Bai 4: Tuyén dung

BAI 4: TUYEN DUNG

« Hoc vién hiéu duoc khai niém va y
nghia cua tuyén dung.

« Hiéu va phan tich dugc dic thu cia cac
ngudn ung vién khac nhau dbi véi
tuyén dung.

« Hiéu duoc trinh ty cac budc cua qui
trinh tuyén dung trong doanh nghiép,
cach thirc danh gia hiéu qua tuyén dung.

« Hiéu duoc cac hinh thirc va phuong
phap xay dung cau hoi tric nghiém.

« K§ ning trong xay dung bai phong van.

« Hiéu dugc mot sé nguyén tic trong
phong van va nhitng luu ¥ chi dan dbi

véi ing vién tham gia phéng van...

Thai lugng hoc

. 5 tiét

Khai niém va y nghia ctia tuyén dung.

« Ngudn tng vién tuyén dung (trong ndi bd
doanh nghi€p va tir bén ngoai doanh nghiép).

« Cac nhan t§ anh hudng téi tuyén dung,
quy trinh tuyén dung.

« Danh gia hiéu qua hoat dong tuyén dung.

« Phong van, tric nghiém trong tuyén dung.

Huéng dan hoc

« Hoc vién can doc tai liéu trong 1 gio.

o Pong vai tro la nha quan tri, hoc vién
tham gia vao vi¢c nghién cuu thyc hién
cac tac nghiép cuia khau tuyén dung, tap
lam quen véi vigce xay dung cau hoi,
phong van dé co duoc ki ning thuc hanh
van dung vao thuc tién.
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TINH HUONG KHOT PONG BAI
Tinh huéng din nhip

Lan dang ra soat lai thong cao ma Thanh, ngudi phu trach
quan hé cong chiing cua cong ty, vira soan thao. C6 cam
thdy mét moi vi nhitng viéc nhu thé nay chiém qua nhiéu
thoi gian cia co. La giam ddc cong ty, 1& ra Lan khong
phai tryc tiép lam nhimg viéc nay. Tuy nhién, do Thanh
khong hiéu ré cac muc tiéu va chién luge phat trién cua
cong ty nén mdi khi xay dung cac chuong trinh quan hé
cong ching thi Lan ludn phai dua ra cac y twong dé Thanh
thue hién. Ngay ca khi viét mot thong cdo bao chi don gian
thi Lan cling phai vach ra ndi dung, dé nghi cach dat van dé.

Ba thang trudc, Cong ty dét Phong Ph quyét dinh tuyén mot nhan su phy trach quan hé cong
chung dé thyuc hién chién lugc kinh doanh méi 1a tiép thi thong qua xay dung hinh anh doanh
nghi¢p. Phu trach quan hé cong chung 1a mdét vi tri méi & dét Phong Phu, vi vay nguoi dam
nhan viéc nay phai c6 kha nang lam vi¢c doc 1ap, chu dong trong cong viéc va dac biét la phai
c6 kha nang gan két cac hoat dong quan hé cong chiing voi chién luge san xut kinh doanh cua
cong ty. Chan dung Umg ctr vién ly tuéng dugc mo ta nhu sau:

« Tbt nghiép dai hoc nganh bao chi;

o Co6 hon hai nam kinh nghiém lam viéc & vi tri tuong tu;

« C06 hiéu biét toan dién vé cac hoat dong kinh doanh nganh dét may hién nay;

« Thong thao tiéng Anh;

« Sir dung thanh thao phdn mém tin hoc van phong (Word, Excel, Powerpoint).
Cong ty cho ding quang céo tuyén dung trén bao Tudi tré — to bao duge danh gia 1a thu hit
nhiéu doc gia trong do tudi lao dong nhét. Hét han nhan hd so, cong ty chi thu vé 05 hd so du
tuyén va trong s6 d6 khong c6 tng cir vién nao dép tmg duoc tit ca cac yéu cau. Cong ty ding
quang cao thém hai lan nita nhung ciing chi c6 thém 03 ng vién. Tim kiém trong dit liéu tmg
vién ctia cac don vi cung cdp dich vu tuyén dung duoc thém 02 tng vién nita. Cong ty chon ra
05 trng vién t6t nhat dé phong van. Cudi cing cong ty ciing chon duoc 01 Gmg ctr vién tot nhat
la Thanh, nguoi da tdt nghi¢p dai hoc bao chi, c6 03 ndm lam viéc & vi tri quan hé ddi ngoai
ctia mot cong ty thuc pham va la cong tac vién cho mot to béo.
Ngay dau tién Thanh nhan viéc, Lan di danh hai gio cho Thanh biét doanh nghiép mong doi
nhiing gi ¢ anh va giai thich nhi¢m vu cta anh. Tuy nhién, Thanh t6 ra 1a nguoi kha thu dong
va dic biét anh thiéu su nhay bén cua mdt nguoi lam quan hé cong chung.

Cau hoi

[
5

Cong ty dét Phong Pha dd mic phai sai 1am gi trong qua trinh tuyén dung tmg vién?

2

Nhirng nguyén nhan nao c6 thé khién Thanh khong 1am tot nhiém vy ciia minh?

5

Cong ty dét Phong Phu can lam gi dé cai thién hiéu qua cta cong tac tuyén dung?
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4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.2.

4.2.1.

Khai quat vé tuyén dung nhén luc

Khai niém

T uyén dung duoc hiéu la tién trinh thu hit nhén luc tir cdc nguo”‘n khac nhau va lua
chon ding nguoi ¢é tiéu chudan phit hop dé sir dung vao ding vi tri céng viéc ma
doanh nghiép cé nhu cau vé nhan lyc.

Tuyén dung nhan lygc 12 mot budc cy thé nham thuc hién muc tiéu cua hoach dinh
ngudn nhan lyc. Hoat dong tuyén dung nhéan lyc trong doanh nghiép bao gom: Cac
hoat dong dam bdo cho doanh nghi¢p c6 du ung vién dat yéu cau, lua chon trong s6
cac Umg vién nhitng ngudi phi hop nhit véi doanh nghiép va hd tro ho dé ho c6 kha
nang lam viéc trong doanh nghiép.

Vai tro cua tuyén dung nhan luc

Ngudn nhan lyc c¢6 chét lugng cao trong mét doanh
nghiép dugc danh gia 1a von qui nhét, 13 ngudn tai
nguyén, 1a co s& danh gia doanh nghiép 4y. Cang co
nhiéu nhéan vién ning dong, sang tao va chuyén nghiép
bao nhiéu thi doanh nghiép cang viing manh, phat
trién bay nhiéu.

Noi cach khéc, nguoi lao dong 1am viéc co td chat cao
hay thap anh huong rit 16n dén két qua cong viéc
cling nhu su thanh cong hay thit bai ciia doanh nghiép.
Tuyén dung duoc nhitng ¢4 nhan wu ti, nhitng ngudi
c6 nang lyc tac nghiép cao va duy tri duoc luc lugng
lao dong d6 trong doanh nghiép chinh 1a nhén t6
quyét dinh sy ton tai, phat trién ctia doanh nghiép.

Anh huéng cua yéu té moi trudng ddi véi tuyén dung

Moi trudng bén trong doanh nghiép
Tuyén dung nhan lyc 1a mot qua trinh khong don gian, doi hoi nha quan tri hay can bo
thyc hién chirc nang nay phai co nghiép vu chuyén mon, dam bao tinh khoa hoc. Chét
luong cua hoat dong nay con tily thudc vao chinh sach tuyén dung ciia doanh nghiép.
Hoat dong tuyén dung doi hoi phai co thoi gian, sirc lyc, trinh do va kha ning tai
chinh cia mgt doanh nghiép.

Tuyén dung nhén luc 13 lua chon nhitng ngudi phu
hop véi tinh chat timg loai cong viéc. Nhitng ngudi
khong dap tmg khong co nghia 1a khéng thé st
dung dugc ma bai ho khong thich hop véi tinh chét
cong viéc va mdi truong lam viéc cia doanh nghiép.
Kha ning con nguoi chi phat huy t6t néu ho dugc

tuyén va bd tri vao lam nhimg cong viéc thich hop.
Trong doanh nghi€p, c6 nhitng cong viéc doi hoi Vin héa doanh nghiép
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4.2.2,

4.3.

4.3.1.

k¥ ning nhung c6 cong viéc ma kha nang hoc héi 13 quan trong nhat va ciing c¢6 cong
viéc ma yéu té nhan cach 1a quan trong nhat... Trong nhiéu truong hop, co nhiing
cong viéc doi hoi ngudi lao dong phai két hop dugc hai hay nhiéu yéu to trén.

Tuyén dung con chiu anh huéng boi bau khong khi vin héa (tinh thin) ctia doanh
nghiép. Nhitng doanh nghiép c6 bau khong khi van héa doanh nghiép lanh manh,
ning dong, gitip nha quan tri c¢6 thé tuyén dung nhitng ngudi c¢6 ning luc, ning dong,
sang tao. Bén canh do, viéc tuyén dung con chiu tac dong boi sy phdn Ung cia cong
doan trong doanh nghi¢p, dac biét 1a khi cac nha quan tri tuyén dung thiéu cong béng,
phan biét dbi xur. ..

MoGi trudng bén ngoai doanh nghiép

Moi trudng bén ngoai c6 anh hudng 16n dén quan tri nhan lyc va hoat dong tuyén
dung ctia doanh nghiép. Cac yéu t co thé ké dén: Béi canh kinh té, chinh tri, vin hoa,
xa hoi, dan cu, thi truong lao dong, phap luat, ddi tha canh tranh, khoa hoc ky thuat,
khéch hang ...

Cac nguén irng vién cho tuyén dung nhén lu'c

C6 nhiéu ngudn cung cap ng vién vao cac chic vu hodc cong viée tréng ciia doanh
nghiép nhu: Tuyén dung truc tiép tir cac nhan vién dang lam viéc cho doanh nghiép,
tuyén nguoi theo cac hinh thirc quang céo, tuyén nguoi thong qua céc trung tim dich
vu lao dong,...

Nguon rng vién ndi bo doanh nghiép

Trong cac ngudn cung cap Gng vién cho tuyén

dung, hinh thirc tuyén cac nhan vién tir trong ndi

bd doanh nghiép thuong duoc wu tién hang dau

do ¢o cac wu diém sau day so véi viéc tuyén ung

vién tir bén ngoai:

e Nhan vién cua doanh nghiép da dugc thir thach
vé 1ong trung thanh, thai do nghiém tic, trung

thuc, tinh than trach nhiém va it bo viéc.

e Nhan vién cia doanh nghiép s& dé dang, thuan Ung vién
lgi hon trong viéc thuc hién cong viéc, nhét 1a
trong thoi gian dau ¢ cuong vi trach nhiém méi. Ho dd lam quen, hiéu dugc muc
tiéu ctia doanh nghiép do d6 mau chéng thich nghi véi diéu kién lam viéc méi va
biét tim ra cach thirc dé dat duoc muyc tiéu do.

e Hinh thtc tuyén truc tiép tir cac nhan vién dang 1am viéc cho doanh nghiép ciing
s€ tao ra sy thi dua rong rai gitta cdc nhan vién dang lam vi¢c; kich thich ho lam
viéc tich cuc, sang tao va nang cao hi¢u suét lam viéc hon.

Tuy nhién, hinh thtc tuyén truc tiép tir cic nhan vién dang lam viéc cho doanh nghiép

cling c6 thé gay ra mot s kho khin nhu: Viée tuyén nhan vién vao mét chirc vu trong

trong doanh nghiép theo kiéu thing chirc ndi bo c6 thé giy hién twong chay ,

xo cimg do nhan vién dugc thing chirc di quen véi cach lam viée cua cap trén trude
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4.3.2.
4.3.2.1.

day va ho sé& rap khuon lai theo cach 1am viéc d6, thiéu sang tao, khong diy 1én duoc
bau khong khi thi dua méi. Piéu nay rit nguy hiém néu doanh nghiép dang ¢ trong
tinh trang tri tré, hoat dong kém hi¢u qua.

Trong doanh nghiép dé hinh thanh cic nhém “Umg vién khong thanh cong”. Ho 1a
nhitng nguoi ing ctr vao mot chirc vu ndo d6 con trong nhung khong duge tuyén
chon. Tir d6 c6 tdm 1y khong phuc tung 1anh dao méi, dé chia bé phai, mét doan két,
kho lam viéc.

Ung vién tir ndi bé doanh nghiép

bé ¢6 thé xac dinh duge co bao nhiéu ung vién tu trong ndi bd doanh nghi€p, cac

doanh nghiép nén c6 nhing thong tin vé sb luong, chit luong, cac dic diém ca nhan caa

timg nhan vién thong qua viéc thu thap, xay dung hd so nhan vién va phiéu thing chirc.

e HO0 so nhan vién: cin co thong tin vé tudi tac, sirc khoe, thoi gian con co thé 1am
viéc cho doanh nghiép, trinh d¢ hoc van, chuyén mon, cac 16p dao tao da qua, cac
kha nang dac biét, miac lvong, mic do hoan thanh cong viéc hién tai, kha nang
thang tién,... Nhitng thong tin niy c6 thé dwoc luu trir va xir 1y trén may tinh hodc
béng tay, thuong dugc sir dung dé xac dinh ai trong s6 cac nhan vién hién tai co
thé duoc thing cip hodc ph hop vai cac vi tri cong tac mdi.

e Biéu dd thuyén chuyén nhén vién: chi rd cac yéu t6 nhu kha ning thyc hién cong
viéc hi¢n tai, kha nang thang tién cua ung vién cho cac churc vu quan trong.

e Phiéu thing chirc: 13 loai phiéu chuin bj cho timg chirc vu quan trong con trong
trong doanh nghiép, trong do6 chi rd chét luong va dic diém c4 nhan cua tit ca cac
ng vién vao mot chirc vu nhit dinh, kha ning thing tién, yéu cau can dao tao
thém dé duoc thing chuc cia ing vién.

Nguon (rng vién tur bén ngoai doanh nghiép

Du bao tac dong ciia moi truong dén nguon rng vién cho doanh nghiép
Trong thuc té, cac doanh nghiép du bao ngudn cung cip tng vién tir thi trudng strc lao
dong thuong phai dua trén co so: Dy bao tinh hinh kinh té n6i chung, didu kién thi
truong dia phuong va diéu kién thi trudng nghé nghiép.

Thong thudng ty 18 lao dong that nghiép cang cao thi ngudn cung cdp ung vién cang
nhiéu va doanh nghiép cang dé tuyén nhan vién. Cac doanh nghiép ciing cin quan tim
t6i cac yéu to cia méi trudng nhu: quy md va tée do ting dan sé; quy dinh phap 1y vé
d6 tudi lao dong; ty trong dan cu trong do tudi lao dong va ty 1é tham gia vao luc
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4.3.2.2.

4.3.2.3.

lugng lao dong; ty 1€ tham gia cua lyc lugng lao dong vao thi truong lao dong; tinh
trang ty nhién ctia nguoi lao dong; céc phém chit ca nhan vé hoc van, trinh do tay
nghé, trinh 6 chuyén mén, nghiép vu ctia ngudi lao dong....

Nhirng yéu té han ché kha nang thu hat &rng vién cua doanh nghiép

Trong tuyén dung, doanh nghiép can chu y t6i nhitng yéu té han ché kha nang thu hut

va tuyén chon cic ing vién tot nhat cho cong viéc trong doanh nghiép:

e Ban thin cong viéc khong hdp din: Nhing
cong viéc bi danh gid 1a nham chan, thu nhap
thép, it co hoi thang tién, nguy hiém, vi tri xa
hoi thép,... s€ kho thu hut dugc cac Umg vién
gidi. Nhiéu khi ngay ca trong thoi ky suy thoai
kinh té, that nghiép gia tang, viéc lam kho kiém,

cling c6 nhiéu nguoi cwong quyét tir chdi, khong
chp nhan nhiing cong viéc nhu vay. Céng viéc khdng hép dan

e Doanh nghiép khéng hip din: Mic du Gng vién thich cong viéc nhung lai khong
thich loai hinh, tén goi, thanh phan kinh té, quy mé t6 chirc, uy tin, trién vong. ..
ctia doanh nghiép. Nhiing t6 churc, doanh nghiép bi tmg vién nhén thirc, danh gia
thip thuong co it tmg vién va khé c6 kha nang thu hut duoc nhitng ing vién gioi.

e Chinh sach nhan sy ciia doanh nghiép: Nhitng doanh nghiép theo dudi chinh
sach thang tién, dé bat ndi bo di tu minh han ché sd luong tng vién cho cac cong
viéc, dac biét 1a chuc vu quan trong va thuong kho c6 nhiing tng vién t6t nhat cho
cong viéce.

e Nhirng chinh sich ciia chinh quyén: Quy dinh cua chinh quyén vé viéc cu tra
(cac thi tuc vé dang ky ho khau thuong trd, tam tra), quy dinh vé murc luong t6i
thiéu,... cta lao dong trong cac to chirc, doanh nghiép trén dia ban nhat dinh ciing
c6 thé 1am han ché kha niang thu hut dwoc nhitng lao dong giéi cho doanh nghiép.

e Kha ning tai chinh ciia té chirc, doanh nghiép: Cac t6 chirc, doanh nghiép déu
nhan thirc dugc mdi quan hé twong hd gitra tién luong va mic do dong gop cua
nhan vién cho doanh nghiép, tra lwong cao s& c6 kha nang thu hit duoc nhiéu lao
dong gioi va kich thich nhan vién lam viéc hang say, nhiét tinh, tich cyuc, sang tao,
do d6, mang lai nhiéu lgi ich cho doanh nghiép. Tuy nhién trong thyuc té van con
nhiéu t6 chtrc, doanh nghiép c6 khé khan vé tai chinh hodc khong c6 kha ning chi
tra luong cao. Nhitng don vi nay thudng khé c6 thé thu hit dugc lao dong gioi trén
thi truong.

Cac hinh thirc thu hat &'ng vién

Doanh nghiép c6 thé ap dung mot hodc két hop mot sb hinh thirc thu hut ing vién tir
bén ngoai nhu sau: Thong qua quang cao; Thong qua van phong dich vu lao dong;
Tuyén sinh vién t6t nghiép tir cac trudng dai hoc va cac hinh thirc khac nhu theo giéi
thiéu ctia chinh quyén, cta nhan vién trong doanh nghiép, do mg vién tu dén xin viéc
1am qua hé théng internet.
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e Thong qua quang cao
Quang c4o 1a hinh thirc thu hit tng vién rat hitu hiéu, dic biét 1a dbi voi cac
doanh nghiép 16n. Dé nang cao chit luong |
quang co, can chu ¥ hai van dé:

o Mirc d6 quang cdo: SO lan xuét hién, khi nao
xuat hién quang cdo va nén quang céo theo
hinh thtc nao,... Phai cin cr vao sd luong
{mg vién can tuyén Gmg vién.

o Noi dung quang cédo: Nén nhin manh vao
ndi qdung, ‘yéu ciu cla céflg viéc va tiéu Tuyén dung qua vin phong dich vu
chuan nghé nghi¢p, phat trién tinh hung tha
ctia cong viéc va kha ning c6 thé thoa min cac yéu ciu cua tmg vién nhu
cap hoc bong, cho dao tao tiép, kha ning thing tién trong nghé nghiép,... Cudi
cung trong quang cdo nén cé nhimg cau khuyén khich nguoi doc quang céo
mau chong c¢6 hanh dong lién lac v6i to chirc doanh nghiép bang thu tin hoic
dién thoai,...
e Thong qua vian phong dich vu lao dong
Str dung van phong dich vu lao dong giup giam thoi gian tim kiém, phong van,
chon lya ung vién va thuong dugce ap dung trong céc trudong hop sau:
o Doanh nghiép khong c6 phong nhan su riéng, do dé gap khé khan trong viéc
tuyén nhan vién mai;
o Doanh nghiép gip kho khin hodc thyc hién khong hidu qua viéc tuyén nhan
vién méi hodc nhitng yéu cau bat thuong ddi v6i tng vién;
o Doanh nghiép can tuyén gap sd luong dong lao dong 1a phu nit, lao dong chua
o trinh d¢ lanh nghé;
o Doanh nghiép mudn thu hut mot sé lao dong dang lam viéc cho cac doanh
nghiép 1a d6i tha canh tranh trén thi trudng.
e Tuyén sinh vién t6t nghiép tir cac trudong dai hoc
Céc td chirc, doanh nghi¢p thuong chon mot sb
truong dai hoc dugc cho 1a noi thich hop dé
cung cp cac tmg vién phu hop cho minh. Khi
do, cac doanh nghiép thyc hién viéc trao hoc
béng, qua tang, tai trg cho mot s6 du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc, thé thao, sir
dung mdt s6 cuu sinh vién cta truong dé tham
gia giup to chic cac phong trao sinh vién. Céac

hoat dong nay co6 tadc dung lam cho uy tin, san
pham cua doanh nghiép trd nén quen thudc véi Tuyén dung sinh vién
sinh vién trong truong. Dong thoi doanh nghiép tot nghiep dai hoc

cling cung cip cac thong tin vé nhu cau can tuyén nhan vién mdi, cac ban mo ta
cong viéc va tiéu chuin cong viéc gitp cho viéc tuyén chon nhiing sinh vién tdt
nghiép dat duoc két qua tot.
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4.4.

4.4.1.

e Cac hinh thirc khac
Trong thyc té, cac doanh nghiép c6 thé tuyén tng vién tir bén ngoai theo gidi thiéu
ctia chinh quyén, cta nhan vién trong doanh nghiép, do ung vién tu dén xin viéc
lam, hoac gﬁn day, qua hé théng internet.

O nudc ta hién nay:

o Trong cac doanh nghi€p nha nudc cd quy moé nho va vira, s6 nhan vién dugc

tuyén thong qua thu tay hodc gidi thiéu ciia chinh quyén dia phuong 1a 43,8%,
thong qua trao d6i lao dong 10% va thong qua gidi thiéu ctia cac nhan vién ban
be, nguoi quen 29,4%.

Trong cac doanh nghiép phi quéc doanh, ké ca & thanh phd va néng thon, viée
tuyén nhan vién cha yéu dwa vao gidi thiéu ciia ban bé, nguoi quen va tiép xuc
ca nhan tryc tiép. Theo ¥ kién cta nhiéu giam déc doanh nghiép, ing vién
dugc tuyén vao doanh nghiép theo hinh thirc thu tay hodc goi gim cia cac can
bo lanh dao cip trén va chinh quyén thuong khong dap tng dugc cac tiéu
chuan tuyén chon ctia doanh nghiép. Tuy nhién, cac giam ddc doanh ngiép van
nhan ho vao 1am viéc dé tranh nhimng ric réi trong quan hé kinh doanh sau nay

cua doanh nghiép.

Ndi dung, trinh tu cua qua trinh tuyén dung

Noi dung, trinh ty ctia qua trinh tuyén dung trong cac doanh nghiép thuong dugc tién

hanh theo 10 budc.

() Thu(fl)hén & )
Chuén bi e —»|  Kiém tra —>| Xac minh
tuyén dung nghlien cuu trac nghiém diéu tra
’ ho sg j
l (10)
v v v BO tri
cong viéc
(2) (4) (6) ©)]
Théng bdo [« | Phong van [« Phéng van [¢— |Ra quyét dinh
tuyén dung sG bd [an hai tuyén dung

Hinh 4.1: N&i dung, trinh tu ctia qua trinh tuyén dung trong cac doanh nghiép

Chuan bi tuyén dung

e Chuén bj tuyén dung thuong dién ra theo cac bude:

o Thanh lap hoi dong tuyén dung, quy dinh rd vé sb lugng, thanh phan va quyén
han ctia hoi dong tuyén dung.

o Nghién ctru k¥ céac loai vin ban, quy dinh cta nha nuéc va to chirc, doanh
nghiép lién quan dén tuyén dung.

o Xac dinh tiéu chi tuyén dung.

Trong cac khau chuan bi tuyén dung, doanh nghiép can dic biét cha ¥ tdi viée
xac dinh tiéu chi tuyén dung. Pé xé4c dinh duoc tiéu chi tuyén dung cho mdt
cong viéc cu thé, doanh nghiép nén chon cac yéu td quyét dinh sy thanh cong
cua cong viéc do. Déi véi mdi vi tri cong viéc cu thé, can xéac dinh tr 5 — 10
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tiéu chi tuyén dung. Céc tiéu chi ndy gitip nha tuyén dung hinh dung duoc ing cir
vién 1y tudng cho vi tri can tuyén dung. Ngoai ra, tiéu chi tuyén dung con dong
vai trd quan trong trong viéc dinh hudng va thiét 1ap cac cau hoi tuyén dung.

e Dé co tiéu chi tuyén dung mot cach chinh xac va dugce ap dung vao thuc tién,

doanh nghiép can phai tham khao thong tin tir nhiéu ngudn, cuy thé:

Twr nguoi phu trach cong viée.

Tt nguoi dang thuc hién cong viéc.

Tir nhan vién truc tiép.

Twr Bdn mo ta cong viéc.

Tur Ti€u chi cong viéc

Tir phong T6 chirc — Nhén su.

Tir cac phong ban khéc trong to chic.

Ttr khach hang (néu can thiét).

Tir so dd t6 chiec.

0O O O 0O 0O O o o o

Tiéu chudn tuyén dung

Doanh nghiép xac dinh nhimng yéu té can thiét dé ing cir vién c6 thé hoan thanh tdt
nhitng yéu cau dé ra cho cong viéc trong méi trudng cong viée d6 duoc thyuc hién.
Nhimng yéu t6 nay chinh 1a tiéu chi tuyén dung dugc xép loai theo mirc d6 quan
trong tir cao t6i thap. Trén co s& bang tiéu chi tuyén dung, doanh nghiép s& dua ra
quyét dinh tuyén dung dua trén dit liéu, dinh hudng cac nd luc tim ngudn tuyén
dung va phan loai hd so. Bang tiéu chi tuyén dung nay ciing duoc sir dung dé soan
thao théng bao tuyén dung.
Bang 4.1: Tiéu chi tuyén dung Thu ky Giam ddc

1. Vi tri: Thu ky Giam doc

2, Bao cao cho: Trudng phong Hanh chinh, Giam déc
3. Ung cir vién (SBD):

4. Ngay tién hanh phodng van:

5. Yéu cau:

TOt nghiép dai hoc chuyén nganh Kinh t&, Truyén thong.

C6 it nhat 2 nam kinh nghiém tai vi tri Thu ky & cac cong ty c6 von dau tu’ nudc ngoai.
Thong thao ti€éng Anh.

Nam, tudi tir 27 dén 35, cao 1m70 trd 1&n

6. Tiéu chi tuyén dung Tam quan trong Panh gia irng cir Piém
(Y&u t quyét dinh sy thanh cong) 1 (thap) t6i 5 vién 1 (thap) t6i 5
(cao) (cao)
(a) (b) (c) = (a) x (b)
6.1. C6 kién thurc trong linh vuc TMDT 5
6.2. Giao ti€p tot 5
6.3. Kha nang lam viéc doc 1ap va theo nhém 4
6.4. Trung thuc, can than, biét Ing nghe 4
6.5. Sang tao 4
6.6. Kha nang viét tai liéu, bao cdo phan tich 3
sO liéu
6.7. Chap nhan di cong tac 2
6.8. Thanh thao tin hoc vdn phong va sir
dung cac phan mén van phong 1
Tong diém
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4.4.2,

4.4.3.

4.4.4.

Thong bao tuyén dung

Cécﬂ t6 chtrc doanh nghiép c6 thé ap dung mot hodc két hop cac hinh thirc thong bao
tuyén dung sau day:

e Quang cdo trén bao, dai, ti vi;

e Thong qua céc trung tam dich vu lao dong;

e Yét thi trude cong co quan, doanh nghiép.

Thong bao nén ngin gon phung 1 rang, chi tiét va day du nhimg thong tin co ban cho
L'l’ngg vién (vi du yéu cau ve trinh d¢ van hoa, ngoai ngit, kha ndng sir dung may vi tinh,
tuoi doi, suc khoe,...).

Thu nhan, nghién ciru ho sc

Bo phéan nhan su trong doanh nghiép tién hanh
thu nhan va nghién ctru hd so xin viéc. Ho so xin
viéc phai duoc theo ddi bang sé sach/phan mém
quan ly hd so nhan su, phan loai chi tiét dé tién
cho viéc st dung sau nay.

e Noi dung ho so xin viéc ciia nguoi lao dong

gom:

o Pon xin tuyén dung;

Nghién ciru ho so

o Ban khai Iy lich c6 chung thuc cua Uy
ban nhan dan xa hoac phuong, khu phé, thi tran;

o Giy chimg nhan stic khoe do y, bac sy ctia co quan y té c6 tham quyén cap;

o Cac loai vin bang, ching chi, chimg nhan trinh d6 chuyén mén, nghiép vu...
D6i v6i cac cong ty lién doanh hodc cac doanh nghiép ciia nude ngoai dang hoat dong
& Viét Nam hién nay, trong don xin viéc thuong co yéu cau trinh bay chi tiét vé: cac
cong viéc, cac chuc vy, kinh nghiém cong tac va thanh tich da dat duoc trudc day; cac
khoa dao tao, hudn luyén da tham gia va ndi dung, két qua dao tao.

DPong thoi, mdi to chirc, doanh nghiép nay thudng c6 bd miu ho so riéng cho timg loai
ung vién vao cac chuc vu, cong viéc khac nhau: cong nhan truc tiép san xudt, nhan
vién hanh chinh va can bo chuyén mon, quan 1y. Sau khi kiém tra, phong van va kham
strc khoe, cac két qua twong tmg s& duge bo sung vao hd so.

e Nghién ciru hd so nham ghi lai cic théng tin chi yéu vé tmg vién, bao gom:

Hoc vén, kinh nghiém, qué trinh cong tac;

Kha néng tri thirc;

Stre khoe;

Miic d6 lanh nghé, su khéo 1é0 vé tay chén;

O O O o

o Tinh tinh, dao duc, tinh cam, nguyén vong...
Nghién ctru hd so c6 thé loai bét mot sé ing vién hoan toan khong dép ting dugc cac
tiéu chudn cong viéc, khong can phai lam tiép cac thu tuc khac trong tuyén dung cho
doanh nghiép.

Phong van so bo
Phong véan so bd thudng chi kéo dai 5 — 10 phut, dwoc sir dung nham loai bo ngay

nhimg Gmg vién khong dat tiéu chuan, hodc yéu kém rd rét hon nhiing tng vién khac
ma khi nghién ctru hd so chwa phat hién ra.
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4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

4.4.9.

Kiém tra, trac nghiém

Ap dung céc hinh thirc kiém tra, tric nghiém va phong van g vién nham chon dugc
cac Ung vién xuit sac nhat. Cac bai kiém tra, sat hach thuong dugc st dung dé danh
gia Gmg vién vé cac kién thirc co ban, kha ning thuc hanh. Ap dung cac hinh thirc tric
nghiém ciing c6 thé duoc str dung dé danh gia tng vién vé mot s6 kha ning dic biét
nhu tri nhé, muc do khéo 1éo cua tay nghé....

Phong van [an hai

Phong van dugc st dung dé tim hiéu, dénh gia tng
vién vé nhiéu phuong dién nhu: Kinh nghiém, trinh
d9, cac dic diém ca nhan nhu tinh cach, khi chat,
kha ning hoa dong va c6 nhitng phim chit c4 nhan
thich hop cho t6 chirc, doanh nghiép,...

Xac minh, diéu tra

Xé4c minh, diéu tra 1a qua trinh 1am sang to thém
nhing diéu chua rd ddi v6i nhimg tng vién co trién
vong tbt. Thong qua tiép xuc voi déng nghiép ci, Kiém tra, trac nghiém

ban bé, thiy ¢ gido hodc voi lanh dao cii cia ung

vién (theo céc dia chi trong hd so xin viéc). Cong tac xac minh diéu tra s& cho biét
thém vé trinh d9, kinh nghiém, tinh cach cia tng vién. bdi véi nhitng cong viéc doi
hoi tinh an ninh cao nhu tht quy, tiép vién hang khong,... cong tac xac minh c6 thé c6
yéu cau can tim hiéu vé ngudn gbc, 1y lich gia dinh cia tmg vién.

Kiém tra sirc khée

Du c6 dap ung déy du cac yéu td vé trinh do hoc vén, hiéu biét, su thong minh, tu cach
t6t, nhung néu stc khoe khong dam bao ciing khong nén tuyén dung. Nhan mot nguoi
khong du stre khoe vao 1am viée khong nhimg khong c6 1o vé mit chét luong thuc hién
cong viéc va hiéu qua kinh t& ma con gy ra nhiéu phién phirc vé mit phap 1y cho t6
chure, doanh nghiép.

Ra quyét dinh tuyén dung

Céc budc trong qué trinh tuyén chon déu quan trong, nhung budc quan trong nhét van
1a ra quyét dinh tuyén chon hoic loai bo (mg vién. Dé nang cao muc do chinh xéc cua
cac quyét dinh tuyén chon, can xem xét mot cach hé thong cac thong tin vé tng vién.
Céc t6 chirc, doanh nghiép thudng quan tim dén kha ning tng vién c6 thé lam duoc
gi va muén lam nhu thé nao.

Theo Sherman & Bohlander, kha nang thuc hién cong viéc ctia iing vién dugc thé hién
trong so d6 dudi day:

Bang 4.2: Cac yéu té anh hudng dén két qua thuc hién cong viéc

Cac yéu td co thé lam va mudn lam trong tuyén chon &'ng vién

Yéu t6 anh hudng dén nang Y&u t6 anh hudng dén

luc lam viéc mong mudn lam viéc _ o o .
Kién thirc * Kich thich, dong vién = | Ketqua thuc hien cong viec
Ky nang Sd thich

N&ng khiéu Péc diém ca nhan

Ngudn: Sherman & Bohlander. (1992). Managing human resources. 9th Edition. South - Western.
7r.196. Ohio. USA.
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Theo tac gia, ca hai nhém yéu t6 nay déu anh huong quan trong dén két qua thuc hién
cong viéc cta nhan vién. Nhitng ing vién co thé lam viée tot nhung thiéu yéu t6 mudn
1am tt cling sé thuc hién cong viéc khong tdt.

Ngoai ra, cach thic ra quyét dinh tuyén chon ciing anh hudng téi mirc ¢ chinh xac
cla tuyén chon. Do @6, hoi déng tuyén chon nén co su théng nhét trude vé cach thuc
ra quyét dinh tuyén chon.

O cach ra quyét dinh kiéu don gian, hoi dong (hodc ca nhan c6 thim quyén) tuyén
chon sé€ thu thap, xem xét lai cac thong tin vé ung vién, sau do, dua trén hiéu biét vé
cong viée can tuyén va nhimg pham chit, k¥ ning cta cac nhan vién thyc hién cong
viéc t6t, hoi dong (hodc ca nhan c6 thidm quyén) tuyén chon s& ra quyét dinh. Trong
thuc té, c6 nhiéu y kién dénh gia ctia cac thanh vién hoi dong tuyén chon trai nguoc
nhau vé mdt ing vién do cac c4 nhan c6 quan diém, sé thich khac nhau. Cach ra quyét
dinh tuyén chon kiéu nay thudong khong khach quan, it chinh xac, nhung lai hay duoc
ap dung trong thuc té.

Nguoc lai, cach thirc ra quyét dinh theo kiéu thong ké s& dam bao tinh chinh xac cao.
Khi d6, hoi dong (hodc ca nhin c6 thim quyén) tuyén chon s& xac dinh tiéu thic, yéu
t6 quan trong nhit dbi véi timg cong viéc va danh gia tam quan trong cla timg tiéu
thire. Tat ca cac diém danh gia vé Gmg vién trong qua trinh tuyén chon nhu diém kiém
tra, tric nghiém, diém phong van, nguoi gidi thiéu,... s€ dugc téng hop lai, ung vién
dat duoc téng s6 diém cao nhét s& dugc tuyén chon.

Tuy nhién, khong phai tit ca Gmg vién dd dap ung yéu cau tuyén chon ctia doanh
nghiép trong cac budc trén day déu s& ky hop dong 1am cho doanh nghiép. Nhiéu tng
vién di c6 cong viée lam t6t, mudn thir sttc minh ¢ nhitng doanh nghiép khac c6 uy tin
hon hoidc muén tim kiém nhimg cong viéc voi hy vong s& c6 thu nhdp va cac diéu
kién lam viéc t6t hon. Ung vién c6 thé thay doi v dinh hoac néu cac mong dgi cua ho
khong duoc dap tng, ho ciing s& khong di lam cho to chirc, doanh nghiép méi.

Do d6, trong mot s& doanh nghiép c6 thé con c6 bude dé nghi tuyén trude khi ra quyét
dinh tuyén dung nham giam bdt cac truong hop bo viée ciia nhan vién méi. Khi do,
dbi v6i nhitng nhan vién da dap tng cac tiéu chuan tuyén dung trén day, doanh nghiép
s& dua ra dé nghi tuyén voi cac diéu kién 1am viéc cu
thé vé cong viée, yéu cau, thoi gian lam viéc, luong
bong, dao tao, huin luyén. Ung vién c6 thé trinh bay
thém nguyén vong c4 nhan ctia minh d6i véi doanh
nghiép. Néu hai bén cung nhat tri s& di dén budc tiép
theo 1a doanh nghiép dua ra quyét dinh tuyén dung va
hai bén s& ky hop dong lao dong. Trudng phong nhan
su dé nghi, giam déc ra quyét dinh tuyén dung hoic
ky hop ddng lao dong. Trong quyét dinh tuyén dung
hop ddng lao dong can ghi 16 vé chirc vu, lwong bong,
thoi gian thur viéc,...

Khi dugc nhan vao lam viéc trong t6 chirc, doanh
nghiép, nhan vién méi s€é dugc gidi thi€u véi nguoi
phu trach va cac déng nghiép khac. Doanh nghiép sé&

Quan tam dén nhan vién méi

thuc hién dudi hinh thic hudéng dan vé cong viéc va
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4.5.

4.5.1.

gidi thiéu vé doanh nghiép cho nhan vién bang cach gi6i thidu cho nhan vién vé lich

sir hinh thanh va qua trinh phat trién, cc gia tri van hoa tinh than, cac truyén thong tot

dep, cac co s hoat dong, cac chinh sach vé ndi quy chung, cic yéu t6 vé diéu kién
lam viéc, cac ché do khen thuong, ky ludt lao dong... nham kich thich nhan vién mai
1ong tu hao vé doanh nghiép va giup ho mau chéng 1am quen véi cong viéc.

Nghién ctru vin dé “nhan vién méi” cho thiy trong nhitng ngdy dau & noi lam viéc,

cac nhan vién thuong ngai ngﬁn, lo sg, tham chi c6 thé chan nan, that vong do cac

nguyén nhan sau:

e Nhén vién méi thuong co nhiéu mong doi khong thuc té, mong udc ciia ho thuong
cao hon so vi nhiing diém thuan loi trong cong viéc, do do cod thé ho s& bi that
vong, bi “sdc” vé cong vi¢c moi.

e Nhan vién méi thuong lo ling, hdi hop do chua quen véi cong vide moi, véi diéu
kién moi truong lam viéc mdi, véi phong cach sinh hoat méi, céac mbi quan hé¢ méi
tai noi lam viéc,...

Do d6, su quan tam, giup d& cua ngudi phu trach va cac dong nghiép khac dbi véi

ngudi méi dén 1a rit can thiét dé giup ho mau chong thich nghi va cam thay tin tuong,

thodi mai voi moi truong lam viéc moi.

Trong thuc té, cac bude va noi dung trinh ty cla tuyén dung c6 thé thay dbi linh hoat (thAm
chi ¢ thé thém hodc bt mot vai budc). biéu nay phu thudc vao yéu cAu cua cong viéc, dac
diém cua doanh nghiép, trinh d6 cia hoi déng tuyén chon.

Cac mo hinh thu hat, phan cong bo tri nhan luc trong doanh nghiép va
danh gia hiéu qua tuyén dung

Cac mo hinh thu hat, phan cong bo tri nhan luc
Hé thong thu hat, phan cong b tri ngudn nhan luc trong doanh nghiép lién quan chu
yéu dén dong cung mg nhan luc va dong phan cong bd tri nhan lyc cho cac trong
trach, chure vy, cong viéc trong doanh nghiép.
e Dong cung ing ngudn nhan lyc cho doanh nghiép:
o Cung cip nhan lyc cho doanh nghiép tir thi trudng stc lao dong hodc tir trong
ndi bd doanh nghiép.
o Danh gia mirc 46 “md™ ciia hé thong tuyén chon ngudn nhan Iyc cua doanh
nghiép d6i v6i thi truong strc lao dong.
o Phan anh muc do thuyén chuyén nhéan vién, mic d6 an toan nghé nghiép va
mirc d6 trung thanh ciia nhan vién ddi voi doanh nghiép.
o MBS ta cac tiéu chi phan cong, bb tri, dé bat nhan vién trong doanh nghiép.
o Phan anh toc d6 va ap luc thing tién, phat trién nghé nghiép va duoc do bang
téc do tang trudng va ty 18 cac chirc vu trng trong doanh nghiép.
Céc ¢4 nhan dugc tuyén chon cho cac chirc vu, cong viéc khac nhau trén co s& mirc do
hoan thanh thuc hién cong viéc hoic dong gdp cua ca nhan ddi véi td chirc. Diéu nay
duoc quyét dinh béi cac yéu t6 nhu: Trinh d6 hoc vén, kinh nghi¢m, k¥ nang ca nhan,
su sang tao, linh hoat, nhiét tinh, tich cuc trong cong viéc.
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e Cac mo hinh thu hat, phan cong bd tri ngudn nhan luc trong doanh nghiép phan
anh ba van dé co ban:
o Céch thuc lao dong tur thi truong hodc trong ndi bd doanh nghiép dugc thu hut,
bd nhiém vao céc trong trach, cong viéc khac nhau trong doanh nghiép;
o Cach thtc duy tri phat trién ngudn nhan luc trong doanh nghiép;
o Céch thirc cac nhan vién roi khoi doanh nghiép.
Nhitng nét dic trung va cac chién lugc vé quan tri ngudn nhan lyc cta thu hat, phan
cong, bod tri nguon nhan luc ¢6 thé duge tom tat nhu sau:

A
Bér]
ngoai
Dong
cung (ing
v
< >
| Noibs | | Dong phan cong, botri |
| Doéng gop nhém | | Ddng gop ca nhan |

Hinh 4.2: M6 hinh thu hat, phan cong bo tri nguén nhan luc

Nguon: Theo Jefferey R. Sonnenfeld, Maury A. Pejper], 19, Staffing policy as a strategic response: a typology of career systems.

4.5.1.1.

4.5.1.2.

Mo hinh hoc vién
M hinh “hoc vién” ¢6 co ciu td chirc tuong ddi 6n dinh, ludn cha trong phat trién céac
kién thirc, k§ nang va sy cam két trung thanh cua cac thanh vién, khen thuéng dwa
trén cac thanh tich ca nhan.

Mo hinh nay thyc hi¢n chinh sach thang tién, dé bat tir trong ndi bo va thuong “dong
ctra” d6i véi thi truong bén ngoai.

Mo hinh hoc vién dugc dugce ap dung rong rai trong doanh nghi¢p IBM, Procter and
Gamble, General Motor, Johnson & Johnson. Cac doanh nghiép thudc mé hinh hoc
vién thuong ap dung chién luoc cia “nha phan tich” trong kinh doanh, chién lugc
“phat trién” trong quan tri ngudn nhén lyc. Doanh nghiép thuong dimg vao vi tri &
gilra tinh sang tao noi cac nha tham do ¢ thi truong méi va tinh hién thyc cia cac nha
bao vé O thi truong 6n dinh. Ho khong c6 nhitng rui ro cua nha tham hiém nhung lai
phan phdi xuét sic cac san pham va dich vu méi. Hé théng thu hiit va phan cong b tri
ngudn nhén lyc trong doanh nghiép can phin du
dé c6 duoc sy moi la dong thoi van bao vé duge
tinh trung thanh d6i voi doanh nghiép.

M6 hinh cau lac bo

Mo hinh “cau lac by” chu trong viéc ddi xir cong
bang dbi v6i moi thanh vién, yéu t§ trung thanh
thuong dugc thé hién qua tham nién cong tac.

M0 hinh cau lac bd cling chl trong hinh thirc thang
tién, dé bat tir trong ndi bd. Nhung lai quan tim IBM d& 4p dung mé hinh hoc vién
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4.5.1.3.

4.5.1.4.

nhiéu dén yéu t6 nhom, tap thé khi phan cong bé tri cong viéc. An toan nghé nghiép
va tinh dong doi 13 co so ctia su cam két cua cac thanh vién ddi v6i doanh nghiép.
Trinh do hoc van trude khi tuyén dung dugc danh gia rat cao.

Van dé phat trién nghé nghiép duoc coi nhu 1a muc tiéu ca nhan va trach nhiém ddi
v6i cong dong. Cac k¥ nang ciia to, nhom dugc danh gia cao hon cac hoat dong ca nhan.
Cac doanh nghi¢p thudéc mé hinh cau lac bg thuong ap dung chién lugc cia “nha bao
v&” trong kinh doanh thudng chii trong dén tinh lién tuc va su On dinh, cac san pham, thi
truong hep va ap dung chién lugc “duy tri” trong quan tri ngudn nhén lyc. Cac nha lanh
dao chti ¥ duy tri cac thanh vién trung thanh, gin bo lau dai véi doanh nghiép.

M6 hinh doi bong

Mo hinh “ddi bong” rat mé ddi véi thi trudng bén ngoai ¢ tat ca cac cap.

Nhan vién dugc giao nhiém vu va thang tién, dé bat theo thanh tich ca nhan. Sang tao
ca nhan duogc trong thuong. Tinh chat khong 6n dinh trong nghé nghiép tao ra ap luc
16n kich thich tinh sdng tao va thanh tich c4 nhan. Mdi thanh vién cua t6 chirc thuong
tu cho minh 14 c6 kha ning ndi danh va hét sic cb ging dé tro thanh mot ngdi sao
thuc thy. Mrc do cam két trung thanh cda cdc nhan
vién dbi v6i doanh nghiép thuong thip hon so véi mod
hinh hoc vién va mé hinh cau lac bo.

Mo hinh nay thuong gédp trong cac doanh nghiép thudc
linh vuc quang cdo, giai tri cong cong, cac doi bong,...
Céc doanh nghiép thuéc mo hinh doi banh thuong ap
dung chién lugc “nha tham do”, voi viée cha trong cai
tién san pham va phat trién cac thi truong méi trong
kinh doanh va ap dung chién lugc “tuyén” trong quan
tri nguén nhan lyc. Cac nha 1anh dao trong mé hinh
nay san sang hy sinh hiéu qua noi bo dé giir duoc tinh
sang tao, d6i méi trong hoat dong ctia doanh nghiép. Van ly trudng thanh

M6 hinh thanh tri

Mo hinh “thanh tri” ap dung khi t6 chirc, doanh nghiép dang bi bao vay, phai vat 1on
cho sy sinh t6n ciia minh hosc dang trong giai doan khing hoang.

Mo hinh nay thé hién su cam két rat thip ddi v6i cac ca nhan. Doanh nghiép c6 thé
thué mudn hodc sa thai nhan vién theo phan Gng ddi véi thi truong. M6 hinh nay khong
giéi han kénh cung ng ngudn nhan lyc, ciing khong giao nhiém vu trén co sé dong
gbp cua céac ca nhan.

Muc tiéu chinh cta to chirc nay 1a ton tai, song sot duge mic du ¢é phai hy sinh quyén
loi cia nhan vién trong t6 chirc. Nhan vién trong doanh nghiép c6 thé di bi thu hut boi
anh hao quang, danh tiéng cta doanh nghiép. Vi du: doanh nghiép 1a mot nha xuét ban
hodc mot khach san noi tiéng, ... ciing c6 thé nhan vién di tham gia vao doanh nghiép
khi doanh nghi¢p dang lam an phat dat.

Trong md hinh nay, nhan vién cam thay tinh thé ctia ho nhu nhimg ngudi linh bi ket
trong tran chién. Cac doanh nghiép thuéc mé hinh thanh tri thuong dp dung chién lugc
ctia nha “phan tmg” trong kinh doanh va chién lugc tinh gian trong quan tri ngudén nhan
lyc. Cac doanh nghiép nay thuong chi c6 duogce rét it sy kiém soat ddi v6i cac ngudn nhan
luc chi yéu hodc khong du doan dugc nhiing thay doi trén thi truong. Doanh nghiép
thuong phai ch trong tinh gian bién ché dong thoi han ché tuyén cac nha quan tri méi.

MAN305_Bai4_v2.0014101210 63



A Bai 4: Tuyén dung

4.5.2.

Panh gia hiéu qua cta hoat ddng tuyén dung nhan luc
Trong qua trinh tuyén dung, c6 bon kha ning co thé xay ra cho mdi Gmg vién, xem so
dd duéi day:

Néng luc hoan thanh Quyét dinh tuyén chon

cong viéc cua rng vién

Tuyén dung
(2) (1)

Tot Sai [am Chinh xac
(banh gia qua thap)
(3) 4)

Khong tot Chinh xac Sai [am
(banh gia qua cao)

Ngudn: Carrell, Elbert, Hatfield. (1995). Human resource management:
Global strategies for managing a diverse work force. Tr. 285. Prentice Hall. London.
O s6 1 va 6 sb 3 chi cac quyét dinh tuyén dung chinh x4c: Tuyén tng vién c6 kha ning
thuc hién t6t cong viéc va loai bo nhitng tmg vién khong c¢6 kha ning thuc hién cong
viée. Trong 6 s6 2, nha quan tri da danh gia Gmg vién thap hon kha ning thyc té. Co thé
vi mot biéu hién so suit nao d6 ctia tmg vién, d6i khi hoan toan khong lién quan dén kha
nang thuc hién cong viéc, lai lam cho nha quan tri khong hai long va tmg vién bi loai.
Nhin chung trong thyc té, sai 1am nay it khi duoc phét hién va rat kho do luong dugc sy
thiét hai ctia doanh nghiép do dé mat nhimg tmg vién gioi, trir khi tng vién d6 tré thanh
nguoi ndi tiéng sau nay. Nguoc lai, trong 6 s6 4 nha quan tri da danh gia nhan vién qua
cao, thu nhan vao trong to chure, doanh nghi¢p nhiing nhan vién khong phu hop, thuc
hién cong viéc & muc yeu kém. Piéu nay thuong xay ra khl thai do, tac phong, dién
mao, so thich hodc mot yéu t6 nao dé ciia img vién da gay 4n tugng rat tot cho nha quan
tri hodc (mg vién da khéo 1éo che gidu nhitng diém yéu kém ctia minh, hodc nha quan tri
chua c6 kinh nghiém trong linh vuc tuyén chon. Thiét hai do sai 1dm danh gia ung vién
qua cao c6 thé thiy rd qua chat luong thuc hién cong viée, phi ton do phai tuyén tmg
vién méi, qua nhitng anh huong khong tot vé dao -
dutc, tac phong, ky luat lao dong,... cua nhan vién
méi d6i v6i cac nhéan vién cii trong doanh nghiép.
Khi phan tich hiéu qua hoat dong tuyén dung can
thu thap cac loai thong tin sau day:

e Chi phi cho cac hoat dong tuyén dung va ch1 phi
cho mot lan tuyén. Chi phi nay bao gdm tit ca
cac khoan lién quan dén tuyén dung nhu: Chi
phi thué dich vu tuyén, quang céo,...

e S6 luong va chat lugng cac hd so xin tuyén. Banh gia nhan lyc

e He s giita nhan vién moéi tuyén va sé dugc dé nghi tuyén.

e S6 luong Gmg vién chip nhan va sb luong ing vién tir chdi chap nhan cong viée &
mot mirc lwong nhat dinh.

o Két qua thuc hién cong viéc ctia cac nhan vién moi duogc tuyén.

o SO luong nhan vién madi bo viéc.

Nén luu ¥ phan tich hiéu qua cta cac ngudn tuyén dung khac nhau (quang cdo, gi6i

thiu cua nhan vién trong doanh nghiép, thong qua céc trung tdm dich vu lao dong,

tuyén sinh vién t6t nghiép tir truong dai hoc,...). Mdi nguén tuyén chon thuong s& co

mot két qua khac nhau vé mirc d6 thanh cong ctia cac ing vién va cac chi phi tuyén ddi

v6i mot nhan vién. Nhiing phan tich nhu vy s& giup doanh nghiép dé ra cac chinh sach

va bién phép tuong tmg nang cao hiéu qua ctia hoat dong tuyén dung trong twong lai.
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TOPICA

A Bai 4: Tuyén dung

TOM LUOC CUOI BAI

Tuyén dung 14 mét trong nhitng yéu t6 quan trong cta quy trinh Quén tri ngudn nhéan luc. Néu
nha tuyén dung nhan thirc dung dan dugc nhan luc 1 yéu td quan trong trong su thanh cong cta
t6 chirc; nha tuyén dung dong vai tro then chét trong viéc quyét dinh su thanh cong cua to chirc
thi co hoi tuyén dung hiéu qua cang cao.

Doanh nghiép c6 thé ap dung mot hodc két hop mét sb hinh thirc thu hut ing vién tir bén
ngoai sau: thong qua quang cdo, thong qua vin phong dich vu lao dong, tuyén sinh vién tét
nghiép tir cac trudng dai hoc va cac hinh thirc khac nhu theo gi6i thiéu cua chinh quyén, cta
nhan vién trong doanh nghiép, do tng vién tu dén xin viéc 1am hodc qua hé thong internet.

Nbi dung, trinh ty clia qué trinh tuyén dung trong cic doanh nghiép thuong duoc tién hanh
theo 10 budc: chuan bi tuyén dung; thong bao tuyén dung; thu nhan va nghién ciru hd so;
phong véan so bo; kiém tra, tric nghiém; phong van lan hai; xac minh, diéu tra; kham sitrc
khoe; ra quyét dinh tuyén dung; bé tri cong viéc.

Trong qua trinh ra quyét dinh tuyén chon, cac yéu to “co thé lam tot” va “muon lam tot” cua
ung vién can dugc xem xét, nghién ctru ky ludng va cho diém mot cach hé thong sao cho
quyet dinh cuoi cung vé tuyén chon ung vién 1a khach quan va chinh xac.

C6 bdén mo hinh cudn hit, phan cong bd tri ngudn nhén luc trong doanh nghiép: M6 hinh
“hoc vién”, mo hinh “cau lac bo”, mo hinh “doi bong”, mo hinh “thanh tri”.

Cac mo hinh ndy phan 4nh ba van dé co ban: Cach thirc lao dong tir thi trudng hodc tir trong
doanh nghi¢p dugc thu hut, bd nhiém vao céc trong trach, cong vi¢c khac nhau trong doanh
nghiép; cach thirc duy tri phat trién ngudn nhan luc doanh nghiép; cach thirc cac nhan vién
r01 khdi doanh nghiép.

Khi phan tich hi€u cua cua tuyén dung, can xac dinh dugc cac chi tiéu quan trong nhu: Kkét
qua thyc hién cong viéc cua nhan vién mai, ) luong nhan vién médi bo vi¢e, chi phi cho mét
lan tuyén,... va luu y nén khi dénh gia cac két qua trén theo cac ngudn tuyén chon khac nhau.
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TOPICA

L : A Bai 4: Tuyén dung

CAU HOI ON TAP

Tuyén dung, vai trd ciia tuyén dung?

Mo ta tién trinh tuyén dung ctia mot doanh nghiép?
Phén tich wu nhuoc cta cac ngudn tuyén dung?
Nhitng kho khin gip phai trong tuyén dung la gi?

Y nghia nghién ciru ing dung cac mo hinh tuyén dung?

O wgh P N=

Pé nang cao hiéu qua cua ké hoach tuyén dung va qué trinh tuyén dung, nha quan tri can
phai l[am gi?
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