- Thi truong lao dong do thi noi tap trung hau hét cac loai lao dong co chét
luong cao cua tat ca cac nganh nghé nhu k¥ thuat, kinh té quan 1y va nhat 1a cac nghé
dac bict.

- Céc truong dai hoc, cao dfmg, trung hoc, day nghé.

- Céc trung tdm cong nghiép va dich vu, cac khu ché xuit va co vén dau tu
nudc ngoai.

Khi xac dinh cac dia chi tuyén mo chung ta can phai cha y t6i mot sé van dé
sau day:

- Céc tb chtrc can xac dinh rd thi trudng lao dong quan trong nhét cia minh, ma
& d6 c6 nhiéu ddi tuong thich hop nhat cho cong viée trong twong lai.

- Phén tich luc luong lao dong hién c6 dé tir 46 xac dinh ngudn gdc cia nhing
ngudi lao dong tot nhat.

- Nhung néu ta lam dung qua nhiéu vao mot ngudn cu thé khi tuyén mo thi s&
lam tang kha ning phan biét d6i xtr, 1am mat di tinh da dang, phong phli ciia nguén
tuyén mo.

Khi cac dia chi tuyén mo da duogc khéng dinh thi van dé tiép theo cua cac to
chtic 12 xac dinh thoi gian va thoi diém tuyén mo. Dé xac dinh thoi gian va thoi diém
trong chién luoc tuyén mo ta can 1ap ké hoach cho thoi gian trude mat va lau dai (< 1
nim, 3 nam, 5 ndm). Ké hoach thoi gian tuyén mo phai cin ctr vao muc tiéu cia cac to
chtrc da xdy dung twong ng (quy mé kinh doanh, téc d6 ting truong, tinh chat cong
nghé). Thoi gian dé bat dau tuyén dung c6 thé duoc tinh theo cong thirc:

Tem=Tsa-t1-t2-13

Trong do:

Tem - la thoi diém badt dau hoat déng tuyén dung

Tsa - la thoi diém can sik dung nhdn vién

1 - Khodng thoi gian cdn c¢é dé thu nap ho so

to - Khodng thoi gian can thiét dé lya chon ting vién

ts - Khodng thoi gian can thiét dé hudn luyén nhédn vién lam quen véi moi
truong lam viéc moi.
3.1.3.2. Tim kiém ngwoi xin viéc

Khi da xay dung xong chién luoc tuyén mo va da lap ké hoach tuyén mo thi cac
hoat dong tuyén mo duoc tién hanh. Qu4 trinh tim kiém ngudi xin viéc ¢ vi tri quan
trong, nd dugc quyét dinh bdi cac phuong phéap thu hat ngudi xin viée. O nuéde ta hién
nay co nhleu phuong phap thu hat nguoi xin viée, cac phuong phap nay phu thude vao
cac ngudn tuyén mo ma to chirc dy dinh s€ thu hut.

Trong qua trinh tuyén mo céc t6 chirc s& gap kho khin khi thu hat nhitng ngudi
lao dong co trinh d6 cao trong nhitng thi trudng canh tranh gay gat. Trong cac diéu
kién nhu thé thi cac t6 chtc phai dua ra duoc cac hinh thirc kich thich hip dan dé
tuyén duoc nhitng ngudi phi hop véi yéu cau cua cong viée véi muc tiéu 1a tuyén
duge nguoi tai va dam bao ho s& lam viée 1au dai trong to chirc.

Hinh thie gay su chi y dau tién doi véi nguol lao dong la hinh anh Ve to chue.
Pé c6 mot 4n twong manh vé t6 churc ta nén truyén tai cac hinh anh dep co loi cho t6
chtre va phai vé& ra duoc nhimng vién canh tuong lai cia to chic. Tuy vay, khi giai
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quyét van dé nay cac nha tuyén mo thudng co tm 1y so rang néu néi su that thi cac
mg vién s& khong nop don con qua to hong s& gdy nhitng ca sdc cho nhimng ngudi
dugc nhan vao lam viéc, s€ lam cho ho v& mong, thiéu tin tudng va cac cam giac khac
khi chua dugc chuan bi k§ vé trang thai tim 1y. Kinh nghiém thyuc t& di cho chung ta
thy rang:

Khi ngudi lao dong dugc cung cap cac thong tin ding véi thuc té cia cong viée
thi s6 ngudi ndp don xin viée khong giam va ty 16 nguoi bo viée giam rd rét so véi
viéc cung cip thong tin t6 hong.

Khi cac to chirc cung cdp cho ngudi xin viée cac thong tin trung thyc thi sé
ngan chan duoc céac cu s6¢ do ky vong cua nguoi lao dong tao nén boi ho da nam duoc
cac thong tin chinh x4c tai noi 1am viéc nén ho san sang dén nhan céc tinh huéng duoc
coi 1a xdu nhat.

Trong chién lugc thu hat ngudn nhan lyc ciia minh cac to chirc can phai can
nhic cac hinh thirc kich thich dé dua ra khi cong b trén cac phuong tién quang céo.
Trong thyc té nhitng ngudi ndp don xin viéc thudng bi thu hut bai mirc luong va muc
tién thudng cao. Pay 13 hinh thirc hip dan nhit, con trong truong hop nhimng ngudi niy
tir chdi tién luong cao thi t6 chtrc phai xem xét dua ra cac hinh thuc thich hop nhat.

Van dé t1ep theo la xac dinh cac can b tuyen m¢ c6 hiéu qua boi vi nang luc
cua nguoi tuyen mo c6 tinh chat quyét dinh nhat dén chat luong cia tuyén mo. Trong
qua trinh tuyén mo nhitng nhan vién va cic can bd tuyén mo 1a ngudi dai dién duy
nhat cho to chirc, vi vy nhirng nguoi xin viéc coi nhimg nguoi nay 1a hinh mau cua
ho, do d6 can b tuyén mé can phai dam bao cac yéu cau sau:

Nhirng nguoi lam cong tac tuyen m¢ phai la nhimg ngudi co pham chat dao dirc
t6t, am hiéu cong viéc chuyén mon, hiéu cin ké k¥ thuat tuyén chon, c6 du cac kién
thirc, ky nang vé cac linh vyc nhu tdm ly xa hoi, cong ngh¢ va ky thuat, tam ly lao
dong, k¥ nang trac nghiém, phong Van V.V..

Ngoai ra can bo tuyén mo can phai chu ¥ t6i cac van dé sau:

- Quan tdm té1 nguoi xin vi¢e voi tu cach la mot ca nhan

- Ngudi tuyén mo phai nhiét tinh, day la cau ndi 1am cho co hoi xin viéc tro
nén hap dan vi ngudi tham gia tuyén mo cdi mé boc bach nhirg suy nghi cua ban
than, tao ra sy hung phan khi tra 101 cac cau hoi cua hoi dong tuyén mo

- Ngudi tham gia phong van phai hoi du cac to chat vé nhan cach, k§ ning
nghé nghiép, kinh nghi¢ém lam viéc, am hiéu vé cac van dé xa hoi cua lao dong

- Trong qua trinh tuyén md phai tao ra bau khong khi tim 1y than thién hoa
ddng, phai bé tri thoi gian can ddi gitra hoi va nghe cac tng vién.
3.1.3.3. Pdnh gid qud trinh tuyén mé

Sau mot qua trinh tuyén mo thi cac to chitc can phai danh gia cac qua trinh
tuyén mo ciia minh dé hoan thién cong tac ndy ngay cang tt hon. Trong qua trinh
danh gia thi cAn chu ¥ t6i ndi dung va céc chi phi tuyén mo. Dé dam bao ndi dung nay
ta cAn chil y téi cac van dé sau day:

- Ty 1€ sang loc ¢6 hop 1y khong?

- Panh gia hiéu qua cta cac quang céo tuyén mo, danh gia hiéu qua cua tuyén
md v&i muc tiéu cua td chirc.

- Sy dam bao cong bang clia tit ca cac co hoi xin viée.
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- Céc thong tin thu thap duoc, 43 dam bao di muc tin ciy cho viée xét tuyén
chua.

- Céc tiéu chuan dung dé loai bo nhitng ngudi xin viéc da hop 1y chua, di bao
quat hét dugc cac trudng hop phai loai bo chua.

- Chi phi tai chinh cho qua trinh tuyén mo.
3.1.3.4. Cdc gidi phap thay cho tuyén mg

Khi cac t6 chirc gip cac kho khin Ve tai chinh cho viéc tuyén md, ta c6 thé
dung cac bién phap dudi day dé thay thé tuyén mo.

(a) Hop dong thau lai

Trong diéu kién hién nay mot sO to chirc vi khé khin vé lao dong khong thé
tuyén md duge thi ¢6 thé cho mot to chirc khac thuc hién cong viéc duoi dang hop
ddng thué lai.

(b) Lam thém gio

Bién phap nay cho phép tiét kiém dugc chi phi tuyén thém ngudi va ting kha
nang san xuat ma khong can ting lao dong. Mat khéc cling can phai thiy rang cac nhan
vién tré thuong thich lam thém gio dé ting thu nhép.

Tuy nhién viéc t6 chirc 1am thém gid ciing can phai cha ¥ cac diéu sau day:

- Viéc 1am thém gid phai tuan theo nhirng diéu khoan dd duoc quy dinh trong
“B6 luat Lao dong cua nudc Cong hoa Xa hdi chu nghia Viét Nam”™.

- Khi huy dong lam thém gid ma t6 chitc khong khoa hoc s& dan dén tinh trang
1a: S6 nguoi 1am gid hanh chinh s& giam, s& ting kha ning gay tai nan lao dong.

- Néu lam dung 1am thém gid qua nhiéu thi s& din dén tinh trang vi pham luat
lao dong, dan dén tinh trang tranh chdp va xung dot gitta nguoi sir dung lao dong va
nguoi lao dong.

Do d6 khi b6 tri 1am thém gid phai that cha ¥ t6i cac diéu trén day néu khong s&
khong c6 hiéu qua.

(c) Nho giup tam thoi

Pay 14 phuong phap thay thé tuyén mo khi mot cong ty nho mot cong ty khac
gitp do thuc hién cac dich vy trong thoi gian ngan mang tinh chét tam thoi.

Hinh thirc ndy chi thyc sy c6 hiéu qua vé chi phi ddi véi lao dong can trinh do
dao tao thap va lam viéc l1au dai.

(d) Thué lao dong tir cong ty cho thué

Hinh thirc nay tién bo hon so véi nho glup tam thoi & cho:

- Giam bot cac chi phi c6 lién quan dén nhén suy.

- Céac lao dong thué dugc co thé tham gia vao cac ké hoach 1au dai tét hon 1a
cong nhan thué tam tho1 vi trinh d§ chuyén moén da duoc chuan bi ky hon, tinh ky luat
cao hon.

Khi str dung cac bién phéap thay thé tuyén mo ching ta can cht y mot sé diém
sau:.

- Nhimg ngudi lao dong thué tir cac cong ty khac vé thuong ho khéng duoc
huong cac loai phic loi cua don vi ho dang lam viéc do d6 phan nao gay trang thai tim
Iy khong phan khai va thuc chat dy 1a ha thap muc song cia ngudi lao dong, do vay
phai ngan chan tu tudéng “Loi dung nguoi lao dong™.
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- Dé nang cao su gin bo cua ngudi lao dong véi cong viée va han ché tinh trang
1am thua thiét ngudi lao dong ta can phai dua ra duoc mot sé quy dinh nhu sau:

- Cong viéc tam thoi phai duge quy dinh thoi gian 1a bao nhi€u ngay hodc gio.

- Nhimg nguoi sir dung lao dong phai mua bao hiém y té, phai dong bao hiém
x4 hoi cho ngudi lao dong va phai thue hién cac quy dinh khac cho ngudi lao dong vé
phuc loi.

- Pé nghi cac cong ty cho thué lao dong phai giai quyét cac phuc loi cho ngudi
lao dong theo cac ché do hién hanh.
3.2 Tuyén chon nhan sw
3.2.1 Khai niém, muc dich ciia tuyén chen

Qua4 trinh tuyén chon nhan luc la qua trinh danh gia cac tmg vién theo nhiéu
khia canh khac nhau dya vao cac yéu cdu cua cong viée, dé tim duoc nhitng nguoi phu
hop voi cac yéu cau dat ra trong s6 nhiing nguoi da thu hut duoc trong qua trinh tuyén
mo. Co so cia tuyén chon la cac ban yéu cau cua cong vicc da dugce dé ra theo ban m6
ta cong viéc va ban yéu cau ddi voi ngudi thuc hién cong viéc. Qua trinh tuyén chon
phai dap tmg duoc cac yéu cau dudi day:

- Tuyén chon phai xuat phat tir ké hoach san xuat kinh doanh va ké hoach
ngudn nhén lyc.

- Tuyén chon duoc nhitng ngudi c6 trinh d6 chuyén mén can thiét cho cong
viéc dé dat t6i nang suit lao dong cao, hi¢u suit cong tac tot.

- Tuyén duoc nhitng ngudi ¢ ky luat, trung thuc, gin bo voi cong viée véi to
chue.

Qua trinh tuyén chon la khau quan trong nham giiip cho cac nha Quan tri nhan
lyc dua ra cac quyét dinh tuyen dung mot cach ding dan nhat. Quyét dinh tuyén chon
co y nghia rat quan trong d6i v6i chién luge kinh doanh va d6i véi cac to chie, boi vi
qua trinh tuyén chon tot s€ giup cho cac t6 chirc c6 duoc nhirg con nguoi co ky nang
phu hop véi su phat trién ctia to chire trong tuong lai. Tuyén chon tét ciing s& gitip cho
t6 chirc giam dugc cac chi phi do phai tuyén chon lai, dao tao lai cling nhu tranh dugc
cac thiét hai rui ro trong qua trinh thuc hién cac cong viéc. bé tuyén chon dat duoc két
qua cao thi can phai c6 cac budc tuyén chon phut hop, cic phuong phéap thu thap thong
tin chinh xac va danh gia cac thong tin mdt cach khoa hoc.

3.2.2 Quy trinh tuyén chon

Qua trinh tuyén chon 12 mot quy trinh gém nhiéu bude, mdi budc trong qua
trinh dugc xem nhu 1a mot hang rao chan dé sang loc loai bo nhitng tmg vién khong du
cac diéu kién di tiép vao cac budc sau.

Khi thiét ké sd budc va ndi dung cua timg budc trong qua trinh tuyén chon
chung ta can phai thiét ké sao cho thu dugc cac thong tin dic trung nhat va dang tin
cay dé tir d6 mai lam can ctr quyét dinh cho viéc tuyén hay khong.

Qua trinh tuyén chon gdm céac budc nhu sau:

Buéc 1: Tiép dén ban diu va phéng vin 50" by

bay la budc dau tién trong qua trinh tuyén chon, 13 budi gap gd dau tién gitra
cac nha tuyén dung véi cac img vién. Bude ndy nham xéac 1ap mdi quan hé giita ngudi
xin viéc va ngudi st dung lao dong, dong thdi bude nay ciing xac dinh dugc nhiing ca
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nhan c¢6 nhiing t6 chat va kha nang phu hop véi cong viéc hay khong dé tir d6 ra
nhiing quyét dinh c6 tiép tuc mdi quan hé véi ung vién d6 hay khong.

Buwdc 2: Sang loc qua hé so xin viéc

Trong céc to chuc, cic tng vién mudn c6 viéc 1am thi déu phai ndp don xin
viéc va ho so xin viéc. Pon xin viéc va hd so xin viéc 1a ndi dung quan trong cia qué
trinh tuyén chon.

Pon xin vi¢c thuong duoc céac td chuc thiét ké theo mau, nguoi xin vi¢e co
trach nhiém dién vao don xin viéc theo yéu cAu ma céc nha st dung lao dong dé ra.
Céac mau don xin viéc duoc thiét ké mot cach khoa hoc va hop 1y co thé duge coi 1a
mot cong cu quan trong dé tuyén chon mot cach chinh xac ngudi xin viéc, vi don xin
vigc giip cho ta cac thong tin dang tin cay vé cac hanh vi hoat dong trong qua khu
cung nhu cac ky nang, kinh nghiém va kién thire hién tai, cac dic diém vé tam 1y ca
nhan, cac ky vong, udc mudn va cac kha ning dic biét khac. Mau don xin viéc mic du
¢6 nhiéu vu diém song cling khong tranh khoi nhitng han ché nhét dinh nén d6i khi cac
don vi thuong yéu cau ung vién viét tay d6i voi don xin viéc.

Khi ¢6 mot khdi lugng hd so xin viéc dé xem xét, hiy dung quy trinh tuyen
chon 2 vong. Vong dau, hiy loai hd so ciia ing vién khong dap ting duoc cac yéu cau
clia cong viéc. Vong thir hai, hay tim ra nhitng ho so cé:

- Déu hiéu cta sy thanh dat va két qua - vi du: dinh hudng loi nhuén, sy 6n
dinh, hay su thuc day tién bo nghé nghiép;

- Mot muyc tiéu nghé nghiép phu hop vai cong viée duoge dé xuat (hdy can than
& diém nay, vi ung vién thudng bién doi nhitng myc tiéu nghé nghiép ciia ho phi hop
v6i muc tiéu cta cong viéc ma ho dang tng tuyén)

- Hinh thirc va két cau thu hut

Trong vong ndy, ciing nén xem xét nhitng diém khac biét tinh té giita cac ing
vién du diéu kién — vi du: s6 nam kinh nghiém va chat luong kinh nghiém, nén tang k¥
thuat hay quan ly, chat luong cac cong ty ma ho da lam vi€c trudc day... sau do hay
trién khai mot danh sach cac tng vién trién vong nhat.

Khi xét duyét hé so xin viéc, hdy danh dau chi ra nhitng diém yéu nhu:

- Mo ta dai dong vé trinh d6 hoc van (c6 thé do tmg vién khong c6 nhiéu kinh
nghiém lam viéc);

- Khoang tréng giita cac thoi gian 1am viéc (ng vién da 1am gi trong nhimng
khoang thoi gian tréng nay)

- Hinh thtrc cong viée ngén han, ddc bi¢t 1a sau khi tng vién di lam duogc nhiéu
nam;

- Khong c6 tién bd nghé nghiép nao hop 1y ca

- Quia nhiéu thong tin c4 nhan

- Chi mb ta vé cong viée va vi tri, khong mo6 ta vé két qua hoic thanh tich.

Buéc 3: Cc tric nghi¢gm nhén sy trong tuyén chon

Tric nghiém 14 k¥ nang tuyén chon rat hiru hiéu, c6 thé gitp cho cac quan tri
gia chon dugc ding nguoi cho dung viée va giap cho mdi ngudi ¢ co hoi tim hiéu 1o
hon vé niang lyc ctia minh, chon dugc mot nghé, mot cong viéc phu hop. Cac bai trac
nghiém cho phép danh gia nhiéu van d& khac nhau nhu tri thirc hiéu biét, sy khéo
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1éo,... bﬁng dinh luong, do d6 s& thuan loi, dé dang cho viéc so sanh mot nguoi voi
tiéu chuan mau hoic so sanh v&i nhitng nguoi khac trong qua trinh tuyén chon.

Céc tric nghiém nhan sy mang lai cho ta nhirng két qua khach quan vé cac dic
trung tAm 1y ciia con ngudi nhu kha ning bam sinh, sé thich, ca tinh cua ca nhan nay
s0 v6i cac ca nhan khac. Cac tric nghiém giup cho viéc tim hiéu dugc cac dic trung
dac biét trong thyc hién cong viéc cua tirng c& nhan, cac cong viéc co tinh dac thu.

Buéc 4: Phéng vin tuyén chon

Phong vén tuyén chon 13 qua trinh giao tiép bang 10 (thong qua cic ciu hoi va
cau tra 101) gitta nhimg nguoi tuyén chon va nguoi xin viéc, day la mot trong nhing
phuong phap thu thap thong tin cho viéc ra quyét dinh tuyén chon. Phuong phap
phoéng van trong tuyen chon giup chung ta khic phuc duge nhitng nhuge diém ma qua
trinh nghién ctru ho so xin viéc khong ndm dugce, hodc cac loai van bang ching chi
khong néu hét dugc.

Muc dich cta cudc phong van tuyen dung 1a: tao cho nguoi phong van 1an Gng
vién dua ra quyét dinh tot nhat co thé. Vi thoi gian danh cho ng vién la c¢6 gioi han,
nén mot cudc phong van duogc t6 chic tot va c6 phuong phap s& gitip tin dung duogc
phan 16n thoi gian dé, thu thap thong tin day du va hiéu qua.

Khi tuyén mot vi tri quan trong, nha tuyén trach c6 thé s& thuc hién it nhat hai
cong doan sau day, co mot so truong hop thue hién ca ba:

- So vin qua di¢n thoai: Piéu nay thuong do phong nhan sy phu trach. Muc
dich cua cudc so van nay la xac nhan Gng vién dap Gmg dugc nhimg tiéu chuan néu
trong quang cao hodc cac thong bao tuyén dung khac, va c6 thé chi dién ra trong thoi
gian ngan vua du dé thuc hién muc tiéu nay. Day la co hoi t6t c6 dé co dugc a an tuong
ban dau vé tng vién: Co 4y goi lai cho ban vao thoi gian da dinh khong? Anh 4y giao
tiép t6t khong?

- Phéng vin triec tzep lan dau: Hay co ging thu hep pham vi phong van chu
nhom nhitng tmg vién ndi troi. Cudc phong van nay co thé kéo dai tir 30 den 60 phut.
Péi vai nhitng vi tri khong c6 yéu cau cao, ban ¢ thé tim hiéu moi thir ban can biét vé
ung vién nay. Néu khong ban can xem xét ing vién do lan nira.

- Phong van truec tiép lan hai: Hay lya chon can than nhiing ing vién phong van
1an hai. Vao lan ndy, nhitng nguoi khéc lién ‘quan dén quy trinh tuyén dung nay co thé
tham gia, vi du nhu nguoi bao cdo tric tiép, dong su tiém niang, hodc nha quan ly
khac. Cudc phong van nay thuong thé hién rd nhat “con nguoi that cua tmg vién”

Mgt cupc phong vin thwong co ba giai dogn: phan mé dau, phin chinh va
phan két thiic. Chiing ta héy di vao chi tiét tirng phén:

- Phan mé dau: phan nay thuong chiém khoang 10% thoi gian danh cho cudc
phong van. Muyc tiéu 1a 1am cho mg vién cam thay thoai mai dé bat dau. Ban c6 thé
thuc hién mot s6 dicu dé tao cam giac thoai mai nay. Hiy c6 mit ding gio, than thién,
gidi thiéu ban than va cho tng vién biét vé ban, giai thich cau trac budi phong van:

“ T6i s& hoi vé kinh nghiém cta anh.”

“ T6i mudn tim hiéu anh voi tu cach la mot ca nhan”

“ Chiing to1 s€ cung cap cho anh nhiing thong tin vé cong ty chung t61”

“ Ching t61 mudn tim hiéu xem liéu c6 sy phu hop gitra mdi quan tim va kha
ning cta anh véi nhu ciu cong ty ching toi hay khong?”. ..
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Giai doan nay dung dé thiét lap m01 quan h¢ t6t v6i tng vién. Hay thira nhan
mot s6 kho khin va bat tién khi phong van, chang han nhu phai gap qua nhiéu nguoi
méi hodc mét moi vao cudi ngdy. Chut it hai hude s& dem dén hiéu qua trong viéc giai
toa cang thang. Hiy tim thong tin trén hd S0 Xin viéc giup ban xdy dung moi quan hé
t6t, hodc khen ngoi nguoi tng vién mot sé diém n01 bat cua ho. Hay bay to nhiing
diém chung cta ban voi Ung vién, chang han nhu sdng ciing thanh phd, méi quen biét
14n nhau, hay cung chung mo6i quan tam ngoai cong viéc.

- Phan chinh: hay 1ap ké hoach sir dung 80% thoi gian cho phan nay Hay dung
thoi gian d6 dé thu thap thong tin ma ban can dé danh gia ung vién va “moi chao” vé
cong ty ctia ban. Trong phan phong Van nay, ban can danh gia kha ning, k¥ ning, kién
thirc va kinh nghiém cua tmg vién rdi so sanh chung véi ban mé ta cong véc. Hiy ap
dung h¢ thong cau hoi dua trén ho s0 xin viéc. Hay xac dinh dlem trong dong va mau
ho so 1y tuong cua ban. Hay yéu ciu Ung vién cung cap cac mau cong viée da thuc
hién va danh sach tham khao dé xem xét sau cudc phong van. Cac mau nay co thé bao
gbém an pham quang cdo, khao sat khach hang, hay chuong trinh dao tao do tng vién
thiét ké. Doi luc that kho 1am cho tmg vién liét ké ra hét nhiing thanh qua trong ho so
xin viéc nhung dung cho phép khé khan chen gitra ban va théng tin ma ban yéu cau.
Vi thé hay truc tiép yéu cau cung cap thong tin va tham do cac bién phap thanh cong
cong xac thyc. Bang 3.1 néu vi dy vé nhing diéu trinh bay trong hé so xin viéc dién
hinh va cach ma ban c6 thé phan hoi dé biét thém chi tiét.

Bang 3.1: Nhirng diéu trinh bay trong ho so xin viéc dién hinh

Pap lai nhirng ciu trinh bay trong ho so xin viéc dién hinh

Trinh bay trong hd so xin viéc

Héi dap

T6i dé quan ly thanh cong viéc phat trién
mot day chuyén méi vé san pham nha bép
cho nguoi tiéu dung

T6i da 1am viéc hiéu qua véi doi ngii tiép
thi va ban hang dé ting doanh sO6 ban
hang cta bd phan 1én 25% trong ndm qua

To6i di khoi xudng viée thiét ké lai quy
trinh lam vi¢c cua chinh phu

Lam thé nao danh gia thanh cong dé:
bang doanh thu, thoi gian dap ung thi
truong, cac bién phap khac?

Dic biét anh dong vai trd gi trong nd thuc
phat trién nay?

Nhirng dong gop that sy cua anh 1a gi?
Doanh s ting nhu thé ndo: biang cach

ban hang hiéu qua hay bang cach ning
gia, tiép thi tot...

Do 1a quy trinh gi? Anh c6 y gi khi dung
tir “khoi xudng”? tai sao anh quyét dinh
lam nhu vay? Tai sao sang kién nay quan
trong?

Ban cting nén danh gia nang lyc ca nhan cua tng vién trong giai doan nay: kha
nang lanh dao, kha ning giai quyét Van dé, kha ning giao tiép, k¥ nang lam viéc nhém,
k¥ nang lam viéc c4 nhan va chi tién tha. Hiy str dung cac cau hoi tinh hubng dé xac
dinh xem Ung vién thudng c6 xu huéng xir 1y tinh hudng nhu thé nao, chang han nhu:
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- B6i véi vi tri trudng phong dich vu khach hang: “gia str khach hang phan nan
vé thai do phuc vu clia nhan vién trong phong anh quan 1y, v6i cuong vi 1a trudng
phong, anh s& xtr Iy thé nao?

- D01 voi vi tri truong phong ban hang: “ gia sur cong ty yéu cau doanh sb ban
hang tang gap d6i trong 3 thang cudi nam, anh s& c6 nhiing phuong an hay ké hoach
dé dat duoc diéu d6?

Nhitng cdu tra 16i cho nhitng ciu hoi kiéu nay s& giup nha tuyén trach co ¥
tudng vé cach tng vién giai quyét Vén de.

Ngoai ra, hay hoi ing vién vé cach ho xur 1y nhiing tinh hudng trude day: * Hay
ké cho t61 vé 1an ma anh d3 phai (sa thai mot nhan vién/ lanh dao nhom dé phat trién
doanh s6 ban hang... Can duy tri sur kiém soat trong cudc phong van co y nghia quan
trong. Chia khoa cho viéc biét dat cau hoi va lang nghe. Neu g vién lac dé, can dit
lai cAu hoi cho ho. Nhé ghi chil trong qua trinh phong van, né s& gitp ban ghi nhé lai
cac dir kién quan trong.

- Phan két thiic: hdy danh 10% thoi gian cho giai doan nay dé khai quat lai cac van dé.
Phén két thuc 1a co hoi dé nha tuyén trach:

+ Cam on g vién da tham gia budi phong van

+ Giai thich cach thirc va thoi diém ung vién s& dugc thong bio vé cac cude
phong van tiép theo hodc cac quyét dinh, tuy theo chinh sach cia cong ty ban va mdi
quan tim cua ban ddi v6i tng vién do.

+ Hoi xem liéu Gng vién c6 mudn dit cau hoi nao cho hoi dong hay khong, dic
biét nhung cau hoi co thé anh huong dén quyét dinh cta nguoi do trong vi¢e tham gia
cac budc tiép theo cua phong van. Néu d3 hét thoi gian thi c6 thé moi Gmg vién goi lai
cho ban sau d6 néu co6 thic mac.

+ Hoi xem liéu c6 diéu gi di chua trinh bay rd rang hay khong

+ Bit tay va nhin thang vao tng vién

+ C6 thé dwa g vién ra cira hoic t6i noi két tiép

Khi tng vién ra vé, hdy lap tirc viét ra nhitng ghi cha hay nhan dinh bd sung
nao khi chiing van con trong tdm thirc ban

Té chirc cdc cudc phéong vin

Pé dam bao cho két qua cac cudc phong van dat két qua cao thi ching ta phai
cht y khau t6 chire cho chu dao, tién hanh cac budc theo dung trinh tu ciia qué trinh
phong van, phai chuan bi k§ vé nghiép vu phong van, tai chinh, cac thiét bi phuc vu
cho cudc phong van.

Buéc 5: Khdm sicc khée va dinh gid thé luc ciia cdc teng vién

Dé dam bao cho cac tmg vién co strc 1am viée 1au dai trong cac t6 chirc va tranh
nhing doi hoi khong chinh dang cua nguoi duoc tuyén vé dam bao stc khoe thi budc
quan trong tiép theo 1a tién hanh kham strc khoe va danh gia thé Iyc cua cac img vién.
Budc nay do cac chuyén gia vé y té dam nhan, phong nguén nhan lyc can cung cap
cac tiéu chudn veé thé I cho cac vi tri viée lam dé cac chuyén gia y té dwa vao d6 dé
tuyén chon. Budc ndy can phai duoc xem xét va danh gia mot cach khach quan, tranh
cac hién tugng hinh thure, qua loa.

Buéc 6: Phéng vin béi ngwoi lanh dgo true tiép
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Dé dam bao su théng nhat tir hoi dong tuyén chon cho dén nguoi phu trach truc
tiép va str dung lao dong thi cin phai c¢6 sy phong van truc tiép ciia ngudi phy trach dé
danh gia mot cach cu thé hon cac ung vién, day la mot budc nham xac dinh vai tro
quan trong ctia cac cip co sé. N6 gitp ta khic phuc duge su khong ddng nhit giita bo
phan tuyén chon va noi sir dung lao dong.

Buéc 7: Thim tra cdc thong tin thu dwec trong qud trinh tuyén chon

Pé xac dinh do tin cdy cua cac thong tin thu dugc qua cac budc tuyén chon ta
phai thuc hién budc thdm tra lai xem mitc do chinh x4c cla cac thong tin. Co nhiéu
cach dé tham tra cac thong tin nhu trao d6i véi cac t6 chirc cii ma ngudi lao dong da
lam viéc, d3 khai trong don xin viéc, hodc 13 noi da cdp cac vin bang chimg chi... Cac
thong tin thdm tra lai 14 nhimg cin cr chinh x4c dé cic nha tuyén dung ra quyét dinh
cudi cung.

Kiém tra ngudi tham khao

Viéc kiém tra ngudi tham khao s€ gitup ban danh gia lai nhimg tuyén bd cua
Ung vién trong qua trinh phong van va lap day cic khoang trong thong tin. Nguoi tham
khao ciing c6 thé cung cap nhitng quan diém nhin nhén tr bén ngoai co gia tri vé tng
vién va su phu hop cta nguoi d6 véi vi tri tuyén dung. Hay tiép xtc v6i ngudi tham
khao khi ban gan nhu hoan tit quy trinh tuyén dung va chuan bj ra quyét dinh. Nhung
hay nhd phai c6 sy dong ¥ cta Ung vién dé tranh anh huong dén nghé nghiép hién tai
ctia ngudi d6 — chang han nhu dé cong ty ciia nguoi xin viéc khong biét rang anh ta
hodc ¢6 ta dang c6 y dinh xin viéc ¢ noi khac

Khi kiém tra nguoi tham khao nham hai muc dich. Pau tién 1 kiém tra lai tinh
xac thuc cua nhiing gi Gmg vién da noi vé kinh nghiém 1am viéc cua minh: ¢ dau, bao
lau, vi tri cong viée cudi cung va cac nhiém vu ddc biét. Muc dich thir hai la biét vé
nhitng thanh cong, that bai, théi quen nghé nghiép va diém manh yéu ciia ing vién...

Sau ddy 1a mot vai bi quyét kiém tra ngudi tham khao:

- Dung dién thoai: vi khong c6 diéu gi duoc viét ra, nguoi tham khao c6 nhidu
kha ning tra 10i cac cau hoi trung thuc khi ho khong so bi kién néu néi diéu gi tiéu
cuc. Pung kiém tra nguoi tham khao qua thu; ban cé thé khong nhan dugc nhiéu
thong tin.

- Danh thoi gian dé xay dung méi quan hé tot dep véi nguoi tham khao. Piéu
nay s€ lam nguodi do thoai mai hon khi chia sé thong tin voi ban.

- M6 ta van tit cong viéc ma ung vién dang du tuyén va hoi lidu nguoi do co
thye sy phu hop véi cong viée nay hay khong?

- Hoi vé phong céach, diém yéu va diém manh cta ing vién

- Tranh hoi cac cau héi mo hd nhu: “ Nam c6 1am t6t cong viéc quan ly cua anh
ta khong”,, thay vao do hay hoi nhimg cau cu thé hon : “ Nam gioi nhat vé cai gi?”, «
cap dudi cia anh ta thich anh ta nhat & diém gi?”, “ Cong viéc nao khong phu hop voi
Nam?”...

- Hay dé nguoi tham khao gidi thiéu ngudi khac. Ban nén néi chuyén véi nhidu
ngudi vé Gmg vién thi bire tranh tong thé ban c6 duoc cang rd rang hon.

Buwéc 8: Tham quan cong viéc

Pé tao diéu kién cho nhitng nguoi xin viéc dua ra nhitng quyét dinh cubi cing
vé viéc lam thi to chirc ¢ thé cho nhiing tng vién tham quan hodc nghe giai thich day
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du vé cac cong viéc ma sau khi duoc tuyén dung ho s& phai lam. Piéu nay giup cho
nguoi lao dong biét duoc mot cach kha chi tiét vé cong viéc nhu: mirc do phtrc tap cua
cong viéc, tinh hinh thu nhap, su théa man ddi véi cong viéc, cac diéu kién lam viéc
khac... Qua d6 nguoi tham gia dy tuyén s& nim duoc nhitng gi ho phai thyc hién trong
twong lai dé khoi phai ngd ngang khi gip nhimng diéu khong pht hop véi su suy nghi
cua ho.

Buéc 9: Ra quyét dinh tuyén chon

Co s cua viée ra quyét dinh nay 1a dua vao phuong ‘phap danh gia chu quan
theo thu tuc loai trur dan va theo két qua danh gia cua thi tuyén, trac nghiém va phong
van. Hay nhé ring muc tiéu cua quy trinh tuyén dung khong don gian chi l1a chon
ngudi “ c6 ning luc nhat” trong sd cic tng vién, ma 1a tuyen chon nguoi c6 thé giup
t6 chire cua ban dap ing cac myc tiéu. Mot khi da giai quyét duoc hai cau hoi nay, hay
dua dé xuét cong viéc cho tmg vién c6 kha nang va phu hop nhat dé gitip cong ty dap
ing dugc muyc tiéu. Néu chua du thong tin dé ra quyét dinh tot, thi hay xac dinh chac
chan thong tin bd sung ndo ma ban va dong nghiép cua ban can, lam thé nao dé co
nhiing thong tin d6 va nhiing diém khong chiac chan nio ban mudn giam thiéu mot
cach hop ly. Pé giam nhitng diém khong chic chin quan trong, ban cé thé goi Gng
vién quay lai tham gia mot budi phong van khac va kiém tra nguoi tham khao nhiéu
hon.

Khi d3 c6 quyét dinh tuyén dung thi ngudi st dung lao dong va nguoi lao dong
can tién hanh ky két hop dong lao dong hoic thoa udc lao dong. Nhiing co s phéap 1y
ctia hop dong lao dong 1a Bo luat Lao dong ma Nha nudc ban hanh. Trong hop dong
lao dong nén chu ¥ mot s6 diéu khoan sau day: Thoi gian thir viée, tién cong, thoi gian
lam thém gid, cac loai bao hiém déng cho nguoi lao dong.

3.2.3 Quy trinh sir dung cac cong cu lwa chon
Quy trinh str dung cac cong cu lya chon dugc mo ta ¢ so dd & Hinh 3.3.
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Hinh 3.3: Trit ty dNién hinh cho viéc sir dung cdc cong cu lya chon
(Nguon: TS. Nguyen Haizu Quyén, 2014 — Qudan tri nguon nhan luc)

Hau hét cac to chtc sir dung nhiéu cong cu lya chon dé thu thap thong tin vé
cac tmg vién. Nhitng cong cu nay dojoc str dung lién tiép, trong 16 trinh ra quyét dinh
qua nhiéu giai doan. Cac tng vién phai hoan thanh tét & cong cu lya chon & giai doan
dau dé tiép tuc vao vong trong. Hinh & trén mé ta trat ty dién hinh cho viéc st dung
cac cong cu lya chon.

Thong thudng, b phan nguon nhan lyc chiu trach nhiém cho viéc danh gia so
bo ho so tng vién, tién hanh phong van so bo va quan 1y traC nghiém kha nang. Sau
d6, mot hoac nhiéu nha quan tri hodc giam sat vién phong Vvan cac ing vién vao vong
trong. Cubi cung, trong khi cho doi klem tra viéc dap tng sy tham khao, dé nghi duoc
thiét lap, kham stc khoé dugc hoan tat va tuyén dung dugc thong qua 1an cubi cung.

Sau day 1a mot vi du vé luwu do ciia mot qui trinh tuyén dung dugc mé ta theo
tirng tac nghiép cu thé ma cac doanh nghiép thuong ap dung (Hinh 3.4.)
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Hinh 3.4: Mt vi du vé lru dd tuyén dung thong thuong
(Nguon: TS. Nguyen Hiru Quyén, 2014 — Quan tri nguon nhan luc)

3.2.3 Tuyén chon cac nha quan tri
3.2.3.1 Yéu cau chung véi cac nha quan tri
3.2.3.2 Tuyén chon nha quan tri diéu hanh va cap trung
3.2.3.3 Tuyén chon nha quan tri cap duéi
3.3. K§ niing kiém tra trac nghiém trong tuyén chon
Trac nghiém 1a cach thuc thu thap miu tiéu chuan hoa cua hanh vi. Tric
nghiém duoc chuan hoa vé ndi dung, diém sé va cach thuc kiém soat. Nghia 13, trac
nghiém duoc tién hanh bat ci lac nao, cic cau hoi trong d6 1a dién hinh hodc twong
duong, ngay ca trong nhirng trudng hop khi tién hanh tric nghiém vai nhiéu hinh thiec.
Nguyén tic cho diém 13 nhat quan va 1a hing sb. Sy kiém soat ciing vay. Tat ca
nhitng nguoi thyc hién trac nghiém cé cung chung huéng dan, véi cing thoi gian dé
thuc hién, va tién hanh trac nghiém ¢ cung diéu kién vé anh sang, tiéng on va nhiét do.
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Vi tric nghlem 1a chuén ho4, chung cung cap thong tin vé ing vién va dugc dung dé
so sanh vai tat ca cac tmg vién khac. Trac nghiém gidy but vé kha nang nhén thuc lya
chon thich hgp duogc cong nhan 1a c6 tinh hiéu luc cao va lgi ich ddi véi tién trinh lya
chon. Cac tric nghiém nhu thé nay thuong duoc xay dung béi cac nha tam 1y hoc, va
sau d6, t6 chirc s& mua Ve tir cac cong ty xuat ban. Cac bai tric nghiém hién co dojoc
s dung dé tric nghiém cho nhiéu kha niang, chang han nhu tri thong minh thong
thuong, kha nang sb hoc, kha niang tir vung, kha ning vé van phong (van thu, thu ky),
kha ning 1y luan va 1y thuyét, va ning khiéu nhanh nhen (may moc). Mot vai td chirc
I6n hodc cac nganh cong nghiép thué cac nha tam ly xay dung va thong qua cac trac
nghiém thich hop véi nhu cau cu thé caa ho. Tric nghiém co6 thé ~dung do luong cac
kha ning rat cu thé va lién quan dén cong viée, ciing c6 thé dung dé do luong cac nhan
t6 phirc tap hon nhu kha nang nhan thirc chung hay chi s thong minh (IQ), chi sé xtc
cam (EQ).
3.3.1. Qua trinh xay dung cac bai trac nghiém

Pé c¢6 dugc nhitng bai tric nghiém c6 gia tri, dang tin cdy, danh gia ding van
dé can tim hiéu & “Ung vién va danh gia chinh xac vé tng vién, qua trinh xay dung céac
bai tric nghiém can theo ndi dung, trinh tu sau:

(i) Phan tich cong viéc

Phén tich cong viéc dé xay dung ban mé ta cong viéc va ban tidu chuin cong
viéc. Can ctr vao ban mo ta cong viée va ban tiéu chuan cong viéc dé du doan nhimng
dic diém ca nhan va nhitng k¥ ning nghé nghiép ng vién can c6 dé thuc hién cong
viéc t6t nhat.

(ii) Lwa chon bai trdc nghiém

Lua chon cac bai trac nghiém c6 cic ndi dung yéu cau danh gia nhan vién theo
du doan 1a phu hop va quan trong nhét d6i véi viée thuc hién cong viéc. Viéc lua chon
nay phai dua trén co sé kinh nghiém thyc tién; cac nghién ciru va nhimng dy doan tot
nhat. Thong thuong, cac bai trac nghi¢m khong thuc hién theo kiéu riéng 1¢, ma duogc
phdi hop lai thanh mot bai tong hop nham danh gia Gng vién vé nhiéu mit theo yéu
ciu cua cong viéc.

(iii) T6 chire thue hién bai trdc nghiém

Trong thyc tién c6 thé 4p dung hai cach t6 chuc thyc hién bai trac nghiém:

« Ap dung d6i v6i cac nhan vién dang thyc hién cong viéc va d6i chiéu két qua
thuc hién cong viéc hang ngay cta nhéan vién vé6i két qua trac nghiém. Hinh thirc nay
dé thyc hién nhung két qua c6 thé khong chinh xac do cac nhan vién dang lam viée co
thé khong dac trung cho cac irng vién méi vi ho da duogc tuyén, dao tao va lam viéc
mot thoi gian trong doanh nghiép, da thich ing véi cac diéu kién 1am viéc va da duoc
chon loc, ddnh gié theo cach chon loc cua doanh nghiép.

. Ap dung d6i v&i cac tng vién trude khi tuyén chon chinh thtrc. Sau khi dat
dugc két qua tot trong cac bai trac nghiém, ung vién s€ lam viéc thir mot thoi gian
trong doanh nghiép. Khi d6, d6i chiéu két qua tric nghiém vOi két qua thuc hién cong
vi€c chung ta s€ rat ra dugc nhitng két luan can thiét cho bai trac nghiém.

(iv) Rut kinh nghiém, hoan chinh
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Trude khi dwa cac bai tric nghiém vao 4p dung dé tuyén tng vién, can ap dung
thir nhu trong budc ba, tir d6, rat kinh nghiém dé diéu chinh, stra doi bai tric nghiém
cho hop ly, dang tin cay hon.

3.3.2. Muc tiéu va céc hinh thic tric nghiém

Tuy theo cac muyc tiéu khac nhau ma ng010| ta st dung cac loai hinh va ndi
dung trac nghiém khac nhau. Mot So muc tiéu khi trac nghiém c6 thé 1a:

(a) Trdc nghiém tim hiéu vé tri thirc hiéu biét

bay la loai tric nghiém duogc st dung dé danh gia ung vién vé cac kién thuc
hleu biét chung, vé kha nang lam viéc lao dong tri oc, vé kha nang tiép thu, hoc hoi cac
van d& méi. Trac nghiém vé tri thirc hiéu biét gdm cé cac bai tric nghiém tim hiéu vé
tri thong minh va cac kha ning hiéu biét dic biét khac cua ing vién.

«  Trdc nghiém tri théng minh

Loai tric nghiém nay duoc ap dung vao trong linh vyc tuyén dung nhiam chon
lwa nhitng tmg vién thong minh cho cac chirc vu quan trong hodc dé tiép tuc ddo tao
chuan bi cho cac chitc vu quan trong sau nay. Tri théng minh ciia ing vién thuong
dugc danh gia thong qua chi sb IQ, thé hién muc d6 hiéu biét vé xa hoi, ty nhién, kha
ning tu duy toan hoc, logic, 6c phan doan, nhanh nhay tim ra van dé,... Bai tric
nghiém thuong bao gém nhiéu cau héi thudc nhiéu linh vuc khac nhau vé doi séng x4
ho1, ty nhién, cac bai toan don gian va cac bai toan c6 céac 101 gidi doc déo, vé su logic
ctia van dé,... Sb lugng cac cau hoi va thoi gian thyc hién mdi bai tric nghi¢m thuong
thay d6i. Can clr vao sd luong cac cdu tra 10i dung, hoi dong gidm khao s& danh gia
dugc diém vé tri thong minh cia Gmg vién.

«  Trdc nghiém cdc kha ning hiéu biét déic biét ciia vmg vién

bay 1a loai tric nghi¢ém duogc st dung dé tim hiéu cac kha nang hiéu biét dic
biét khac cua ung vién nhu kha nang suy luan, quy nap, phan tich, hung bién, tri nho
hay kha néng tinh toan.

(b) Trdc nghiém tim hiéu vé sw khéo 1éo va thé lyec ciia iing vién

Danh gia su khéo 1€o ctia tng vién duogc thé hién qua cac bai tap tim hiéu vé su
khéo 1é0 cua ban tay, su thuan thuc vA mém mai cua cac chuyén dong, su phdi hop
thuc hién cac bo phan trén co thé con nguoi cua ing vién,...

Panh gia thé lyc cta tng vién dugc thuc hién qua cac bai tap vé kha ning chiu
dung, mirc d6 déo dai, trong lugong t6i da co thé dich chuyén,... cta Gng vién. Loai
trac nghiém nay thuong ap dung dé tuyén nhan vién vao lam céc cong viéc ¢ yéu cau
strc khoe rat tot nhu 14i xe, phi cong,..

(¢c) Tric nghiém ve cdac ddc dzem cad nhan va so thich

«  Trdc nghiém vé cdc ddc diém cd nhén

Nhiéu doanh nghiép thuong sir dung loai tric nghiém nay de danh gia trng vién
vé khi chét, tinh cach, mic do6 tu tin, su linh hoat, trung thyc, can than trong cong
vigc,... cua Ung vién. Tuy nhién loai trac nghiém nay co thé c6 do tin cay khong cao,
két qua cua bai tric nghiém c6 thé khong lién hé chit ché voi két qua thuc hién cong
viéc cua ung vién.

Khong giong nhu céac tric nghiém di duoc thao luén ¢ phan trudc, trac nghiém
c4 tinh khong c6 cau tra 101 ding. Muyc dich cta tric nghiém nay 1a phai goi ra cac cau
tra 101 tu mo ta. Tiéu chuan cua tinh cach phai duoc xdy dung can than nhu danh gia
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kha ning nhan thirc. Bang liét ké c4 tinh 1 tap hop cac cau hoi diém sb khach quan
hodc bang ké san, ma qua do, nguoi thuc hién trac nghiém s& tra 101 “co” néu nod phan
anh ban than, va tra 101 “khéng” néu khong mé ta ban than. Co nhiéu bang ké vé tinh
cach dojoc xay dung cong phu. Hau hét chung cho diém vé dic diém, ching han nhu
wu thé, sy khoan dung, sy hudng ngoai, su gay hén, long tu trong, su doc dodn, doc
1ap. Tham chi cac ban ké nay dugc cho diém mot cach khach quan, viéc chuyén dich
hop 1y nhitng diéu nay c6 thé can dao tao dic biét. Trén thyc té, tric nghiém ca tinh co
hiéu luc du bao vé thuc chit thfip hon ddi véi cac loai trac nghi¢m khéc. Ly do duoc
quy cho 1a: (1) ing vién c6 thé dy doan nhiing dac diém “can c6” cho cong viéc dang
ndp don va "gia mao" diéu do; (2) & cach thirc tric nghiém, ngudi soan cd tim moi lién
hé giita nhiéu tiéu thtc tinh cach va thanh tich cong viéc, ma khong nghi dén nhu cau
thuc sy ctia cong viée, va (3) su that 13 c6 rat it cong viéc can mot va chi mot loai tinh
cach ma thanh cong.
«  Trdc nghiém vé sé thich

Trac nghiém vé s¢ thich thudng duoc dung dé tim hiéu cic nganh nghé, noi 1am
viéc phu hop nhat déi véi Gmg vién. Khi cong viée, didu kién 1am viéc thich hop véi so
thich, tmg vién s& dé ham mé cong viéc, c6 kha ning thuc hién cong viec t6t hon, it bo
viéc hon.

(d) Tréc nghiém thanh tich

Céc trac nghiém nang khiéu danh gia kha ning ciia ing vién cé thé hoc hoi, tiép
thu cac ky nang nghé nghiép, con tric nghiém thanh tich danh gia mirc do hiéu biét va
k¥ niang thuc té nghé nghiép ma Ung vién da nam dugc.

(e) Tréc nghiém thuc hién mau cong viec

Trac nghiém thuc hién miu cong viéc dugc ap dung nham danh gia kinh
nghiém, kha niang thyc hanh cta ung vién. Loai trac nghiém nay c¢6 do tin cdy va chinh
xac cao. Mau cong viéc dugc rat ra tir nhitng phan cong viée thuc té Gmg vién s&
thuong phai thuc hién.

Tom tit muc dich va Gmg dung ctia cac hinh thire trac nghiém trong tuyén chon
duoc trinh bay trong bang 3.1.

Bang 3.1: Muc dich va irng dung ciia cic hinh thirc tric nghiém

Hinh thirc tric nghiém

Muc dich danh gia

Ung dung trong tuyén
chon loai &ng vién nao

Tri thong minh

Cac kha ning hiéu biét dac
biét (ngén ngir, toan hoc,
tu duy khong gian,...)

Su khéo 1éo

Trac nghiém vé ca nhan

Su thong minh, kha nang
hoc van.

Cac nang khiéu dic biét
can thiét cho cac cong viéc
chuyén mon

Su khéo 1éo tay chan

Xuc cam, dong co ca nhan,

tinh tinh, mac do tu tin,

Quan tri gia, can by chuyén
mon, ky thuat.

Céc can b chuyén mon,
ky thuat

Cong nhan k¥ thuat trong
cac day chuyen lap rap
dién tu, stra dong ho,...
Quan tri gia, can by chuyén
mon, ky thuat, thu ky, nhan
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kha nang hoa dong voi vién ban hang, ...
nguoi khac, trung thuc, khi
chat,...

Linh vuc hoat dong nghé

nghicp phit hop Phat trién ngh¢ nghiép

Trac nghiém vé sé thich

3.4. Ky nang phéng van trong tuyén cheon

Phong van 1a mdt cong cu dugc cac doanh nghiép st dung cho nhiéu loai cong
viéc, trong d6 c6 tuyén dung. Trong tuyén dung, phong van 1a co hoi dé nha tuyén
dung va tng vién c6 thé hiéu nhau hon trude khi hai bén cung hop tac lam viéc. Phong
van khéng phai 1a dip dé nha tuyén dung “ban” mot co hdi viéc am cho {mg vién.
Trudce khi nhan duoc nghé nghi viéc lam, cac tng vién thudng duoc phong Vvan qua it
nhat hai nguol gom mot chuyén gia nhan luc va mot nguoi giam sat truc tiép Gmg vién
sau ndy. DI V6i cac cong viéc quan tri va cac cong viée chuyén nghiép, thuong phai
dé cho tmg vién ¢6 mot cudc phong van thir ba véi nha quan tri cip cao hon. Tham
chi ¢6 nhitng vi tri phai qua nhiéu vong phong Van hon, tuy theo qui trinh lya chon cua
ting doanh nghiép. Xu huéng mai trong phong van 1a thuc hién phong van so bo véi
cac ing vién tir xa, thong qua cudc thao luan qua bang video (video conferencing). Do
phong van 1a qua pho bién, nén mot ngudi co thé Ky vong rang, né 1a cong cu lya chon
rat hiru hiéu, nhung tat nhién, khong c6 gi 1a ludn ludn diing trong moi truong hop.
3.4.1 Cac hinh thirc phéng van

C6 thé ké ra mot s6 hinh thirc phong van pho bién hién nay, gom:

(a) Phong vin khéng chi dan

Hinh thitc phong van khong chi dan 13 hinh thire phong van kiéu néi chuyén,
khong co ban cau hoi kem theo. Sau khi nghién ciru ban m6 ta cong viéc, ban tiéu
chuan cong viée va ho so ctia tng vién, nguoi phong van s& ghi lai nhitng diém manh,
dlem yéu cua tng vién, va nhing diém chua 15, can duoc 1am sang to trong phong
van Ngudi phong van thudng cian cir vao cau tra 10i trude cia Gng vién dé dat cau hoi
tlep theo nén ndi dung cac cau hoi co thé thay d6i theo nhiéu hudng khac nhau. Phong
van vién co thé dit ra nhitng cau hoi hoan toan khac nhau cho nhung ing vién khac
nhau cta cting mot cong viéc. Hinh thirc phong van ndy thuong tén nhiéu thoi gian,
murc d§ tin cdy va chinh x4c khong cao do chiu d4nh hudng tinh chil quan cuia nguoi
phong van va thuong ap dung dé phong van cic ung vién vao cac chlic vu cao trong
cac t chirc, doanh nghiép.

(b) Phong van ban chi dan (bdn cdu triic)

Phong van ban cau trac bao gom viéc 1én ké hoach mot phan cac cau hdi cho
phong vén vién nhung van cho phép su linh hoat dé cho phong van vién hoi ing vién.
Phong Van ban cau tric c6 hiéu lyc cao hon phong van khong chi dan nhung thap hon
phong van chi din. Trong mot cudn sach hay vé cac k¥ thuat phong van ban cau tric,
Thomas Moffatt dé nghi réng phong van vién dy dinh muc tiéu cua ho theo khia canh
nhitng diéu ma ho hy vong biét duoc vé ung vién va sau d6 st dung cach tiép can
“hinh ndn” dé c6 dojgc nhiing thong tin nay. Hinh 3.1 1a mot phan vi du vé hinh nén
theo cong vi¢c vira qua cua tng vién.
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“Noi vai t61 vé cong viée vira 101
cua anh”

Cau hoi gign thigu
chung vé chu dé

Cau hoi cu the “Anh hoc gi tir cong vide 467"

i “Nhiém vy chinh cia anh 14 gi?”
* Thanh tich I6n nhat cia anh la gi?”
Tham do “Anh ¢6 thé ndi rd hon vé diéu 67"

Hinh 3.1: Mt phan vi du vé hinh nén theo cong viéc vira qua ciia &rng vién.

(c) Phéng vin theo mdu

Pay 1a hinh thirc phong vén co sir dung ban cau hoi mAu trong qua trinh phong
van ung vién. Cac cau hoi thuong dugc thiét ké trén co sé nghién ctru ky ludng cac
y€u cau cua cong viéc, ti€u chuan can co cia Ung vién va thuong bao trum Ién tat ca
nhitng van dé quan trong nhit can tim hiéu vé tng vién: dong co, thai dg, nang luc,
kha nang giao t1ep, . bé nang cao hiéu qua cua phong Van d6i voi timg cau hoi s& c6
cac hudng dan can tim hiéu hodc cac thong tin can biét vé& tmg vién. Cac cdu tra 10i
cta ing vién thuong rat da dang, phong phu.

Phong van vién can dugc huan luyén dé b1et cach dlen vao mau cau tra 1oi theo
goi ¥ & trén cho chinh x4c. Hinh thirc phong van ndy it ton thoi gian va c6 mic do
chinh x4c, d6 tin cdy cao hon so v6i hinh thirc phong van khong chi dan.

(d) Phong vén tinh huéng

Nhiing tinh huéng dua ra la nhiing tinh hudng giéng nhu trong thuc té nguoi
thue hién cong viéc thudng gip va yéu cau Gng vién phai trinh bay cach thic giai
quyét van dé. Cac tinh hudng duoc xdy dung cin clr vao quyén han, trach nhiém, diéu
kién, cac mbi quan hé trong cong viéc thuc té. C6 ba loai cau hoi phong van tinh
hudng:

- Loai dau tién 1a tinh hudng, hodc ¢ tinh cach gia thuyet Phong van vién hoi
(g vién nhitng diéu ma anh hodc c6 dy s& lam ¢ mot tinh huéng cong vige cu the.

- Loai cau hoi thir hai lién quan dén kién thirc cong viéc, chang han nhu dinh
nghia mot thuat ngir, giai thich mot quy trinh hogc minh hoa mot ky nang. Cac cau hoi
kién thirc cong viée c6 thé dugce tra 101 trén gidy hon 1 ndi, tuy thudc vao sd luong
ung vién.

- Loai cau héi phong véan thtr ba tip trung vao sy sin sang cia nhin vién dé
tuan theo cac yéu cau cong viéc, chﬁng han nhu cac ca lam viéc khac nhau sy di lai
hodc cong viéc yéu cau thé lyc.

(e) Phong vdn lién tuc

Day 13 hinh thirc phong van, trong d6, Gmg vién bi nhiéu nguoi phong van hoi

lién tuc, riéng biét va khong chinh thirc. Ung vién thudng khong biét 1a minh dang bi
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phong van, nén hanh vi, cach n6i nang d& boc 16 tinh cach cta ing vién mot cach chan
thyc nhat. Hinh thirc nay cho két qua déng tin cdy hon so véi hinh thirc phong van
thuan tiy khéng chi dan.

(f) Phéng van nhém

Trong hinh thirc phong van nhom, hoi déng phong van hodc nhom phong van
vién cung hoi umg vién, cach thic thyc hién giong nhu moét cudc hop bao. Trong
phong van nhom thuong s€ co nhiéu cau héi sic sao, vé nhiéu van dé khac nhau. Mbi
phong van vién déu nghe dugc cau tra 1oi cia ung vién d6i véi cac phong van vién
khac, do d6, cac phong van vién co diéu kién tim hiéu va dénh gia vé img vién chinh
xac hon. Nhém phong van vién thudng c6 nhidu quan diém khac nhau trong viéc danh
gia, giai quyét van deé, do d6 phong van nhom thuong cé tinh khach quan hon. Tuy
nhién hinh thirc phong van nhom cé thé gy ra tim 1y cing thing thai qua o ung vién.
Pé 1am giam bot su cing thang nay, co the ap dung cach phong van cung lac mot
nhom tng vién. Khi d6, hoi dong phong van s& dit cau hoi va quan sat cach thuc ting
ung vién tham gia thuc hién cac cau tra 101.

(9) Phéng vin cing thing

Phong van cang thang 14 hinh thirc phong van lam cho ung vién cam thay
khong dugc thoai mai, bi cing thang vé tdm 1y vi nhitng cau héi ¢o tinh chat ning né,
thd bao hodc nhitng cau hoi xody manh vao nhitng diém yéu cua tng vién. Loai phong
van nay duoc sir dung nham danh gia mtrc do nhay cam tam 1y, long d6 luong khoan
dung, cach thirc phan tng, giai quyét van dé cta Gmg vién khi bi cing thang trong cong
viéc. Tuy nhién, néu thyc hién hinh thirc phong van nay khong khéo cé thé dan t6i tinh
trang xuc pham Ung vién qua dang, hodc gay ra nhimg su gian dur, xung dot khong
kiém soat duoc. Do do, chi trong nhimg truong hop that can thiét theo yéu cau cua
cong viéc va phong van vién phai c¢6 nhiéu kinh nghiém mdi nén thuc hién hinh thic
phong van nay.
3.4.2 Ky thuat phéng van
3.4.2.1 Cac yéu to ky thuat phéng van
3.4.2.2 Cic buéc trong phéng van

Qua trinh phong van thuong dugc thue hién theo bbn bude sau day:

(i) Chudn bi 'phong van

Pé phong van co hidu qua tét, trong budc chudn bi phong van can thuc hién cac
cong viéc sau day:

- Xem x¢€t lai cong viéc, nghién ctru ban mo ta cong viéc va ban tiéu chuin
cong viéc dé hiéu rd nhitng yéu cau, dic diém cia cong viéc va mau nhan vién 1y
tuong dé thuc hién céng viéc.

- Nghién ctru ho so cta ung vién, ghi lai nhirg diém manh, diém yéu va nhiing
diém can 1am sang to trong phong van.

- Xac dinh dia dlem va thoi gian phong van thich hop. Béo cho ung vién biét
trude it nhat mot tuan veé cugc phong Van

(ii) Chudn bi cdu héi phong vin
Sau khi nghién ciru k¥ vé cong viéc, phong van vién can chuin bi cac cdu hoi
cho phéng van. Cau héi phong van c6 thé phan thanh ba loai:

- Cau hoi chung
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- Cau hoi dac trung cho tung logi cong viéc
- Cau hoi riéng biét

(iii) Xay dung he thong thang diém danh gid cdc cdu tra 16i

MOi cau hoi phong van can dy doan dugc cac phuong an co thé tra 101, xac dinh
nhitng cau tra 16i nhu thé nao s& duoc danh gia tt, kha, trung binh, yéu va kém hoic
theo thang diém 10. Viéc xdy dung thang diém danh gia cac cau tra 1oi lién quan dén
cac dic diém tdm 1y ca nhan thudng cin cr vao quan diém, triét 1y cua cac lanh dao
cao nhit d6i voi nhan vién va cac gia tri, vian héa, tinh than dugc duy tri trong doanh
nghiép. Do d6, cting mot cdu tra 16i ¢ thé dugce danh gia rat tot & doanh nghiép nay
nhung lai ¢6 the bi dénh gia rat kém ¢ doanh nghiép khac.

(iv) Thuc hién phong van

T4t ca cac thanh vién cua hdi ddng phong van nén cé sy thong nhit vé ban cau
hoi va cach danh gia cac cau tra loi cua ung vién trudc khi bat dau phong van. Mot
thanh vién trong hoi dong phong van s gidi thiéu tom tat vé Ung vién voi cac thanh
vién khac trong hoi dong Pé gitip cho cac ng vién khong bi hoi hop, lo lang thai qua
trong phong véan, hoi dong phong van c6 thé néi chuyén than mat voi ing vién trong
mot hai cau ban dau. Phong van vién nén chil ¥ hoi hét cac cau hoi va trude khi két
thiic phong véan, dong thoi ciing nén dé gianh thoi gian dé tra 11 cac cau hoi cua tng
vién. Hoi dong phong van nén két thiic phong van bang mot nhan xét tich cuc nham
khich 1¢ img vién va thong bao cho (g vién biét vé thoi gian, dia diém va céch thirc
gip g0, tiép xic trong lan sau. Sau khi phong van hét cac ung vién trong ngay, cac
thanh vién ctia hdi dong phong van sé than trong xem xét lai nhan xét va diém danh
gia ddi véi tung tng vién.
3.4.3 Cac 15i thwong gap trong phéng van

Khong hiéu vé cong v1eC

Viét bang mé ta yéu cau cong viéc dong vai tro rat quan trong. Vi voi nhing
thong tin khong day du ctia NTD, cac Ung vién s€ ty hoi liu minh c6 dap tng nhing
yéu cau tuyén dung khong. Pic biét, viét bang mé ta cong viée that chi tiét s& gitp
NTD dé dang chon ra ng vién sang gia va phu hop voi vi tri can tuyén. Néu cong viéc
can tinh than déng doi thi khong the tuyen ung vién c¢6 kha nang lam vi¢c doc 1ap -
tinh tu chi cao va nguoc lai. Vi du can tuyen mot nhan vién PR thi ing vién khong thé
1a mot nguoi khép kin va rut ré, con tuyén nhan vién ban hang thi can nguoi linh loi va
hoat bat.

Thiéu chuyén nghiép trong phéng van

Viéc dat ra nhitng cau hoi giup NTD hiéu ré kha ning thyuc sy cla Gng vién dé
quyét dinh chon tng vién thich hop 1a k¥ ning khong phai NTD nao ciing c6. Dé ng
vién boc 10 tinh céach, kha nang, su hiéu biét ... ctia minh, ban can phai khéo 1€o hudng
cudc phong van thanh cudc d6i thoai hai chiéu, qua do ban tim hiéu va danh gia duoc
nang luc that sy ciia ng vién.

Hon nita, sy thiéu chuyén nghiép trong phong van s& lam cho cic tng vién gioi
tht vong va rat lui vi ho khong thé hién dugc ban thin mot cach day du nhat.

Lbi twong tw

Phong van vién thudng nhanh chéng c6 thién cam va wu 4i v6i nhitng Gng vién
gidng nhu ho (vé so thich, sy quan tdim, va nén tang c4 nhan: cing qué, clng
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truong...). Ho s& thd o d6i véi nhirng ngudi khong gidng ho. Khi su glong nhau va
khac nhau khong lién quan dén cong viéc, thi sy ddnh gia cia phong van vién it nhiéu
cling tao ra sy khac nhau va su khong cong bang trong danh gia cac Gng vién.

Lbi twong phan

Khi mot vai tng vién dugc phong van ké tiép nhau, nguoi danh gia co xu
hudng so sanh mdi tmg vién véi cac ung vién trude d6 hon 13 so sanh véi tiéu chuan
tuyét dbi. Vi vy, tmg vién trunh binh c6 thé dugce danh gia cao hon muc trung binh,
néu duoc phong van sau mot hodc hai tng vién kém; va ¢ thé duoc danh gia thip hon
muc trung binh, néu theo sau ing vién xuét sic.

Qus nhin manh vao théng tin bit lgi (Chi trong khia canh khéng tét cia
trng vién)

Phén 16n cac cudc phong van c6 xu hudng chdng lai Gmg vién, nghia 1 ludn
hudng vao viéc tim kiém cac han ché cua ung vién.

Phong van vién c¢6 khuynh hudng nhin nhan cong viéc ctia ho nhu 12 ngudi tim
kiém cac thong tin tiéu cuc hodc cac thong tin khong du thuyét phuc vé cac tmg vién.
Vi vay, ho c6 thé phan tng thai qua vé mot diém nho cia thong tin nay; ciing vy, ho
c¢6 kha nang thay d6i y kién ban dau cua ho vé tng vién tir tich cuc sang tiéu cyc hon
la tir ti€u cuc sang tich cuc.

Thanh kién vé giéi tinh, ching tdc va dién mao

Phong van vién co thé t6 ra tin cay nhiéu hodc it vé Gmg vién trén co sd cia
chung toc, gioi tinh hoac do tudi, thanh kién vé dién mao. Diéu nay khong nhiing
thiéu cong bang, ma con c6 thé vo tinh bi lot mat tmg vién phu hop thuc sy cho cong
viéc.

L&i 4n twong dau tién (danh gia voi va)

Mot vai phong van vién ¢ xu hudng hinh thanh 4n tugng ban dau vé ing vién
mot cach nhanh chong, dya trén viéc xem xet hé so xin viéc hodc thoi gian dau cta
phong van. An tuong nay dya chu yéu trén mot it thong tin vé tng vién. Nguoi ta canh
béo rang phong van vién bi anh huong boi an tugng dau tién s& quyét dinh vé ng vién
trong vong 3 -5 phut dau tién. Tuy nhién, viéc danh gia so bd nay co thé thay doi khi
thu thap dugc thong tin thém. Nhung phong van vién cé thé lwa chon céc cau hoi ké
tiép dya trén 4n tuong ban dau, trong nd luc xac nhan an tuong tdt hodc xau.

L&i vang hao quang (Ldi Halo)

L4i vong hao quang xdy ra khi phong van vién bi an twong boi mot dic diém
nao do cua ung vién va anh huong dén viéc danh gia cua ho vé cac dic diém khac cua
ung vién. Vi duy, néu ung vién tao an tuong cho phong van vién nhu 13 sy nhiét tinh,
phong van vién c6 thé danh gia (mg vién cao trén cac dic diém khéac, nhu kién thic
cong viée, long trung thanh va tinh dang tin cay. Diéu nay dac biét xay ra, khi ung
vién dit cau hoi ddi véi phong Van Vlen nho do, phong van vién danh gia duoc dac
diém khé quan sat trong phong van ngan.

Cic nhan to khong 1oi

Phong van vién c6 thé bi tac dong bdi cac nhan t6 khong 16i trong phong van.
Céc ung vién an mac ao quﬁn thich hop, giao tiép bﬁng anh mat, mim cuoi, thé hién su
hang hai, néi luu loat va diéu chinh giong nhim tao 4n tuong tot c’101 v6i phong van
vién. Dbi voi nhitng cong viée lién quan dén k¥ nang k¥ thuat va it tiép xic vdi ngojoi
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khac, viéc ndy c6 hiéu luc kém va té ra khong thich hop. Mit khac, didu nay c6 thé
gay ra sai bi¢t 16n trong viéc du bdo su thanh cong trong cong viéc cua cac irng vién
nay.

Lbi nghe va nhé

Phong van vién c6 thé khong nghe hét nhing diéu Gmg vién noi, do khong léng
nghe hodc bi tac dong boi nhimg céu hoi tiép. Ngay sau khi phong vén, phong van
vién khong ghi chu lai, c6 thé quén dén 75 % nhiing thong tin duoc cung cip boi Gng
vién. Sy khac nhau xay ra vi cac 1y do:

- Lya chon tiéu chuén va trong s6 khac nhau. Ho tim kiém phém chit khac nhau
clia img vién va bt dong vé nhitng phdm chét ndo 1 quan trong nhét.

- C6 quan diém khéc nhau vé “tng vién 1y twéng s& nhu thé nao?”

- Su khéc biét vé chién lvoc lua chon. Co mot sb phong van vién phan tich va
xem xét nhiéu tiéu chuin riéng biét dé dat dén quyét dinh cudi cung; mot sb khac thién
vé tryc giac va cha yéu dya trén 4n tuong chung.

- Su khac biét vé kha ning quan hé v&i tng vién. Nhitng phong van vién xay
dung quan hé, giao tiép tot v6i tng vién c6 kha ning thu thip dwoc nhiéu thong tin
hon trong sudt thoi gian phong van.

Nhiing su khac biét nay lam cho d¢ tin cdy giita nhitng ngudi danh gia thap va
giam thiéu hiéu luc cua phong van duoc st dung nhu 1a cong cu lua chon. Tuy nhién,
cac nha quan tri thich str dung phong van, vi ho cam théy linh hoat,cé thé kiém soét
cac quyét dinh lua chon khi so sanh véi cac phuong phap dinh lugng chang han nhu
trac nghiém kha ning va ban cau hoi tiéu sir.

RO rang phong van c6 thé 1a cong cu lya chon hitu hi€u, Mac du n6 khong duoc
sit dung mot cach thich hop. Mot cach 1y tuong, phong van nén: (1) dugce dua trén
phan tich cong viéc xuyén sudt, (2) dugc cau tric, (3) bao gom hoic 1 tinh hudng
hodc 14 chi tiét mo ta hanh vi, va (4) dugc thyc hién boi nhém cac phong van vién
nhiing ngudi dugc dao tao dé tranh cac 16i thong thuong.

3.4.4 Cac nguyén tic va yéu cau dol véi phéng van vién

Nhiing nguyén tic phong van duoc tap trung vao 03 khia canh: (1) Nhitng viéc
can chuan bi truc cudc phong van; (2) Nhitng viéc can cht y khi dang phong van; va
(3) Phong cach phong van.

Nhi#ng viéc can chudn bj triedc cuge phong van

- Kién thac hoan chinh vé vi tri can tuyén

- Pham chit can thiét d4i voi tng vién

- B6 cau hoi phong van

- Bang chim diém tng vién

Nhiing viéc can chii y khi dang phong van

- Quan sat va lang nghe céc g vién

- Dit cau hoi dé lay thém thong tin

- Ludn nhé & muc tiéu co ban cia phong van

- Chuan bj san sang cac cau tra 10i cac cau hoi cua ung vién

Phong cdch phong van

- Ngbi ngang véi tng vién va cach ban mot chut

- Tranh hoi nhitng cau da ghi rd trong ho so
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- Sap xép dd dac mot cach ‘than thién, gan giii

- bam bao khong co gi quay ray

- Xéac dinh trudc nhitng van de chu yeu

- Giai thich myc dich phong van tir dau

- Hoi nhitng ciu than thién dé gay thién cam

- Poc va danh gia céc tai liéu lién quan trude

- Viét nhirng c4u hoi quan trong ra trudc

- Cho tng vién noi it nhat 2/3 thoi gian

- Nhin g vién thudng xuyén khi ngudi iy noi

- Vach ra mot noi dung c6 trinh tu

- Str dung nhitng cau héi mé, ngan va rd rang

- Plng dé tam trang riéng chi phdi

- Tinh trudc cach thic hoi thém

- Nén chap nhan cach tra 161 than thién

- Tinh trudc thoi gian cho cac van dé

- bung str dung phong qua lanh hoac qua nong

- Ghi chi ngan gon trong suét cudc phong van

- Thinh thoang gat dau, mim cuoi

- buing héi cau gan nhu chi c6 mét cach tra 1oi

- Nén hoi tung cau mot

- Tranh gay ap luc khong can thiét 1én tng vién

- Nén c6 du thoi gian, ding héi thuc

- Thoai mai khi gip tinh huéng khang khiép
3.4.5 Yéu cau doi véi ing vién
3.4.5.1 Chuan bi ky luéng

- Pat ra muc tiéu: myc tiéu la dich hudng dén. Néu khong biét chinh x4c minh
dang dén dau thi ban khong thé dén d6 nhanh chéng duoc. Ciing ¢ thé 13 ban khong
dén duoc d6. Ban ¢ thé cho rang muyc tiéu ctia minh di rd rang: tim kiém viéc. Muc
tiéu d6 cho ban biét minh s& di dau, nhung khong biét phai 1am thé nao dé dén d6. Mot
hanh trinh duoc 1én ké hoach rd rang phai bao gém ca 16 trinh va dich dén. Mét muc
tiéu duoc 1én ké hoach chi tiét can cho ban biét ban s& di ddu va bang cach nao dén
do?

- Tim hiéu Vé céng ty ma ban dang 1ng tuyén: nha tuyén dung mong muédn ban
tim hiéu doi chut vé cong ty ho. Piéu d6 khong c6 nghia 13 ho s& hoi ban nhung cau
hoi kho dé xem ban tim hiéu k§ vé cong ty ho khong, ma ho chi muén biét ban:

+ D3 nd lyc dé gianh duoc cong viée nay

+ Quan tdm dén cong ty ciia ho

+ Nhiét tinh

Lam sao ban c¢6 thé chic chin 1a minh mudn lam viéc cho cong ty néu ban
khong biét gi v& n6? Nha tuyén dung s& hoi ban mot s cau hoi vé cong ty chi dé chéc
chan ban da thé hién nd luc, sy quan tim va nhiét tinh v6i cong ty.

- Chuan bi tinh hudng ciia chinh ban

- San sang cho cudc phong van
3.4.5.2 Tim hiéu nhu ciu thuc sy ciia ngwdi phéng van
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Ban can biét nha tuyén dung c6 nhiém vu gi?, tai sao ho lai thuc hién cudc
phong van nay? Ho bat dau tién hanh tuyén chon tir mot chong hd so xin viée, xem xét
k§ ludng va chon ra nhitng nguoi phu hop dé phong van.

Nha tuyén dung s& loai bo nhimg ngudi ma ho cho 1a khong lam duoc viée, vi
vay danh sach tmg vién chi bao gom nhitng nguoi dam duong dugc cong vieC.

Nha tuyén dung sé& phai quyét dinh xem nhimg diém gi ctia tmg vién s& phu hop
nhat véi cong viéc cua ho. Ho khong cb gang so sanh ban véi ngudi khac, ma so sanh
ban véi tiéu chuan trong cong viéc. _Trong s6 cac ng vién, nguoi nay co kinh nghiém
hon nguoi kia khong quan trong, ma c6 thé ky nang 1am viéc nhom hay st dung thanh
thao phan mem méi 1a diéu ho quan tam.
3.4.5.3 Gay 4n tweng ngay tir lic diu

Nha tuyén dung s& danh gia ban trén co sé mot khoang thoi gian rat ngan danh
cho ban. Trén thyc té, vai phit dau tién s& cho ho biét nhiéu diéu vé ban, liéu ban co
thich cong viéc nay khong. Tat nhién, lic nay cach tét nhat 1a ¢am bao chac chan ban
s& gui di thong diép thé hién ban yéu thich cong viéc.

Ngay tir cach mic dén chao hoi cua ban, ban c6 thé chuan bi dé gay duoc an
tugng ban dau tét nhat.
3.4.5.4 Chi din tng vién trong phong van

Cac ung vién nén nh¢ rang moi Vviéc chua han da xong khi ban hoan thanh mot
cugc phong van. Khong thé ngol thu dong cho dugc cung cap viée lam, vi viy, nén
xem xét nhitng quy tac va chién luoc sau day trong thoi gian sau cudc phong van:

Nhirng viéc nén lam

- Nén hoi vao cudi cudc phong van khi nao nha tuyén dung co thé ra quyét dinh
tuyén nguoi

- Nén giit thé tién phong va xem viéc theo ddi hau phong van 1a mot phan chién
lojge trong qua trinh tim viéc cua ban. Theo ddi hau phong van tao cho ban lgi thé ban
can dé c6 thé gianh dojoc mot vi tri ma nhiéu d6i thu khac dang tranh dua véi ban.

- Nén thu thap chtrc danh va tén goi chinh xac cua tat ca nhitng ngudi phong
van ban (ly tuong nhat 1a nén thu thap danh thiép cua ho).

- Nén viét thu cam on tdi tirng ngu’ol phong Van ban trong vong 2 ngay sau do.
Céc 14 thu c6 thé gidng nhau, nhung hiy cb giang 1am cho ching khac nhau mét chut
trong truong hop nhitng nguoi nhan so sanh 161 1€ trong thu caa ban.

Nhirng viéc khong nén lam

- Khong nén quén goi thu cam on ngay ca khi ban khong chac rang mot vi tri
nao d6 sé khong thuoc vé minh

- Khong nén qua lo 1ang vé thu cam on viét tay so véi thu danh méy, nhung
nén chic chan ban str dung cach tot nhat dé thu dén dugc nguoi nhan, bang buu dién,
e-mail hay fax tiy ban. Va diéu quan trong 1a ban khong nén dé mac 15i chinh ta trong
cac thu cam on.

- Khong nén ngung sén tim viéc 1am, ngay ca khi ban thay tu tin rang minh s&
nhan dugc mot viéc lam nao do. Nén tiép tuc tham gia vao cac cudc phong van khac
dé ¢6 gang tim thém cac co hoi.

- Khong nén nghiém trong hda mot cong viéc hay mot cudc phong van nao do,
s€ c6 nhirng co hoi khac dang cho doi ban.
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- Khong nén "doan tuyét" voi nha tuyén dung khi ban khong dojoc ho tuyén.
Thay vao dé, nén tich cyc hoa tinh hinh bang yéu cau nha tuyén dung gidi thiéu cho
ban c4c méi lién hé khac.

Nhitng ky thuat phong van nhu trén s& phan nao chirng té 10ng nhiét thanh va
su thiét tha caa ban ddi v6i mot vi tri nao d6, nhung khong nén cé biéu hién nhu thé
ban khong con hy vong nao khac nira.

3.5.6 Chu y dén hanh déng phi ngén ngir

Ngoai cac dic diém bén ngoai nhu gidi tinh, thé trong, ban c6 thé kham pha
dugc nhiéu diéu thi vi vé ngudi nhan vién twong lai nay.Cac hanh vi phi ngén ngr s&
tiét 16 cac thai do, quan diém, mbi quan tim va phuong phap lam viéc cua ung vién.
Chung gitp cho ban c6 thé danh gia cac phim chat nhu:

- Céc k¥ nang lam viéc

- Cac tinh cach can thiét dé thanh cong trong cong viéc

- Su phu hop véi van hoa va méi truong lam viée ctiia cong ty

Sau ddy la mét s6 minh hoa vé cdc hanh vi phi ngén ngit can dwoc chii y va
ling nghe:

Tw thé va dang diéu ngoi

Ung vién c6 ngdi thang mdt cach thoai mai khong? Dang di ciia anh ta c6 vé tu
tin va thu gidn khong? Néu tu thé ngdi cta anh ta thdng xudng, diéu nay cho biét day
la nguoi lam viéc khong hang hai va khong tu tin. Ngoai ra, néu tng vién biét cach
chon lya khoang ngdi thich hop trong phong ching to anh ta rat tin vao kha ning cua
minh; con nguoc lai, day 1a nguoi rat cau tha va ludi nhac.

Bit tay

Hay dé y xem cach bét tay ciia (g vién. Mot ngudi tu tin, thodi mai sé bat tay
vira phai. Mot ngudi it ty tin lai ¢ cach bat tay mém. Va mot nguoi hung hin sé& siét
chat tay ban.

Quan 4o va phuc trang

Du moi truong lam viée c6 thé nao di nita, ngudi ing vién can phai an mic

chinh t&, lich su. Py 1a co s dé danh gia kha nang giao tlep cua ung vién. Cac phuc
trang nhu: tai xach, bia ho so, but mdy, vi da, gidy déu gop phan nang cao ve bé ngoai.
Chung s€ noi cho ban biét lidu g vién c6 chii trong dén viéc tao an tuong tot ban dau
v6i nha tuyén dung khong.
Céch trang diém, st dung nudc hoa, trang strc co thé 1am ban biét thém vé trinh do
nghiép vu cta ho. Mong tay do hay d6i giay son rach cho thdy ddy la nguoi cau tha,
voi va va khong nhan thire duge tAm quan trong cta viéc gay an tuong véi ngudi khac.
Quan ao va phuc trang chinh la cac hanh vi phi ngén nglt manh mé nhat. Vi thé, hay
lang nghe chung va quyét dinh su chon lya t6t nhat cho cong ty ban.

Sw chii ¥ va 4nh mit

Hay theo doi thai do léng nghe va cach Ung xur cua Ung vién. Néu anh ta
nghiéng nguoi vé phia trudc dé giam bst khoang cach v6i nguoi phong van, ching to
anh ta rat hang tha voi cong vige. Di nhién, ban mudn tuyén dung tng vién c6 thé tu
tin dat tap ho so ciia minh 1én ban va ghi cha (tuy nhién khong xdm pham dén khong
gian cta ban) ciing nhu ludn giit duoc anh mat chiam cha khi dbi thoai. Néu nhu tng
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vién nhin quanh déu d6 trong phong va hiém khi nhin vao mét ban, day 1a nguoi it tyu
tin va c6 thé anh ta khong quan tim dén cong viéc méi nay.
Ban ciing nén cha ¥ cach tra 16i cAu hoi cua Gmg vién. Anh ta c6 ling nghe cau hoéi
khong? Anh ta co tra 10i mot cach co dong, suc tich, san sang chia sé cac cau chuyén
1am viéc hay lan man ra khoi chi d&? Trudng hop du cho thay anh ta da chuan bj ky
ludng cho cudc phong van. Trong khi & truong hop con lai, ing vién khong hé chuan
bi, lung tang hay tham chi khong cht tam dén cau hoi cia ngudi phong vén.

Biéu hién trén khuon mat va cac hanh vi phi ngoén ngir

Lam sao dé co thé chac rang cac nhan xét thong qua hanh vi phi ngén ngr la
dung? Chia khoa cua cdu tra 101 ndy nim ¢ sy phu hop giita cac biéu hién trén khudn
mat, hanh vi va 161 no6i ctia ing vién.
Céc biéu hién trén khuon mat khong nhat quan véi 10i noi cho thiy su thiéu ty tin hay
dang no6i dbi cua Gmg vién. Hanh vi phi ngén ngtr cling noi 1én nhiéu diéu vé tinh cach.
Liéu anh ta c6 dang nga nguoi trén ghé v4i 2 chan bat chéo khong? Hay bay bién khap
ban cac vat dung mang theo khong? Hay vong tay sau dau? Néu co, anh ta chéc chin
1a nguoi rat hung hén. Va di nhién, cong ty ban khong bao gio mudn tuyen dung cac
nhan vién nhu thé. Khi tra 10i ciu hoi hay ké mot cau chuyén nao do, néu ung vién
nhin cham cham vao ban hay ling sang noi khac, anh ta c6 thé dang noi déi. Néu anh
ta bAm viét lién tuc, vudt téc... anh ta dang cam thiy khong tu tin vé kha ning cua
minh.

Phong van va tuyén dung cic nhan vién gioi 1a thach thirc vdi bat ky to chirc
nao. Vi thé, hiy lang nghe cac hanh vi giao tiép phi ngdn ngit cia tng vién dé biét
dugc nhiéu diéu con quan trong hon cé 10i noi.

Vi du vé h¢ thong tuyen chen toan di¢n ciia Toyota

Hé thong “Quan ly chét luong toan dién” cua Toyota ndi tiéng khap thé giai,
nhitng “H¢ théng tuyén chon toan dién” cta né thi khong phai ai cling biét. Glong nhu
rat nhiéu cong ty Nhat Ban, Toyota da bo ra rat nhiéu nhan lyc va vat lyc dé tim kiém
nhan tai can thiét cho cong ty.

Muc dich cua hé théng tuyén chon toan dién cia Toyota chinh 13 dé tim duoc
cac nhan vién wu ti nhét va co tinh than trach nhiém cao, vi thé ma cong ty da c6 su
phat trién 16n manh. Hé thong tuyén chon ciia Toyota chia 1am 5 giai doan va can thoi
gian 5 — 6 ngay.

Giai doan thir nhat cong ty thuong uy thac cho co quan tuyén chon nghé nghiép
chuyén nghiép, tlen hanh tuyén chon so bd. Nhan vién du tuyén thudng & xem cic tai
licu bang dia vé moi truong lam viéc va ndi dung lam vi€c cua cong ty Toyota, ddng
thoi tim hiéu hé thong tuyén dung toan dién cua cong ty, sau d6 dién vao To khai xin
viéc. Tai liéu bang dia dai khoang 1 gio dong ho c6 thé gitip cho tng vién c6 duoc sy
hiéu biét khai quat vé tinh hinh cy thé déi voi cong ty Toyota, dong thoi cam nhan
duoc yéu cau d6i véi cuong vi cong tac. D6 ciing chinh 13 qua trinh tng vién ty danh
gia va lua chon, nhiéu tmg vién thiy khong phu hop s& tu dong rat lui. Co quan tuyén
chon chuyén nghiép ciing s& tuyén chon so bd cin cir vao td khai xin viéc va niang luc,
kinh nghiém cu thé cua ting tng vién.
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Giai doan thu hai ciing do co quan bén ngoai hoan thanh. Chu yéu danh gia tri
thirc ky thuét va tiém ning cong tic cua tng vién. Thong thudng s& yéu cau tng vién
tric nghlem vé thai do tam 1y nghé nghlep va nang lyc co ban, danh gia nang luc giai
quyét van dé, ning luc hoc tip va tiém ning ciing nhu himg tha nghé nghlep cua ung
vién. Néu g vién lam viéc bo phan k¥ thuat, con can phai tién hanh tric nghiém céc
thao tac cong cu va may moc tai hién trudong véi thoi gian kéo dai khoang 6 gid dong
hd. Cac théng tin c6 lién quan cua Gmg vién qua giai doan 1 va 2 s& duoc dua vao cong
ty Toyota.

Giai doan ba cong ty Toyota tiép nhan cong viéc tuyén chon c6 lién quan. Giai
doan nay chu yéu la danh gid ning luc quan hé x3 hoi nhan vién va ning luc quyét
sach. Céac trng vién cung tham gia thao luan nhom kéo dai khoang 4 gio ddng ho va do
cac chuyén gia Toyota quan sat danh gia. Tir thuc té d6 giai quyét cac van dé do co thé
khao sat nang luc quan sat, tinh linh hoat va stre sang tao cua ung vién. Ciing nhu vy
trong giai doan th ba nay, ung vién can pha1 tham gia thao tdic m6 phong trén day
chuyén san Xuit xe hoi thyc té dai khoang 5 tiéng dong hd. Trong qua trinh mé phong,
{mg vién can phai lap thanh cdc nhom nho, dam nhiém chtic ning hoach dinh quan 1y,
van dung hiru hiéu mot loat cac nhan t6 nhu lam thé nao dé san xuat mot chi tiét, phan
cong nhan vién, mua sam vat lidu, st dung nguon von, ké hoach quan 1y, qué trinh san
XUAt. ..

Giai doan thir tw, Gng vién can tham gia cudc phong van véi thoi gian khoang
mot tiéng dong ho, lan luot giGi thiu voi cac chuyén gia tuyén dung cua Toyota cic
thanh tru ma minh da thu duoc, dé nhan vién tuyén dung caa Toyota thay duoc hang
tha va s thich cua Gng vién diéu d6 sé& tét hon cho viéc dua ra su sap Xép cuong vi
cong tac va ké hoach nghé nghiép. Giai doan nay ciing c6 thé tién mot bude tim hiéu
nang luc phdi hop nhom ciia ing vién.

Thong qua bén giai doan trén, Gng vién co ban da dwgc Toyota tuyén dung,
nhung tng vién can phai tham gia mot cudc kiém tra stic khoe toan dién cua Toyota &
giai doan nam voéi thoi gian khoang 25 tiéng. Tim hiéu tinh trang stuc khoe va cac van
dé dac biét cua tmg vién, nhu ruou bia, lam dung thude...

Hé thdng tuyén chon toan dién cua Toyota khién ching ta hiéu duoc 1am thé
nao dé két hop chat ch& cong tac tuyén chon véi nang luc 1am viéc cua tng vién. T
d6 chung ta c6 thé nhin thay, trudc tién, nhan vién ma Cong ty Toyota tuyén dung la
nhan vién c6 quan hé x3 giao tot vi cong ty rat cha trong dén tinh than doan két; thir
dén, diém trung tam trong hé thdng san xuat cua Toyota chinh 14 pham chat, do d6 doi
hoi nhan vién phai ¢ pham chat cao; cudi ciing, cong ty mudn nhan manh tiép tuc cai
thién cong viéc; day ciing chinh 1a nguyén nhan vi sai Toyota luén mudn tuyén chon
nhitng nhan vién thong minh va duoc gido duc tét, kiém tra ning luc co ban va tim Iy
thai do dbi voi cong viéc cling nhu nang lyc giai quyét van dé s& giup cho viéc hinh
thanh d6i ngii nhan vién tét. glong nhu lanh dao cap cao cua Toyota da tung noi:
“Nhan vién nao duoc gido duc tét, can phai co thanh tich vu ta trong thi cir sat hach”
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CHUONG 4: HOI NHAP VAO MOI TRUONG LAM VIEC

4.1. Muc dich ctia chwong trinh hgi nhip vao méi trudng lam viéc

Trong mot vai ngdy dau lam viéc, nhan vién méi duoc du chuong trinh
HNMTLYV (Hoi nhdp moi truong lam viéc). Ho 1a nhiing nhan vién méi, khong nhirng
méi ddi voi cong viéc ma con moi ddi voi méi trudng 1am viée. Ho c6 thé 13 nhimng
ngudi 1am an ca thé, sinh vién méi tot nghiép, va nhitng ngudi thay ddi chd lam. Hau
hét nhirng nguoi nay chwa c6 kinh nghiém va ho c6 nhitng ban khoin lo ling khi buéc
vao co quan méi. Chuong trinh nay 1am cho ho cam thay thoai mai hon khi bat dau
lam viéc. '

Lam cho nhdn vién méi dé thich img véi té chirc

Muc dich dau tién ctia chwong trinh HNMTLYV 14 gitp nhan vién mdéi thich Gng
v6i to chirc chinh thirc va phi chinh thirc. Chinh thirc, c6 nghia 1a t6 chic d6 mudn
nhan vién mdi lam viéc c6 ning suat cao cang nhanh cang t6t. Mudn vay, nhan vién
m&i can phai biét cong viéc d6 cu thé ra sao? lam nhu thé nao?... Cap quan déc quan
trj truc tiép nhan vién d6 giai thich va hay nht.

Phi chinh thtre ¢6 nghia la nhan vién maéi dugc dong nghiép chao hoi voi ban
tay m¢ rong. Khong phai bat ctr nhan vién moi nao dugc tuyén vao 1a duoc dong
nghi¢p don niém nd. Néu khong thuc hién cho khéo nhan vién do6 s€ bi nhan vién cii
cudi cot, ché giéu theo kiéu “ma cii bat nat ma mé&i”.

Pé cho nhéan vién mai b6t ban khoan lo lang, cap quan tri phai nd luc gitp cho
nhan vién mé&i hoi nhap véi tap thé. Cong ty nén cir mot nhan vién ¢ tham nién va uy
tin dam nhan vai tro gidi thi€u nay.

Thudng thi cic nhan vién nghi viéc trong thoi gian vai thang dau hon 1a cac giai
doan khac. Ngoai nguyén nhén trén ddy con c6 nhiéu nguyén nhan khac. Sy khac biét
giita ky vong tai noi lam viéc va cai ma ngudi ta thdy duoc coi nhu cam ng lac diéu
(congnitive dissonance). Néu cam tng nay cao, ho s& hanh dong. Pdi v6i nhan vién
mai, hanh dong nay c6 nghia 1a nghi viéc.

Ngoai ra con mot sd nguyén nhan khac gy ra lac diéu (dissonance) khac nhu
nhan vién moi khong thich cac chinh sach cua cong ty, su kiém soét ctia cip trén, quan
hé déng nghi¢p...Do d6 nhi€ém vy cua bd phan nhan sy la phai lam cho nhan vién maéi
thich ung voi té chuc trong chuong trinh HNMTLV.

Cung cdp théng tin lién quan dén cong viéc va ky vong

Tam ly nhan vién bao gid cing mu6n biét chi tiét cp trén ky vong gi ¢ ho.
Piéu nay c6 nghia 1a cip trén phai dé ra cac tiéu chuan thyc hién cong viéc. Khi ho
hoan thanh cong viéc béng hay trén muc ti€u chuan, ho phai duogc thudng va nguoc
lai.

Giam bot sai 16i va tiét kiém thoi gian

Mot khi cap trén da giai thich rd cac ky vong, tiéu chuan va chi tiét cac cong
viéc ma nhan vién can phai hoan thanh, thi cong nhdn méi nay it mic sai 15i trong
cong viéc hon nhitng nguoi khong dugce giai thich rd. Viée nay cling c6 nghia la khi
mot cong nhan dugc trang bi moi thong tin can thiét, ho s& khong mat thoi gian hoi
ngudi ndy nguoi kia phai 1am gi, 1am thé nao, danh gié ra sao, lvong bong ra sao.. Cap
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trén ciing d& mat thoi gian giai thich va kiém tra thudng xuyén. Va nhu thé nhan vién
m&i dé dang bit tay vao cong viéc ngay sau khi két thuc chuong trinh.

Tao ra mét an twong thuan loi

Chung ta c6 thé trong tugng ra hinh anh mot nhan vién mai bude chan vao co
quan duoc cap trén tiép don tu té, duoc gio1 thiéu voi cac ddng nghiép co 'quan, dugc
cung cap moi thong tin can thiét. Tt ca diéu nay tao cho nhan vién mot an tuong tot
dep, thuan lgi. Cam giac lo ling ban dau dan dan tan bién.
4.2. Noi dung va thuc hién chwong trinh h¢i nhap

Du la cong ty loai hinh nao di chang nira, mdt chuong trinh hoi nhap cho nhan
vién dugc xdy dung chinh quy, bai ban luén bao gém hai mic do: chuwong trinh
HNMTLYV trén binh dién toan cong ty va chwong trinh thuéc vé bd phan phong ban
chuyén mon noi nhan vién s€ tryc tiép lam viéc.

Chung ta s& lan lugt di vao nghién ciru cac giai doan ctia mot chuong trinh hoi
nhap.
4.2.1 Giai doan 1: Tong quat chwong trinh HNMTLV

Pay 1a giai doan dau tién gidi thiéu tong quat vé cong ty, chinh sach, luong
thuong, phic loi, moi truong lam viée...Chuong trinh nay thuong do bo phan nhan sy
dam trach. Céc dé tai trong giai doan ddu nay ma cic cong ty 16n trén thé gidi thuong
ap dung

1. Tong quat vé cong ty

* Lo1 chao

* Lich s, tang treong, xu huong, myc dich, vu tién, kho khan cong ty

. Truyen thong, phong tuc, chuan muyc tiéu chuan cong ty

* San pham, dich vu, khach hang

* Chtrc ndng nhi¢m vu hi¢n nay cua td chuc

« Tién trinh 1am ra san pham dich vu dén khéac hang

* Pham vi cac hoat dong khac nhau

« Co cu to chuc cong ty, chi nhanh

« Ban lanh dao, mdi trong quan tap thé va ky vong

2. Tém tic chinh sach chii yéu va thi tuc

* Tuy vao cong ty

3. Lwong bong

« Mirc lvong — thang luong — gio phu troi — tién nghi 1& — d6i ca — lanh luong
nhu thé nao

* Lua chon mua san phan hu hong nhu thé nao, tra phi ra sao — khau trir lvong
« Tién Gmg trudc — tién vay tir quy tin dung — tién hoan lai cho cong tac phi

4. Phuc lgi

* Bao hiém — y té — nhan tho — boi thudng — nghi 1& — nghi hé — nghi phép (trg
cap)

« K& hoach huu béng — co hoi dao tao tai chirc — tu vin — Cangtin — giai tri — XH
khac

5. An toan va phong ngira tai nan

* Y té ctru thwong — Thé duc giai tri — An toan lao dong — Tuong trinh vé i ro
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* Phong ngtra kiém tra hoa hoan — Thu tuc chuong trinh tai nan — Str dung ruou
ma tuy

6. Twong quan giira cong nhan va cong doan

« Thoi ky va diéu kién duyét xét tuyén dung — phan cong tai phan cong thing
thudng

* Tap su dao tao tai chd — tuong trinh dm, di 1am tré — quyén han trach nhiém
cong nhan

« Quyén han trach nhiém quan tri — méi quan hé quan déc truéng ca — co ciu td
chuc NV

« DBiéu khoan hop ddng/chinh sach cong ty — kiém soat hoan thanh coéng viéc —
ky luat

« Khién trach - thu tuc khiéu nai — hét hang tuyén dung — xem xét hd so nhan
vién

« Truyén thong: kénh, dudng truyén chia sé — vé sinh — bao ho lao dong — danh
bac

« Mang d0, vat dung ra khoi cong ty — xur 1y thong tin don

7. Co s& vt chat

« bi tham quan co sé vat chat — cangtin — cac khu vuc khong dugc an udng — 16i
ra vao

« Pau xe — khu vyc han ché — chd ctru thuong — phong vé sinh — dung cu trang
thiét bi

8. Céc van dé kinh té

« Chi phi do hu héng — chi phi do trom cip - bién té loi nhuan

Chi phi lao dong — chi phi dung cu — chi phi do vang mat, cham tré, tai nan.

Bang 4.1: Cac dé tai c6 thé sir dung cho chwong trinh HNVMTLYV
(Nguon: Quan tri nhan su, Nguyen Hitu Than, 2008)

Cam mang theo tiéu chuan qudc t& c6 thém cac phan sau day:
Tong quat vé cong ty
Muc dich, triét 1y, so dod to chir, bang mo ta cong viéc
Tuyén dung va phat trién
Tuyén dung, phan cong phan loai nhan vién, thuyén chuyén, giam, hét han lam viéc,
dao tao phat trién
Hoan thanh cong viéc
Hién dién, gio lam viéc, phu tré1, ddnh gid hoan thanh cong viéc
Lwong bong
Chinh sach, tién luong
Phuc lgi
Ché d6 nghi phép, bao hiém, tro cap, phuc loi, khac
Strec khoé an toan
Tién nghi, dich vu y té, ma tuy, ruou, vé sinh, an toan, dén bu
Trung tam tai nguyén xa hoi
Tu van, dich vy, chuong trinh

56



Twong quan nhan sy

Triét 1y, dich vu, giai quyét chinh sach

Pa dang luc lwgng lao dong

Chu truong chinh sach

Cac chuong trinh dich vu phu vu nhén vién
Tién thuong mimg ky niém thanh 1ap cong ty
Chuong trinh cho vay, tam tng

Hoc bong

Mua c6 phan. ..

Cic van dé khac

Goi dién, thu tir, xe cO, bao mat, hd so ca nhan
4.2.2 Giai doan 2: Chuong trinh chuyén mén

Giai doan ma cac cr?ip quan tri tryc tiép cua nhan vién méi dam nhan. Tuy thudc
vao k¥ ning va kinh nghiém ciia nhan vién méi, s& c6 chuong trinh dao tao phdi hop
v6i chuong trinh chuyén mon.

Trong giai doan nay, bd phan nhan sy s€ trang bi cho nhan vién méi nhitng
thong tin vé cac chirc ning cta b phan phong ban (department functions); nhiém vu
va cac trach nhiém déi véi cong viéc; cac thu tuc; chinh sach, luat I¢ va quy dinh cong
ty. Nhan vién méi duoc di tham quan cac noi lién quan dén don vi cong tac, va dic
biét 14 duoc trudng bo phan gidi thiéu véi cac dong nghiép trong don vi. Hudng dan
tham quan gi6i thiéu dong nghiép, tao cho nhan vién mai an tdm thoai mai khong lac
16ng c6 sdon, ngan can cac ky thi chung tdc, bic nam, nan ché nhiéu.

Chuong trinh
HNMTLYV va DPao tao

A 4

Kha nang ctia nhan

S Yéu cau cta cong vigc
vién moi

\ 4

Nang suat lao dong cao va
thoa man véi cong viéc

Hinh 4.1: Quan binh giira khé niing ciia nhin vién méi va yéu ciu ciia cdng viée
(Nguon: Quan tri nhan su, Nguyén Hitu Thén, 2008)
Bang dudi didy mo td mot so dé tai duoc gioi thiéu trong chuong trinh
HNMTLYV tai phong ban chuyén mén ma cic nudc phat trién di va dang ap dung

1. Chirc nang b§ phian phong ban

* Muc dich va muyc tiéu uu tié€n hi¢n nay — co cau td chirc — cac hoat dong
* M6i tuong quan vai phong ban khac — vdi cac cong viée trong ndi bd phong
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2. Nhiém vu va trach nhiém doi véi cong viée

« Dya vio ban md ta cong viéc gii thich chi tiét va cac két qua mong doi

« Néu tim quan trong cong viée, lién quan dén don vi minh va toan cong ty
* Thao luan khé khén, 1am cach nao tranh va vuot qua né

« Cac tiéu chuan hoan thanh cong viée, co so danh gia hoan thanh do

« S6 gio lam viéc trong ngay, sd ngay trong tudn, nhu cau gio phy troi

« Phan cong 1am cong viéc thém — kiém tra cong cu 1am viée

« Giai thich 1iy dung cu & dau, lam thé nao l4y, bao tri stra chira

» C4c loai dich vy, khi ndo, 1am thé nao dé dugc hd trg

« Mbi Twong quan véi thanh tra nha nuée

3. Chich sach, thii tuc, diéu 1¢ va quy dinh

» Diéu 1¢ cong viéc, b phén, don vi — xit Iy trudng hop cap bach

* An toan lao dong va phong ngura ta1 nan — tuong trinh cac su cd va tai nan
« Céc tiéu chuén sach va vé sinh — Van dé an ninh, trém cudp, chi phi cho n6
. Tlep xUc vo1 nguol bén ngoai — an uong, hat thdc, dn keo trong don vi

* Di chuyén vat dung ra khoi don vi cong tac — kiém tra thiét hai

* Bang cham cong, gio gidc — giai lao, nghi ngoi, gid an trua, goi nhan dién
« Xin, yéu cau cung cap dung cu, kiém tra ddnh gia hoan thanh cong tac

« Thong bao dang ky xin lam cong viéc cao hon va yéu cau tai phan cong
4. Tham quan don vi phong ban

* Phong v¢€ sinh, phong tam — binh chita ltra, tram ctru hoa, dong ho bao gio
« Ong khod, xin phép vao ra khoi ‘co quan, khu vyc cua cac quan doc

« Hé thdng nude, bd phan cung cap bao tri phong dc, vin phong y té an ninh
« Khu duoc hat thude, vi tri dich vu phu vu nhan vién, bd phan ctru thuong
5. Gi6i thiéu voi cac dong nghiép

Bing 4.2: Cac dé tai c6 thé ap dung cho chwong trinh HNVMTLYV tai don vi

phong ban (Nguon Nguyen Hitu Thdn, Quan tri nhdn su, 2008)

Luu y rang Cac bubi bao cio dé tai khong qua hai gid, bdo cdo nhiéu ngay dé

gia ting hiéu biét. Phat d¢ tai va bat ho doc.
4.2.3 Giai doan 3: Danh gia va theo doi

Trong giai doan nay, b phdn nhan sy phdi hop v6i bo phén phong ban danh gia
va theo ddi. Trudc tién, bd phan nhan sy can phai kiém tra xem cong ty da thyuc hién
day du chuong trinh HNMTLV chua. Bang 4.3 s& giup bd phan nhan sy kiém tra
chuong trinh nay. Chuong trinh phai 1am bai ban va c6 hé théng ngay tir dau, nha quan
tri nén thuong xuyén kiém tra xem nhéan vién méi lam viéc nhu thé nao va tra 10i cac
ciu hoi c6 thé nay sinh sau khi thyuc hién chuong trinh. Luu ¥ viéc theo ddi & ddy c6 y

nghia 14 theo ddi dé dong vién, giup d& chir khong phai dé rink mo, soi méi

Danh muc Co
1. Ban d3 gi6i thiéu tom tit vé doanh nghiép chwa?
2. Ban da gi6i thiéu vé s& d6 co ciu to chic chua?
3.Ban di trao cim nang (néu c6) cho nhdn vién chwa?
4. Ban duoc giai thich vé cong viéc chua?

Khong
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5. Ban d3 gi6i thiéu nhan vién méi véi cac dong nghiép chwa?
6. Ban da b tri €101 thi€u noi lam viéc cho nhan vién moi chua?
7. Ban da c6 101 thong bao chao don chua?
8. Ban c6 mét bang danh muc HNMTLYV khong va ban da hoan
thanh tit ca cac muc trong bang danh muc d6 chwa?
Bing 4.3: Danh muc kiém tra chwong trinh HNMTLV

B6 phan nhan sy hing nim danh gia toan bo dé tai dang nay dé xem nhu cau va
cai tién ,dung feedback (thong tin phan hoi) tir nhan vién dé danh gia, thu thap bang
cach: Yéu cau nhan vién dién vao ban cau hoi, khéng ky tén, phong van theo mau
ngau nhién, cac budi thao luan nhém véi nhan vién da thich tng.

4.3. Pao tao cap quan doc

Chung ta da thdy tdm quan trong cta chuong trinh HNMTLYV, do d6 viéc ddo
tao cAp quan ddc (supervisor) hay truong phong dé ho thuc hién thanh cong chuong
trinh nay 13 rat can thiét. Cip quan ddoc va truong phong 13 ngudi phai 1am cho nhén
vién moi hoi nhap thanh cong trong khung canh lam viée. Phai dao tao cap quan doc
lam dugc nhiing viéc sau day:

10 ra tin tuong

Nguoi quan dbc trude hét phai to ra tin tudng rang nhan vién moi co thé lam
cong viéc tot. Nhitng ngudi méi tuyén thudng khong hoan toan tin tudng rang ho thuc
hién cong viéc d6 giéi ngay duoc. Cap quan ddc hay trudng phong can phai khang
dinh vé6i ho rang co quan di khong tuyén ho néu khéng tin réng ho ¢6 thé lam viéc
dugc. Tai cac cong ty Nhat, vao ngdy dau tién 1am viéc, cap quan ddc thudng giao
nhimng cong viéc tuong d6i dé dé nhan vién mdi phan khoi ty tin. Va sau khi thanh
cong vi€c trong ngay, cap quan tri khen ngay. Piéu nay tao ra mot tam 1y va an tuong
t6t cho nhan vién méi.

Gidi thich ré diém tot va diém xdu ciia céng viéc

Cong viéc nao du hap din dén may ciing c6 mit trai ctia nd. Cé thé cong viée
d6 nham chan nhung lai khong mét moi...Trong sudt giai doan HNMTLV cac cip
quan tri thuong nhan manh dén diém tich cuc cia cong viéc, bé mac cho nhan vién
méi tu tim hiéu nhimg mit tiéu cuc cua cong viée, d6 1a diéu khong nén. Céac cudc
nghién ctru cho thdy rang cic nhan vién hiéu rd cong viéc cuia minh sé& it bo viéc hon
cac nhan vién khac.

Thong bdo vé nhitng diém wa thich hay khéng wa thich

M&i cdp quan tri déu c6 cach 1am viée riéng, sé thich riéng. Hiéu dugc diéu
ndy, nhan vién moi dé& dang thich Gmg véi moi truong 1am viéc. Chang han nhu ¢6
ngudi thich gon gang, ngan nép, sach s& trong luc lam viée, ¢6 vi lai ghét ai lam viéc
ma géc chan...

M6 ta cdc tiéu chudn ciia cong ty va tdp qudn ciia nhém

Cap quan ddc phai mo ta cac tip quan ctia nhém trong cong tic dé nhan vién
mai s6m hdi nhdp vao khung canh lam viéc ngay. Céc luat 1€, thu tuc cua cong ty lién
quan dén bd phan chuyén mén ciing can duoc giai thich cu thé.

Gidi thiéu nhan vién maoi voi thanh vién trong nhom
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Diém mau chdt ciia chuwong trinh van 1a nghé thuét cua cip quan doc biét cach
gi61 thiéu thanh vién méi voi cac thanh vién cia nhom cong tac. Trong cong tac thi
viéc viéc phdi hop giita cac thanh vién ciia nhém 1a quan trong, va do d6 viéc nhém
chap nhén thanh vién méi 1a diéu can thiét.

4.4. Chuwong trinh tai HNMTLV

Thong thudng cac cong ty trén thé gidi thuong chi chi trong dén chuong trinh
HNMTLYV cho nhan vién méi ma ling quén nhan vién cii. Chung ta dang sbng trong
thoi ky ma x3 hoi thay ddi thudng xuyén, lién tuc: thay d6i khong ngimg cta khoa hoc
— k¥ thuat, vé 16i sdng, 16i suy nghi, vi vAy co ciu to chic cling thay doi theo dé thich
nghi v6i méi trudng d6. Do dé ching ta can c6 chuwong trinh tdi HNMTLV cho nhan
vién cii dé tranh nham chan, phin khoi hon trong cong viée. D6 1a van d& ma cac nha
lanh dao can quan tam.
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PHAN II: PAO TAO VA PHAT TRIEN NGUON NHAN LUC
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CHUONG 5. TONG QUAN VE PAO TAO VA PHAT TRIEN NGUON
NHAN LUC

5.1. Khai niém, tAm quan trong ciia dao tao va phat trién ngudon nhén lyuc

bé hiéu rd Vé dao tao, trudc hét can hiéu mot s6 khai niém lién quan:

Ly thuyét Vé Von con nguoi:

Vén con nguoi la sy tich luy cua nhitng dau tu vao con nguoi. Hinh thac quan
trong nhét cua vén con ngudi chinh 1a gido duc. Ciing gidng nhu nhitng hinh thirc khac
cua von, gido duc gay ra chi phi ngudn luc phat sinh tai mot thoi diém dé giup gia ting
ning suat lao dong trong tuong lai. Tuy nhién khong gidng nhu nhiing hoat dong dau
tu khac, dau tu vao gido duc gan lién véi mot con nguoi cu thé, va mbi quan hé nay 1a
tat ca nhimng gi tao nén vén con ngudi cho ngudi do.

Khong ngac nhién khi biét ring trung binh ngudi lao dong co vén con ngudi
cao hon s& c6 muc thu nhap cao hon so véi nhimg ngudi co6 von con ngudi it hon.
Chang han nhu sinh vién & My tét nghiép dai hoc c6 muc thu nhap gap doi so vdi
nhitng c6ng nhan ¢6 trinh d¢ trung hoc pho thong. Su chénh 1éch nay ghi nhan ¢ nhiéu
quoc gia trén the gi¢i. D& dang nhan thay rang giao dyc lam tang muc luong theo ly
thuyet cung va cau. Cac doanh nghiép — chu thé cau lao dong- sin long chi tra nhiéu
tién hon cho nhiing ngudi c6 trinh do cao vi lao dong trinh d6 cao s& tao ning suat
bién cao hon. Nguoi lao dong — cha thé cung lao dong — sing 1ong tra chi phi cho gido
duc néu va chi néu viéc nay dem lai loi ich cho ho. Xét vé mat ban chat, chénh léch
murc lwong gitra lao dong co trinh d6 cao va lao dong c6 trinh do thap co thé xem la
khoan chénh léch luvong de bu dép cho chi phi giao duc.

Quan diém khdc vé gido duc: Cung Cdp théng tin

Chung ta da thao luan vé vbn con ngudi cia gido duc, theo d6 di hoc gitip tang
mirc luong cta ngudi lao dong bai vi gido duc 1am cho ngudi lao dong co ning suat
cao hon. Mic du quan diém nay dugc chap nhan mot cach rong rai, mot s6 nha kinh té
van nghién ctu nhing 1y thuyét méi, trong dé6 nhan mang ring cac doanh nghiép sir
dung gido dyc nhu 12 mot cach dé phan loai gitta nguoi lao dong c6 kha nang cao va
nguoi lao dong c6 kha nang thap. Theo 1y thuyét méi chang han khi mot nguoi c6
bang dai hoc, ho khong tré nén nang suét cao, nhung ho lai cung cap thong tin cho chil
doanh nghiép tiém nang vé nang luc cua ho. Boi vi dé hiéu rang ngudi ¢6 nang luc
cao thuong c6 kha nang c6 bang dai hoc. Hé qua 1a doanh nghiép s& rat hop 1y khi xem
bang dai hoc nhu mot tin hiéu vé ning luc.

Ly thuyét cung cap thong tin cta gido duc ciing tuong tu nhu ly thuyét cung cap
thong tin cua quang cao. Trong ly thuyét cung cap thong tin cta gido duc, viéc di hoc
khong c6 loi ich tang nang suat thuc, nhimg nguoi lao dong phat tin hiéu dén chu
doanh nghiép vé ning suat thuc cia minh thong qua sy san 10ng di hoc cua ho.

Trinh d¢ lanh nghé cia ngudn nhan lyc thé hién mat chat luong cua ngudn nhan
lyc. N6 biéu hién bai sy hiéu biét 1y thuyét vé ki thuat san xuat va ky nang lao dong
dé hoan thanh nhitng cong viéc co trinh d6 phirc tap nhit dinh thuoc mot nghé hoic
MGt chuyén mon nao do6. Vi du:

Nghé 1a mot hinh thirc phan cong lao dong, no doi hoi kién thirc 1y thuyét tong
hop va théi quen thyc hanh dé hoan thanh nhimng cong viéc nhat dinh.

62



Chuyén mén 1a mot hinh thtrc phan cong lao dong sau sic hon do sy chia nho
ciia nghé. N6 doi hoi kién thirc 1y thuyét va thoi quen trong pham vi hep hon va siu
hon.

Mic du gido duc va dao tao c6 mdi quan hé véi nhau nhung giita chung c6 su
phan biét nhat dinh. Gido duc 1a cac hoat dong hoc tap dé chuan bj cho con ngudi
budc vao mot nghé nghiép hodc chuyén sang mot nghé maéi thich hop hon trong tuong
lai. Pdo tao nguon nhdn Iuc 1a qua trinh trang bi kién thic, ki ning, kha ning thudc
mot nghé, mot chuyén mon nhat dinh dé nguoi lao dong thuc hién c6 hiéu qua chuc
nang va nhiém vy ctia minh. Pao tao dugc chia lam hai loai: dao tao maéi va dao tao
lai. Pao tao mai ap dung vai nhitng ngudi chua co nghé con dao tao lai 1a dao tao ddi
Vai nhu’ng nguoi da co nghé xong vi 1y do nao do nghé cii khéng con phu hop nira.

Can hiéu rang dao tao 13 qua trinh truyén dat va linh hoi kién thirc 13 k§ ning
can thiét dé nguoi dugc dao tao co thé thuc hién dugc cac cong viéc chuyén mon trong
tuong lai; qua trinh truyén dat lién quan dén nguoi thay, qua trinh linh héi lién quan
dén nguoi hoc; hai qua trinh d6 1 day va hoc, chung khong tach roi nhau, anh huang
1an nhau. Néu qué trinh hoc ma khéng c¢6 qua trinh day thi goi 14 qua trinh tu ddo tao
hay tu hoc.

Kién thizc: cung cap ly thuyét vé su hiéu biét, nguyén ly, hoc thuyét lién quan
dén mot nganh, nghé nhét dinh, duoc tong hop tir thuc tién.

Ky ndng: lién quan dén coéng viéc van dung 1y thuyét vao thuc tién 13 kha ning
lam viéc thuc té.

Quan hé giiza kién thize va ky nang: kién thic ma khong cé ky ning thi 1a “ly
thuyét suong” hay chi biét n6i ma khéng biét lam. Tuy theo mirc d6 ddo tao va nganh
dao tao ma murc d6 yéu cau kién thirc va k¥ nang khac nhau. Trinh d6 cang cao thi yéu
cau kién thirc cang 16n so véi ki niang, lao dong tri 6¢ yéu cau kién thirc cao hon so
Vi lao dong chéan tay. Can da thong tu tuong coi thudng 1y thuyét, dé cao qua muc ky
nang, trong dao tao chi coi trong ky nang.

Gido duc: Theo nghia rong, dao tao nam trong gido duc, nhu dao tao dai hoc
con goi 1a gido duc dai hoc, dao tao nghé con goi 1a gido duc nghé nghiép. Theo nghia
hep, dao tao thuong la qua trinh sau gido duc, tiép ndi qua trinh gido duc. Gido duc
cung cac kién thuc pho thong chung nhat, con dao tao cung cip cac kién thuc vé
chuyén moén, giao duc t6t s& gitip ddo tao tot.

Pdc diém cia dao tao:

- Phai c6 thoi gian

- Phai ¢6 chi phi

- Kho danh gia chinh xac hi¢u qua

- Pao tao phai c6 ké hoach va di trudc mot budc

Bén canh khai niém dao tao nguén nhan luc con c6 khai niém duoc st dung
rong rai hién nay — khai niém vé phat trién ngudn nhén luc. Cho dén nay do xuat phat
tir cach tiép can khac nhau nén khai niém phat trién nguén nhan luc ciing khong giéng
nhau.

Theo UNESCO, phdt trién nguén nhdn liec 1 1am cho toan bd sy lanh nghé cua
dan cu ludn ludn trong méi quan hé véi sy phat trién caa dat nudc. Quan niém nay gan
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phat trién ngudn nhén lyc Vai phat trién san xuat; do do, phat trién nQUOn nhén lyc gioi
han trong pham vi phat trién k¥ néng lao dong va thich ung voi yéu cau vé viéc lam.

Con theo ILO, phat trién ngudn nhan lyc 1a su chiém linh trinh d6 lanh nghé va
phat trién ning luc, sir dung nang lyc do cua con ngudi dé tién toi co duoc Viéc lam
hiéu qua ciing nhu théa man nghe nghi¢p va cudc Song ca nhan hay phat tr1en nguon
nhan lyc la qua trinh lam bién dol Vvé s6 luong, chat luong va co cau nguodn nhan lyc
dé dap ung tot hon yéu cau cua nen kinh té - x3 hoi.

Véi cach tiép can phat trlen tor goc do xa hoi, co thé dinh nghia phat trién ngum
nhan lyc 1a qua trinh tang vé So luong (quy mo) ngudn nhén luc va nang cao vé mat
chat luong, tao ra co cau nQUOn nhan lyc ngay cang hop Iy. Ca ba mét so luong, chat
lwong, co cdu trong phat trién ludn gin chit voi nhau, trong d6 yéu té quyét dinh nhat
1a chat lwong ngudn nhan lyc. Phét trién ngudn nhan luc nham dap ¢ng nhu cau phat
trién caa kinh té xa hoi hoic phat trién cac hoat dong san xuat kinh doanh cua doanh
nghiép, va dén luot no, phat trién kinh té doi hoi phat trién nhanh nguén nhan lyc, va
dé dap tng Vlec phat trlen nguon nhan lyc thi can phal dao tao; dao tao la hinh thuc
dap ung nhu cau phat trién nguén nhan lyc. Vi cach tiép can tir goc do ca nhan, phat
trién nguon nhan lyc 12 qua trinh 1am cho con ngudi trudng thanh, c6 nang luc xa hoi
(thé luc, tri Iyc, nhan cach) va tinh niang dong xa hoi cao.

Tam quan trong ciia ddo tao va phat trién nguon nhan luc

Gido duc — dao tao khong chi 1a yéu tb tiéu dung (chi phi cho dio tao) ma 13 yéu
t6 quan trong cho loi ich va tang trudng phét trién kinh té. Pau tu vao von nhén luc s&
tao co hdi cho nguoi lao dong duge huong mirc lwong cao hon, thoa man nghé nghiép
cao hon trong cugc doi lao dong cua minh sau nay. gido duc va dao tao cung Cap suc
lao dong co chat lugng, nang suat cao 13 yéu to quan trong cho ting truong Kinh té.
Trong diéu kién tién bo khoa hoc va cong nghé hién nay, khi méi trudong luon thay doi
tac dong dén to chuc, dén nganh, gido duc va dao tao dap ung nhiing thay dbi d6 va
con ngudi cé trinh do s& nhan biét duoc sy thay d6i, 1am chu duoc sy thay doi.

Gido dyc va dao tao, truéc hét nham dap tng nhu cau cia ngudi lao dong.
Nhitng lao dong c6 trinh d6 chuyén mén lanh nghé cao s& c6 nhiéu co héi tim viéc lam
¢6 thu nhap cao hon nhing lao dong khong ¢ trinh d6 chuyén mén lanh nghé.

bao tao va phat trién dé dap tng nhu cau ton tai va phat trién to chuc. Pao tao
va phat trién 1a nhitng giai phap c¢ tinh chién Iuoc tao ra lgi thé canh tranh cua doanh
nghiép. Pao tao va phat trién ngudn nhan luc s& thic day nang cao NSLD, hiéu qua
thuc hién cong viéc, giam bét su gidm sat, ning cao tinh 6n dinh va ning dong to
chtic., duy tri nang cao chat lwong ngudn nhan lyc va tao diéu kién ap dung tién bo ki
thuat va quan ly trong doanh nghiép.

Pé tang cuong kién thirc, k§ ning va niang luc thuc hién cong viéc, ngudn nhan
lyc phai duge gido duc, dao tao va nang cao k¥ nang lanh nghé, dao tao va nang cao
trinh @6 lanh nghé. Von con ngudi can dugc tich lily thuong xuyén béng phuong phap
dao tao giao dyc chinh quy va khong chinh quy. Can ctr vao tinh chét ~cong vi€e truc
tiép san xuat hay quan ly gian tiép ngudn nhéan luc dao tao va phat trién dugc nghién
ctru theo hai nhém ddi twong cong nhan ki thuat va can b chuyén mén.

5.2. Cac nhan t6 anh hwéng dén dao tao va phat trién ngudén nhan luc
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- Gido duc ph5 théng 1a nhan té quan trong dau tién. S6 lwong hoc sinh phd
thong ¢ cac trinh do t6t nghiép trung hoc co 50 va pho thong trung hoc hang nam la
ngudn cung cip dau vao cho dao tao va phat trién ngUOn nhan lyc. S6 lwgng hoc sinh
hang nim cang 16n ciing c6 nghia 13 doi hoi hé thdng gido duc chuyén nghiép, day
nghé va gido duc cao diang dai hoc can mo rong dé thu hat va dap tng nhu cau hoc tap
Cua nguoi truoc khi bude vao cude doi lam viéc. Tuy nhién, giao duc pho thong, cai
quyét dinh chit luong dao tao va phat trién ngUOn nhan luc giong nhu quy luat nhan
qua 1a chit luong gido duc, chir khong phai s6 lwong cua nd. Do d6, nang cao chit
luong gido duc phd thong, c6 ké hoach trién khai va thyc hién tét dinh huéng nghé
nghiép cho hoc sinh phé thong s€ 1a nhitng tién dé quyet dinh chit lugng va co cau dao
tao nQUOn nhan lyc (vi du: co ciu day nghé véi co cdu gido duc cao dang, dai hoc tir
phia cau/ngudi hoc):.

- Cdc nguon lvec ddu tw cho dao tao va phat trién: viéc phat trién cac hé théng
cac truong dao tao, s6 luong va chat luong doi ngil giao vién ¢ anh huong rat 1on den
chat lwong dao tao cling nhu quy mo6 dao tao phat trién ngudn nhan luc. Dé phat tnen
chung doi hoi pha1 co kinh phi dau tu thich ddng tir ngan sach chinh phi va cua cac to
chtrc va cac ngudn hd tro tir cac to chiic trong va ngoai nude... Trude va trong khi hoc
tap ngudi hoc phai chiu cac khoan chi phi truc tiép nhu hoc phi, chi phi sach vo, chi
phi xdy dung truong 16p va cac chi phi c6 lién quan khac va chi phi gian tiép nhu chi
phi co hoi cho giao duc.Su trang trai cac khoan chi phi nay phu thudc vao kha nang
kinh té cua gia dinh va ban than ngudi hoc. Mt khac, dudi goc do kinh té cua gido
duc, mdi ngudi khi dau tw von nhan lyc s& phai xem xét va tinh toan loi ich thu dugc
SO Vi chi phi dau tu vao viéc hoc tap, nang cao trinh do lanh nghé, chuyén moén dé co
quyét dinh lya chon nén tiép tuc di hoc hay di lam.

- Chinh sdch dao tao va phdt trién cua méi quac gia

- Tin hiéu thi truong. Tin hiéu thi truong lao dong la dong thong tin thu nhan tu
thi truong lao dong nhu cac thong diép, mau tin hodc cac chi sé nhu tién lwong, viéc
lam, ty 1& that nghiép,...biéu hién thyuc trang va xu huéng van dong cua thi truong lao
dong. Cac tin hiéu nay co thé biéu hién & dang dinh lwong hodc dinh tinh va c6 thé &
tim vi mo (qudc gia, vung...) hoic tim vi mo (doanh nghiép, cong ty, tong cong
ty...Khi cac tin hi¢u nay dugc thu thap mdot cach dinh ky, phan tich h¢ théng thi tao
thanh hé thong thong tin thi truong lao dong. Vi du: su gia tang ty 1¢ that nghiép cua
sinh vién t6t nghiép cac nganh kinh te cho thay su vuot troi caa cung so Vi cau nhan
luc ¢6 trinh d dai hoc nganh kinh té thong qua su bién dong tién luong giam, kho
khan tim kiém viéc lam...Céc co hoi va kha nang thanh cong trong viéc tim kiém viéc
lam c6 thu nhap cao & khu vuc kinh té hién dai trong cac thanh phd nhd vao nhiing
kién thirc can thiét da hoc trong truong dé tiép can thi truong lao dong khu vuc hién
dai. Co hoi va kha nang do tuy thudc vao kha nang du doan (thwong tir 3 — 5 nam
truge day) cua nguoi quyét dinh dau tu cho dao tao va phat trién ngudn nhan lyc. Pé
c6 quyét dinh dang ngudi dau tu can co thong tin day dua, ding véi thuc té khach quan
va xtr Iy mot cach khoa hoc. Ching han, tai thoi diém hién tai, ngudi hoc quyét dinh
dau tu hoc cac nganh khoa hoc k¥ thuat nhu: ché tao may, hoa thuc pham, cong nghé
tin hoc, dién tir vién thong...thay vi hoc nganh kinh té vi cau viéc 1am tir thi treong lao
dong cho nganh khoa hoc k¥ thuat hién nay dang 1on.
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5.3. Nguyén tic ciia dao tao va phat trién ngudn nhan luc

bao tao va phat trién nguén nhan lyc dya trén 4 nguyén tic sau:

Thir nhat: Con ngudi hoan toan c6 ning luc phat trién. Moi ngudi trong mot to
chtrc déu ¢ kha ning phat trién va s& cb ging dé thudng xuyén phat trién dé giir viing
sy tang truong cua doanh nghiép cling nhu cua ca nhan ho.

Thir hai: Mbi nguoi déu c6 gia tri riéng, vi vay mdi ngudi 14 mot con ngudi cu
thé khac voi nhitng ngudi khac va déu c6 kha niang déng gop nhitng sang kién.

Thit ba: Loi ich cia nguoi lao dong va nhimg muc tiéu cua t6 chirc c6 thé két
hop voi nhau. Hoan toan co6 thé dat dugc myc tiéu cua doanh nghiép va loi ich cua
nguoi lao dong. Su phat trién ctia mot to chirc phy thudc vao ngudn luc cia td chirc
d6. Khi nhu cau cua nguoi lao dong duoc thira nhan va dam bdo thi ho sé phan khoi
trong cong viéc.

Thir tur: Pao tao ngudn nhan lyc 13 mot ngudn dau tu sinh 16i dang ké, vi dao
tao nguff)n nhan lyc 1a nhitng phuong tién dé dat duoc su phat trién cua t6 chirc c6 hiéu
qua nhat.

5.4. Ni dung co ban ciia dio tao va phat trién ngudn nhén luc trong té chic

bé xay dung va thuc hi€én mot chién lugc téng thé vé dao tao va phat trién, to
chtic can phai xem xét cc van dé sau:

5.4.1. Ly do t6 chic can diu tw cho dao tao va phat trién

Céc t6 chic dau tu cho chuong trinh dao tao va phat trién voi nhiéu 1y do ca
khach quan va chu quan. Ly do khach quan la vi d6i thi canh tranh tién hanh do tao
va t6 chirc nghi rang ho s& lac hau trir khi tién hanh chuong trinh dao tao y nhu viy.
Mot ly do khach quan khac 1a vi cac chuong trinh dao tao nay phd bién va tb chure
nghi 1a n6 t6t nhat hay mot s chwong trinh lai dugc tlen hanh vi né dap mg mot s6
nhu cau btic thlet ctia chinh phi. Ly do chil quan dé tién hanh chuong trinh dao tao va
phat trién ngudn nhan lyc 1a vi no gop phan vao cac muc tiéu chién lugc cua t6 chirc
va dap umg cac nhu cau thiét yéu cta to chirc.

5.4.2. Loai chuong trinh dao tao va phat trién dwoc tién hanh

bao tao va phat trién duoc tién hanh véi muc dich lam cho t6 chirc hoat dong
hi¢u qua hon vi thé mot chién luge dao tao va phat trién phi hop véi muc tiéu cia to
chirc 1a rat can thiét, cac loai hinh dao tao sau:

- Dinh hieéng lao dong: Muc dich cta loai hinh nay 1a phd bién thong tin, dinh
huéng va cung cap kién thirc moi nhu giai thich cho ngudi lao dong vé cau trac t6
chtrc méi ciia to chirc hay cung cap cac thong tin vé to chirc cho nhitng ngudi méi.

- Phat trién ky nang: Nhitng nguoi méi phai dat dugce cac k¥ ning can thiét dé
thuc hién cong viéc va cac kinh nghiém dé ho dat duoc cac k¥ nang ma&i khi cong viée
ctia ho thay doi hodc c6 sy thay d6i vé may moc, c6ng nghé.

- Pado tgo an toan: Loai dao tao nay dugc tién hanh dé ngan chin va giam bot
cac tai nan lao dong va dé dap tng cac doi hoi cua luat phap. Trong mot sd trudng
hop, loai hinh dao tao nay duogc 1ap lai mgt cach thuong xuyén.

- Dao tao nghé; nghiép: Muc dich cua loai hinh dao tao nay la dé tranh viéc kién
thirc va ky nang nghé nghiép bi lac hau. Viéc dio tao ndy nham phd bién cac kién thirc
moéi duge phat hién hoic cac kién thire thude cac linh vuc lién quan dén nghé mang
tinh dac thu nhu nghé luat, ké toan, V...
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- Dao tao nguoi giam sat va quan ly: Nhitng ngudi gidm sat va cac nha quan 1y
can dugc dao tao dé biét cach ra cac quyét dinh hanh chinh va cach lam viéc véi con
ngudi. Loai hinh ddo tao nay chii trong vao céc linh vyec: ra quyét dinh, giao tiép, giai
quyét van dé va tao dong luc.

5.4.3. Nhu cau va déi twong dao tao

Tra 101 cau hoi nay chinh la x4ac dinh nhu cu va dbi tuong dao tao do do to
chtrc can phai can nhic dé xac dinh cho phu hop véi muc dich cua t6 chirc va kha ning
cta cac doi tuong dé co két qua dao tao tdt nhat. Tuy thudc vao yéu cau, muc dich cua
cac chuong trinh dao tao ma td chtrc c6 thé lua chon ddi tuong la cd nhan, mot nhom
nguoi hay toan bo can bo cong nhan vién cua minh.

Dé x4c dinh nhu cau dao tao, cin phai tién hanh phén tich t6 chuc, phan tich
con nguoi va phan tich nhiém vu.

Phén tich t6 chirc xem xét sy hop 1y ciia cac hoat dong dao tao trong mdi quan
hé véi chién luge kinh doanh, ngudn lyc sin c6 (thoi gian, tai chinh, chuyén gia) cia
td chc, cling nhu sy ung hd cta nhiing nguoi 1anh dao ddi vé6i hoat dong dao tao
trong to chuc.

Phan tich con nguoi 13 viéc xem xét: (1) Liéu c6 phai nhitng yéu kém cua két
qua thyc hién cong viéc 13 do sy thiéu hut nhiing k¥ nang, kién thitc va kha ning cia
nguoi lao dong hay la do nhing van dé lién quan dén dong lyc lam viée cua nguoi lao
dong, thiét ké cong viéc khong hop ly... (2) Aila d6i tuong can phai duoc dao tao, (3)
Su san sang cua nguoi lao dong d01 v6i hoat dong dao tao.

Phan tich nhiém vu bao gom viéc x&c dinh cdc nhiém vu quan trong va kién
thirc, k¥ nang va hanh vi can phai duoc chu trong dé dao tao cho nguoi lao dong nhim
gitip ho hoan thanh cong viée t6t hon.

5.4.4. Ngu’o’l cung cip chwong trinh dao tao va phat trién

T6 chtrc can nhic viéc lya chon cic chwong trinh dao tao ndi bd hay cac
chuong trinh dao tao bén ngoai. Su chuan bj cho chuong trinh dao tao ndi bo doi hoi t6
chue phai dau tu thoi gian va nd luc hon nhung nhleu t6 chtrc lai thiéu k¥ ning dé
cung cap cac chuong trinh dao tao co chat luong tot Tuy nhién chuong trinh dao tao
tir bén ngoai thudng ton kém hon chuong trinh do to chire ty thyc hién.

5.4.5. Panh gia chwong trinh dio tao va phat trién

Hau hét cac chuong trinh dao tao chi dugc danh gia mot cach hét strc hinh thurc,
nhiing nguodi dugc dao tao s€ dugc hoi ho cam théy thé nao vé chuong trinh d6. Nhiing
an tuong chu quan da 1am mo di 1y do co ban cua chuong trinh ddo tao. Mot su danh
gia can than phai dugc dua trén cac muc ti€u cia chuong trinh dao tao va muyc ti€u cua
t6 chuc.

5.5. M hinh hé thong dao tao va trinh tw xiy dung mét chwong trinh dao tao
5.5.1 Mé hinh hé théng dao tao

Mo hinh chung cta hoat dong dao tao va phat trién c6 thé tham khao theo mo

hinh hé thong dao tao & Hinh 5.1. duéi day.

GIAI POAN PANH GIA GIAI POAN PAO TAO GIAI POAN

NHU CAU DANH GIA

Panh gia nhu cau dao tao
e Phan tich t6 chic 67
e  Phan tich cong viéc
e  Phan tich c4 nhan




Hinh 5.1: M hinh hé thong dao tao
(Nguén: Training in Organizations, Goldstein, 1993)
5.5.4.1. Giai doan danh gia nhu cau

Néu khong c6 su phan tich k§ ludng vé sy can thiét phai tién hanh dao tao hay
khong thi ¢6 kha ning khong hiéu qua va lang phi tién bac. Hon nita, dao tao khong
thich hop cling co thé gay nén thai dg ti€u cyc ¢ nguoi dugc dao tao va dugc tai tro
boi t6 chire va lam giam thiéu mong mudn dwogc tham gia vao cac chuong trinh dao
tao trong twong lai. Can phai danh gia nhu cau dé loai trir nhitg chuong trinh dao tao
khong thich hop, dé nhan biét nhitng nhu cau dao tao thich hop con chua dugc dap
ung va dé xac dinh muc tiéu dao tao cho céc chuong trinh dugc vach ra.

Xéc dinh nhu cau dao tao 1 xac dinh khi ndo, & bo phin nao can phai dao tao,
dao tao k¥ ning ndo, cho loai lao dong nao, bao nhiéu nguoi. Pinh diém cua giai
doan danh gia 1a thiét lap cac muyc tiéu cu thé hoa myc dich cua dao tao va ning luc
mong mudn ngudi nhan vién phai co sau khi hoan tat chwong trinh dao tao.

a. Muc dich va phuwong phap danh gia nhu cau:

Mot to chue c6 thé st dung nhiéu phuong phap thu thap thong tin va mét vai
ngudn thong tin can cho danh gid nhu cau dio tao phat trién duoc minh hoa ¢ bang
sau. Mot loi thé quan trong duoc tao ra trong giai doan danh gia nhu Cau nay la co
duoc sy tiép can véi mot sé luong 16n giam sat vién va nhitng hoc vién tiém tang nho
do tao ra sy tham gia hop tac sém va co thé s& gia ting murc d§ chap nhan va cam két
d6i v6i san pham dao tao cudi cung. Bé xac dinh nhu cau dao tao ddi véi nhan vién
hién tai chung ta can Xxuat phat tir viéc danh gia tinh hinh thuc hién cong viéc cua
nhan vién nhu sau:

« Panh gia tinh hinh thuc hién cong viéc ctia nhan vién:
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Dya vao nhirng tiéu chuin miu duoc xay dung trude nha quan 1y tién hanh
kiém tra danh gia tinh hinh thuc hién coéng viéc cua nhan vién, tir d6 phat hién ra
nhitng vain dé tryuc tric, thiéu sot va yéu kém cua nhan vién trong khi thyc hién cong
viéc. Qua d6 nha quan ly biét duoc nhu:ng nhan vién nao dap tng dugc yéu cau cua
cong viéc, va nhitng ai con thiéu sot can phai dao tao huan luyén.

 Phan tich va danh gia nguyén nhan sai sot ciia nhan vién:

Khong phai bt cir truc tric nao trong cong viée cling déu xuét phat tir nguyén
nhén trinh do tay nghé, nghia 13 tur nguyén nhan “chua biét 1am”, ma nhiéu khi nguoi
nhan vién c6 day du ky nang dé lam tot diéu d6 nhung don gian la ho “khong mudn
1am”. Dé xac dinh ngudn gdc cua sai sét thi ngudi phan tich can tra 161 duoc nhitng
cau hoi sau:

- Nhan vién c6 biét ho can phai 1am gi va nha quan tri mong doi gi ¢ ho khong?

- Ho c6 1am dugc cong viee do néu ho muén hay khong?

- Nhan vién c6 mudn lam va thuc hién tot cong viéc d6 hay khong?

« Ap dung cac giai phap nham khic phuc cac nhan t6 chu quan:

Déi véi nhitng nhan vién “khéng mudn 1am”, nhu ciu dio tao huan luyén khong
dit ra ma van dé doanh nghiép can quan tim & dy 1a ra xét lai chinh sach khen
thuong, Ky luat va nhiing chinh sach thuc day dong co nham lam cho ho xuat hién
mong mudn lam viéc. Bi véi nhitng ngudi “khong lam dugc” khong nhat thiét 1a do
ho khong biét 1am ma d6i khi do ho khong hiéu biét duoc 13 ho can phai lam gi, hoac
1a do sy truc trac trong t6 chuc ky thuat caa doanh nghiép gay ra. Trong céc trudng
hop nay doanh nghiép cin nghién ctiu lai van dé t6 chirc lao dong, phan cong nhiém
vu r0 rang.

« Nhu cau dao tao thuc té:

D4i v6i nhan vién ¢ “khong biét 1am” duoc xac dinh do thiéu Ky nang va trinh do
lic 46 moi dua ra yéu cau phai dao tao. Tuy nhién dé di dén quyét dinh dao tao hay
khong doanh nghiép can dua trén co s& can nhic, so sanh giita loi ich thu duoc nho
khic phuc cac truc tric thong qua dio tao so V&i cong viéc, thoi gian va chi phi ma
doanh nghiép phai bo ra dé dao tao cho ho. Trong trudng hop xét thay viéc trién khai
dao tao 1a khong hiéu qua doanh nghiép c6 thé ap dung cac bién phap khac nhu bb tri
lai cong viéc cho phu hop v6i kha nang, trinh d§ hién c6 ctia nhén vién hodc cho
thuyén chuyén va nghi viéc. C6 thé tom tit tién trinh xac dinh nhu cau dao tao ¢ hinh
5.3.

Khi dao tao duogc thiét ké cho nhan vién méi tuyén dung, phuong phap sir dung
c6 thé khac biét mot it. Pao tao dugc thiét ké dua trén co sé cia phan tich ky cang vé
noi dung cong Viéc va cac dic diém khong co that caa nguoi duge dao tao. Néu nguoi
duge ddo tao chua dugc tuyén dung, thuc sy 1a kho dé danh gia mtc do kién thic
hi¢n tai caa ho. Vi vay cac chuyén gia dao tao phai hop tac chat ché véi gisi quan tri
ngay sau khi thiét lap tiéu chuan lya chon va danh gia nhan vién.

b. Ba cdp dé ciia danh gid nhu cau

Khong xem xeét dén phuong phap cu thé nao dugc str dung dé danh gia nhu cau
bat ky nd lyc danh gia nhu cau xuyén sudt nao phai chu tim dén 3 linh vyc chinh yéu:
t6 chirc, cong viéc va nhiém vy va ca nhan.

Phdn tich té chirc:
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Dénh gia nhu cau & mic do t6 chirc doi hoi su danh gia rong 16n vé hiéu qua
ctia toan to chirc va cac nhu cau duy tri t6 chte. Vi du: Doanh nghiép thiét ké lai cong
viéc co thé dan téi nhu ciu vé dao tao; Doanh nghiép thay d6i cac qui trinh dé dam
bao sic khoe va an toan lao dong ciing c6 thé dan téi viéc phai dao tao; K& hoach
nhan sy chi ra khi nao doanh nghiép Cén t6i cac chuong trinh ddo tao dé dam bao cac
nhu cau tuong lai cua doanh nghié¢p vé ~nhan lyc. Bang sau liét ké cac van dé trong
viéc phan tich t chuc dé danh gia nhu cau.

Phan tich cong viéc:

Phan tich cong viéc s& xac dinh cac k¥ nang va hanh vi can thiét cho nhéan vién
thuc hién tot cong viéc. Phan tich cong viée cht trong xem nhdn vién can lam gi dé
thue hién cong viéc tot. Mot vai cach tiép cin cho phan tich cong viée da duge trinh
bay k¥ ¢ chuong phan tich cong viéc. Trong sé cac phuong phap thi “hd so vé cong
Viéc va phuong phép su kién dién hinh” 13 dic biét hiru ich viéc cho viéc danh gia
nhu cau dao tao. Ho so cong viée co thé xac dinh cac phan viéc cu thé duoc thuc hién
tai cong viéc, va phuong phap su Kién dién hinh hd trg trong viéc xac dinh nhiing
phén viéc ma khong dugc thuc hién mot cach chinh xac.

Phan tich nhan vién:

Loai phan tich nay chu trong dén cic nang lyc va dic tinh ca nhan cta nhan
vién, duoc sir dung dé xac dinh ai 1a ngudi can thiét duoc dao tao va nhitng k¥ ning,
kién thic can thiét duoc linh hoi hay chu trong trong qua trinh dao tao. Cac chuong
trinh dao tao chi nén chi trong dén cac ddi tuong that su can dao tao. Phan tich nhan
vién doi hoi phai danh gia dung kha ning cua c4 nhan va k¥ ning nghé nghiép cua
nhan vién. Ngudi dao tao ¢ thé lya chon ca nhan dé dao tao duwa trén thanh tich qua
khtr ctia ho hoac lra chon mot nhom lam viéc hoic tat ca nhitng ngudi thuc hién cong
viéc véi mot vi tri cong viéc cu thé. Sau dé nguoi dao tao danh gia hodc it nhét wdc
doan mirc d6 ky ning va kién thtc ciia hoc vién duoc lya chon dé dao tao khong qua
don gian hoac phuc tap.

c. Xac dinh muc tiéu dao tao

Budc cudi cung cua giai doan danh gia 1a chuyén nhu cau duoc xac dinh boi
viéc phan tich td chirc, c4 nhan va cong viéc thanh cac muyc ti€u do luong dugce. Cac
Mmuc ti€u nay la co so dé dinh hudng cac nd luc dao tao. Pao tao c6 thé duoc danh gia
& bén cap do: phan rng, kién thirc sau khi dao tao, hanh vi cta nguoi nhan vién trong
cong viéc va ket qua. Tuong ty nhu vay, cac muyc tiéu ciing co thé duoc dién giai,
trinh bay cho mdi cip do nay. Vi du nhu: néu xem xét cap do “phan ung” tic 1a tim
hiéu xem hoc vién cam thay nhu thé nao vé dao tao- co cam giac thich tha va thoa
man hay khong. Muc tiéu phan tng c6 thé duoc danh gia theo thang 5 bac vé muc do
thoa man ctia nguoi hoc. Két qua cudi cung cta dao tao 1a két qua do luong dugc &
mtc d6 nhom hoic té chirc. Mot muc tiéu két qua co thé 1a giam 20% sé lugng cac
san pham bi hong tir kiém tra.
5.5.4.2. Giai doan dao tao

Mot khi chuyén gia ddo tao dd xac dinh nhu cau dao tao va chuan bj cac muc
tiéu hanh vi, budc ké tiép 1a xay dung chuong trinh dao tao thich hgp nham dat dugc
cac muc tiéu dit ra. Diéu nay duoc hoan tat bing cach lya chon phuong phap dao tao
va phat trién cac tai liéu dao tao nham truyén tai kién thirc va k¥ nang duoc xac dinh

70



trong cac muc ti€u thugc vé hanh vi. Biéu khong kem phan quan trong la lam thé nao
dé nhiing ngudi hoc hiéu duoc cac nguyén tic hoc. Cac nguyén tic ndy 1a co so dé
thiét ké mot chuwong trinh dao tao hiéu qua.

a. Cdc nguyén tic hoc

Nguoi 1ap ké hoach ddo tao ciing can quan tim dén nhitng nguyén tic hoc dé
dam bao cho mot chuong trinh dao tao dat chat lwong tét. Bé mot chuong trinh dao
tao c6 hiéu qua, né phai dugc thiét ké dé két hop nhirg nguyén tic dugc dua ra sau
day nham tao thuan loi cho qua trinh hoc tap cua hoc vién.

« Nguyén tac phdn héi:

Phan hdi 1a cac théng tin nguoc thong bao cho hoc vién biét két qua cuaa ho.
Théng tin nguoc cung cap cho hoc vién cac thong tin nhu két qua cua ho c6 ding hay
khong va ho c6 tién bo hay khong. Thong tin nguoc ciing ¢6 thé cang ¢ nhitng két
qua mong mudn hoic nhirng thay ddi vé két qua. Phan hdi 1a tiéu biéu cho ca viéc
dong vién va viéc hoc. Néu phan hoi khong duoc cung cap, hoc vién co thé hoc
nhitng ky thuat sai hoic danh mat sy dong vién dé hoc. Phan hdi lam cho tién trinh
hoc tré nén thich th hon, t6i da hoa sy sin sang cta hoc vién. Phan hdi ciing can
thiét cho muc tiéu duy tri hoac cai thién thanh tich. Nguoi dao tao nén 1ap ké hoach
dé dua ra nhirng thong tin phan hdi chinh xac, than thién va khuyén khich & giai doan
dau cta chuong trinh dao tao. Pau tién, ngudi dio tao nén danh gia cao bat ctr cai
thién nao. Dan dan khi ma k¥ ning cua hoc vién dugc gia ting, ngudi dao tao nén
taing mic do thanh tich dé dugc dong vién, nhan dugc thong tin phan héi. Vao cudi
chuong trinh, nguoi dao tao nén day cho ngudi hoc lam thé nao danh gia thanh tich
cua ho, va ngudi hoc nén dich chuyén sang hudéng phan hoi tir chinh nhitng gi ma ho
xdy dung hon la phan hoi tir nguoi khac. Piéu nay gia ting kha ning cua hoc vién ¢
thé tiép tuc thuc hién mot cach chinh xdc khi tro lai cong viéc.

* Nguyen tic cung ¢o:

Cung ¢6 la viéc ap dung nhitng két qua c6 ich sau mot thoi quen 1am viéc mong
muén dugc hinh thanh. Cac chuong trinh dao tao thuong dung ky thuat “rén luyén”
dé cang cb mot két qua ngay cang cao. Chuong trinh cung. cb ¢ thé duoc thay doi de
tao thuan loi cho cac muc tiéu dao tao khac nhau. Cuang cb lién tuc (cung ¢ sau mdi
két qua mong muon) 1a cach tot nhat dé tao théi quen lam viéc mai; Cing ¢o gian
doan (chi cung ¢6 sau khi c¢6 nhitng két qua nhat dinh) la cach t6t nhat dé gitr hanh vi
nghé nghiép sau khi hoc duoc. Qua trinh cung cd can cho céac hoc vién dé hoc va duy
tri mot hanh vi nghé nghiép s& dugc chuyén tir cic ngudn bén ngoai vao ngudn bén
trong theo thoi gian.

* Nguyén tac thee hanh:

Thuc hanh bao gdm su nhic lai hoic tap lai dé nhé hoic cai thien mot phan xa,
mot thoi quen lam viéc. Viéc thyc hanh mot cach chu dong cac ky nang hoac phan
Viéc dugc hoc ¢6 thé gia ting viéc hoc va gitp nguoi hoc xuyén sudt cac giai doan. Vi
vay nhan té then chét trong viéc thiét ké dao tao 13 liéu rang cong viéc c6 dugc hoc va
thue hanh nhu 14 mot don vi hay 1a phai chia nho thanh ting phan cong viéc. Néu
cong viée don gian, nd ¢ thé duoc hoc va thyc hanh & goc d6 chung. Néu cong viéc
phtc tap thi nén duoc chia nho dé ngudi hoc c6 thé hoc né mot cach riéng biét. MJi
mét cau thanh duoc thyc hanh lip di 13p lai va nguoi hoc sau mot thoi gian thuan thuc
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s& két ndi lai v6i nhau. Cha y rang, mot vai cong viée dic biét phuc tap véi nhiéu
budc doc lap khong thé chia nho thanh cac bo phan c6 ¥ nghia va phai duoc hoc &
goc do téng thé.

Cac nguyén tac hoc ciia nguoi 6.

Nguoi truong thanh sin c6 kién thirc va kinh nghiém ma ho co thé tu hoc va
chia s¢ v&i ngudi khac. Nguoi truong thanh mudn chiu trach nhiém vé chinh ho va vé
viéc hoc ctia ho Ngudi trudng thanh thuong chi tim dén van dé&; ho mudn hoc nhitng
diéu ma hiru ich cho viéc giai quyét van dé hién tai cua ho. Pic diém nay khién nguoi
I6n c6 thé buc boi khi dugce ddi xir nhu tré con trong nhiing tinh hudng hoc tap, hoic
trong truong hop ngudi hoc biét rat it van dé duoc hoc va kinh nghiém cua ho khong
lién quan dén viéc hoc tap, khi d6 ho hoc mét cach khong hiéu qua. Mot tac gia khac
goi ¥ rang nhitng nhan vién t6t nhat thuong né tranh cac chuong trinh dao tao cua to
chtrc boi vi cac chuong trinh dinh hudng gido duc thuong lang ma tri thong minh cua
ho.

« Nguyén tdc vé sy tham gia:

Su tham gia ndi 1én sy tich cuc tham gia cia cac hoc vién vao qua trinh dao tao.
cac hoc vién hoc dugc nhiéu hon tir cac chuong trinh dao tao doi hoi nhiéu sy tham
gia cua hoc vién so véi cac chuong trinh doi hoi it sy tham gia do. Viéc hoc s€ higu
qua hon néu ngudi hoc mudn hoc, tét nhat 1a ngudi hoc nén thiy nhu cau vé nhiing
k§ nang moi va thau hiéu sy thanh cong cua dao tao s& dem lai loi ich cho ho nhu thé
nao.

« Nguyén tdc vé ing dung nhitng diéu hoc duoc:

Céc chuong trinh dao tao c6 hiéu qua s& dugc cha dong thiét ké dé tao thuan loi
cho viéc ung dung nhitg diéu hoc dugce vao cong viéc. Néu noi dung hoc khong
dugc chuyén doi vao cong viéc thi chuong trinh dao tao c6 thé s& lang phi nguon luc
cua cong ty. Nhiéu chuong trinh dao tao bi phé binh vé viéc thiéu hut tic dong cua
nhan vién vao thuc hién cong viéc thuc té. C6 thé tao thuan lgi cho ap dung c6 hiéu
qua nhing diéu hoc duoc bang cach téi da hoa su dong nhét giita nhitng diéu da hoc
V6i hoan canh cong viéc hién tai; b?mg qua trinh thuc hanh tich cuc; bang cach phan
biét nhitng yéu t6 quan trong cua kién thirc va hanh vi nghé nghiép va xac dinh moi
lién quan cua nhiing yéu t6 nay véi cong viéc; bang sy cung cap thong tin nguoc va
su cang ¢d qué trinh Gng dung vao cong viéc.

b. Xay dung chwong trinh dao tgo

Dé xay dung mot chuong trinh dao tao can lya chon phuong phap, phuong ti¢n
dao tao va doi ngii gido vién cho phu hop véi muc tiéu va doi tuong dao tao. Co rat
nhiéu phuong phap dao tao va phat trién duoc st dung tiy vao timg diéu kién, hoan
canh cu thé. Mot chuong trinh ddo tao khong thé duoc trién khai c¢6 hiéu qua néu
thiéu nhitng gido vién c6 kha ning.

DGi ngii gido vién cé thé tir cdc nguon:

- Nguén bén ngoai: moi cac chuyén gia, cac nha quan Iy ¢6 kinh nghiém.

- Ngudn bén trong: quan trong 1a phai chon ding ngudi va cung cip cho ho

nhitng thong tin can thiét.

Du tinh chi phi dao tao

Chi phi ddo tao c6 chi phi truc tiép va gian tiép. Chi phi dao tao bao gém:
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- Nhimg chi phi vé& hoc tap-nhirng chi phi phai tra trong qua trinh nguoi lao
dong hoc viéc caa ho nhu:

+ Nhitng khoan tién cho ngudi lao dong trong khi hoc viéc

+ Chi phi vé& nguyén vt liéu dung trong hoc tap

- Gia tri ban hang hoa do gia cong khong dung khi thyc tap, gia tri san luong bi
giam xudng do hiéu qua lam viéc thap cua hoc sinh hoc nghé.

- Nhiing chi phi vé dao tao:

+ Tién lvong cua nhitmg ngudi quan 1y trong thoi gian ho quan 1y bd phan hoc
Viéc.

+ Tién thu lao cho gido vién hay nhitng nhan vién dao tao va bo phan giup viéc
cua ho

+ Chi phi bat bién va chi phi kha bién caa mot trung tAm dao tao (chiéu sang,
thong gio, diéu kién lao dong)

+ Chi phi cho dung cu giang day nhu: may chiéu phim, tai liéu, sach, bai kiém
tra, chuong trinh hoc tap.

Nhitng khoan phai tra thu lao cho ¢ van, cho cac t6 chuc lién quan va bo phan
bén ngoai khac.
5.5.4.3. Giai doan danh gia

Giai doan cubi cung trong chu ky dao tao 1a giai doan danh gia. Panh gia 1a viéc
xac dinh mac d6 cac hoat dong dao tao dap tng muc ti€u. Panh gia chuong trinh dao
tao 1a dé xac dinh xem chuong trinh dao tao cé dap ting duoc muc ti€u dao tao dua ra
khong (nghia 13, hiéu qua lam viéc cua hoc vién ¢ thay d6i theo huéng mong mudn
khong), va nhitng thay doi vé hiéu qua do6 cta hoc vién co thé két luan 1a do chuong
trinh ddo tao mang lai khong. Tuy nhién, danh gia thuong dugc hoan tat mot cach
nghéo nan hodc hoan toan bé qua. Mot 1y do cho viéc nay la nha quan tri don gian
qua muc tién trinh dao tao. Ly do khac 13 nhitng nha quan tri di chién thang trong
chuong trinh dio tao c6 thé cam thay bi de doa bai vién canh danh gia bat loi.

Cach tiép can co ban vé danh gia nén dugc xac dinh pham vi ma théng qua d6
chuong trinh dao tao dap ung duoc muc ti€u dugc xac dinh trudce ddi vai dao tao. Lap
ké hoach danh gia nén bt dau vao cung thoi diém vai 1ap ké hoach dao tao. Néu muc
tiéu cua chuong trinh dugc phéat biéu rd rang nhu 1a nhitng muc tiéu cu thé, cac
phuong phap danh gia thich hop c¢6 thé duoc tién hanh ¢ thoi diém véi chuong trinh
dao tao.

Viéc danh gia phai dugc tién hanh dya trén cac chuong trinh dao tao va muyc
tiéu dao tao. Tiéu chuan vé hiéu qua can duoc danh gia trong va ngay sau qua trinh
dao tao. Hiéu qua caa hoc vién trude va sau khoa dao tao can phai duoc so sanh dé
xac dinh liéu chuong trinh dao tao c6 dap tmg dugc cac muc tiéu dao tao hay khong.

C6 thé danh gia chuong trinh dao tao bang mot sé cach nhu: Tham do y kién
cua tat ca nhhimg nguoi quan tam dén chuong trinh dao tao (co the bang ban cau hoi);
Trao dbi tryc tiép voi nhitng ngudi moi duge dao tao de biét y kién va danh gia cua
ho vé tac dung cia chuong trinh ddo tao; +Panh gia tong quat moi mat cia chuwong
trinh dao tao; Hoi y kién ciia can bo quan 1y cac bo phan vé tinh than, thai do cia
nhitng nhan vién cip dudi vira méi duge dao tao; Tién hanh so sanh nhitng ngudi méi
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dugc dao tao va nhirng nguoi chua dugce dao tao; Phan tich lgi ich va chi phi caa
chuong trinh dao tao.
5.5.2 Trinh tw xay dwng mét chwong trinh dao tao

Xéc dinh nhu cau dao tao

Xac dinh muc tiéu dao tao

A

A\ 4

\ 4
Lua chon d6i tuong dao tao

A 4
Xéc dinh chuong trinh dao tao va phuong
phap dao tao <

Danh gia lai n€u can thict

v
Lua chon va dao tao gido vién

A\ 4

Du tinh chi phi dao tao

l

Thiét 1ap quy trinh lai

Céc quy trinh danh gia dugc xac dinh phan nao béi sy do
luong dugc cac muc tiéu

—

Hinh 5.2 : Trinh ty xay dung mt chwong trinh dao tao
(Nguon: Nguyén Van Piém, Nguyén Ngoc Qudn, Gido trinh Quan tri nhdn luc)

Buéc 1: Xdc dinh nhu cau dao tao

La x4c dinh khi nao? O bd phan nao? Can phai dao tao, dao tao k§ ning nao,
cho loai lao dong nao va bao nhi€u nguoi? Nhu cau dao tao duoc xac dinh dya trén
phan tich nhu ciu lao dong cua t6 chirc, cac yéu cau vé kién thirc, k¥ ning can thiét
cho viéc thuc hién cac cong viéc va phan tich trinh do, kién thurc, k¥ nang hién c6 cua
nguoi lao dong.

Phuong phap thu thap thong tin dé xac dinh nhu cau dao tao: C6 rat nhiéu
phuong phap thu thap thong tin dé xac dinh nhu cau ddo tao chiang han nhu phong van
ca nhan, str dung bang cau hoi, thao luan nhoém, quan sat, phan tich thong tin c¢6 san, ...

Phong van ca nhan la phuong phap don gian va duoc sir dung nhiéu hién nay.
Nguoi phong van s& trao doi voi nhan vién vé nhitng khé khan trong thuc hién cong
viéc, vé nguyén vong dao tao cua ho (kién thire, k§ nang, thoi gian, ...)

Str dung bang cau hoi ciing 1a mot phuong phap thong dung dé thu thap thong
tin vé nhu cau dio tao. Nhan vién sé tra 10i nhitng cau hoi lién quan dén cong viéc, kha
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nang nghé nghiép, nguyén vong dao tao,... dugc chuén bj sén trong bang hoi. Bang hoi
hé dugc chia thanh nhiéu phan : Ngoai nhung thong tin chung vé c4 nhéan, bang hoi
cling cho phép nhan vién danh gia nang lyc thyc hién cong viéc cia ban than qua
nhiéu tiéu chi khac nhau.

Thong tin vé nhu cdu dao tao c6 thé thu thip qua viéc quan sat thuc hién cong
viéc ctia nhan vién hodc nghién ciru tai liéu sin co (két qua danh gia thyc hién cong
viée, bao cdo vé ning sudt, hiéu qua 1am viéc,...). Can clr vao bang phan tich cong viéc
va viéc danh gia tinh hinh thuc hién céng viéc, cn cir vao co cau to chiic, cong ty s&
xac dinh duoc sd lugng, loai lao dong va loai kién thtrc ky nang can dao tao.

Buwdc 2: Xdc dinh muc tiéu dao tao

Ttec 1a xac dinh cac két qua can dat dugc cla chuong trinh dao tao. Bao gém:

- Nhitng k¥ nang cu thé can duogc dao tao va trinh do k¥ nang c6 dugc sau dao
tao.

- S6 luong va co c4u hoc vién.

- Thoi gian dao tao.

Buwéc 3: Lua chon déi twong dao tao

La lya chon nguoi cu thé dé dao tao, dua trén nghién ctru va xac dinh nhu cau
va dong co dao tao cia nguoi lao dong, tac dung cua dao tao ddi véi nguoi lao dong va
kha ning nghé nghiép cua timg ngudi.

Buwoc 4 : Xdy dung chwong trinh dao tao va lya chon phwong phap dao tao

Chuong trinh dao tao 1a mot hé théng cac mon hoc va bai hoc duoc day, cho
thdy nhimg kién thirc ndo, k¥ ning nao can duoc day va day trong bao 1au. Trén co s
do lua chon phuong phap dao tao phu hop.

Buwoc 5 : Lwa chon va dao tao gido vién

C6 thé lya chon cac gido vién tir nhitng nguoi trong bién ché cua doanh nghiép
hodc thué ngoai (giang vién cia cac trudng dai hoc, trung tim dao tao...). Pé co thé
thiét ké noi dung chuong trinh dao tao phu hop nhét véi thue té tai doanh nghié¢p, co
thé két hop gido vién thué ngoai va nhiing ngudi ¢ kinh nghiém lau nam trong doanh
nghiép.

Buwoc 6 : Duw tinh chi phi dao tao

Chi phi dao tao quyét dinh viéc lua chon cac phuong an dio tao, bao gém cac
chi phi cho viéc hoc, chi phi cho viéc giang day.

Buwéc 7 : Pdanh gid chwong trinh va két qud dao tao

Chuong trinh dao tao c6 thé duoc danh gia theo cac tiéu thic nhu: myc tiéu dao
tao c6 dat dugc khong? Nhimng diém yéu diém manh cua chuong trinh dao tao va dic
tinh hiéu qua kinh té cta viéc dao tao thong qua danh gia chi phi va két qua cua
chuong trinh, tr d6 so sanh chi phi va lgi ich cia chuong trinh dao tao.

Két qua cua chuong trinh dao tao bao gém: két qua nhan thic, sy théa man cua
ngudi hoc ddi v6i chuong trinh dao tao, kha ning van dung nhimng kién thic va k¥
nang linh hoi dugc tir chuong trinh dao tao, su thay d6i hanh vi theo hudng tich cuc..
Dé do ludng cac két qua trén, c6 the sir dung cac phuong phap nhu phong van, diéu tra
thong qua bang hoi, quan sat, yéu cau nguoi hoc lam bai kiém tra.

5.6. Pao tao va phat trién ngudn nhan luc — yéu té6 quyét dinh ting truéng va
phat trién kinh té
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Hau hét cac nha kinh t& déu cho rang, cudi cung khong phai ngudn vén hoic
nguyén liéu caa mot nude, ma chinh 1a ngudn nhan luc hay chinh xac hon 13 su ting
1én cuia vén nhén luc s& quyét dinh tinh chat va budc di ctua cong cudc phat trién kinh
té va x3 hoi nude d6. Frederik Harbison viét: “Cac ngudn nhan luc 1a nén tang cha yéu
dé tao ra cua cai cho cac nudc. Tién von va cac tai nguyén thién nhién 1a nhitng nhan
t6 thu dong trong san Xuit, con nguoi 12 nhitng tac nhan tich cyc cha dong tich liy
vdn, khai thac tai nguyén thién nhién, xay dung céc to chire x4 hoi, kinh té, chinh tri va
dua su nghiép phat trién dat nudce tién 1én. RS rang 1a dit nudce nao bat lyc trong viéc
phat trién tay nghé va kién thtrc cho nhan dan minh va khong st dung cai d6 mot cach
hitu hiéu trong nén kinh té quéc dan s& khong thé phat trién dugc bat cor mot tha gi”.

Vén nhan lyc 13 yéu td quyét dinh su phat trién kinh té xa hoi cia mot quoc gia
cling nhu doanh nghiép. Pé nang cao ning luc canh tranh mét trong nhimg khau dot
pha, then chét phai nang cao nang lyc canh tranh nguon nhan lyc, dac biét 1a phai phat
trién va nang cao chat luong nguon nhan lyc.

Vén nhan luc 13 tap hop cac kién thie, k§ nang, kha ning ma con ngudi tich liy
dugc trong qua trinh dao tao va lam viéc.

That vay dé thu duogc loi ich trong twong lai trudc hét nguoi lao dong phai dau
tu cho minh, nhu dau tu cho gido duc, dao tao; dau tu cho di chuyén lao dong va dau
tu tim kiém viéc lam. Ca ba loai dau tu trén déu doi hoi bé von hay chi phi ban dau.
Duéi goc d6 xa hoi, gia tri cia x4 hoi gém : von nhéan lyc va von phi nhan lyc (dat dai;
nha xudng; may moc thiét bi; tién.. .)- Con duong quyét dinh tao nén von nhén luc 13
dao tao — gido duc & cac cap ra quyét dinnh tir vi mé dén vi mo. Trén thé giéi thong
qua phan tich thyc chitng vé méi quan hé gitra giao duc — dao tao va thu thap, cac nha
khoa hoc, cac nha 1anh dao va quan 1y déu di nhan thay vai trd c6 tinh chat quyét dinh
clia dau tu vao von nhan luc d6i Vi tang truong va phat trién Kinh té - xa hoi. Pau tu
vao phat trién von nhan lyc khong chi 1a phuong tién, con duong ting truong kinh té
ma con 1a myc tiéu cia phat trién xa hoi.

Pé dau tu phat trién von nhan luc, mot mit, cac qudc gia phai dé cao vai tro cua
gido duc — dao tao, coi gido duc — dao tao la quéc sach hang dau. Mit khac can phan
tich so sanh chi phi loi ich kinh té va phi kinh té cua cac quyét dinh gido duc — dio tao
dé thiy ro muc d9 higu qua cua dau tu.

Viéc coi vén nhan luc 13 yéu té dau tu ¢6 hiéu qua nghia la lao dong c6 trinh d6
chuyén mon cang cao, thi tao ra san pham cang nhiéu va chit lugng ciing vai Viéc tao
ra thu nhap cao cho ngudi s¢ hitu von nhan lyc d6. Day chinh 14 hiéu qua cia dau tu
vao von nhan lyc thong qua gido duc — dao tao. Vi thé gido duc — dao tao khong chi la
yéu t(*), tiéu dung vi phai chi phi ma Ia mot yéu té quan trong, quyét dinh ting truong
kinh te.
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CHUONG 6. PINH HUONG VA PHAT TRIEN NGHE NGHIEP

6.1. Muc dich cta dinh hwéng va phat trlén nghé nghiép

Nghién ctru dinh hudng va phat trlen nghé nghiép nham gip cho cd nhan phat
trién ra kha ning nghé nghiép, cé quyét dinh lva chon ding nghé. Nghién ctu dinh
huéng nghé nghiép gitip nha quan tri tao ra gia tri cho mdi nhan vién va tuyén dung
nhan vién c6 ning khiéu phu hop véi cong viée, khai thac dung kha ning cua ho.
6.1.1 Gia tri tao ra cho nhan vién

Pinh huéng nghé nghiép dung dan s& gitip tao ra nhitng gia tri vo clng 16n cho
nhan vién cua doanh nghiép. Nhitng gia trj d6 c6 thé thu nhan dojoc tir viéc phat hién
ra cac kha ning nghé nghiép cua nhan vién. Tir d6, nha quan tri c6 thé dua ra quyét
dinh chon lra nghé nghiép dung dan va c6 ké hoach dau tu vao gido duc, dao tao mot
cch chinh x4c, tiét kiém; bén canh d6, vira c6 thé lam nhéan vién théa man ddi véi céac
muc tiéu nghé nghiép cua ho, tao nén su dong gop tot nhat cho t6 chuc.
6.1.2 Tuyén nhan vién c6 ning khiéu phu hop véi cong viéc

Mot muc dich khéc caa dinh hudng va phat trién nghé nghiép cua nhan vién 1a
lya chon dwoc nhitng nhan vién c6 ning khiéu phu hop véi cong viéc. Tir d6, 6 thé:

- Khuyén khich nhan vién trung thanh, tan tuy véi doanh nghiép

- Pong vién nhan vién thuc hién céng viéc tot hon

- Khai thac va gitip nhan vién phat trién cac kha niang tiém tang cta ho
6.2. Cac giai doan phat trién nghé nghiép

Cudc doi nghé nghiép cia con ngudi trai qua nhiéu giai doan thay doi khéac
nhau, bat dau la giai doan kham pha - tham do; giai doan phat trién; thiét lap; duy tri
va cudi cung 1 giai doan suy tan.
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Hinh 6.1: Cic giai doan phat trién nghé nghiép
Chu thich:

(1): Phat trién
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(2): Kham pha, tham do 7

(3): Thiét Idp - 3a: Thit thach; 3b: On dinh; 3c Thiét lap
(4): Duy tri

(5): Suy tan

6.2.1. Giai doan phat trién ( tir méi sinh — 14 tuoi)

Giai doan nay bt dau tir lic moi sinh thudng kéo dai dén nim 14 tudi. Pay 1a
giai doan con nguoi phat trién qua trinh ty nhan thtc, tu khéng dinh minh, chiu anh
huong qua lai cia gia dinh, truong hoc va moi truong xa hoi. Cac tro choi, cach cu X
ctia nguoi 16n giup tré dan hiéu duoc cach can cu Xt nhu thé nao.

Vao cubi giai doan nay, con ngudi di bat dau phat trién nhimg kha ning, co thé
bét ddu mot sé suy nghi thuc té vé nghé nghiép tuong lai.
6.2.2. Giai doan kham pha, thim do (14 — 25 tudi)

Trong thoi gian nay con ngudi Vira lam viéc vira tham do, hodc vira hoc vira
lam, vira tim hiéu nghé nghiép trong twong lai. Ho thuc su ¢ rat nhiéu sy lya chon
nghé nghiép khac nhau, thong thudng con nguoi hudng sy lya chon va nhiing nghé da
dugc nghe, chi dan hodc gidng giai hodc nhitng nghé ma ho cho 13 phu hop nhat véi
kha nang va nguyén vong cua ho. Dleu quan trong nhat trong giai doan nay la con
nguoi can phat trién su hleu biét thuc té va kha nang nghé nghiép ctia ho. Con nguol
can kham pha va phat trién duoc gia tri, dong co, tham vong trong nghé nghiép, dé ra
cac quyet dinh va van dé tiép tuc dao tao trén co s& cac ngudn thong tin vé lua chon
nghé nghiép.

Cubi giai doan nay con nguoi da chon dugc mot nghé phu hop va bat dau cb
gang phan dau dé theo dudi muc dich cua nghé nghiép.

6.2.3. Giai doan thiét 1ap (25 — 44 tudi)

Giai doan nay keo dai khoang tir 25 dén 44 tudi. bay la giai doan trung tdm
trong nghe nghiép ctia mdi nguoi. Vao dau giai doan co6 mot sd nguoi da tim duge mot
s6 nghé thich hop va hoat dong nghé nghiép gitp cho ho c6 mét chd dimg lau dai, c6
dinh trong nghe Thong thuong con ngudi thuong theo du01 nghé nghiép ma ho lva
chon ltc ban dau nhung c6 nguoi thi giai doan nay chi l1a tiép tuc kiém tra ning luc va
mirc d6 cau tién vé nghe nghiép cua minh.

Giai doan nay gom 3 thoi ky:

- Thoi ky thir thach: Trong giai doan nay, chii yéu 1a con nguoi xac dinh nghé
nghiép dd lya chon c6 phu hop hay khong ? Néu nghé lya chon ban dau khong phu
hop, con ngudi thuong thay d6i nghé vao giai doan nay.

- Giai doan 6n dinh (30 — 35 tudi): con ngudi da cé cac muc tiéu nghé nghiép
va dua ra cac chuong trinh, ké hoach nghé nghiép nham dat myc tiéu nghé nghiép.

- Giai doan khung hoang nghé nghiép (35 -45 tudi): Trong giai doan ndy con
nguoi thuong so sanh nhing gi ho da ra strc ¢6 gang theo dudi, nhitng kho khan vét va
trong nghe nghi€p ma ho da trdi qua, nhitng gi ma ho da phai hy sinh hodc chiu thiét
thii dé theo dudi nghé nghiép va so sanh nhitng tham vong muc tiéu nghé nghiép véi
nhimg gi ma ho da dat dugc trong nghé nghiép nhu cong danh, dia vi, luong bong...
Nhiéu ngudi da nhan thiy ho da khong lam dugc nhimg gi ho mong mudn, nhimng udc
mo cua ho di khong thanh sy that, su cd ging va hy sinh vi nghe nghiép cua ho da
khong duoc danh gia dén bu xtng dang, do d6 ho thit vong vé nghé nghiép. Mot sd
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ngudi khic, ngay trong luc ddu cua giai doan nay da cam thay rat khi khin khi phai dbi
dau voi nhirng quyét dinh chon lya nhitng gi thuc té c6 thé dat duoc va nhu vay ho s€
thoa min mong mudn dugc bao nhiéu ?

6.2.4. Giai doan duy tri (44 tudi — tudi nghi huu)

Trong giai doan duy tri, con nguoi tao cho minh mot chd dimg 6n dinh, ving
vang trong cong viéc. Phan l6n nhiing ¢6 gang trong nghé nghiép cua ho luc nay déu
nhiam muc dich cung ¢6 chd dimg chic chin cua minh trong nghé nghiép. Day 1a giai
doan ho tich lity dugc nhiéu kinh nghiém, kién thirc can thiét va lam viéce c6 hiéu qua
nhat.

6.2.5. Giai doan suy tan (giai doan nghi huu)

Khi tudi doi con ngudi di cao va phai ddi dién véi su that dau long 1a stc khoe
khong tdt, tri nh& bi giam sut, kha nang lam viéc kém di ro rét.

Phai bang long véi sy giam sat vé mirc do trach nhiém trong cong viéc va dén
lac phai chap nhan vai tro méi cua lop tre.

6.3. Pinh hwéng nghé nghiép ca nhin
6.3.1 Cac dinh hwéng nghé nghiép

Vé dinh hudng nghé nghiép ca nhan, tuy thudc vao nhu cau, quan diém, sy
hing thu, cac gia tri dong vién, ca nhan co thé ¢ nhimg dinh huéng nghé nghiép sau:

- Binh huéng thuc tién: Bi thu hut bdi cac cong viéc, hoat dong ngoai trdi, cd
kha nang lam viéc thudc nganh co khi, may moc, trang thiét bi,. ..

- Pinh huéng nghién ciru kham pha: Thién vé su quan sat, hoc hoi, phan tich,
danh gia, giai quyét van dé,...

- Pinh huéng xi hoéi: Thich tiép xtc ngudi khac, thich giup d&, ¢ van cho
nguoi khac,...

- Binh hudng cac nghé co truyén, thong thudng: Thich 1am trong sy quy dinh o
rang, luon thuc hién tot ménh 1énh cua cip trén, to chirc nhu thu ky, ké toan, ...

- Pinh hudéng kinh doanh: C6 ning khiéu anh hudng, thu hat, thuyét phuc nguoi
khéac nham dat duoc cac muc dich vé kinh té, ...

- Pinh huéng nghé thuat: Thu hat boi nhitng cong viée doi hoi phai biéu 16 tinh
cam ca nhan, xac dong, sang tao nghé thuat, ty do nghé nghiép va cac hoat dong mang
tinh chit c4 nhan,. ..

6.4. Nhirng diém then chét trong nghé nghiép

Nhiing diém then chdt trong nghé nghiép 1a nhiing quan tam hay gia tri ma mot
ngojoi khéng mudn tir bo mét khi ho da co su lya chon. C6 8 loai then chét trong nghé
nghiép:

- Pugc lam viéc trong linh vuc ki thuat hoac chuyén mon

- Pugc lam cong viéc quan tri

- Pugc lam viéc sang tao

- Pugc lam cong viéc doc lap

- Puoc lam cong viéc 6n dinh, an toan

- Bugc phuc vu nguoi khac

- Puoc ¢6 quyén hanh, sy anh huéng, Kiém soat ngojoi khac

- Pugc lam cong viéc da dang, phong pht.
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Nghién ctiru nhitng khia canh néu trén, nha quan tri c6 thé tiép can viéc quan tri
ngudn nhan lec mot cach sau sat hon trén moi ca nhan; dong thoi, co thé dé ra céac
chuong trinh hoat dong vé dinh huéng va phat trlen nghé nghiép cho nhan vién trong
doanh nghiép qua cac cudc hdi thao, c¢b van, cung cép thong tin vé tinh hinh thuc hién
cong viéc, dé ra céc tiéu chuin va co hoi cho nhan vién phan dau.

6.5. Anh hwéng ciia moi truedng dén phat trién nghé nghiep

C6 ba yéu té ciia méi truong anh huéng dén phat trién nghe nghiép, gom: buéc
ngoit 1am cha me; nghé nghiép cua ngudi vo hay ngudi chéng; va moi truong kinh
doanh trong xa hoi.

- Buéc ngoit 1am cha me s& c6 anh hudng dén nghé nghiép va sy thing tién ca
ngudi cha va ngudi me. Chang han nhu, sau khi sinh con, nhiéu phu nit phai nghi viéc
& nha ndi tro va cham soc con, nén thuong phai chap nhan 1am nhirng cong viéc kém
tha vi, it thir thach va tién luong it hon. Hodc nguoi cha phai ¢ gang hon trong vai trd
tru cot cua gia dinh, nén c6 thé co nhiéu x4o tron trong nghé nghiép. Pay ciing chinh la
1y do quan trong khién cho ngudi phy nir thudng cé chic vu va luong bong thip hon
SO V&1 phai nam.

- Nghé nghi¢p cia nguoi Vo hay nguoi Chéng cling 4nh huong rat manh dén sy
lya chon nghé nghiép cua nguoi kia. Khi chon nghé, ngudi ta co6 xu huéng tim ra sy
két hop hai hoa nhat vé nghe nghiép, noi lam viéc cua ca hai. Nhiéu truong hop, nguoi
phu nit thudong chon nghé nghiép, cong viéc sao cho thich tng Véi cong viéc ciia ngudi
nam.

- Anh huong ctia méi treong xung quanh, nhu: thu nhap, cac yéu t6 tam 1y x4
hoi, vin dé tinh giam bién ché, thay ddi co cau to chuc trong doanh nghiép,... cang
ngay cang c6 strc ép 1én van dé lya chon va thiang tién nghé nghiép ciia mdi ca nhén.
C6 nhiéu ngudi chua bao gio nghi dén s& chon mot nghé (A) nao d6, nhung do méi
truong tac dong, ho da di theo nghé nay, doi khi sau nay, ho lai thiy nghé nghiép d6 1a
mot su thu vi.

6.6. Thuc hién muc tiéu nghé nghiép

Pé thuc hién muc tiéu nghé nghiép da dinh huéng, nhiéu ngudi da phai nd lec
khong nging. Nhitng hanh dong cu thé c6 thé ké ra la:

- Tao co hoi dé thuc hién muc tiéu nghé nghiép cua ban than

- Cuén hit ban than vao cong viéc

- Ty d& ctr hodc ty gigi thiéu minh vao nhitng vi tri phu hop

- Tim kiém sy husng dan trong nghe nghiép dé dé dat dén thanh cong

- M6 rong cac moi quan hé giao tiép
6.7. Doanh nghiép c6 thé givip gi cho nhan vién phat trién nghé nghiép?

Qua trinh dinh huéng gitip cac nhan vién mai hiéu rd cac muc tiéu cta doanh
nghiép, gap g& dong nghiép va biét duge duoc ngudi ta Ky vong gi & ho trong vi tri
cong viéc moi.

6.7.1. Nhirng hoat dong chung

- Thuc hién cac cudc hdi thao, cd van nghe nghiép

- Thiét lap muyc tiéu nghé nghiép, cung cap thong tin vé co hdi nghé nghiép

- Cung cap thong tin phan hdi vé ning lyc thuc hién cong viéc
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- bat cac yéu cau, tiéu chuén cao, tao co hdi cho nhan vién lam viéc doc lap,
sang tao

- binh ky luan phién thay ddi cong viéc, mé rong pham vi thuc hién cong viéc.
6.7.2. Vi du vé nhirng hoat déng cu thé
6.7.2.1. Chudn by:

- Thong bao cho nhan vién tiép tan

- Yéu cau bo phan hanh chinh chuan bj ban 1am viéc va cac thi tuc hanh chinh
khac

- Dén 1én bang thong bao cac thong tin gidi thiéu so bd vé ngudi mai: nang luc,
kinh nghiém va nhiém vu

- Chi dinh mét ngudi ddng nghiép chiu trach nhiém huéng dan

- Liét ké cac nhiém vu cua nhan vién mai

- Chuan bi danh sach nhitng viéc sé& giao trong tuan dau tién

- Danh 1 gio dau tuan caa sang thi 2 dé don nhan vién méi

- Danh 1 gid cudi ciing ciia chiéu thir sau dé tong két tuan lam viéc dau tién va
thong tin thém vé hoat dong cua cac bo phan
6.7.2.2. Ngay dau tién

- Chao mung nhan vién moi

- Gidi thiéu nhan vién mai véi cac thanh vién trong bo phan

- Phat s6 tay nhan vién dé nhan vién moi tu nghién ctru va dé nghi ho chuan bj
cho mot bai kiém tra nhanh vao cudi tuan

- Giao viéc cua tuan dau tién vi mot s hudng dan can thiét

- Gidi thiéu “Nguoi ban ddng hanh” va dé nghi nguoi d6 huéng din nhan vién
Ma&i tham toan bo khuodn vién cia cong ty
6.7.2.3. Tuan dau tién

- Giai thich cac hoat dong cta cac b phan cho nhan vién mai

- Giai thich cac mdi quan hé trong cong viéc cho nhan vién méi

- Giai thich nhiém vu caa nhan vién méi cing v&i chuan muc cong viéc: bang
mo ta cong viée va tiéu chudn cong viéc

- Pt myc tiéu cong viée cho 3 thang dau va thao luan ké hoach danh gia hiéu
qua lam viéc cua nhan vién

- Tong két tuan lam viéc dau tién, xac dinh can hd tro cho nhin vién méi nhu
thé nao

- Tra loi nhitng cau hoi cta nhan vién mai

- Kiém tra xem nhan vién méi da hiéu rd cac qui dinh caa cong ty chua
6.7.2.4. Ba thdng dau tién

- Khuyén khich nhan vién méi tham gia tich cuc vao cac hoat dong cua bd phan
ho dang lam vi¢c chung

- Ludn quan tdm dén cong viéc cua nhan vién méi va phan hoi thong tin kip
thoi cho ho.
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CHUONG 7: CAC PHUONG PHAP PAO TAO NGUON NHAN LUC

Tuy muc dich ctiia dao tao dugc dua trén ti€u chi nao, hinh thirc dao tao s¢€ duoc
tién hanh mot cach phu hop. Bang 7.1. sau day s€ tom tat di€u nay.

Tiéu chi Hinh thic

Theo dinh hudéng noi dung dao tao bao tao dinh hudng cong viéc.
Pao tao dinh hudong doanh nghiép.

Theo muc dich cta noi dung dao tao  Pao tao, huéng dan cong viée cho nhéan vién.
Pao tao, huan luyén k¥ ning.
DPao tao ky thuat an toan lao dong.
Pao tao va nang cao trinh do chuyén moén k¥
thuat.
Dao tao va phat trién nang lyc quan tri.

Theo hinh thirc to chirc Dao tao chinh quy.
DPao tao tai chuc.
Dbao tao canh xi nghiép
Keém cip tai cho.

Theo dia diém hoic noi dao tao. Dbao tao tai noi lam viéc.
bao tao ngoai noi lam viéc.
Theo ddi tuong hoc vién Pao tao mai.
bao tao lai.

Bang 7.1: Hinh thire dao tao

Trong ndi dung chuong nay, ching ta s€ xem xét 2 ndi dung I6n cua viéc dao
tao, do 1a dao tao nang cao nang luc ky thuét va dao tao nang cao néng luc quan tri.

Dao tao nang cao nang luc ky thuat va nang luc quan tri la rat can thiét va ngay
cang c6 tam _quan trong dbi véi tat ca cac nganh san xuat kinh doanh. Mdi doanh
nghiép déu can thiét dao tao nang cao nang luc chuyén mon cho don vi minh va c6 rét
nhiéu phuong phap dao tao va nang cao nang luc ky thuat khac nhau.

Sy phat trién trong noi bo doanh nghiép 1a ngudn cha yéu cung Cap cac nha
quan tri tai ning. Cac nha quan tri dong vai trd dac biét quan trong d6i véi su thanh
cong hay that bai trong hoat dong san xuat kinh doanh cia doanh nghiép. Mdi cap
quan tri khac nhau yéu cau ddi véi ki nang can c6 & mdi nha quan tri khac nhau va co
cac phuong phap dio tao khac nhau nham dao (ng cho nhu cau cip thiét & mdi cap.

7.1 Dao tao nang cao nang luc ky thuat
7.1.1. Khai niém, ndi dung, vai tro cia dao tao nang cao nang luc ky thuat

Lao dong lanh nghé bao gdm hai bo phan: cong nhéan, nhan vién k¥ thuat va nha
quan tri, chuyén gia, cadc can bd chuyén mon khac.

Trinh d6 lanh nghé ciia mot nguoi lao dong biéu hién & su hiéu biét 1y thuyét k§
thuat san xuat, k§ nang thuc hanh dé hoan thanh nhiing cong viéc c6 muc do phuc tap
nhat dinh thuoc moét nghé, mot chuyén mén nao d6. So véi lao dong gian don, lao
dong lanh nghé doi héi c6 chét lugng lao dong cao hon, thuc hién cic cong viéc co
muc do chinh xac, tinh vi, khéo 1éo hon va do do, tao ra mot gia tri [6n hon trong cung
mot don vi thoi gian 1am viéc. Trinh do lanh nghé cua cong nhan, nhan vién k¥ thuat
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thé hién ¢ tiéu chuan, cap bac ky thuat. B4i v6i nha quan tri, can bo chuyén mon khac,
n6 thé hién & cc tiéu chuan va trinh d6 hoc Van, trinh d6 chinh tri, kha ning t6 chuc
va quan ly thuc hién cac nhiém vu duogc giao.

Pado tao nghiép vu kj thudt cho nhdn vién la qud trinh cung cdp kién thirc, ky
ndng dé nhdn vién tré thanh nhitng nguoi lao déng lanh nghé.

Pao tao ky thuat rat da dang, bao gdom viéc huéng dan cho nhan vién ding may,
véan hanh, sit dung may, huéng dan cho nhan vién ban hang cach ban cac san pham cua
cong ty, hodc huéng dan cho can bo nhan su cach phong van danh gia nhan vién
mot...

Cong nhdn ky thudt 1a ngudi dugc dao tao va dwgc cap bang (d6i véi nhing
nguoi t6t nghiép cac chuong trinh day nghé dai han tir 1 dén 3 ndm) hoac chung chi
(d6i véi nhimng nguoi tét nghiép céc chuong trinh day nghe ngan han duéi 1 nim) cua
bac gido duc nghé nghiép trong hé thdng giao duc dé c6 ning luc thyc hanh — thuc
hién cac cong viéc phic tap do san xuat yéu cau.

Pao tao k¥ thuat 1a mot trong sd nhitng bién phap quan trong nhat dé nang cao
trinh do lanh nghé cho nhén vién nham dat duoc hiéu qua san xuét cao nhit. Pao tao
nghiép vu Ky thuat 1a mot trong nhitng yéu cau quan trong dbi véi nhan vién. Néu
khong dugc dao tao, nhan vién sé khong thuc hién dugc cong viéc, s€ khong cap nhat
duoc kinh nghiém va kién thirc mai s& han ché hiéu qua cong viéc, mat khac khong
thoa méin nhu cau phat trién ctia nhan vién.

Do dic diém cua dao tao, dé dao tao ngudn nhan luc cho minh céc to chac phai
xay dung ké hoach dao tao. Trong ké hoach dao tao cong nhan ky thuat phai thé hién
dugc du doan vé phat trién khoa hoc cong nghé, xu hudng phat trién nghanh nghe nhu
cau ca nhan cua doanh nghi¢p va cua nganh... dam bao cén d6i gitra nhu cau va kha
ning dio tao, giita yéu cau vé sb luong, chat luong cong nhan k¥ thuat véi thoi gian
dao tao, str dung cac hinh thirc dao tao.

Vai tro cua dao tao ky thudt ngay cang dwoc ndang cao do cdc nguyén nhdn sau:

- Viéc ap dung cac trang thiét bi cong nghé, k¥ thuat méi vao trong qué trinh
san xudt 1am cho lao dong thi cong dan dan duoc thay thé bing lao dong may moc.
Nguoi cong nhan phai co kién thirc ky thuat moi co thé diéu khién sir dung t6i da cong
suat may moc thiét bi, dua ra cac kién nghi cai tién k¥ thuat, ‘nang cao cac thong s6 ky
thuat cia may moc nham lam cho né pht hop hon véi dic diém tam ly cua con nguoi.

- Viée ap dung may moc ky thuat vao trong qua trinh san xuat 1am cho ty trong
thoi gian may lam viéc ting 18n trong quy thoi gian ca. Piéu ndy din dén kha ning 1am
viéc md rong pham vi va cac chirc nang hoat dong ctia nhan vién, xuat hién yéu cau
nhan vién phai biét kiém nhiém, ngoai nghé chinh phai biét mot sé nghé khac. Nhan
vién phai dugc dao tao & dién rong, cod thé thuc hién nhiéu nghé, nhiéu chuc nang khac
nhau trong qué trinh san xuét.

- Sy phat trién ctia nén san xuat xa hoi...tinh chat phirc tap cia san xuat ngay
cang ting, nhidu mit hang, san phim méi ra doi dé dap Gmg nhu cau, thi hiéu khach
hang, ciing lam ting thém nhu cau dio tao k¥ thuat.

- Trong qua trinh lao dong nhéan vién da tich lily dugc nhiing théi quen va kinh
nghiém san Xuét nhung qua trinh ty dao tao nay dién ra rat 1au véi sb luong it; chi co
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thue hién dao tao k§ thuat méi co thé nhanh chéng cung cap mot sé lwong déng nhan
vién k¥ thuat can thiét cho qua trinh san xuat.

Dao tao k¥ thut cho nhan vién 1d mot qué trinh tit yéu khach quan cua qua
trinh phat trién san xuét kinh doanh.

7.1.2 Nguyén tic dao tao ky thuat

Qua trinh ddo tao 13 qua trinh giang day va hoc tdp. Cac nguyén tic con ban
trong dao tao la:

1. Khi bit dau dao tao phai cung cip cho hoc vién kién thirc chung vé van dé da
hoc. Piéu nay giup cho hoc vién hiéu duoc cac bude trong dao tao va tich cuc tham
gia vao qua trinh dao tao.

2. St dung nhiéu vi du twong tu minh hoa khi cung cép cho hoc vién cac tu liéu
kién thirc moi.

3. Phan chia khéi lugng hoc tap thanh tung phan tron ven va hoc trong nhiing
khoang thoi gian nhat dinh, chi cung cap cho hoc vién mét khéi luong thong tin vira
du d6i voi kha nang tiép thu cta hoc vién.

4.Cb gang su dung cac van dé va khai niém quen thugc dbi voi hoc vién.

5. C6 gang tdi da cac tinh hudng trong dao tao gidng védi thuc té.

6. Xac dinh nhitng nét dac bi€t quan trong trong nhi€ém vy, cdng viéc cho hoc
vién.

7. Hoc vién tiép thu kién thirc bing cach thyc hanh s& nhanh nhé, 1au quén. C6
gang cho hoc vién thuc tap cac vi du thyc hanh cang nhiéu, cang t6t. Thuc hanh va 6n
luyén la phuwong phap quan trong dé hoc duoc cac ky nang moi.

8. Thuong xuyén khuyén khich va yéu cau hoc vién cing ¢ cac kién thic da
hoc duoc

9. Hoc vién tiép thu dugc nhiéu nhat khi ho hoc theo téc d6 va phuong phap
cach thuc cua riéng ho.

, 10. C6 bién phap kip thoi dé khuyén khich, khen thudng hoc vién dat két qua
tot.
7.1.3. Xac dinh nhu ciu dao tao k¥ thuat

Nhu ciu dao tao cong nhan ky thuat duogc xac dinh ting nghé trong doanh
nghiép. Tong hop nhu cau dao tao cong nhan k¥ thuat cua cac doanh nghiép trong
nganh s& duoc nhu cau cua nganh. Tong hop nhu cau dio tao cong nhan k¥ thuat cua
cac nganh s& duoc nhu cau cua nén kinh té qudc dan. Nhu cau dao tao cong nhéan ky
thuat 1a s6 cong nhan k¥ thuat can duoc dao tao trong thoi gian tdi nhim dap wng nhu
cau cua doanh nghiép vé loai cong nhan d6. Nhu cau bo sung cong nhan ki thuat 1a s6
cong nhan ky thuat can tiang thém dé hoan thanh ké hoach san xuat ciia doanh nghiép
hodc dé thay thé do ting thém nhiém vu hoic do vé& huu, mét stc lao dong, thuyén
chuyén cong tac hoic cac 1y do khac. Thong thuong nhu cau dao tao va nhu cau b
sung khong khac biét. Tuy nhién khéng phai moi cong nhan can bo sung déu phai
duoge dao tao vi mot s6 khong can qua dao tao hoac da dugc dao tao.
7.1.3.1. Co sé xac dinh sy can thiét ciia dao tao ky thuat

Mubn dao tao ky thuat c6 hiéu qua can xac dinh sy can thiét ciia nhu ciu va kha
nang dao tao, dac diém, co cAu va tinh chat nghanh nghé, yéu ciu k¥ thuat cua nganh
nghé, tir d6 t6 chirc cac hinh thirc dao tao phu hop.
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Dao tao ky thuat ap dung dbi voi cac ddi twong sau day:

- Nhdn vién moi: Bao gébm nhtng nguoi chua tham gia lao dong san Xuét va
nhitng ngudi da tham gia lao dong san xuat nhung chua lam cong viée d6 bao giv. Do
1a cong viéc méi dbi voi nhan vién.

- Nhan vien dang thyc hién cong viéc nhung chwa dap ing yéu cau cua nhiém
vu dugc giao. Vige xac dinh s6 nhan vién dang thyc hién cong viéc nay rat phic tap vi
viéc danh gia tiéu chuan mau cta ho khong rd rang va khong chinh xac.

Hai yéu t6 co ban dé xac dinh sy cin thiét ciia dao tao
Phan tich cong viéc phuc vu dao tao

Phéan tich cong viéc phuc vu dao tao l1a nghién ctru cong viéc mot cach chi tiét
nham xac dinh céc k¥ nang can thiét khi thuc hién cong viéc tur do tién hanh chuong
trinh dao tao phu hop.

Phén tich cong viéc dé xac dinh su can thiét ciia ddo tao nhan vién méi 1a dva
vao ban mo ta cong viéc va ban tiéu chuan cong viéc. Thong thudng nguoi ta s dung
biéu mAu phan tich cong viée, trong d6 cé chira cac loai thong tin chu yéu:

- Liét ké cac nhi€ém vu cong viéc chinh

- Xac dinh mtrc d thuong xuyén thuc hién cac nhiém vu cong viée

- Tiéu chuan mau thyc hién cong viéc

- Piéu kién thuc hién cong viéc

- Cac k¥ nang va kién thirc can thiét giang day cho nhan vién
Phan tich thuc hién cong viéc phuc vu dao tao:

L& nghién ctru k¥ ludng viéc thuc hién cong viéc va sau d6 diéu chinh chung
cho phit hop véi cac trang thiét bi k¥ thuat mdi, nhan vién méi, hodc chuong trinh dao
tao hay mot vai sy diéu chinh khac. Qua trinh thuc hién gém muoi budc:

1. Banh gia thuc hién cong vi¢c: xac dinh, danh gia su khac biét trong vié¢c thuc
hién cong viéc thuc té v4i cac yéu cau doanh nghi¢p dat ra cho nhan vién

2. Phan tich chi phi xac dinh diéu chinh lai vin dé c6 danh gia so voi nhitng cb
gang vé mit thoi gian va chi phi ma mét ngudi ndo do6 thyc hién

3. Xac dinh vAn dé chua biét lam va van dé khong muén 1am, day 1a van dé
trung tim nhat trong phan tich thuc hién cong viéc. O day can tra 10i 3 cau hoi:

- Nhén vién c6 biét can 1am gi, va ta mong doi gi & ho?

- Ho ¢6 lam duoc cong viée néu ho mudn khong?

- Nhan vién c¢6 mudn lam va thuong xuyén thuc hién cong viéc tbt khong?

4. Pit ra cac tiéu chudn mau. Khi nhan vién khong thuc hién cong viéc & muirc
trung binh chi don gian 13 ho chua biét muc trung binh 1a nhu thé nio, vi ho nghi don
gian rﬁng ho d3 thuc hién nhu tiéu chudn mau va tim hiéu xem nhan vién da biét cac
tiéu chuan mau chua?

5. Loai bo céac tr¢ ngai khi thyc hién. Trong nhiéu truong hop nhan vién hoan
toan khong hoan thanh tt cong viéc khong phai do 16i cia nhan vién ma do sai sot
trong t6 chirc, ki thuat nhu thiéu théng tin, nguyén vat lidu. ..

6. Thuc hanh. Nhan vién c6 thé mat di k§ ning hay kién thirc ma ho da c6 vi ho
khong c6 diéu kién thuc hanh lai.
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7. Pao tao. Can luu y 1a khong phai dao tao bao gidr cling 1a giai phap t6t nhat
ddi voi nhan vién chua biét 1am. Nén du tinh va so sanh cac chi phi dao tao va hi¢u
qua mang lai trong dao tao trudc khi quyét dinh dao tao.

8. Thay ddi cong viéc. Trong mot sd truong hop, cach tot nhit dé hoan thiéu
thuc hién cong viéc 1a thay ddi lai phan cong thuc hién cong viéc cho phu hop véi sé
truong cua nhan vién.

9. Thuyén chuyén hodc cho nghi viéc. Cubi cing néu tat ca cac cb ging cua
nhan vién nhung khéng thuc hién duoc cong viée thi phai thuyén chuyén hodc cho
nghi viéc.

10. Khen thuéng va ky luat. Nhan vién c6 thé lam t6t cong viéc néu ho mudn.
Truong hop hoan thanh tét c6 thé khen thudng va nguoc lai.
7.1.3.2. Phuwong phap xac dinh nhu ciu dao tao ky thuat

Sau khi d3 x4c dinh can thiét phai té chirc dao tao, vin dé quan trong can quan
tam 14 can xac dinh quy mé dao tao (s6 luong cong nhan can dao tao)

Pé xac dinh quy mé dao tao, can thuc hién qua cac budc sau:

Budée 1: Xac dinh s6 cong nhan ky thuat can thiét dé hoan thanh nhiém vu
S&n Xuat.

Pé xac dinh s6 cong nhan k¥ thuat can thiét, co thé sir dung mot trong cic
phuong phap sau:

Phuong phap 1: Tinh theo luwong lao dong hao phi

Phuong phap nay cin cit vao tong hao phi thoi gian lao dong can thiét dé san
Xuat tirng loai san pham va quy thoi gian lam viéc binh quan ctia mot cong nhan ky ké
hoach, hé sé hoan thanh mirc lao dong nam ké hoach

n
CNKT,, = #
n-*m

Trong do:

CNKTect: S6 cong nhan ki thuat can thiét dé hoan thanh nhiém vu san xuat ky
ké hoach

ti: Luong lao dong hao phi dé san xuat ra mot san pham loai i

qi: S6 lugng san pham loai i ky ké hoach

Y7t; g;: Toan bo lugng lao dong hao phi dé hoan thanh nhiém vu san xuat

T,,: Qily thoi gian 1am viéc binh quéin cta 1 cong nhan k¥ thuat ky ké hoach

K,,: Hé s6 hoan thanh mtrc lao dong du tinh ky ké hoach

Pé tinh Y7t; q; phai dua vao ké hoach san xuat san pham va muc lao dong,
con quy thoi gian lam viéc binh quan nim ké hoach ciia mot cong nhan can dya vao
bang can d6i thoi gian lao dong binh quan ctia mot cong nhan nam ké hoach. S6 ngay
va gid 1am viéc binh quan nim cua mot cong nhin dua vao phén tich cac s lidu bao
c4o va nhimg quy dinh vé thoi gian 1am viéc va thoi gian nghi ngoi cua Bo luat Lao
dong nugc CHXHCN Viét Nam. (Thoi gian lam viéc va nghi ngoi, tir didu 68 dén
diéu 81). K,,duoc tinh dwa vao tinh hinh hoan thanh mirc lao dong cua cong nhan
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nim bao cdo cé tinh dén nhitng nhan té tac dong dén tinh hinh hoan thanh muc cua
cong nhan nam ké hoach nhu thay ddi vé may méc thiét bi, trinh d6 tay nghé...

Vi du: Xac dinh nhu cau cong nhan k§y thuat can thiét dé hoan thanh nhiém vu
san xuat cua doanh nghiép nam 2015, biét ké hoach san xuat san pham va luong lao
dong hao phi cho 1 don vi san pham nhu sau:

Lwong lao dong hao  Tong hrong LD hao

Tén san pham KHSX (chiéc)  phicho 1san pham  phi dé san xuét san
(i - mikc) pham (gio' - mikc)
T — shirt 500.000 1.3 650.000
Polo — Shirt 400.000 15 600.000
Quan dai 200.000 3,0 600.000
1.850.000

Nam 2014: Dy tinh Km=1,10
Tn =270 ngay x 8 gio = 2160

1.850.000

CNKT, = 2160 x 1,1

=779 nguoi

Phuong phap nay co uu diém la cho két qua chinh xé4c nhung tinh toan phuc tap
va thuong ap dung dé xac dinh nhu cau coéng nhan k¥ thuat dé hoan thanh nhiém vu
san xuat cho nhitng cong viéc, nhitng san pham dugc dinh muc lao dong khoa hoc,
thuong 1a nghé co khi, dét, may...

Phwong phdp 2: Duwa vdo sé lwong mdy méc, thiét bi, hé sé ca lam viéc cua
mdy méc thiét bj

SMHca

CNKTe = —

Trong do:

CNKTe.t: S6 cong nhan ki thuat can thiét ky ké hoach

Sm: S6 lugng may moc thiét bi can phuc vu

Hea: Hé b ca 1am viéc cua thiét bi trong mot ngay dém ky ké hoach (sé ca 1am
viéc trong mot ngay dém)

N: Sé lugng may moc thiét bi do mot cong nhan k¥ thuat phu trach

Phwong phép 3: Phwong phdp chi s6

Xac dinh chi sb ting cong nhan cin ctr vao chi sé ting san lwong san pham

IspICNi/CN
v =",
w

Trong do: ) ’
len 1 Chi sO tang cong nhan ky thuét ¢ ky keé hoach
Isp: Chi s6 tang khoi lwong san pham, dich vu ky ké hoach
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lcniien: Chi sb ting trong cong nhan ki thuat trén tong sé céng nhan & ky ké
hoach

Iw: Chi s6 ning suat lao dong cua cong nhan ky thuat nim ké hoach

Bwéc 2: Xac dinh nhu ciu bé sung CNKT dé hoan thanh nhiém vu san
Xuat.

NCpssx = CNKT¢t- CNKThe
Trong do: ’
NChssx: Nhu cau bé sung céng nhdn ky thudt ciia mét nghé nao dé
~ CNKTe : So cong nhdn ky thugt can thiét cua nghé d@é hoan thanh nhiém vy san
Xuat

CNKThe : S6 cong nhan ky thudt hién c6 cua nghé do
C6 hai loai b6 sung:

- Bb sung do thay ddi nhiém vy san xuat: mé rong quy mo san Xuat, ting sb
lwgng san pham tao ra, nang cao chat lugng san pham. ..

- B6 sung cong nhan ky thuat dé thay thé: thay thé vi cac 1y do khac nhau nhu
vé hu, mét strc lao dong, thuyén chuyén...ciing can duoc tinh dya vao hd so cong
nhan va tinh hinh thyuc té caa nim bao céo.

Buéc 3: Xac dinh nhu cau dao tao cong nhan ky thuat ky ké hoach (NCadt)

Nhu cau bé sung S6 nguoi bd
NCadt = cong nhan ky thuat - sung khong
dé hoan thanh can dao tao

nhiém vu san xuét

7.1.4. Cac phwong phap dao tao nang luc ky thuéat
7.1.4.1. Dao tao tai noi lam viéc

Pao tao tai noi 1am viéc 1a phuong phap dao tao duoc st dung rong rai nhat.
Uéc doan réng hon 60% hoat dong dao tao xay ra tai noi lam viéc. Nhan vién giau
kinh nghiém hoic giam sat vién s& bd tri nhan vién ngay tai noi 1am viéc thuc té, chi
dan ho vé cong viéc va nhirng thi thuat nghé nghiép.

Chuong trinh nay c6 vé don gian va it ton kém, nhung néu n6 khong duoc quan
1y mot cach ding dan, thi chi phi c6 thé cao, vi du nhu c6 thé gdy hong hdc may moc,
khong 1am thoa man khach hang, hinh mau khong chudn va nhéan vién huéng dan thiéu
kha ning su pham,...Dé tranh treong hop nay, ngudi dao tao phai duoc lva chon va
huan luyén k§ cang. Nguoi hoc viéc nén duge di kém véi ngudi phu trach twong dong
vé nén tang, kién thirc va tinh cach. Ngudi dio tao nén st dung nhitng ky thuat hiéu
qua trong viéc huéng dan ngudi hoc.

Kém cap trong san xuat 1a phuong phap dio tao truc tiép tai noi 1am viéc, trong
d6 nguoi hoc (cong nhan hoc nghé) s& hoc nhitng k¥ ning can thiét cho cong viéc
thong qua thyuc té thuc hién cong viéc dudi sy huéng dan cua nhimg coéng nhan lanh
nghé hon (ngudi hudng dan). Kém cip cé thé theo nhém hodc kém cip ca nhan, duoc
tién hanh nhu sau:
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- Phan c6ng nhirng céng nhan c6 trinh d6 lanh nghé cao vira san xuat vira chi
dan ngudi hoc nghé ca vé 1y thuyét va thuc hanh (nguyén tic van hanh an toan, quy
trinh va céc thao tac can thiét dé san xuit san pham).

- Nguoi hoc nghé nghe, nhin nguoi huéng dan lam viée

- Giao viéc 1am tht: ngudi hoc nghé 1am thtr dudi sy kém cip va giam sat cua
ngudi huéng dan

- Giao viéc hoan toan: Khi cac k§ ning thuc hién cong viéc hoic mot nghé caa
ngudi hoc nghé tuong ddi thanh thuc ngudi huéng dan khong can thuong xuyén giam
sat ma ngudi hoc nghé tu minh tién hanh cong viéc cho dén khi hoan thanh giai doan
kém cap.

Hinh thirc dao tao nay c6 vu diém 1a c6 thé dao tao duoc nhiéu cong nhan ky
thuat trong thoi gian ngén; nguoi hoc gop phan tao ra san pham cho doanh nghiép; chi
phi thap khong doi hoi phai c6 co s¢ vat chat nhu: phan xuéng, 16p hoc, khong tra
lwong cho ngudi hudng dan (chi tra phu cap). Vi thé hinh thirc nay duoc nhiéu cac don
vi Viét Nam ap dung. Tuy nhién hinh thirc nay ciing c¢6 nhitng han ché nhu hoc vién
hoc 1y thuyét khong c6 hé thdng, doi khi ngudi hoc bi anh huéng nhirng thao tac, dong
tac khong tién tién ciia nguoi day.

Trinh tw thuc hién dao tao tai noi lam viéc

Buéc 1: Chuan bj

- Lam cho hoc vién cam thay thoai mai

- Giai thich cho hoc vién hiéu vi sao ho dugc chon dé dao tao

- Phat trién hinh thic, dat cau hoi khuyén khich, ¢6 ging tim xem nhiing gi
ngudi hoc da biét lién quan dén cong viéc

- Giai thich toan bo cong viéc va lién hé véi nhimg gi hoc vién di biét

- Cho hoc vién lam quen véi cac thiét bi, cong cy, k¥ thuat. . tai noi lam viéc

Buée 2: Thao téc mau

- Giai thich cho hoc vién cac yéu cau vé s luong va chit luong cong viéc

- Thyc hién cac mau cong viéc & toe do binh thuong

- Thuc hién cong viéc ¢ toc do cham vai 1an, giai thich trinh tu thuc hién

- Giai thich nhitng phan khé va nhiing chd dé mac 13i trong khi thyuc hién cong

Viéc

- Thuc hién lai cong viéc ¢ toe d6 cham vai 1an, giai thich k§ nhimg diéu cha
yeu

- Yéu cau hoc vién giai thich tung budc khi ban thuc hién cong viéc ¢ toc do
cham

Buwoc 3: Lam thw

- Yéu cau hoc vién thuc hién cong viéc vai 1an & téc d6 cham, vira 1am vira giai
thich timg budc thuc hién. Sira 16i cho hoc vién khi can thiét, hodac bd sung uén nan
mot s6 cong viée, thao tac khi hoc vién thyc hién cong viéc trong nhitng lan dau tién.

- Thuc hién cong viéc lai ¢ tbe do binh thuong

- Yéu cau hoc vién thuc hién cong viéc, dan dan ting tdc do va ky ning thuc
hién.

- Pé cho hoc vién phat huy kha niang doc 1ap trong khi thuc hién cong viéc,
nhung phai luén quan sat ho lam viéc.
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Bude 4: Tu thuc hién

- Chi dinh nguoi giup d& hoc vién khi hoc vién can c6 sy gitp d& trong qua
trinh thuc hién cong vién.

- Dan dan giam bét sy giam sat kiém tra thuc hién cong viéc

- Chi cho hoc vién phuong phap lam viéc tot nhat va sira cho ho nhiing sai sot.
Tranh dé cho céc sai sot ndy trd thanh thoi quen.

- Khen ngoi, khi hoc vién lam tét.

- Khuyén khich hoc vién cho dén khi ho dat cac tiéu chuan vé sé luong va chat
lugng cong viéc.
7.1.4.2. Pao tao chi din

Theo phuong phap nay, nguoi ta s€ phan chia cong viéc thanh tirng budc, tirng
dong tac, thao tac cy thé. Tuong tng véi mdi thao tac, dong tac d6 s& ghi rd 10i chi dan
thuc hién nhu thé nao. Cung cép tai li€u nay cho hoc vién, hoc vién c6 nhiém vu doc,
tim hiéu, nghién ctru cac tai liéu, chi dan d6 va tién hanh thuc hién cong viéc theo mau
huéng dan.

V61 phuong phap nay thi né sé giup tang tinh doc lap trong viéc hoc tap cua
hoc vién, tiét kiém chi phi, hoc vién dé dang nhanh chong tiép can véi cong viéc. Tuy
nhién, hoc vién khong biét 16 duoc ly thuyét. Hoc vién chi tién hanh duoc cong viéc
trong diéu Kién binh thuong, khong biét cach giai quyét trong cac tinh hudng khéc
nhau c6 thé xay ra trong thuc té.
7.1.4.3. Dao tao bai giang

Pao tao bai giang 1a phwong phap hoc vién duoc nghe 1y thuyét trude khi thuc
hién thuc hanh.

Uu diém cua phuong phap nay 1a nhanh chong va don gian khi cung cap kién
thirc cho mot nhom hoc vién

Céc tai liéu nhu sach vo, s6 tay thuong duoc sir dung trong phuong phap dai
tao nay gdy ra su ton kém. Phuong phap dao tao theo bai giang duoc str dung nhu mot
phan trong chuong trinh dio tao va thudng dugc phdi hop vai phan yéu cau thue hanh
Ky nang mai.

Phuong phap dao tao theo bai giang thuong dugc dp dung trong cac hinh thic
dao tao & cac trudng chinh quy, thuong dugc ap dung véi viéc dao tao cac nghé tuong
d6i phic tap va thoi gian dao tao lau.
7.1.4.4. Pao tao theo chuyén dé

Pao tao theo chuyén dé 1a phuong phap giang day mot cach co hé thdng cac ky
nang thuc hién cong viéc bao gom:

- Pé ra cau hoi, su kién, van dé cho hoc vién

- Yéu cau hoc vién tra loi

- Cho biét thong tin vé mirc d6 chuan xac trong cau tra loi ciia hoc vién

Uu diém: 1am giam thoi gian ddo tao va thuan loi cho phép hoc vién duoc hoc
theo tdc d6 nhanh, cung cip ngay cac thong tin phan hdi va lam giam cac 15i hodc cac
truc tric trong qua trinh hoc tap.

Nhuoc diém: tén kém va thiéu kién thtc tong hop
7.1.4.5. Pao tao mo hinh mé phéng
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Mo hinh mé phéng 13 phuwong phap tao nhan vién bang cach tao ra moi trudng
thuc té dé hoc vién hoc tap nhu phan xuong, phong thi nghiém, bii tap xe, phong tap
1ai cho phi cong, quiy ban hang....Va trong mdi trudng méd phong nay ngudi ta s&
trang bi ddy du cac dung cu, cong cu, phuong tién y hét thuc té dé gitp hoc vién dé
dang tiép thu cac kién thirc 1y thuyét 1an thyc hanh. Cach thtrc dao tao nay thuong chi
ap dung d6i voi mot s6 nghé nhat dinh (nhu phi cong, 14i xe...). Vi du: & Khoa Du lich
- Pai hoc Hué c6 m6 hinh mé phong vé budng phong khach san, nha hang, quay bar...
gitip sinh vién dé& dang thuc hanh cac thao tac cia mot nhan vién budng phong nhu thé
nao?...
7.1.4.6. Pao tao c6 may tinh hd tro

Hién nay nhiéu doanh nghiép str dung mdy tinh dé tao thudn loi cho qua trinh
dao tao. Pay la phuong phap ma hoc vién s€ nhan dugc cac thong tin, tai liéu tir may
tinh, dung may tinh dé xu 1y cac sb liéu, giai thich cac tinh hudng va may tinh s& tu
dong cho két qua dung sai ddi vdi cac phuong an cua ing vién va cho diém danh gia.

Phuong phép nay giup hoc vién co thé chii dong trong thoi gian hoc tap, thu
thap duoc nhiéu kién thic trong mot khoang thoi gian nhat dinh. Tuy nhién, dao tao
theo cach nay thudng rat ton kém (dau tu co so vat chat, soan bai, cung cap tai lidu...),
va viéc xdy dung céc bai tap phai thay d6i, bo sung thong tin thudng xuyén thi méi co
tac dung tich cuc cho viéc hoc tap.

7.2. Dao tao nang cao nang luc quan tri
7.2.1. Khai ni¢m va qua trinh ning cao nang lyc quan tri

bao tao va nang cao nang luc quan tri la sy c6 gang dé nang cao kha ning quan
tri bang cach truyén dat cac kién thire, lam thay d6i quan diém hay nang cao ky ning
thuc hanh ciia nha quan tri & cac cap.

Pao tao va nang cao nang lyc quan tri bao gdm cac chuong trinh hay khoéa hoc
dao tao cac kién thirc chuyén mén. Cac khoa thyc tap kém cap tai noi lam viéc, luan
phién thay d6i cong viéc, cac cudc hoi thao chuyén de.

Qud trinh thiee hién ndng cao nang liec quan tri dién hinh c¢6 cdc buée sau:

Buéc 1: Xay dung thiét ké to chuc, thiét ké nhu cau phat trién lanh dao céc
phong ban dua trén cac yéu td co ban nhu cac hop dong kinh té, ké hoach mé rong san
xuat kinh doanh.

Buoc 2: Phong nhan sy xem xét lai cac ban hd so tim tat nang luc ca nhan dé xac
dinh k¥ ning ctia mdi nhan vién. Cac ban tim tit nay co thé thu thap dua trén cac dir
liéu vé cac van dé nhu trinh do hoc van, kinh nghi¢m lam viéc, giéy bao lanh, cac két
qua danh gia thuc hién cong viée.

Buéc 3: Xay dung biéu d6 thuyén chuyen Xéc dinh tiém ning phét trién cho cac
chtre vu quan tri ciing nhu nhu cau dugc tiép tuc dao tao, nang cao nang lyc quan tri
clia cac nhan vién, cac nha quan tri cip dudi va cap trén.
7.2.1.3. Yéu cau phat trién ning luc quan tri & cac cap quan tri khac nhau

- Cip 1: Cép diéu hanh: Gém cac nha quan tri hang dau phu trach cong tac chi
dao duong 161 chién luoc, diéu hanh téng quat hoat dong cuia toan bd t chue.

- Cép 2: Cép trung: Gom nhiing nha quan tri trung gian chi dao viéc thuc hanh
duong 16i do nha quan tri cip diéu hanh dé ra cho mot nganh chuyén mén cia to chirc.
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Chi dao cac hoat dong chinh trong mot nganh chuyén mon nhét dinh. Quan tri cép
trung goi 14 nha quan tri chap hanh.

- Cip 3: Cép thap: Bao gdm cac quan trj gia chi dao thuc hién cac cong tac cu
thé, con goi 1a quan tri gia thuc hién.

Cac cap quan tri khac nhau cé cac yéu cau phat trién nang lyc khac nhau. O cap
duoi va cap trung can chi trong nhitng k¥ ning mang tinh chat k¥ thuat. O cap diéu
hanh can chu trong cac k¥ ning kinh doanh chung. (Xem bang 7.3)

‘ Cép diéu hanh H Cip trung H Cip théap

1. Quan tri thoi gian 1. Panh gia viéc thyc hién cong 1. Khich 1¢ nhén vién '

2. Panh gia viéc thyc hi¢n cong
viéc cua nhan vién

2. Hoach dinh, t6 chirc viéc cua nhan vién

3. Panh giérviéc thue hién|2. Kl}ich 1€ nguoi khac 3. Kha ning tha linh

4. Giai quyét nhimg kho ||3. Xép dat muc tiéu va tha tu vu ||4. Kha ning giao tiép miéng
khan tién 5. Hiéu duoc tinh cach con
5. Hiéu tinh cach con 4. Giao tiép (miéng va viét) nguol

6. Phat trién va dao tao cong su

nguoi 5. Hoach dinh va t6 chtic 7. Xép dit muc tiéu va thi t wu
6. Tu phan tich 6. Hiéu tinh cach con nguoi tién o .
7. Khich 1& nguoi khac  ||7. Quan tri thoi gian 8. Ky luat )
8. Quan tri tai chinh 8. X4y dung doi ngii 9. Hoach dinh va t6 chire
, A cn . , 10. Quaén tri thoi gian

9. Du thao ngan sach 9. Thyc hién cac cude hop cod 11. Kem ci A A

. . _ . Kém cdp nhén vién
10. Xép dat myc tiéu va  |hiéu qua 12. Chon lya nhan vién
thi tu wu tién 10. Phat trién va dao tao cong su [|13. Ra quyét dinh.

11. Triu tap va diéu hanh|/11. Chon lya nhan vién

cac cugc hop 12. Khé ning ra quyét dinh.
12. Giao tiép miéng va
viét

13. Quan hé quan tri

14. Chién lugc va chinh

sach

Biang 7.3: Yéu ciu phat trién ning hre quan tri ¢ cac cap khac nhau.
(Ghi cha: S thir ty ctia cac ki ning thé hién vai tro khac nhau)

7.2.2. Cac phuwong phap nang cao nang luc quan tri tai noi lam viéc
7.2.2.1 Luén phién thay d6i cong viéc

Pay 1a phuong phap luan chuyén nhan vién hoic cap quan tri tir cong tac nay
sang cong tac khac nham muc dich cung cap cho ho nhiing kién thire va kinh nghiém
rong hon. Kién thtc thu duoc trong qua trinh luan chuyén cong viéc nay rat can thiét
cho ho sau nay dé dam nhiém céc cong viéc khac & vi tri cao hon. Phuong phap nay
ngay nay duoc sir dung rat rong rai & Nhat ban ciing nhu & Hoa ky, ngoai myc dich
trén, phuwong phap ndy con tao ra sy hing thi cho can bo, nhan vién nhd thay ddi cong
viéc nén tranh dugc sy nham chan trong cong viéc, ngoai ra, ndé con dam bao cho can
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b, nhan vién tré thanh nhitng ngudi da ning, da dung dé ddi pho voi moi tinh hubng
thay doi sau nay.

Phuong phép nay c6 cac vu diém:

- Giup cho thuc tap vién tranh duogc tinh trang tri tr¢ do thuong xuyén duoc gidi
thiéu vé nhirng diém méi, nhitng cach nhin khac nhau ciia mdi phong ban.

- Su thay ddi cong viéc theo chu ky gop phan phat trién quan hé hop tac giira
cac phong ban.

Dé ning cao hiéu qua cua phuong phap dao tao luan phién thay ddi cong viéc
can luu y:

- Chuong trinh dao tao khong phai 13 miu chuan dé 4p dung thong nhat cho tit
c4 moi ngudi, nén thay d6i chuong trinh thuc tdp cho phu hop véi kha ning cua timg
thuc tap vién.

- Thoi gian thuc tdp phu thudc vao yéu t6 cha yéu 1a thyc tip vién nim vimg
duogc cac van d¢, biét cach giai quyét cac van dé nhanh hay cham.
7.2.2.2 Kém cip truc tiép

Mot phuong phép tot nhat va duoc st dung rong rii nhat dé dao tao nha quan Iy
tré 1a dugc nha quan 1y gioi, kinh nghiém huéng dan. Quan tri cap trén lam nhiing vi
du sinh dong ma cac nha quan tri thuc hién. Ngudi huéng dan ciing tra loi ciu hoi va
ly giai tai sao phai 1am nhu thé. Mot k§ thuat ma cép trén c6 thé st dung 13 tao hoi
nghi ra quyét dinh véi ngudi duge dao tao. Cap trén phai giao quyén du dé ra quyét
dinh va tham chi c6 cac sai lam. Cach nay khong chi tao co hoi dé hoc ma con doi hoi
su uy quyén hop 1y, va tao ra cam giac tu tin hon. Tuy nhién, phuong phap nay s& that
bai néu khong cung cap du thoi gian cho hoc vién, hoc vién khong dugce phép mac sai
lam, néu co su tranh dua va néu nhu cau doc 1ap caa hoc vién khong dugc nhan thay
va chap nhan boi cép trén.

7.2.3. Cac phuwong phap nang cao nang luc quan tri ngoai neoi lam vi¢c
7.2.3.1 Nghién ciru tinh hudng

Phuong phap tinh hudng dua trén viéc st dung ban mé ta mot tinh hudng ra
quyét dinh tai doanh nghiép hoic t6 chtc cu thé. Nha quan tri dugc yéu cau nghién
ctru tinh hudng dé nhan dién, phan tich van d¢, dé xuat cac giai phap va chon lya giai
phap t6t nhat dé thuc hién nd. Néu co sy tuong tac gilta nha quan tri va nguoi huéng
dan thi viéc hoc s& c6 két qua hon. Nguoi huong dan nhu 1a chat xtc tac giup hoc vién
nam bat dwogc nhung y€u cau cong viéc cing nhu cac thao tac thuc hién cong viéc.
Nguoi hudng dan g|01 13 nguoi c6 kha ning dan dit, cuén hat moi ngudi tham gia vao
viéc giai quyet van dé.

Uu diém cta phuong phép nay:

- Sir dung chinh cac van dé doanh nghiép

- Tao kha ning 16n nhat dé thu hat moi ngudi tham gia phat trién cac quan diém
khac nhau va dé ra quyét dinh.

- Thyc tap vién co6 thé duoc 16i kéo va cam thdy nghién ciru tinh hudng rat hip
dan trén co s& cua viée sang tao ra cac muc do, tiéu thuc...khac nhau khi tiép can ndi
dung ctia tinh huéng.

Dé nang cao hiéu qua dao tao cua phuong phap nghién ctru tinh hudng, can
phai:
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- Pua ra cac tinh huong thue té tir hoat dong cua doanh nghiép, giup cho hoc
vién hiéu dugc co s, ban chat ccua tinh hudng va dé dang chuyén cac kién thic da hoc
thanh kinh nghiém dé giai quyét cong viéc.

- Nguoi hudng dan phai chuan bi tinh hudng k¥ ludng, dua ra thao luan & nhom
trudc khi dua van dé ra thao luan & 16p.
7.2.3.2 Tro choi quan tri

Tro choi quan tri mo ta cac dac tinh hoat dong cua cong ty, cua nganh. Tro choi
quan tri nhan manh viéc phat trién ki ning giai quyét vin dé. Trong thu tuc trd choi
quan tri dugc vi tinh hod, nhom nguoi tham gia dugc yéu ciu ra mot loat céc quyét
dinh quan tri.

Vi du, trong mot trd choi, nguoi tham gia dwgc yéu cau ra quyét dinh vé cac
van dé lién quan chang han nhu gia san pham, mua nguyén vat liéu, ké hoach san XUAt,
vay no tai chinh, marketing, va chi phi R&D. Khi moi nguoi trong doi ra quyét dinh,
su tuong tac cla cic quyét dinh nay dugc tinh toan (bang tay hoic bang may) tuong
g véi mod hinh. Néu gid ca 1a tuyén tinh v6i san luong, mot sy giam gia x % vao sé
anh huong dén san luong, twong Gtng VSi muc gia chung. Cac thanh vién trong nhom
phdi hop nhau trong viéc ra quyét dinh va xem xét voi nhom khéc truéc khi quyét dinh
cudi cung duge dua ra. Quyét dinh ctia nhom s& duoc so sanh voi nhém khac. Két qua
ciia mdi nhém vé lgi nhuan, thi phan...duogc so sanh voi nhau, va nhom tét nhat hosc
nhom thing cudc s& duge xac dinh.

Uu diém ciia phuong phép tri choi quan tri:

- Con ngudi hoc dugc nhiéu nhét bang cach phan doan nhiing gi anh hudng toi
hoat dong cua cong ty tir thwong truong. Tri choi rat hitu ich cho thwc tip vién trong
viéc phai duong dau véi ric rdi trong kinh doanh.

- Tri choi rat tha vi, hép dan dbi véi thuc tap vién vi tinh sinh dong hién thyc va
tinh canh tranh cua no.

- Gitip céc thyc tip vién phat trién kha ning giai quyét cac van dé ciing nhu phai
tap trung dén yéu ciu dé ra chién lugc, hoach dinh chinh sach hon 13 don gian dua ra
cac quyét dinh.

- Tri choi rat hitu ich trong viéc phat trién kha nang thu linh va khuyén khich kha
nang hop tac 1am viéc tap thé.

Nhuoc diém ctia phuong phép tri choi quan tri la cac giai phap ma hoc vién dua
ra con don diéu va rap khuon, n6 khong thé phong phu bang thyc té trén thuong
truong.
7.2.3.3 Hoi thao bén ngoai

Céc budi giang bai hay hoi nghi co thé duoc t6 chire tai doanh nghiép hodc & mot
hoi nghi bén ngoai, c6 thé duoc t6 chirc riéng hodc két hop véi cac chuong trinh dao tao
khac. Trong cac budi thao luan, hoc vién sé thao luin theo ting chu dé duéi su huéng dan
ctia ngudi 1anh dao nhém va qua d6 ho hoc duge cac kién thire, kinh nghiém can thiét. Vi
nay ¢6 nhiém vu gitr cho cudc thao ludn troi chay va tranh dé cho mot vai nguoi nao do ra
ngoai dé. Khi thao luan, vi nay ling nghe va cho phep cac thanh vién phat biéu giai quyet
van dé. Khi ho khong giai quyét duoc van dé, vi nay sé dong vai trd nhu nguoi diéu khién
sinh hoat hoc tap.
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Céc cudc hoi thao thudc nhiéu linh vuc khac nhau nhu: Quan tr1 dai cuong;
Quan tri nguén nhan lyc; Ban hang va tiép thi; Quan tri ddi ngoai; Quan tri tai chinh;
Quan tri san xuét, dich vu noi chung; Quan tri va nghién ctru Marketing...

Uu diém cua phuong phap nay 1a cac thanh vién tham gia khong nhan ra minh
dang duoc huan luyén. Ho dang giai quyét cac van dé kho khin trong hoat dong hang
ngay cua ho.
7.2.3.4 Chuwong trinh lién két véi trung tim dao tao

Céc doanh nghiép ciing c6 thé ctr ngudi lao dong dén hoc tap ¢ cac trudng day
nghé hodc quan 1y do cac Bo, nganh hoic do Trung wong t6 chirc. Hodc lién két véi
cac trung tdm, trudng,...dé thuc hién dao tao cac k¥ ning cho nguoi lao ~dong trong
don vi minh. Trong phuwong phap nay, nguoi hoc s€ dugc trang bi tuong d01 day du ca
kién thirc 1y thuyét 1dn k¥ nang thyc hanh. Tuy nhién phuong phép nay tén nhiéu thoi
gian va kinh phi dao tao.
7.2.3.5 Phwong phap nhap vai

Phuong phap dong vai 1a phuong phap mdi nguoi duoc an dinh mot vai tro cu
thé trong mot tinh hudng va dugc yéu cau thé hién vai tro, anh hudng va tuong tac véi
ngudi khac. Nguoi thyc hién duoc yéu cau dong vai, thé hién vai tro ciia minh trong
tinh hudng. Ngudi dong vai duoc cung cap cac thong tin nén tang. Mot ban mo ta
chinh, ngan gon s& dugc cung cip cho ngudi tham gia. Thinh thoang, viéc dong vai s&
duoc ghi hinh va phan tich lai, nhu 1a mot phan cua tinh hudng phat sinh.

Thong thuong, dong vai dugc thuc hién & nhém nho khoang 12 nguoi. Mac do
thanh cong cua phuong phap nay tuy thuoc vao kha nang cua nguoi dong vai. Néu
duoc thyc hién tot, dong vai co thé giup d& nha quan tri nhan thic sau sic hon cam
giac cua nguoi khac.
7.2.3.6 Phuwong phap huan luyén theo mé hinh miu

Mot phuong phap dé nang cao, cai thién ky nang giao tiép 14 moé hinh hanh vi
ma thudng dugc goi 14 quan trj giao té. Mau chét caa phuong phap nay la hoc thong
qua quan sat va tudng tugng. Phuong phap nay duoc tién hanh bang cach str dung mot
file ghi hinh, duoc chuan bi dic biét, @& minh hoa cho cac hoc vién thiy cac nha quan
tri gioi da xir su nhu thé nao trong cac tinh hudng khac nhau dong thoi ciing qua d6 ma
tao diéu kién cho cac hoc vién rén luyén Ky niang giao tiép cia minh. Cac hoc vién hoc
tap bang cach quan sat va rat ra két luan dé van dung trong cong tic ctia minh. Chang
han nhu, trong bang mo ta mot kiém soat vién nao d6 dong vai ky luat mot nhan vién
d3 béo cdo tré. Do cac tinh hudng trinh chiéu ra chi 1a nhiing dién hinh cac van dé kho
khin ctia mot doanh nghiép nao d6, cho nén cac thanh vién c6 thé lién hé thai do ung
xur dbi voi cac cong viéc cia riéng minh.

Phuong phap nay thuong duogc thuc hién nhu sau:

1. Trinh bay cho thuc tdp vién vé mé hinh mau hay cach ding din nhat dé thuc
hién mét cong viée gi do.

2. Cho thyc tap vién thyc hanh theo mau vira huéng dan.

3. Cho thuc tip vién biét cac 101 nhan xét, danh gia vé viéc thuc hién cong viée
cua ho.

Phuong phap nay duoc 4p dung dé :

95



- Dao tao cac nha quan tri cip thap lam tot hon cac cong viée lién quan dén viéc
giam sat nhan vién.

- Hun luyén cic nha quan tri cap trung dé thuc hién tot hon cac tinh hudng trong
giao dich nhu thdo luan cac van dé thuc hién cong vi¢c, thao luan vé cac thoi quen
khong tét trong cong viée, phong van, danh gia thuc hién cong viée, thao luan vé van
dé tién luong.

- Huén luyén nhan vién tham gia vao viéc phé binh, cic yéu cau va su gitp dd,
bay t6 long trung thuc va kinh trong.

7.2.4. Pao tao kha nang thu linh theo phwong phap ciia Vroom — Yetten
7.3. Panh gia hiéu qua dao tao

Sau khi hoc vién hoc xong mot phén hodc ton bd chuong trinh dao tao, chuong
trinh dao tao can duogc danh gia dé xem lai muc tiéu dit ra cua chuong trinh da dat
dugc dén mic do nao. Panh gia két qua dao tao can duge thuc hién theo 3 buéc co
ban:

7.3.1 Thi nghiém kiém tra.

Pay 1 phuong phap kiém tra két qua cta chuong trinh dao tao ap dung ddi véi
hai nhém:

- Nhém duoc dao tao

- Nhém kiém tra (khong duoc dao tao)

Hai nhom nay dugc danh gia, so sanh theo sé liéu thich hgp nhu sé lugng san
phém, chat luong cong viéc..... Pé6i voi nhom duge ddo tao, luc trude va sau giai doan
1am viéc tuong ung véi thoi gian ddo tao. Theo cach ndy c6 thé danh gia dugc pham
Vi, mtrc d6 anh huong cia qua trinh dao tao ddi vai thue hién cong viéc.

7.3.2 Danh gia hiéu qua dao tao.

C6 thé danh gia hiéu qua dao tao theo 4 van dé co ban:

- Phan mg: Trudc hét danh gia phan ing ciia hoc vién ddi véi chuong trinh dao
tao. Ho co6 thich chuong trinh khong ?

- Hoc thu¢c: Doanh nghiép c6 thé kiém tra xem hoc vién da nam viing céc
nguyén tic, k¥ ning, cac yéu t6 can phai hoc.

- Tu cach: Tu cach cta hoc vién c6 thay d6i do két qua cua chuong trinh dao tao.

- Két qua: Pay 1a van dé quan trong nhat. Két qua cudi cing c6 dat dugc muc
tiéu dao tao khong ? Co lam giam ty 18 thuyén chuyén khong ? S6 luong phan nan cia
khéch hang c6 giam khong ?.....

7.3.3 Panh gia hiéu qua dao tao bang dinh lwong.

Dé c6 thé danh giad hiéu qua dao tao vé mat dinh luong, can xac dinh duoc téng
chi phi ddo tao va loi ich ting thém do két qua dao tao hang nam.

Chi phi ddo tao bao gdm céc khau chu yéu:

- Chi phi cho cac phuong tién vét chat k§ thuat co ban nhu: Xay dung truong sd,
trang bi k¥ thudt, nguyén vat licu sir dung trong qua trinh giang day.

- Chi phi doi ngi can bo quan ly truong, can bo giang day ly thuyét va thuc hanh,
nhan vién huong dan va hoc bong cho hoc vién (néu co).

- Tong chi phi dugc quy vé chi phi dong thoi trong dao tao.

- Thot gian thu hdi von dao tao dugce xac dinh theo cong thuec:
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Trong do:

T: Thoi gian thu héi von dao tao

K: Chi phi dong thoi trong dio tao

P: Loi ich tang thém hang ndm do két qua dao tao, xac dinh béng khoan chénh
1é€ch gitra loi ich mang lai cho doanh nghi¢p cua nhan vién trudc va sau dao tao.
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CHUONG 8. PHAT TRIEN NGUON NHAN LUC

Dé c6 kha nang ton tai trong cudc canh tranh ngay cang khoc liét, dé co kha
ning hoi nhap toan cau va dat dugc dinh hudng vién canh, cong ty can phai phat trién
nhan lyc ciia minh méi ¢6 kha ning dap ing v6i moi tinh hudng. Trudc tién, can xéac
dinh ai chju trach nhiém chwong trinh phat trién, va al la d6i tuong dé duogc phat trién.
Sau do chung ta s& xac dinh cac phuong phap phat trién nhan lic cua t6 chuc.

8.1 Trach nhiém va ddi twong cua phat trién nhan lre
8.1.1 Trach nhiém ciia phat trién nhan luc

Trach nhiém phat trién nhan luc can dugc dam bao theo nguyén tic tir dudi 1én
(hinh 8.2). Trudc tién, ting nhan vién phai chiu trach nhiém cho sy phat trién con
nguoi cua chinh minh (nguyén ly tu phat trién), sau d6 trach nhiém moi thude ve cap
trén tryc tiép (ly tudng 13 vai tro cia “nguoi huan luyén vién™), tiép theo 1a cap trén
gian tiép (trong vai tro cua ngudi d& dau) va cua nhitng nguoi chiu trach nhiém cao
nhat cua doanh nghiép (trong vai tro cua nguoi ung ho). Truong bo phan nhan su
(hoac Ve phat trién nhan sy) phai ty giéi han minh trong vai tro cua nguoi xay dyng va
phat trién mé hinh, nguoi dleu phdi va nguoi tu van.

Noi day, chiing ta can quan tim dén viéc tu phat trién trén ca ba cap lanh dao
(hinh 8.1)

/ Tu phat trién tir \

nhan vién thanh
nha kinh doanh

Ty phat trién tir “nhom clia cac
ngodi sao wu t0” dén “nhém ngdi
sao uu tu”

Tu phat ‘Erién tir doanh nghiép do cép trén
giao ke hoach dén doanh nghiép dinh
hudng vien canh tu ra ké hoach

Hinh 8.1: Cac mirc do phat trién (Nguon: Theo Martin Hilb)
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Cép quan tri truc
tuyén 1a huan luyén
vién

Cép quan tri gian
tiép 1a nguoi do
dau

Nhan vién véi tu cach
nhirng nha dong kinh
doanh = phat trién

Trudéng b phan
nhan su 1a nha tw
van

Lanh dao doanh
nghiép la nguoi ung
ho

Hinh 8.2 : M6 hinh ngudi chiu trach nhiém vé phat trién nhan lwc
( Nguon: Theo Martin Hilb)

8.1.2. P6i twong ciia phat trién nhan luc
D01 tugng cua cac phuong phap phat trién nhan luc theo quan diém tong thé
bao gdm tat ca cac nhan vién ¢ tat ca cac cap chir khong phai gidng nhu mot sé doanh
nghiép 16n, chi gioi han & viée phat trién cap quan tri. Phuong phap chi chi trong phat
trién cap quan tri 1a mé hinh gay lang phi tai nang va tai nguyén nhan lyc cua t6 chc.
8.2. Cac bién phap phat trién nhan luc
8.2.1 K& hoach phit trién nhén lyc
Mot mat do co cau to chu:c cua cac doanh nghi€p cang ngay cang gon nhe va do
su thay ddi trong quan niém vé gia tri (“ khong phai cao hon luén luén t6t hon™), cho
nén nguoi ta khong nhat thiét thy hung thu khi dugc dé bat 1én chiic vu cao hon hoac
dugc thuyén chuyen qua khu vuc dia du khac. Piéu nay 1am cho ngudi ta thay rang
viéc dé bat, cat nhic trong tuong lai s& chi 1a mot trong nhimg hudng phat trién nhan
vién va doanh nghiép.
Két qua git hai dugc trong twong lai khi 4p dung nhitng phuong phap phat trién
nhan luc thé hién duge nhirng chién lugc nhan ban héa nhu sau:
- Phong phii va da dang hoa cong viéc: theo dia du hodc theo chiic nang, mét hay
nhiéu mit, ndi bd hay bén ngoai, tir hay ti khach hang va/ hodc ngudi cung tmg.
- Cac bién phap thuyén chuyén céng viéc ra ngodi va dw phong thuyén chuyén
nhdn vién ra ngoai cua tung chirc nang hodc cua tu:ng bd phan
- Tiép nhan lai nhitng nhan vién cii quay tré vé theo nguyén vong cua ho
- Hinh thanh nhiing nhém dy 4n da chitc ning va/ hoic da quéc gia & doanh
nghi¢p hodc vugt ra khoi pham vi doanh nghiép hoac hinh thanh nhirng nhém cong tac
mot phan ty quan.
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Nhitng bién phap nay cﬁn gén lién v6i ké hoach phat trién nhan luc va duge hd
trg thong qua viéc dao tao gan lién voi cong viéc va ngoai noi lam viéc ciing nhu
thong qua m6 hinh c¢b van va huan luyén c6 chu dich.

T4t ca cac bién phap phat trién nhan luc dugce van dung khong phan biét dbi xur
voi nhimg nhém nguoi khac nhau, vi du nhu tudi tac, gi01 tinh, dan toc. Nhu vay trong
tuong lai ching ta can tang cuong khai thac nhing tiém ning ning khleu hodc nang
I clia cac nhan vién 16n tudi, nit gidi, nguodi nude ngoai ma hién nay van thuong bi
phan biét d6i xtr. Diéu nay sé& giup ich cho su phat trién lau dai cta nhan vién ciing
nhu ctia to chuc.

Vi du hang PEPSICO da tom gon nguyén ly nay nhu sau: “Chung toi chi phdan
biét doi xir trén co s6 ky ning chuyén mon”

8.2.2. K& hoach nhan luc ké thira

Van dé nay lién quan dén viéc hang nam cac truong bo phan phai danh gia nang
suét, tiém ning va kha nang ké thira cho tat cic cac nhan vién ctia minh trén co s mau
biéu ké hoach nhén su.

Viéc nay duoc dua ra thao luan véi lanh dao cip trén va nguoi lanh dao lai tiép
tuc danh gia cac truong bo phan cua minh. Quy trinh nhu vay tiép tuc duoc tién hanh
twong tu 1én cac cap trén. Nguoi phu trach nhan sy diéu phdi cudc hop nay va cubi
cung trinh cho ngudi lanh dao doanh nghiép vé chwong trinh nhan sy tong thé da duoc
phéi hop dé 1anh dao thong qua.

Chung ta can luu ¥ rang mo hinh ké hoach nhan luc chi phat ‘huy duogc hoan
toan tac dung cua no khi dem ap dung nhiing bién phap khai thac khuyén khich.

Mot diéu quan trong 1a xac dinh hudng phat trién cta ting nhan vién, sau d6
ting budc hoach dinh va thuc hién cac bién phap khai thac va kich thich.

8.3 Phat trién quan tri

Céc td chirc ton tai trong moi truong lién tuc thay ddi, chinh vi vay, rit can su
ning dong cua to chtrc. Ngay nay, nha quan tri ludn phai duong dau véi su phat trién
cua cong nghé mdi, sy tham nhap cua cac ddi thu canh tranh trén thi truong, tbc do
lam phét gia ting, su bién dong vé ning suit. Do d6, phat trién cac nha quan tri va
nhan vién 13 tién trinh dwoc coi trong va tién hanh lién tuc trong hau hét cac cong ty
thanh cong. Phat trién quan tri nén duoc hoach dinh, vi né can cach tiép can hé thong,
phat trién chuong trinh, va sy huy dong cac nguon lyc (nguoi dao tao, nguoi tham gia,
phuong tién hd tro giang day). No lién quan dén ca hé thong hay don vi.

8.3.1 K¥ thuét phat trién ca nhin

Mot cach dé phan loai ky thuat phét trién 13 dua trén nén tang muc tiéu ma
chung anh huong. C6 ba loai muc tiéu chinh: (1) ca nhan, (2) nhom, va (3) t6 chuc.
Thiét 1ap muc tiéu duoc thiét ké dé cai thién kha ning ca nhan dé tao lap va dat muyc
tiéu. Hiéu chinh hanh vi 1a viéc sit dung viéc hoc ca nhan thong qua cing cb. Xay
dung nhém chu trong vao nhom va muc tiéu quan tri chat luong toan dién (TQM).

Thiét ldp muc tiéu

Muc ti€u la dich cua hanh dong, la diéu ma mot nguoi ) géng dat duoc. Thiét
1ap muyc tiéu la tién trinh cong nhan mot vai lgi ich thuc té. Cac muc tiéu quan trong va
dinh huéng ciia ca nhan 13 nhitng dinh hudéng chinh cta hanh vi. D6 1a mét trong s6
cac pham chat dugc quan sat thong thudng cua hanh vi dinh hudng 1a tiép tuc di cho
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dén khi n6 hoan tét Khi mét nguoi bét dau lam viée gi (vi du mot cong viée, mot du
an moi), nguoi y cir ¢d gang thic day cho dén khi dat dugc muc tiéu. Pinh hudng
dong mot vai tro chinh yéu trong viéc thiét 1ap muc tiéu. TAm quan trong ctia cac muc
tiéu s& 1y giai cac hanh vi thuc day. Muc tiéu cang thach thirc, thi s& cho két qua thuc
hién cao, néu muc tiéu duge ca nhan chép nhan.

Tién trinh thiét lap muc tiéu

Céc dac tinh cua muyc tiéu la dac trung, thir thach va tang cuong. Pac trong la
cfip dd chinh xac c6 thé dinh luong dugc cua muc ti€u. Cuong do lién quan dén tién
trinh thiét 14p muc tiéu hoic xac dinh 1am thé nao dé dat duoc nd. Ngay nay, cudng do
khong dugc nghién ctru rong rii, mic du cic vin dé lién quan di duoc xem xét trong
mot vai nghién ctru. Cam két 1a tat ca nd luc duge st dung dé dat duge muc tiéu. Cac
bojde chinh trong thiét 1ap muc tiéu 13: (1) chan doan; (2) chuin bi nhan su cho thiét
1ap muc tiéu bang viéc gia ting cac tojong tac nhan sy, truyén thong, dao tao va cac ké
hoach hoat dong; (3) nhan manh cac dic tinh cua muc tiéu ma cac nha quan tri va cﬁp
doj6i nén hiéu; (4) thuc hién cac khao sat kip thoi dé c6 su hiéu chinh can thiét trong
viéc thiét 1ap muc tiéu; va (5) xem xét lai 1an cudi dé kiém tra cac muc tiéu duoc thiét
lap, duoc diéu chinh va hoan thanh. M&i mét budc nay can duoc hoach dinh va thuc
hién k¥ cang néu coi thiét 1ap muc tiéu la k¥ thuat dong vién hitu hi¢u. Hinh 7.3 - Céc
budc trong chuong trinh phat trién

Céc nghién ctu da chi ra réng cac muc tiéu cu thé cho két qua thyc hi¢n cao
hon myc tiéu mo hd chang han nhu “Lam hét sitc ciia ban”. Mot vai thir nghiém sir
dung nhén vién thu ky, nhan vién bao tri, nhan vién marketing, 1ai xe, ky su, nhan vién
danh may va cong nhan san xuit so sanh muc tiéu cu thé voi muc tiéu “Lam hét strc
ctia ban”. Cac muc tiéu cu thé dan dén viéc thuc hién tét hon muc tiéu mo ho.

Han ché ciia thiét Igp muc tiéu

C6é mot vai 1y do tranh né thiét 1ap muc tiéu hodc trd nén qua hing hai vé
ching. Mot vai quan tri gia va nha nghién ctru da tim thay cac diéu sau:

- Thiét 1ap muc tiéu 1 kha phirc tap va kho khin dé duy tri.

- Thiét 1ap muc tiéu 1a thich hop, tot cho cac cong viéc don gian (nhu thu ky,
nhan vién danh may, tiéu phu va cac k¥ thuat vién, ...), nhung né khoéng cho cac cong
viéc hoan tat.

- Thiét 1ap muc tiéu véi cac cong viéc ma muc tiéu khong dé do luong (vi du
nhu giang day, y t4, k¥ su, ké toan,...) tat nhién c6 nhiing van dé, kho khin nhat dinh.

- Thiét lap muc tiéu thuc day cac hoat dong. Thiét lap muc tiéu thip dé tim
kiém két qua t6t, sau do, 1a mot cach ma cap dudi ap dung dé tranh viéc khong hoan
thanh myc tiéu. Nha quan tri ap dung cach thiét 1ap myc tiéu ban dau ma théng thuong
1a khong dat duoc, va sau do, tim hiéu cach thirc cap dudi phan tng lai.

- Thiét 1ap muc tiéu la mot cach kiém tra nhan vién khéac. N¢ 1a cong cu kiém
soat dé quan 1y viéc thuc hién.

- Hoan thanh muc tiéu tr& thanh ndi 4m anh. Trong mot vai trudng hop, ngudi
thiét 1ap muc ti€u tré nén bi &m anh, boi do ¢ hoan thanh muc tiéu d6, ho lai tho o cac
linh vuc quan trong khac cua cong viéc.

Duéi cac diéu kién thich hop, thiét lap muc ti€u co thé 1a mot ky thuat co tac
dong manh dé thuc day nhan vién. Khi duoc sir dung chinh xéac, duoc quan 1y k¥ cang
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va dugc hd trg boéi nha quan tri, nd co thé cai thién sy thuc hién. Mc kho khin cua
muc tiéu va su chép nhan muc ti€u la hai ddc tinh ma nha quan tri can xem xét. Nha
quan tri thu hut dugc nhan vién trong viéc thiét 1ap va dat dugc muc ti€éu nhét 1a cac
muc tiéu thir thach c6 thé dan dén su dong vién manh mé& nhan vién.
8.3.2. K¥ thuat phat trién nhém

Mot sb lugng 16n ki thuat phat trién cai thién tinh hiéu qua ctia nhom, ching
han nhu tu vén tién trinh, thong tin phan hoi tir khao sat, va xay dung nhom. Xay dung
nhom la tién trinh phat trién ma qua dé giup do hodc chuén bi cho cac thanh vién cia
t6 chirc 1am viéc hiéu qua hon hodc c6 két 'qua hon trong cac nhom. N6 dojoc thiét ké
dé gia tang k¥ ning lam viéc nhom, giao tiép truyén thong, va kha ning anh hudéng dén
ngudi khac. Su thanh cong cua t6 chire tuy thudce vao sy hop tac cua cac thanh vién
trong to chtrc. Do vy, nhém 1am viéc phai lam viéc trong sy hoa hop, du trong ngan
han hoac dai han. Trong mot td chure, x4y dung nhém theo cdc mau sau:

- Héi thao ky ndng nhém. Cac nhoém san xuét trong cong ty tién hanh cudc hoi
thao bao gdm cac bai tap kinh nghiém khac nhau.

- Thu thdp thong tin. Pac tinh va dit li¢u cong viéc dugc thu théap tu tat ca cac
nhom (tung ca nhan).

- P6i chiéu. Nha tu van gidi thiéu dit lidu cho cac nhom. N6 dugc thao luan, va
van dé duoc phan loai. Thir ty vu tién duogc thiét 1ap cho mdi nhém.

- Ké hoach hanh ddng. Cac nhom phat trién, xdy dung cac ké hoach thim do
riéng dé giai quyét van deé.

- Xdy dung nhém. Cac nhom 18n ké hoach cudi cing dé giai quyét tit ca cac van
dé duoc xac dinh trong budc 4 va xem xét hanh lang dé vuot qua.

- Xay dung nhoém giita cdc nhém. Cac nhém ma phuy thudc 1an nhau thiét lap ké
hoach duoc chép nhan gitta cdc nhom.
8.3.3 Ky thuat phat trién to chirc

Quan trj chat luong toan dién (TQM) la triét ly, tlen trinh, tdp hop cac nguyén
tdc nham cung cip cho to chirc cac diéu can th1et dé tiép tuc, lan luot cai thién tinh
hiéu qua. TQM lién quan dén moi nguoi trong to chirc trong viéc xdy dung va phat
trién tién trinh ma dinh hirdng vao khach hang, linh hoat va thuén lgi dé cai thién chat
lwgng ctia moi hoat dong va chirc ning cua to chirc.
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