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Gisi thidu
Chuong trinh Pao tao Quan ly
danh cho cac Doanh nghiép
Vira va Nho

Chuong trinh Ddo tao Qudn Iy dianh cho cdc Doanh nghiép Via va Nhd duoe
bien soan cho cdc nha quan 1y va chi doanh nghiép vira vi nhé. LA ngudi chi hoic
ngudi quan 1y doanh nghiép nhé, ban quan tam dén nhiéu khia canh cda viéc diéu
hanh moét doanh nghiép. Chuong trinh nay s& cung cdp cho ban mdt bo tai lieu tap
trung vao céc khia canh chii y&u ciia quén 1§ ngudn nhan luc, bao gém:

¢ Thu hiit nguén nhan lve.

s Panh gid hd sa xin viéc,

e Phong vin ngudi xin viéc.

¢ Quyé&t dinh tuyén chon nhan vién.

» Gidi thiéu va gidp nhan vién mdi lam quen voi cong viée.
» Danh gid két qui cong viéc.

* Quyét dinh vé dao tao nhan vién,

* Tu vén dinh huéng nghé nghiép cho nhan vién.

DU mét cong ty ¢6 hay khéng ¢6 phong nhan su thi nhid quan 1y vA chl doanh
nghiép déu tham gia vao nhiing quyét dinh vé nhan sw. G méi budc trong quy trinh
quén 1§ ngudén nhan luec, nhi quan 1y thudng thu nhép cédc théng tin, dua ra 10i
khuyén va nhiing ki€n nghi dé tir dé di dén quyét dinh. Tai méi giai doan phat
trién chia doanh nghiep, dic biét 13 khi cong ty m& réng qui mé hoat dong, céc
quyét dinh v€ nhan sy phai dugc xem xét hét sic than trong. Mot khi cong ty di
quyét dinh tuyén mot nhan vién méi, thi d6 chinh 13 sy ddu tr clia cong ty.

B¢ sdch Qudn tri Ngudn Nhan fuc trong cdc Doanh nghiép Viva va Nhé duge bién
soan dé gidp cho ciac nha quan 1y va chii doanh nghiép xdc dinh ding phuong
hudng trong céc giai doan cla quan 1y ngudn nhan luc. Méi cusn sich s& dé cap
dén mot khia canh cu thé cha qua trinh quéan 1y nguén nhan luc. Trong qud trinh
nghién ctru clia minh, ban s& vira ti€p nhan nhimg kién thic va kinh nghi¢ém méi,
vira ¢6 k€ hoach dé van dung nhimg kién thic niy vao thyc t&€ clia don vi minh.



Cic chi d€ s& duge dé cap trong b sdch nay bao gém:

X4c dinh va t6 chiic chifc ning quan 1§ nguén nhan hyc.
Xay dung chién lugc quan 1y nguén nhén tuc.

Phan tich cong viéc.

Thu hit, tuyén chon nguén nhan luc,

Phdt trién va ddnh gid hé théng tra luong.

Déinh gis k&t qua cong viéc.

Té chifc va thuc hién dao tao.

Phit trién c4c dich vu vé nhan su.

Sir dung céc méi quan he lao dong tich cyc va nh4t quén.

Xay dung cic chinh séch, thii tuc v h¢ théng s sdch vé quin 1y ngudn
nhan luc.

Phuong phap nghién ctru cudn sach

Cuén séch ndy dugc bién soan véi muc tiéu dé ban cé thé tiy nghién ctru. Mic db
céc cubn sdch duoc bién soan hoan chinh, nhung néu ban duoc hudng din, tir vén
va trao d&i théng tin phan héi thi hiéu qua hoc s& cao hon, Méi cudn sdch gém cé:

Kién thitc co ban: gédm nhiing théng tin chi tiét, nhitng 1 giai thich va

-¢dc vi dy minh hoa cho cic khii niém quan trong.

Bai tap tu kiém tra: gitip ban khing dinh kha ning ti€p thu nhimg kién
thic co ban di duoc hoc.

Bii tap thuc hanh: d€ ban khing dinh kha nang 4p dung nhitg ki€n thirc
dd hoc vao thuc tién. '

Bai tap tinh huéng: cho phép ban k&t hgp moét s§ khdi niém va ing dung
ching vao cdc tinh hubng thyc tién tai cic doanh nghiép vira va nho.

K¢ hoach Ung dung: cho phép ban timg budc 4p dung ki€n thic d3 hoc
vao thue tién cong viéc tai doanh nghiép.



Hoc & dau

Ban c6 th€ doc sdch & bt ¢ noi dau. Song d€ dat hiéu sust cac nhét, ban nén
trdnh nhitmg noi dn 30 va ¢6 vo tuyén.

Hoc ldc nao

Diéu nay hoan toan phy thudc vao ban. Cé thé ban chi m4t 8 tiéng déng hé 1a di
hoc xong modt cubn sdch, nhung néu ban cdn nhi€u thdi gian hon thi ciing khong
nén lo lang vi v6i mdi moén hoc khédc nhau, moi ngudi déu hoc véi toc do khéc
nhau. T6t nhat 12 nén dat k€ hoach trudc va danh mot khodng thdi gian nao dé
trong nhitng ngay nh4t dinh d& hoan thanh mot cudn sach thi s& hiéu qua hon.

Hoc nhurthé nao

Khong nén qué nén néng, hiy b6 tri mot thot gian biéu déu din, vi du nhu méi l4n
chi hoc mot ti€ng. Hoc déu din s& c6 k&t qua 16t hon nhiéu 12 thinh thodng hoc
dén trong mot thoi gian dai.

Hay chuyén tam vao nhitng di€u ban dang hoc, doc, ghi chép, hoan thién phén bai
1ap w kiém tra, bai tap thuc hanh, va bai tdp tinh hudng. Ban c¢6 thé thio luin vé
cdc ¥ tedng va kinh nghiém thire t€ véi nhilg ngudi khac, vi nhu vay s& gidp ban
nang cao sy hiéu biét va khic sau nhiing gi minh d4 hoc.

Sau khi d3 hoan thanh cdc phén bai tap trong cudn sich, ban s& bit tay vao phén
tmg dung chiing trong viéc xay dung K& hoach Ung dung. Hiy trao ddi véi cic
déng nghiép trong doanh nghiép clia ban d€ x4y dumg k€ hoach Gng dung. Hiy cu
thé hod k& hoach iing dung thanh timg buéc vi lugng dinh thoi gian d€ hoan thanh
timg budc dé. Nén nhé k&€ hoach ing dung nay 12 mot cong cu hudng din hét sic
" linh hoat, khéng phdi 13 mét Khuon khé cing nhic. Vai thang mot 14n, ban phai
kiém tra lai k€ hoach Ung dung cia ban va diéu chinh, n€u thay cén thict.
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Cé thé tim sy gitp do o dau

e Chinh bén than minh. Hiy c8 ging hoc lai. Ditng b cudc. N&u ban vin chua
hiéu, ddu budi hoc ti€p theo hiy doc lai mot 14n nifa.

» Gia dinh ban, ban b&, hoic déng nghiép. Ngay ca khi ho khong hiéu chi dé
ma ban dang trao déi thi trong qu4 trinh thio lusn bigt diu cau tra I lai loé
1én ngay trong d4u ban.

e Gido vién hudng din cia ban. Ban c6 thé tiép xiic, y&u cdu sy gidp 4 ur
phia cac giang vién va chuyén vién tu van.



¢ Tic gia. Cho dén thing 9 nim 2001, Chuong trich Phét trién Du 4n Mé Kong
(MPDF) s& chuyén céc cau hoi clia ban c6 lién quan dén n6i dung cuén sich
141 tdc gid. D€ nghy giri fax, thu hodc thu dién tlr 16 MPDF (xem dia chi clia
MPDF trong phédn Phi€u Dénh gid & cudi cudn sdch).
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A? A‘ A’ r d
Tong quan vé Cuodn sach

Trén thi trudng ngay nay, cidc doanh nghiép dang ding trude thich thde phai tang
cudng 16i da hiéu qua cung cdp cdc sdn phdm va dich vu clia minh. Didu nay dbi
héi phai c6 su quan tam t6i chdt lugng san phdm va dich vu, 16i cic phuong thic
marketing va bin hang t6t cling nhyu c¢dc quy trinh ndi bo hiéu qua. Cic doanh
nghié¢p hang ddu thudng cd géng dé tao ra sy can bing gita tinh nhit quédn va sy
sdng tao. D dat dugc muc tiéu ndy, ho dua viao mét trong nhitng tai san 16n nhit
ctia minh - ngudén nhan luc.

Céng tac quan Iy ngudn nhan lyc gidp tim ki€m, phat trién va duy tri d6i ngii nhan
vién vi quan ly ¢6 chdt lugng - nhitlng ngudi tham gia tich cuc vaoe su thanh cong
cia cong ty. Cic 8 chic trong mong vao cdc nhi chuyén mon vé quan 1§ nguén
nhén luc gidp ho dat hidu qua va ning sudt cao hon véi mét s6 lugng han ché vé
luc lugng lao dong.

Véi moét k€ hoach nhan luc va phan tich céng viéc 16t, déng thdi hifu ré cic k¥
nang va kién thitc minh dang c6, mét doanh nghiép c6 thé x4c dinh nhu cdu tuyén
dung va lap k& hoach trudc dé chii dong dap tng cdc nhu cdu d6. Cic hoat dong
quén 1§ ngubn nhan luc c6 thé duge 1 chirc thanh b6n méang chinh:

1. Lap k& hoach va tuyén dung.

2. Do tao vi phdt trién.

3. Duy tri vi quan ly.

4. Hé théng thong tin va dich vy vé& nhan luc.

Mot trong nhitng trdch nhiém chinh clia quin 1¥ nguén nhan huc 1a tim ra ding
ngudi, ding s6 luong vi ding thdi diém trén cdc didu kién thod min cad doanh
nghiép va cdc nhan vién méi. Cubn sdch ndy tap trung vao cong tic tuyén dung:

phét trién céc phuong thifc hidu qua d€ tuyén dung ding ngudi cho mot cong viec
cu thé.

Muc tiéu

Trong cuén sich nay, ban s€ x4y dung céc quy trinh tuyén dung phit hop véi 18
chiic cia minh. Ban s€ hoc cich nghién citu 1y lich, sir dung cac bang ddnh gid va
cdc cOng cu tuyén chon hitu dung khdc. Ngoai ra, ban sé tim ki€m cdc ngu6n
tuyén dung tiém nang k€ ca ngudn nhan vién ¢é sén trong ndi bo.

Ban ciing s& tim hiéu cdc k¥ ning phong van v& ban s& phai ty ddnh gid cdc k¥
nang phong van cia chinh minh.

Thu hiir, Tim kiém vé Lua chon Nguén Nhdn luc 7



Cuén sich nay s& ghip ban ting cudng khé nang:

Mo td muyc tieu vi cdc lgi ich clia cong tdc tuyén dung nhy mot bo phan cla
quan 1y ngudn nhan luc;

X4c dinh céc qu4 trinh lién quan trong céng tic tuyén dung;
Phét hién ra c4c ngudn tuyén dung tiém ning khéc nhau;
Vian dung cdc k¥ ning co ban c4n thi€t trong viéc phong vin céc ing vien.

Nhan thitc tdm quan trong cta cic tiéu chudn lya chon phil hop va c6 kha nang
thiét 14p céc tiéu chudn d6 cho doanh nghiép ban.

Thu hit, Tim kiém va Lua chon Ngudn Nhdn luc



Quan ly Nguon Nhan luc

Quin 1¥ Nguén Nhan luc bao gom t4t cd cdc quyét dinh va hoat dong quan 1y c6
anh hudng t¢i bin chdt m6i quan hé giiva t6 chic va cdc nhan vién cha né. Muc
ticu hang ddu cia quan ¥ ngudn nhan lyc 1a gidp cong ty Iwa chon s6 ngudi phi
hop vao ding vi tri vi diing thdi diém nham hoan thinh cdc muc tiéu cha cong ty.

Khi hkra chon duge nhitng ngudi 6 k¥ nang thich hgp lam viéc & ddng vi trf thi ca
nhan vién 14n cong ty déu c6 lgi. Cong ty c6 1at nhiéu co hoi dé dat duoc muc tidu
nay 401 v4i nhan vién dén lam viée tai cong ty minh. Thi du nhue:

» Khi ho bit ddu duge tuyén dung,

¢ Khi ho tép can va phat rién nghé nghiép trong doanh nghiép.

* Khi he di: didu kién d€ dé bat va thing tién.

e Khi ho chudn bi r&i khoi doanh nghiep.

Quén iy nguén nhan lyc

Hinh 1: Quan I¥ Nguén Nhan lyc. Vong tron phia ngoai bidu th thdi gian mot nhan vién 1am viée
vdi cOng ty. Vong tron phia trong hiéu thi b6n mang chinh clia cong téc quan 1y ngudn nhan Iyc,

Thie hut, Tim kiém va Lua chon Ngudn Nhdn hee 3



C6 bén mang chinh trong hoat dong quan 1y nhan lue:

1.

Lap ké hoach va Tuyén dung — Qud trinh 12p k€ hoach nhan sy 13 mot qué
trinh lién tuc phéan tich y&u cdu nhan luc cta 16 chitc nhim muc dich dap ng
cdc muc tiéu ca doanh nghigp. Cong tic tuyén dung nhén vién chinh 1a dé
dép ung cic nhu cdu ma luc Iugng lac dong hién c6 khong dip vmg duge.

Pao tao va Phit trién — Day 12 qu4 trinh lién tuc dénh gid va phét trién k¥
nang va kién thiic cla nhan vién d€ ddp dng cdc nhu cdu hién tai vi tuong lai
clia cong ty.

. Duy tri va Quan 1y — Chit lugng céng viéc, tinh thin va khéng khi 1am viéc

déng vai trd quan trong trong quyét dinh & lai v6i cong ty ciia mbi nhan vién.
Mot moi trudng 1am viéce tich cuc dugc tao ra thong qua thuc tién quan ly céng
bang va nhét quin va su quan tAm dén c4c nhu cdu clia nhan vién.

Hé¢ théng Thong tin va cae Dich vu vé Nhan luc — Cong tic quén 1y nguén
nhan luc con chiv tréch nhiém vé méi quan he giita cdc nhan vién, cdc tiéu
chuan vé cong viéc (phan tich céng viéc, miéu ta cong viéc, ddnh gid cong
viéc, cdc tiéu chudn dénh gid két qua 1am viéc, phan tich vé tién coéng, diéu tra
v€ thi trudng lac dong) va viéc quan ly cdc dich vu vi lgi ich ma cong ty dem
lai cho nhén vién. Cong tac quan 1Y ngudn nhan luc gilt mot vai trd 18t quan
trong trong viée duy tri hé théng céc thong tin ¢dp nhat vé ngudn nhan luc va
hé sa clia nhan vién.

'\ ‘ Quan 1y nguon nhan luc lién quan chu yéu t6i:
i o Lap ké hoach va Tuyén lua - c¢é dugc so
l lugng nhéan vién phi hop vao ding thad diém.

* Pao tao va Phat trién - c6 duge cac nhan vién
véi k¥ nang cén thiét.

¢ Duy tri va Quan Iy nhan vién - fac mét méi
truimg phi hgp cho cic nhan vién.

« Hé fhﬁ'ng Thong tin va Dich vu vé Nhan luc -
<6 thong tin va dich vu tot.

Thu hut, Tim kiém vé Lua chon Negudn Nhédn lye



Céac Cong cu Ho trg Quan Iy Nguon Nhan luc

B6 s4ch nay trinh bay ba cong cu co ban hé trg cho cong tdc Quan 1y Nguén Nhan
luc. Nhitng cong cu nay la:

Phan tich va Du biao Nhu ciu vé Nhan luc - Sau khi d3 x4c dinh cdc muc dich
v chi tiéu kinh doanh cila minh, e6ng ty cén phai xdc dinh dugc ngudn nhan luc
cédn thi€t dé hoan thinh cdc muc tieu d6. Dy bao nhan luc s& cho cong ty biét ho
cén nhing loai k¥ niang gi, cdn bao nhiéu ngudi va khi nao phai c6 dugce nhimng
ngudi voi nhimng k¥ ning dé.

Kiém ké va Kiém todn Nguén Nhan lyc - M6t ban kiém ké c4p nhat vé nguén
nhan lyc s& gilip cong ty niam rd dugc minh di 6 nhitng k¥ nang v chuyén mén
gl, ai c6 nhifng k¥ nang va chuyén moén dé va khi no c6 thé st dung duge nhitng
ngudi d6. Bay 1a mét ndt dung quan trong ca cong tic 13p k€ hoach vé ngudn
nhan lyc. Ban kiém ké nay s& duge cgp nhat thudng xuyén théng qua mot qué
trinh duge goi 12 ki€m todn ngudn nhan luc nhdm theo déi viéc dao tao va tich luy
kinh nghiém ciia cédc nhén vién khi ho thuc hién cdc nhiém vu khdc nhau.

Phan tich Khiém khuyét va K& hoach Ngudn Nhian luc - Bing céch so sdnh du
bde nhu cfu vé nguén nhan luc véi ngudn nhan lyc hién cé chiing ta cé thé tap
dugce k€ hoach v€ ngudn nhin luc trong dé chi 16 d6i ngd nhin vién hién tai ddp
tng duge cdc yéu ciu dén dau, khau nio cidn ¢é su dio tao v & dau doi ngi hién
tai khéng thé dip ing dugc cic yéu cdu. Viéc sit dung ban k€ hoach vé nguén
nhan luc s& giip cho cong ty trong viéc ti€n hanh fim ki€m cdc nhan vién cdn thiét
nhdm khic phuc nhimg khigm khuyét v& nguén nhan luc.
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Qua trinh Tuyén dung

Tuyén dung chinh qui va khéng chinh qui

Mot t8 chitc déu tié€n hanh wyén dung nhan vién. Trong mét s& cong ty, qud trinh
tuyén dung khong duge chinh qui hod vi khéng ¢é sy nhat quin trong cdc phuong
thitc tuyén dung giifa cdc nha quan 1y.

O nhiéu doanh nghiép vira va nhd Viét Nam, viec tuyén chon nhan vién thudng
dua nhiéu vio cdc méi quan hé ci nhan. M6t sé nhan vién c6 thé dugc tuyén dung
tir cic trung tam gidi thiéu viéc lam hoidc chuyén dén tir céc doanh nghiép nha
nudc. Tiéu chudn tuyén dung thudng don gidn. Ngudi chil doanh nghiép cé khi chi
don thufn tim ki€m nhitng ngudi:

& Lam viéc cham chi;
* C6 trinh d6 dai hoc hodc cao ding;
e Khong cé tién 4n tién sy.

Pé tim duge ding ngudi vao dang vi iri, viéc tuyén dung phai mang tinh chuyén
nghiép v tinh vi hon. Cong tdc tuyén dung doi hoi phai t6n kinh phi, thoi gian va
cong sic. Piac biét, cic doanh nghiép vira va nhé cin x4y dung céc quy trinh
chuyeén nghiép va chinh qui d€ tuyén dung nhan vién, hodc it nhit ciing 12 d6i véi
mdt s6 loai nhan vién nhit dinh. Diéu nay trd nén dic biét quan trong khi doanh
nghiép phit trién v mé réng tdm hoat déng.

Tuyén dung 12 qué trinh tim ki€m vh lya chon dng ngudi dé thod man cdc nhu
cdu lao déng va bd sung cho luc luong lao dong hién ¢6. Muc tiéu cla qud trinh
tuyén dung 13 tuyén dugc nhan vién méi cé kién thic, k¥ nang, ning huc va dong
co phil hop vdi cdc ddi hdi clia cong viéc va cdc muc tidu dii han ciia cong ty.
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Lgi ich ctia qua trinh tuyén dung chinh qui

Viéc tuyén dung mot con ngudi vio té chitc clia ban tiéu t6n thyi gian vA tién cia.
Dé dem lai gié tri cao nhdt tir méi qué trinh tuyén dung, ngudi chi s& hiu-nha
quan 1y khong nhimg phai xem xét vi tri cdn tuyén ma cdn phai x4c dinh cdc nhu
céu tuong lai cda doanh nghiép. Ban dang tim ki€m nhiing con ngudi phit hop lau
dai véi doanh nghiép ca vé ning lyc v dong luc cd nhan cia ho.

Chia khod cho su thanh cong lien tuc cda doanh nghiép 14 con ngudi dugc lva
chon khong chi vi nhitng k§ nang hién c¢6 ma con vi nhimg tiém nang cta ho khi
iam vi¢c lau dai cho cong ty. Nhilng nhan vién cd gia tri dem d€n mot thai do tich
cuc va c6 dong co phét trién va hoc tap trong doanh nghiép.

Mot qué trinh tuyén dung chinh qui thu thap cang nhiéu théng tin vé cic dng vién
cang t6t. Qu4 trinh ndy so sdnh cdc tng vién dua trén nhiing tiéu chudn dinh truéc.
Cic tieu chudn nay khong chi phdn 4nh cic nhu cdu céng viéc ma con phan 4nh
vin hod clia cong ty.

Vi cdc tieu chudn nhdt quén, cdc ing vién cé thé duge so sanh véi nhau mét céch
hiéu qua dé chon ra ngudi phit hop nhat.

Thach thirc cla qua trinh tuyén dung

C6 nhiéu thich thic phd bién trong qui trinh tuyén dung. Tim ding ngudi c6
nghia 12 canh tranh v6i cdc doanh nghiép khdc d€ c6 duge cdc nhan vién t6t nhit
va ban c¢6 thé b han ch€ vé thdi gian va kinh phi. Mot s6 thdch thic 461 véi qud
trinh tuyén dung la:

¢ Xac dinh cdc k§ ndng, kién thic v cdc dic diém c4 nhan cdn thiét cho ca nhu
cdu tryde mat cia vi tri eong viéc va cic muyc tiéu twong lai cha doanh nghigp.
& So sanh khd nang cla cdc ing vién véi céc yéu cau ciia cong viée.

¢ Tim hiéu d6ng co clha img vién.

¢ Ra quyét dinh cudi ciing.

Thure tién qua trinh tuyén dung trong cac doanh nghiép vira
va nhé Viét Nam

Mot trong nhiing thich thic chia qué trinh tuyén dung & cic doanh nghigp vita va
nho Viét nam 14 viéc xdc dinh 18 ai phu trach viéc tuyén dung va ai s& 1a ngudi ra
quyét dinh lua chon cuéi ciing. Vi du, doanh nghiép dang cdn tuyén mét nhan vién
k€ toan. Chu héi dat ra 13 ai s€ tham gia vio qu4 trinh tuyén dung nay v ai s& 1a
ngudi ra quyét dinh tyén chon cudi cing? Trudng phong k€ todn hay trudng
phOng nhén sy cia doanh nghiép?

Thuc t€ & cdc doanh nghiép vira vi nhé Viét Nam, cdc trudng phong/bd phian chic
niang (trudng cic bo phan, trudng phdng,...) thudng khong tham gia vao qué trinh
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tuyén dung. Nguyén nhan thudmg 13: (i) ho coi d6 12 trach nhiém cla trudng phong
nhén su; (it) chtt doanh nghiép va trudng phong nhén sy thudng khong dé€ nghi he
tham gia; (iii) va néu c6 tham gia, ho thudng thigu kién thic va k¥ nang vé tuyén
dung nhan vién. Tuy nhién, khi mot ngudi nao dé duge tuyén lam viéc, ching han
nhan vién k€ todn, nguti d6 chhG yéu s& 1am viéc véi truong phong k€ todn. RS
rang, n€u trudng phong k& todn khong tham gia vao viéc tuyén dung thi qud trinh
nay s& kém hiéu qui hon. .

Gidng nhu ciéc mang khic clia quan Iy nguén nhan luc, tuyén dung nén 1A trich
nhiém cia tit ca céc trudng phong/bd phan trong doanh nghiép. Truémg phong
nhan sy s8 chiu trich nhiém thiét k€ qué trinh tuyén dung, chuin bi cdc miu don
Xin viéc, cdc cOng cu tuyén dung va dam bao sy hoat dong thong sudt hé théng
ndy. Viéc xéc dinh bao nhiéu ngudi cén tuyén, cho nhimg céng viéc nio vi cic
tiéu chudn lua chon chinh 12 gi nén cé ¥ kién tham gia clia céc trudng phdng/béd
phan chifc nang. Su tham gia clia cdc trudng phong/bé phan chic nang ngay cang
quan trong trong moi trudng kinh doanh hién nay. Su phéi hop giita cdc nha quén
1y s& 1 bi quyét thanh céng ciia hoat dong tuyén dung trong mot doanh nghiép.

Thu hit, Tim kiém va Lua chon Ngudn Nhar e 9
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BAITAP TUKIEM TRA 1
Dién vao cdc 6 tréng, sau d6 d6i chigu cau tra 10t cta ban véi dép 4n.

1. Muc tiéu cla qud trinh tuyén dung 13 tim ra nhitng nhan vién cé

, , ,Va

phir hop v6i cdc yéu cdu, dic diém cla cong viéc v cdc muc tiéu dai han cha
doanh nghigp.

2. Tuyén dung mét con ngudi cho td chifc cia ban tiéu t6n
v

3. Bandang tim ki€fm nhitng ngudi phit hop véi doanh nghigp vé cdc mit

va

4. Bi quyét cho sy thanh cong lién ti€p ctia doanh nghiép 12 con ngudi duge lya

chon khong chi vi cdc k¥ nang hién ¢6 cia ho ma con vi

10 Thu hit, Tim kiém va Lia chen Ngudn Nhdn huc
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Hay viét cau-tra 1&i cha ban vao phén du‘o‘l v& sau d6 661 chleu véi dap én
Doanh nghiép ban myén dung ahu thé nio dé dép tmg cdc nhi cdo nhan fac?

1. Hiy mo6 ta qua trinh tuyén dung trong doanh nghiép ban,

2. Hay liét ké nam y&’u !;6 é.nh huo‘ng tfh céch ruyéa dung hléﬂ nay cta doanh
nghiép ban, o ,

Thu hit, Tim kiém vd Lua chon Nguon Nhdn luc Vi




S¢ dd qua trinh tuyén dung

X4c dinh cong viéc (Phan tich cong viéc)

Qui trinh tuyén dung bit ddu bing mat dinh nghia 16 rang
vé céng viéc va céc k¥ ning cin thiét. Phan tich cong viéc
gitip doanh nghiép xdc dinh liéu doanh nghiép cé thé dao
tao cdc nhan vién hién c6 dé dim duong nhiém vu nay hay
la phai tuyén mot nhan vién méi. Phan tich cong viéc sé
dinh huéng qué trinh tuyén dung téi lya chon cuéi cling.

Tim kiém

C6 nhiéu ngudén tuyén dung tiém ning, mot s6 nguén ¢6 chi
phi cao hon céc ngudn khdc. Diéu quan trong 1 phai xem
xét loai hinh vi tri cdn tuyén cling nhu théi gian sén c6 dé
hra chon bién phép tim ki€m/tuyén dung.

So tuyén

Viéc tim ki€m ngudn tuyén hitu higu s€ tim ra mot s8 Ung
vién tiém nang. Budc ti€p theo la xdc dinh cdc ing vién ¢6
kha nang cao nhit va loai bét nhitng ngudi khong phi hop.

Phong vin

Qud trinh phong vén 13 co hoi thuc sy dé doanh nghiép tim
hiéu c4c nhan vién tiém ning. Viec chufn bi c4u hoi phit
hop v cic k¥ nang phong vin t6t s€ cung cip théng tin cin
thi€t cho quyét dinh tuyén chon cudi cling.

Tuyén chon

Trong buéc nay, cic ting vién duge chim diém theo cdc tidu
chuin xdc dinh. Qué trinh nay nén x4c dinh 5 nhitng nhan
vién cé tiém ndng t6t nhit. Ngoii ra, cdn cé bién phap dé
gii? lién h¢ véi cac ing vién khéng duge chon trong dot nay.

Mdi nhan viéc

Xéac dinh
cong viéc

Pinh hudng
nhén vién

Viéc moi 1am viéc nén dya trén oo s& ton trong kinh nghiém va cic phdm chat clla
g vién cling nhu phil hop véi bac luong va thi lao cda doanh nghiép.

12 Thu hut, Tim kiém va Lua chon Nguén Nhan fuc



Dinh hudng nhan vién va theo doi

Cich thirc ti€p dén mot nhan vién méi vao lam viéc s€ gip thiét 12p méi quan hé
giita ngudi nay v6i cic thanh vién khic trong doanh nghiép.

Mdi budc trong quy trinh nay déu rat quan trong dé€ tuyén dung thanh cong. Phin
ti€p theo s& xem xét chi tiét hon timg bude.

Thu ki, Tim kiém va Lua chon Ngudn Nhdn fuc 13



Cac budc trong Qua trinh

Tuyén dung

Xac dinh cong viéc (Phan tich cong viéc)

Qua trinh tuyén dung bit ddu bing viéc x4c dinh 16 cong viéc va
cic k¥ niing cin thi€t. Phan tich céng viéc tao ra Ban mé ta cong
viéc trong d6é néu cic nhiém vu vi trach nhiém cia vi tri cin
tuyén va Ban yéu cdu chuyén mén trong dé quy dinh nhitng kién
thitc, k¥ ning va trinh d6 cén thiét d€ thuc hién cong viéc. Hai tai
liéu nay dinh huéng cho qué trinh tuyén dung téi buéc hra chon
cudi cung. (Chi tiét vé phan tich cong viéc duge trinh bay trong
mot cuon: Phan tich cong viéc)

Ca Ban md ta cong viéc va Ban yéu ciu chuyén mon déu dugc st
dung dé€ soan thao théng bio tim ngudi. Thong bdo tim ngudi ndy
c6 thé duge st dung dé quing cdo trong néi bo hodc ra bén ngoli.
Théng bdo fim ngudi mé ta cdc nhiém vu va céc yéu cdu chinh
d6i véi vi tri cin tuyén. Thong bdo nay nén néu rd céc yéu cdu 161
thiéu vi loai k¥ ning hay chuyén mén bét ky nio ma néu c6 mdt
ng vién s& dugc va thich hay wu tién hon céc dng vién khac. Mot
s6 doanh nghiép dua thém vao thong bdo tim nguoi cic thong tin
vé tién luong v phic lgi. Thong bdo fim ngudi cling phai hudng
din cho ngudi xin viéc vé€ viéc nhan miu don xin viéc va ngay
hét han ndp hé so.

Xac dinh
cong vige

Thu hiit, Tim kiém va Lua chon Ngudnr Nhdn luc
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I clha, ban thét} dép dn.:

Ban mo ta cong viéc va Ban yéu cdu chuyén mén san day chi la v du. Céc loai
thong tin duoc thu thap trong vi du niy c6 thé khong phit hop véi doanh nghiép ban
va chdng cin duge diéu chinh theo cic nhu cdu cha cong ty ban.

16 Thu has, Tim kiém va Lua chon Ngudn Nhdn fuc



Vi du vé Ban M6 ta Cong viéc

Ngay: Thue hién béi: | Kiém tra béi: | Tén cong viée: Phong:

30/4/98 MLBB GDAR | Thr ky San xudt

Miéu td céng viéc

TEN CONG VIEC: BAO CAO CHO:
Thu ky cho K¥ su trudng co khi K¥ su trnrdmg co khi
XAC BINH CONG VIEC:

Cung cdp dich vu thu k¥ toan dign cho K su trudng co khi bing cach t§ chirc sip x&p
céc phin cong viéc thudmg 1@ chia k¥ su trudng

Céc nhiém vu chi yéu

i.

Sau khi nhan thu thi phan loai theo thif ty uu tién, dinh k2m nhiing thy tir trao d6i tir
trudc néu ¢ va ddnh may céc thu tir thong thudmg dé ky.

Ghi lai 184 doc clia K¥ sur trudng co khi va déng théi xir Iy cdc thu tir khin do céc k§
su co khi cao cdp doc

Sép x&p viéc di cong tdc cho phodng va chudn bi hanh trinh di cng tac.

Duy tri nhitng ghi chép thai gian don gian lién quan dén ti€n trinh cla céc dy dn
thuc nghiém. Bdo dam ring d6 thi ti€n trinh c6ng viéc ludn luon duge cdp nhit.

GiiY vai trd nhu mét trg 1¥ oha Ky su trudng oo khi bing cach xit Iy c¢dc khia canh
cong viéc thong thudmg ciia K9 sir truong.

6. Sang loc cdc cude dién thoai.

Céc nhiém vu thir yéu

1

Chudn bi mot ban tém tit vé céc chi phi cha phéng ban trong khodng th&i gian nhit
dinh theo yéu ciu clia k€ toin va phan bé ching theo timg du 4n.

Thu thap céc bdo cdo t6m tét do cdc k¥ su cdp cao chudn bj cho timg du 4n cia he,
dinh may ban du thio bde cdo ti€n do cho Giam d6c vé k¥ thuat chia du dn.

Chuyén céc hé so cii xuéng tdng him va tao cdc hd so méi cho sdu thdng t6i.

Pénh mdy bds cdo k€ todn cd chi ra cdc khoan thu nhip va cdc khoan chi phi cha
cdc diy dn thudc nidm trudce.

Cdc mdi quan hé

BAQ CAO CHO: K¥ su truémg co khi

GIAM SAT NHONG NGUOI SAU DAY: Khong
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Vi du Ban Yé&u cau chuyén moén

Ngay: Thure hién Kiém tra boi: | Tén cong viée: Phong:
3008 | POL: GDAR Thu k¢ Sén xuit
MLBE

Trinh d6 hoc vdn

TEN CONG VIEC: BAO CAO LEN:

Thu ky K¥ su trudng oo khi Ky s¢ truong co khi

TRINH DO TRINH BO SAU | TRINH DO DAT PHO THONG

(Hdy ddnh ddu) DAL HOC: HOC: TRUNG HOC:
v

NGANH HOC

DAOC TAO DAC BIET

Kinh nghiém lam viéc cdn thiét

THUKY TONG HOP

HO TRO DU AN

Kién thire/K§ ndng cén thidt

X{U'LY VAN BAN

SU/DUNG MAY TINH

KHA NANG CHEP CHINH TA

TOCKY

QUAN LY G SACH

KIEN THUC CO BAN VE THUC HANH KE TOAN

Yéu cdu sic khoe

KHONG CO YEU CAU DAC BIET
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Tim kiém

Cé4c ngudn tuyén dung

Mot chuong trinh tuyén dung thanh céng gin lién vdi viéc thue
dugc ding ngudi véi thdi gian chd doi t6i thidu. Mot s8 bign
phép tim ki€m nguén tuyén dung phé bién Ia:

Tim kiém

Thong bao tuyén dung ndi bo. Bién phip nay thudng gidp tim
ra cic ng vién 16t nhdt phil hgp véi mot vi tri cén tuyén,
khuy&n khich phét trién nghé nghiép, phét trién chuyén mén va
qua trinh dao tao chéo gilta cdc nhan vién. Khi cdc nhan vién
thdy riing ho c6 tiém nang phét trién, ho s& khong dé dang roi
b6 doanh nghiép dé tim dén chd lam viéc khdc. Hiay xem phén
“Tuyén dung n6i bo va cdc ngudn tuyén bén ngoai” d€ hiéu 16
hon vé bién phép nay.

Do nhan vién gigi thiéu. Day 13 mot nguén dng vién tir bén
ngoai t6t, voi diéu kién doanh nghiép phai xay dung duge cic
titu chudn tuyén chon dé quyét dinh tuyén dung dim bio duoc
tinh 16 rAng. Nhan vién clta doanh nghiép c6 thé biét dugc nhiéu
ngudi khic trong clng linh vuc thong qua cédc hiép héi chuyén
moén hodc de dd cing ho 1am viéc cho cdc doanh nghiép trudc
dé. Pé khuyén khich viéc giGi thiéu nhan vién, mét s6 doanh
nghiép phuong tay chi tién thudng cho céc nhan vién di gidi
thiéu céc Ung vien dugc tuyén dung sau d6. Cic chuong trinh
gidi thiéu phat huy tic dung rét cao khi cdc nhan vién nhiét tinh
véi cong viée va véi ngudi sir dung lao dong ctia ho.

Quang cdo. Cic quang cdo trén bdo chi va cic tap chi nganh va tap chi thuong
mai nGi chung thu hit mét s& lugng I6n mg vién tham gia, mac di: chédt luong cia
cdc tng vién cé thé khong déng déu.

Internet. Mang Internet d3 tré& thanh mot phuong tién phé bién dé quang cdo viéc
1am. Nhitng ngudi sir dung lao déng dang tai viéc thanh 14p doanh nghiép trén mot
s6 trang Web viéc 1am hodc trén chinh trang Web cila riéng ho. Cic doanh nghigp
cé thé sit dung mét doanh nghiép quing cdo viec 1am dé dang tai thudng xuyén
viéc tim ki€m cdc vi tri cin tuyén.

Trong céc ky tuyén dung cao diém, hoac khi cdn c6 cdc k¥ ning dang kKhan hi€m,
c6 thé cdn phai sir dung mot dai dién bén ngoai nhy 1a:

Thué chuyén gia tuyén dung, Nhimg ngudi ndy dugc thué trén co so hop déng
dé thuc hién mot cong viéc tuyén dung cu thé, Ho hét rang budc ngay khi hop
déng da hoan thanh. Phuong thic ndy dac biét hitu ich cho mét deanh nghzép dang
cén tuyén dyng nhan vién theo thdi vu hoic theo chu ky Cic chuyén gia tyén
dung theo hop déng ddi héi chi phi cao hon so véi cdc chuyén gia tuyén dung
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trong doanh nghiép, nhung so tién thanh todn cho ho chi phdt sinh trong thii gian
hop dong va thuong 1a mot khodn ¢6 dinh cho cong viéc tuyén dung.

Cac cong ty chuyén cung cip dich vo tim kiém cic vi tri quan 1y cae cidp
(Headhunters). Cic cong ty nay thudng duoc st dung d€ tuyén dung cho céc vi
tri quan 1y cao c¢dp va cic vi tri khé tim ngudi. Cic cong ty nay c6 mot 38 lgi thé
doc ddo, Ho c6 thé 1ién hanh viéc tim kiém c6 chon loc va cung cép céc (mg vién
mét cdch tuong doi nhanh chéng (dya vao quy mo ngudn img vién sin c6 cua ho).
Mot cong ty gidi thiéu cdn bo quéan 1y 161 s& gidp ban thiét 1ap céic tiéu chufn hra
chon va kiém tra loai bd cdc tmg vién khong phit hop. Chi phi cho cic t8 chiic,
doanh nghiép nay khd 16n, thudng tinh bing khoang 20-30% s6 tién lwong nam
cha dng vién duge wyén dung. Tuy vay, bién phdp nay rdt c6 1gi néu doanh nghiep
tim duge nhing nhan vién cao cdp phi hop.

Cac van phong gidi thiéu viéc lam cha nha nuéc. Cic doanh nghiép Viét Nam
chil y&u sir dung c4c van phong gidi thiéu nay nhu mot ngudn dé tim kiém cdc tmg
vién cho cac vi trf yéu cdu k¥ nang thip.

| _rm e
1-9-\4 Ej :

| L‘ « BAI TAP THUC HANH3

"Hay lxet ke thém it nha(t hat nguﬁn tuyén dung ctia mot doanh nghiép. Ban c6 thé -
d6i chi€u cau trad 10 cta ban v6i dép 4n.

- Tuyén dung tir ndi bd va cac ngudn tuyé’n bén ngoai

Tuyén dung tir bén trong doanh nghiép ciia ban doi hoi sy quan tim t6i chi tiét va
tinh nhat quin gidng nhu viéc tuyén dung tir c4c noi khéc. Tuyén dung néi bo c6
nhiéu cdi loi:

& Nhan vién thay ring minh ¢6 chiéu co hoi t6t hon trong doanh nghiép.
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® Doanh nghiép cé thé dinh gid nang lyc tir qué trinh thuc hién céng viéc trude
doé.
* Tuyén dung tir noi b it t6n kém hon.

P6i véi viec tuyén dung tir néi bo, diéu cuc k¥ quan trong 13 cdc phuong thic
tuyén dung phai nhét qudn v cdc tiéu chudn lua chon phai 16 ring. Cic ting vien
khong thanh cong s€ ¢6 co hoi thao luan 1y do tai sac ho khong duge chon va ho
c6 thé 1am gi d€ tring tuyén lan sau.

Ban c¢6 thé lya chon d& tim ki€m ngudn tuyén chon tir bén ngoai doanh nghiép néu
¢6 nhu cfu v& céc ¥ tudng mdi va kinh nghiém chuyén moén sau hoic khi khéng
san ¢6 k¥ nang nay trong néi bo doanh nghiép ma viéc dio tac mot nhan vién d€
1am viéc d6 1a khong pht hop.

)

Hay Iva chon cau tra 1&i phit hop, sau d6 d6i chi€u véi ddp an.

BAI TAP TU KIEM TRA 2

1. Tuyén dung tir ndi bo ¢ chi phi thap hon tuyén dung bén ngoai.
O bing O Sai

2. Tuyén dung tir n6i bé cho phép cdc nhan vién thiy dugce ring ho c6 thé dugc
thing ti€n trong doanh nghiép.
Oing O Sai

3. Quy trinh tuyén dung néi bo va tuyén dung bén ngoai khong gidng nhau.
ODing O Sai

M3u hd so xin viéc

Sau khi tim ki€m nguén tuyén dung thanh céng, doanh nghiép cén thu thap thong
tin vé cdc tmg vién nham dédnh gid sy phil hgp cla ho. Trong nhiéu trudng hop, céc
{tng vién s& ndp ban so y€u Iy lich. Ban sg y€u 1y lich 13 hitu ich nhung khong thé
hién t4t ca cic thong tin cn thigt.

Mot miu hé so xin viéc yéu cdu Gng vién cung cip cdc thong tin lién quan t6i cic
nhu céu ctia doanh nghiép. Miu nay phai dé dién v c6 thé ip dung cho hdu hét
céc vi trf trong doanh nghiép. MAu nay phai phit hop vdi thi ca cdc quy dinh caa
nha nuéc v€ nguyén tic ddm bio théng tin ddi tr va chi yéu cdu thong tin lién
quan tryc ti€p dén viéc 1am trong doanh nghiép. (O nhiéu nudc, cic doanh nghiép
khong dugc phép yéu ciu mot s6 loai thong tin nhit dinh dé trdnh cho cédc img
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vien khong bi phan biét d&i xir vé gidi, chiing t0c, t6n gido va cdc yéu 6 khic).
Mot méu hd so xin viéc 161 thiéo phéi c6:

» Théng tin chung: Tén diy dq, dia chi, dién thoai (néu cd).

e Kinh nghiém lam viéc: Tén va dia chi cia cic noi da timg 1am viéc, cédc vi tri
di dam nhiém, ngly bit ddu va két thic 1am viée & d6.

¢ Nguodn tham tra vé cong viée vi cd nhan: Thong tin d€ lién he.

e Trinh 46 hec vin: Bao gdém qué trinh hoc tip chinh thic, dao tao dic biét,
dao tao quan sir v cdc khod dio tao tai ché.

1 Ll&tké né.m 1031'&16ng tin 'gn nmoﬂ bxé’t vé mOt Gng v:én 7

méau ho.s xm Sflec cua dﬁax&h nghlép ban; liét ke nhsmg thﬁng tin ma
ban:cho eing: cﬁnz phaihé slmg vio méu don xinvigcedo. - _
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So tuyén

So tuyén theo cac yéu cu cd bin

Muc tiéu so tuyén Ia loai bd céc tng vién khong dép ving cic
yeu cdu co ban ciia doanh nghi¢p. Khau ndy dic biét quan trong
khi doanh nghiép ¢c6 mot s& lugng Ién ¥ng vien du tuyén. Se Sotuyén
tuyén cé thé bao gém:

= Xem xét vh nghién citu Iy lich.
e Phdng vén so b cdc ving vién.
¢ Kiém traftric nghiém céc k¥ nang.

s Théim tra.

Budce ddu tién 13 nghién cdu Iy lich v don xin viée, so sdnh véi
Bén yéu céu chuyén mon d€ dam bio ring tng vién dap tng céc
titu chudn t6i thidu.

Phéng vin mat s6 dng vién duoc lua chon cé thé tao co hoi dé
cin b6 quan 1y nhan luc tim hi€u cdc dng vién nhiéu hon moét
chit nham phét hién ra cdc vu va nhuge diém cha ho. Mot s6 t8 chitc thuc hién
thém cdc cugc phong vin chuyén siu véi cdc ing vién di qua dot phdng vén thi
nhit. Trong cdc doanh nghiép té chifc cong viéc theo nhém, cic tng vién cé thé

gip g céc thanh vién nhém dé€ dam bao sut “an ¥’ véi nhém hién c6.

Poi khi doanh nghiép c6 thé si dung bién phép tric nghiém iing vién vé céc chi sé
thoéng minh, nang khi€u tdng hgp, c4d tinh va sd thich. C6 thé cling cdn téi céc
kiém tra v& k¥ nang tay nghé.

Budc cudi cing 1a kiém tra cdc thong tin do tng vién cung c4p d€ dam bao tinh
chinh x4c cha thong tin dugc cung cip vi quan sit cdc dic di€m va théi quen 1am
viéc cua Uing vién.

Nghién ctu Iy lich

Véi viee giam s& luong cdc ban 1y lich bing cich nhanh chéng loai bd céc ban 1y
lich khong dip iing cdc yu cdu 16i thiéu, ban c6 thé ddnh gi4 cén thin cdc ban
con lai.

D8i v6i céc vi trf cong viée quan trong v chuyén vién, cic ban 1y lich phai dirge
trinh bdy va vi€t mot cich 18 ring mach lac, cung cip théng tin ddy di vé céc
cbng viéc clla ing vién d€n thdi difm hién tai. Trong c4c doanh nghiép vira vi
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nhd, nhiu cong viée chi doi hoi k§ niing va trinh do thap. Do vay, s& c6 khong it
céc don xin viéc viét bing tay.

Khong phai tit ¢d céc ban Iy lich déu trinh bay cdc thong tin chinh xdc. Bén canh
cédc ban 1y lich chinh xéc, hily chudn bi tinh thdn tiép nhan mot s6 ban 1y lich duge
phéng dai, thi€u chinh xdc va tham chi gian 1an. Khi doc ban ly lich, hiy tim
nhilg diém khong rd hay khong nhit quan dé xem xét k¥ hon. Nhitng diém cén
xem x€t la:

Lich s lam viéc khong ro rang. Ban c6 thé nhan duge céc ban 1¥ lich ki€u bai
ludn tém tat cic thanh tich trude day, ¢é rét it hodc khong c6 céc thong tin tham
khdo cu thé vé co quan 1am viéc trudc day va thai gian lam viéc. Mot ban 1y lich
t6t 1a ban néu b lich s 1am viée theo thit ty thoi gian 6 néu 18 ngay bat ddu va
ngay chdm diit 1am viéc (thdng v nam).

Ciac khoang trong Ion trong cong viéc. Cic khoang trdng 10n giita cdc cong viéc
c6 thé cho thdy Ung vién cé van dé hodc ciing c6 thé do nhitng nguyén nhan don
gidn. Trong nhilng ndm gin diy, nhi€u cong nhan bi sa thai cho dit ho khong c6
sai pham gi; tim viéc ngay nay khé khan hon nhiéu so v&i truée day. Cin phai tinh
dén ca viéc vmg vien nghi viéc do sinh con va cham séc cha me gih. Nhiéu cong
nhan dang di hoc lai dé nang cao k¥ ning clia ho nhim kiém dugec mot cong viéc
t6t hon.

Thay ddi cong viéc lién tuc: Thay déi nhiéu cong viéc trong mot thdi gian ngin
c6 thé dat ra cau hdi cin tim hiu.

Thay déi lién_tuc trong dinh huéng nghé nghiép. Piém niy thudmg cho thdy
thi€u dinh hudng, thi€u tinh ki2n dinh va cdc muc tidu khong 16 ring. Vigc thay
déi lien tuc 12 hién tugng phd bién d6i véi cic tng vién tré i dang im viec va
ddi véi cong nhan bi mét viéc trong mot nganh dang suy yéu.

Cac ban Iy lich cdu tha. Cic ban 1§ lich cé nhiéu 18i chinh t4, 18i ddnh may va bi
md cho thiy tmg vién thi€u quan tAm t&i chi tiét va cé kha nang 1am viéc khong cé
chat lugng.

Ly¥ lich khong c6 thu xin viéc dinh kém. Ban nén ddi hoi it nhat phai ¢6 mét don
ngin trong dé dng vién wr gidi thiéu vé& minh, néu vi trf tng tuyén va mot s6 diém
ndi bat trong 1¥ lich lién quan 141 cong viec duge quing cio.

Hinh dnh giong hét. D6 13 cdc ban IY lich gin nhu hoan todn triing khép véi
quing cdo ciia ban khién ban nghi ring ban da tim ra img vién 1§ tudmg. Ung vien
ndy cé thé da "xao x40" ban 1y lich theo timg yéu cau trong quéing cédo clia ban.
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N—-—-‘ Cic ung vién ducc so tuyén dé loai bét nhimg ngudi

{ khong dap img cic yéu cau. So tuyén c6 thé thong qua

_ cac bién phap phéng vin so b6, nghién ciu 1y lich va

l\> kiém tra tric nghiém. Khau so tuyén lam gidm di s6
S | fugng ¥mg vién can thuc su xem xét,

Kiém tra

Mot s6 doanh nghiép thuc hién cdc bai kiém traftric nghiem dé xé4c dinh hiéu qua
c6 thé dat dudgc clia mot cd nhan trong céng viéc va muc thoa man ciia ho d6i véi
cong viéc nay. Cic chuyén vién nhin sy phan tich chi tiét cdc yéu cdu clia cong
viéc dé c6 thé chudn bj loai hinh kiém tra cho phil hop.

Ciéc bai kiém tra nén tap trung vio trinh do hoc van, dio tao, kién thirc, kinh
nghiém va chit lugng hoic cdc dic diém cd tinh cha ngudi s& duge tuyén. Chuyén
vién nhén sy chuén bi c4c bdo cdo phan tich va d4nh gid dua tén két qua kiém tra,
cdc cudc phong van so bd va thong tin trong 1y lich clia tng vién.

Sau d6, chuyén vién nhan su hodc chi doanh nghi¢p vira va nhd s&€ quyét dinh
ngiri nao dugec moi phéng van.

Trong mot s6 trudng hop, trinh d6 k¥ ning dudc x4c dinh qua mot bai kiém tra
nang luc, ching han yéu cdu tng vién cho mét céng viéc vin phong thio mot 14
thu bang céch sit dung chuong trinh xit 1y viin ban trén mdy vi tinh.
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A TAP THUC HANH 5

= fﬁg{ré ltn«;:é;;;caﬁ:fi_;f_)i;dﬁéifﬁ?;lééﬁ‘ééd& chidu cac ¢4u tra 19 cla ban v&i dip
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Phdng van

Muc dich phong van

Cac ung vién duge chon phong vén dua trén ban 1§ lich va mau
don xin viéc cta ho.

Phong vin truc dién 12 mot co hoi cho ca doanh nghiép 14n ing
vién tim hi€u thém mét chit vé nhau. Chuyén vién phu trich
tuyén dung c6 thé quan sit phan dng cha tdng vién véi nhiing
cdu héi va khd nang giao ti€p ¢4 nhan cling nhw kha ning dién
dat ciia ho. Ung vién c6 thé hiéu biét hon vé doanh nghiep va vi
trf cOng viéc.

Ngudi phong van mong mudn:

¢ Nim duge cang nhiéu théng tin cing (6t vé kifn thic, trinh
do k¥ nang va nang lyc ciia Ung vién trong cong viéc cling
nhu d€ x4c nhan mic do két qua cong viéc dat duoc truée
day.

¢ Diénh gi4 liéu wng vién ¢6 dac di€ém c4 tinh cAn thigt dé-dam
nhié¢m t6t vi trf cdn tuyén hay khong va dé ddnh gid d¢ chin
chin va tinh liém chinh cia ho.

* X4c dinh cdc nguyén vong nghé nghiép, cic muc tiéu truée mit va dai han va
khé nang thang ti€n clia tng vién.

Ban c6 thé chon nhiéu (ng vién dé phong van va sau d6 lua chon mot s6 ngudt
“vio vong trong” d€ ban ¢6 th€ phéng vin chi tiét hon mét s8 it ngudi duge chon.

Mot cudc phong van cén tim kiém nhimg gi?

Nguoi phéng van c6 kinh nghiém s& xdc dinh 16 nhitng mong mudn va doi hoi d6i
véi cdc ing vién dua trén vi tri cong viéc mi ho s& dugc tuyén vio. Cho du & vi tri
nao trong t6 chic, tdt ca cic nhan vién phai ¢ kha ning:

e Quan h¢ t6t vGi cde ddng nghiép.
s Hiéu rd c4c qui dinh va chi din.
» Cung cip thong tin vi giai thich 15 ring.

Cuéc phong van s& kiém tra nhitg kha ning ndy va phan tng clia img vién trong
mot tinh the ma d6i v6i nhiéu ngudi 1 thoi diém cang thang.
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Ung vién nén in mic thich hop véi cudc phong van va phéi cé thdi do than thién,
cdi md va ton trong.

D6i vdi cdc vi tri khong cdn k¥ nang cao, cdc ing vién cé thé chua gidi thieu ddy
di ve ban than trong ban 1y lich. C6 thé ho rit run khi bi phéng vdn v cin phai
duge dong vién d€ néi 16 hon vé cic k¥ nang cia minh. Ho nén ¢é kha ning tri 16
t6t cdc ciu hoi va phai chéng t6 kha ning quan hé t8t v6i ngudi khic.

Céc dng vién vao cdc vi tri cao cip va chuyén vién phai xt 1§ t6t c4c tinh hudng
trong mot cu¢c phéng vdn va thé hién duoc cdc k¥ niing giao ti€p truyén dat 16t
Ngudi phong vin tim kigm cdch giao ti€p 18t cha (tng vién qua Anh mait, c4c ciu
tra 1ot hop 1y va hodn chinh.

, *—-—‘ Hay tim kiém cic hanh vi va kién thic phit hop voi vi tri
/ cin tuyén. Céc img vién nén an mac phi hop, giao tiép
l\ mot cach ¢di md va than thién.
o —— '

Phéng van theo két cdu dinh trudc

Chuyén vién phy triach tuyén dung s& sir dung ban ly lich clia ing vién va mot loat
cdc cau hoi chuin bi trude dé tim hiu vé nang luc, thdi do, wu diém va nhuge
diém ciia cdc tng vién. Ung vién dugc lya chon phai phit hop vdi doi ngii 1o dong
hién tai va phai c6 cdc dic diém nhét quin véi phong c4ch cha doanh nghiép.

Hiy sit dung mot b6 ciu hdi phong van théng nhat d€ d& dang so sénh céc tng
vién khdc nhau. Trong mét s6 doanh nghiép c6 cong doan, cic cau hét chudn co
thé 13 bért buoc.

Cau héi nén tap trung vao cic yéu ciu chinh cta vi tri cdn myén, van hod cling

nhu cic gid tri co ban chia doanh nghi¢p. Cau hoi duge phén thanh bén nhém 16n
sau day:

e Cic y&u t0 chung vé cong viéc.
« Trinh 46 hoc vén.
e Cic yéu t6 k¥ thuét va y&u t6 dic biét,

¢ Cic y&u 8 vO hinh (vi du, cic muc tiéu va dong co, hiéu sudt 1am viéc va thai
do).
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Q" ¢ BAI TAP THUC HANH 6

Suy nghi vé cic théng {in baacé thé muén thy’ duerc tir- mot cuﬁc phong vin, hay
liet ke ba cau hdi ban¢é thé hoi chio mbi nhém trong ba nhém dudi day. (Cic cau
- hoi lien quan t6i cdc kY nﬁng, trinh 46 v kinh nghiém chuyén mon phai dugc xay
lchmg cho mﬁi 10&1 cfmg vi¢e mé xmg wen dang cﬁmc phéng vﬁn) :

'Céc yé’u t6 chung vé ceng vaéc*

Trinh:d6 hoc viin: -

Cac yéu tff vo hinh
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Tién hanh mdt cudc phéng van tot

Ngudt phong van phai dam bao tién hanh mét cudc phong van hiéu qua va thich
hogp. C6 ba giai doan:

1. Chudn bi.
2. Tién hanh cuéc phdéng vén.

3. Két thic va lap hé so.

Chuan bi

La ngudi phong vén, ban phii cé kién thitc hoan chinh vé vi tri cdn tuyén va
céc phdm chét cn thiét chia Ung vién.

Hiy chudn bi cdc cau hodi phdng van truée khi ban tién hanh cudc phéng vin.
Ban cén thu thap thong tin co bin vé dng vién v& dénh gid chdng trén cd s& so
sénh v6i Ban yéu cdu chuyén mon.

Tién hanh phéng van

Hay quan sat t4t ci cdc phin dng cla dng vién va ling nghe ing vién néi. V&
phong vén tuyén dung thi 14ng nghe mot c4ch chlt dong 1 rét cin thiét. Dat
cau hoi d€ 14y thém thong tin. Hay git mot phong céch chuyén nghiép va
khich guan.

Luén nhé ré cdc muc tiéu co ban ciia cude phong vin. Bam bdo ring ban cé
duge thong tin ban cén vé nhimg linh vic nhu thanh tich hoc tap va kinh
nghiém nghé nghiép, phdm ch4t c4 nhan, nang luc giao ti€p c4 nhan va dinh
hudng nghé nghiép.

Chudn bi sin sang dé tra 1&i cdc cau hoi chi ti€t nhdm thuyét phuc cédc ing
vién 5t vio lam viéc cho cong ty.

" Két thiic va lap hé so

Hay biét cich thifc v thdi diém két thiic cude phong vén.

Ghi chép céc théng tin trong subt cudc pnong vdn va cic 4n wwong, dinh gid
ctia ban ngay sau cuéc phong véan.

3¢
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' BAITAP Tnuc‘HANH 7.

. Hay néu thém mbt sé’ suéc mi’ bzm m:u61;t ]:ém trong mét gml doan cua mél cude
: phéng van, Hay dél chléu C;au tra 100 cia ban Vé; dap an.

, Chuﬁn b1

Tién hanh phong van:. .-

Két thic va laphd so:___

Ky ning phong van cua ban tét nhu thé nao?

Ngudi phong vin ¢6 kinh nghiém hiéu rd qud trinh phéng védn va cé cdc k¥ nang
t6t trong viéc didt cau hdi v 18ng nghe. Ho phai ¢6 kha nang dat thém cdc ciu hoi
va tao co hdi dé cdc tng vién oy thé hién ban than mét ciach ddy di. Cdc k¥ ning
phong vin duge hinh thanh trong mot thai gian dai va duge cai thién cing véi kinh
nghiém thye (€. Hay xem xét bai tap thuc hanh sau ddy va twr danh gid kién thirc
cta ban vé quy trinh phéng vin.
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BAI TAP THUC HANH 8

Quyé’t;ﬁnh xem héu céc’ cau sau éung; hay sai. D6i ch1€u cu tra k}: cla ban an:.ﬁ
dép. é:n O phﬂn cu61 cudn sich néy o

i B

‘Bude dfu tién rong quél trinh fifh nguﬁﬂ cho mt cong viec 1 afim » vé thx

' 'trutmg lac: demgve cong vaesdé o Bung E! Sai

Bén Iy lich duoc trinh bay 16t 1 mm ngu@;; thong tin ¢6 gid tri nhyr m@t mén o

hﬁssxmwer:dwﬁscélén ddy di. ‘01 bing E] Saj -

:Thay déi cﬁng vxéc h&n mc kh&ng phal ldc. néo ciing 6 nghla la :mg v1én SR
_khéng én dmh _ D Dimg ' O Sai '

: phang vﬁ’.n IE giao tiép 16t vou ung vxén g Dung E Sai

. Céch: phu hGpdé tiEpdon mot. lmg wenlacha thttky dan anh ta vao. phbng cua','- :
.banngaykh;anhtaté‘mmr o) piing O Sai . -

Ngay ca khi cin phé: b thﬁng tm chi i€t vé finh vize n2o d6, vin phai dat cac_ o

cauhdbmbr. o O bing O Sai
N -
- hbi goi md. va sau 06 im 1ang hodc chi ni mot 1 hokic o6 cit chi dé khiyén .

phéﬂg v§n nén fhu thap th@ng tin bing céch ngay tir ddu hai mét cau

Khich ing vién tiép tuc néi. ' 3  DPing O Sai

Ciéch 16t nhit d€ 1am glém su lo lAng cia ithg vin 13 di thiing vo vin @8 cang
nhanh céﬁg t6§ . : O Dung - 0 Sai

M@t céch 10t aé thu thap ihéng f;m vé tnnh d6 hoc vi{i va kmh nghiém 13 hoi

sy cau h:‘n co ban ca: gl'? Khma@‘? é dau‘? Ai? Tai sao? Nhur thé nao? - -

,,'10.

1.

B Bm;g - Sai

:K.hl k;nh ngi‘ném trudc kla khbng thé hlén nang luc quén 1%, sy sdng tao hojc

‘tﬁu nang khéc, ‘hay t§m ’kzé’m cAc y&u t8 mdy trong cdc hoat dong bén ng{)ﬁl
O Dung O Sai

Tuy cén thiét phai “quing cdo” vé doanh nghlép vGi dng vién, nhimg vigc
phéng dai c6 thé gay ra nhmg hfu qua ngluém trong.

EI bing O Sai
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12 Ban vé céc khia canh tiéu cyc caa éoanh nghiép 1a mot sai idm, bai v1 n6 cé
thé ﬁ‘lm mét img \Fién Séng glé tE( ch61 ch&p nhin: céng vige. :

o Qung . DO Sai

13. Kb{‘)ng nén ban ve chuyen tién hrer;g cho t¢i cudc phong vin cudi cung‘
. . 0O Ding O Sai

14, Dﬂng ghi chép gi tmng mﬁt caoc phimg vﬂn vt viec d_é ¢6 thé 1am cho tmg

- vién sao nhang hay hcang S AN o Dung _ Saj

15. Nhimg: mgxrin phong vén, cé kinh ﬂghiém chl d4nh gla nhfmg yéu t6 cé lien
quatt t6i vi tri cén tuyén va ¢co thé ja. hén quan té‘i céc cf)ng viéc gs.n véi vi tri

hién =~ R OE DRIt < .. - tai
© hoi. “mém™ Ea mﬁt sai f- lam trong phong vin,
W Dﬁng O Sai

17, Mot cach dé t‘iam bée rﬁng ban luen tinh I:ao treng mﬁt cu()c pbc«ng vﬁn a tap
trm;g vio c:ic b;éiz h1én nét mét %!a pl:u ngén ngd cia tmg  vién.
: e o Dung 0O sai - '
18. Da'u h}éu d4u tlén cho thﬁy ban dang khémg tap trung 1a khi ban bit ddu chi
nghe thﬁ'y tléng chi khfmg phai 1a cdc y tuong tx nguin trinh bay.

O Dbing 00 Sai

19, N(fu qui ninéu 1a mét dédu inéu thléu kmh nghiém hodc thi€u ning luc cha mot
ung vién,
LT.! Bing- ~ I Sai
20. Théi d¢ tranh cdicia u:ng vién cé thé che d4u ning lyc lanh dac clia ho va thé
hién céch i€p can’ ‘théng thimg” trong cong viéc

O 9®Buing O Sai

21. Phéng vin nhiéu vong €6 lgi thé 1a loai bd nhimg ngudi khong di tieu chudn
trude khi ban lanh dao cdp cao tién hanh phong vén dé tiét ki¢m thUl gian quy
bédu ciaa ho. :

B . bing O Sai

22. Phéng vin theo dot yéu cau it nhat hai ngm‘n phéng van phai tﬁn thanh véi
nhau tnrde khi tir ch61 mot (ng vién,

a Dung O Sai

23, Phong véin 6 héi d6ng tiét kiem thoi gian nhimg ¢6 thé 1am cho tng vién
hoang sg. .

, I:l Pang O Sai
24, Vléc moi. nhﬁn Viéc phal che ﬂiﬂ‘i han hop. 1§ &€ tmg vien quyét dmh

0O  bung 8 Sai
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Tuyén chon

Lam the no d€ c6 su lra chon cudi cling giffa cdc ing vién clia
ban? Nhiéu khi ban quyét dinh theo “truc gidc” vA dai khi ban
lya chon chinh x&c. C6 nhiéu cich d€ kiém chitng lai truc gidc
ctia ban, cing r8 cing t6t d€ ban cé thé lya chon chinh xic.

Sir dung mot quy trinh va cédc tieu chudn théng nhidt cho phép
ban so sénh céc wu diém clia cdc Ung vién khdc nhau va véi cic
doi héi clia vi tri cdn tuyén. Ban cé thé diing nhiéu ngudi phong
vén dé€ hdi cdc dng vién clia mot vi tri cdn tuyén vi ban so sdnh
cic ing vién trong khoang thoi gian kéo dai. Ngay khi chi ¢
mot hoac hat éng vién thi cling nén Iam nhu vay. Thong tin vé
tng vién duge lua chon s€ gidp ban lap k& hoach diao tao va phat
trién ho trong tuong lai.

Trudc khi phdng van, ban phai lap phi€u cho diém ing vién dsi
véi vi tri cdn tuyén. St dung Ban mo ti cOng viéc va Ban yeu
cdu chuyén mon, néu ra cic dic diém va ky nang ma ban cho 1a
cén thiét cho vi trf c4n tuyén. Phi€u diém niy s& bao gém cic
dic diém cu thé ma ban cén tim ki€m trong cdc finh viic nhu:

s Trinh d6 hoc vén.

+ Kinh nghigm.

o Cdc k¥ nang k¥ thuat hoac thi cong.
s Cic k¥ niing giao ti€p cd nhan.

e Caitinh.

e Mic chiu dung cing thang.

¢ Kbha nang hoc héi.

* Miic thanh thao ngon ngi.

s K¥ ning giao ti€p bang 15i néi.

s Thii do d6i véi cong vigc.

Khi 1ap phigu diém, hay chi ¥ t& dé fin edy v murc d6 pha hop cha céic tidu
chudn ma ban dd chon. Chi chon nhiing tiéu chuin ma nhiu ngudi ¢ thé dioh
gi4 hoic nhan biét mot cdch thdng nhit va ¢6 Hén quan 16 hiu sudt lam viéc clia
vi trf.

Do tin cay 48 cap tdi su nhit quan cia viéc danh gid, thudng 14 theo théi gian va
theo nhifng ngudi ddnh gid khic nhau. Vi dy, khi ¢6 nhidu @ng vién, ngudi cht s&
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hitu-nha quan 1§ c6 thé phong van ho tai cic thdi diém khéc nhau. Ngudi quan 1y
c4n phai didm bdo rang sy ddnh gid clia ho s& nhat qudn trong viéc so sénh vi lua
chon cdc ing vien. Mot vi du khdc 13, mot s6 hiang nho ¢ thé sir dung mdt nthém
ngudi ddnh gid d€ phong van cdc ing vién hodc dé chdm di€m cdc phép kiém tra.
Mot 14n nifa, su ddnh gid coa ho phai nhat quin trong qué trich ddnh gid cdc ing
vién.

Mikc do phit hop 14 mifc do tuong tng clia nhitg diém s6 trong bai ki€ém tra hosc
mot cudc phdng vin voi két qua cong viée thyc t€ Mot s6 ngudi c6 thé dat diém
s6 rt cao trong bai ki€m tra, ching han bai kiém tra ti€ng Anh ma nhiéu doanh
nghiép Viet Nam dang st dung, nhung diém s6 cao nay c6 thé khong c6 tic dung
gi trong cong viéc sau nay néu ngudi d6 khong hé sir dung ti€ng Anh trong cong
viée.

Chua c6 nhitng nghién ctu cu thé v& mic d6 phi hop cla céc k§ thuat tuyén chon
mi céc doanh nghiép vira va nhé Viét Nam 4p dung dé tim xem nhitng phuong
phip tuyén chon nio c6 do phid hop cac hon. Tuy nhién, trén pham vi chung,
nghién cdu chi ra rdng Kinh nghiém 1am viéc, k¥ ning gizo ti€p c4 nhan vA trinh
d6 hoc van ¢6 thé bdo trudc hiéu sudt lam viéc mot cdch tuong d6i chinh xdc. Céc
doanh nghiép 16n c6 thé ty thyc hién cdc nghién cttu v&€ mic dé phi hop, nhung
cac doanh nghiép vira vi nhé nén tim ki€m su hé trg tir bén ngoai - vi du nhy cia
céc trudng dai hoc va cdc co quan nghién cit - d€ c6 cdc bién phdp tuyén chon
phil hop nhé&t.

Lwu ¢ ring ban dang tim ki€m nhitng ning lyuc hién tai va ca cdc tiém nang tuong
lai. Hiy bao gém céc tiéu chudn vé& phidm chat ldnh dao, mifc d6 nhiét tinh cao vi
do chin chiin vé tinh cam. Hay tim ki€ém nhing gi ma ing vién “c6 thé lam” trong
hién tai va “s€ 1am” trong tuong lai.

Cic yéu to “co thé lam” can xem xét § iing vién:

s  Tuéng mao, cich xit su.

» Kha nang sdn sing lam vigc.

e Trinh 46 hoc van.

e Tri thong minh.

& Kinh nghi¢m trong linh vifc dang xem xét

e Kién thic vé sin phim.

e DBidu kién thé luc, siic khoé.

Cac yéu to “sé lam” can xem xét & ang vién:
e Pic diém tiéu biéu: cic théi quen co ban.

¢ Tinh én dinh: duy tri 1au dai céng viéc va s& thich.
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s Ban sic: mic thanh that cda tinh thin sdn sang 1am viéc; 14 néi di d6i véi viec
lam.

e Tinh kién dinh: D bét tay 1am 12 quy€t hoan thanh.
¢ Khi nang thich ing: ¢6 kha nang thich tng va hod nhip v6i moi ngudni.
= Sy trung thanh: mot 1dng véi 1anh dao doanh nghiép.

e Tinh ty luc: kha ning ding trén d6i chan clia minh, tr ra quyét dinh cho minh.

Hiy dién dd phigu diém cho timg tng vién ngay sau khi két thic phoéng van. Lam
viéc nay sau timg cudc phong vin - dimg chd tdi khi hodn thinh tit ca cic cude
phong vin ca ban. Khi ¢é nhi€u Gng vién vio mot vi tri cin tyén va cé nhiéu
cudc phong vén trong mot ngly, ban rat d€ quén céc chi tiét.

Hiy xem xét miu phiéu diém ing vién trong Phu luc B dé bi€t vé c4c loai chi tigu
c6 thé dua vao mot phiéu cho diém.

Khi bart d3 phdng vén va cho diém tAt ci cic iing vién, hdy sir dyng thong tin nay
cling véi cdc két qua thu duoc tir t4t ci cdc phuong phép khic dé 1am co s& cho
viéc lua chon nhan vién méi clia minh.
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) ( BAI TAP TU KIEM TRA 3

Hay hoan thanh cic cdu sau va d8i chiu céu tra 1&i cha ban véi ddp 4n.

1. Phiéu diém img vién cho phép ban so sdnh cdc ing vien mot cdch

2. Phi€u diém dng vién dugc xay dung trén co s&

va

3. Phai dién &0 phi€u diém cho t4t ca cc ing vieén {chon mot)
O truée
O trong khi thuc hién
O ngay sau
cudc phong vin.

-——-‘ Phiéu diém dng vién chia thong tin vé cic k¥ nang va
dic diém ci nhan cia ng vién. Viéc sir dung mét quy

! trinh va céc tiéu chudn nhit quén cho phép ching ta se
: sénh cde wu di€ém cia cdc dng vién vdi nhau va véi cic
P | yéu céu ciia vi tri ¢dn tuyén.
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o BAI TAP TINH HUGNG
DOANH NGHIEP SAN XUAT })6 NOI THAT NAM SGN
,doanh éiﬁ éng dang phét irsén va fmg cho ring bay gw 14 tic ong can ph_al gifin
B mﬁt ‘phin cﬁiig wéc clia rf;mh eho ngac:i khic. Hien nay dng dang tlm‘kiém mét

ndy, Oaag da ngh;én cifu va xdc dinh ring vi trf ndy yéd cﬁu pha: c6 10 nam kmh_
nghiém lém vige va 'bang cap vé kmh doanh :

Trong sﬁ cdc u’ng vién c6 anh Xuén 13 em ho cla ong Dﬁng - mot 461 tic kinh
doanh clia 6ng Dao. Hién tai Xuan la cdnh tay phai cha truéng phing nhan sg
thudc mot trong cac d6i thil canh tranh truc tlé’p ciia doanh nghi¢p Nam Sen. Déi
tic kinh doanh ciia 0ng Do da goi ¥ Xuan xin vao vi trf nay va mong rang ong
Do s chiu trach nhiém pheng vin va quyét dinh cudi ciing. -

nghzém trong vige xif Iy céc nhlém va quén by nhan Iuc khdc nhau tai deanh
nghi¢p hi¢n tai. D6i tic kinh deanh clia éng Dao di lou ¥ ring em ho cila ong

dangx6 ¢ dinh chuyén sang mot doanh nghiep khdc vi anh khong hai 1dng ¥Gi
l vigc 1am higmiai; Xuan hy:vong:dugc dé batlen vi tel trodmg phong nbian e kbi'vi
i nay bi ¥hyyét ba thang radc: Tay vay, chi doanh nghi¢p déng’ thdi. B ngudi
quan 1y dai cho.ngudi chi khong.c6 kinh nghigm va bang cfp ndm gilt vi ti dé.
Xuén khong con dong co 1am viéc khéng chi vi anh khéng dugc dé bat-mi.<hi
yéﬂ 1z do truéng phong méi bdc bd phén 16n he théng quy trinh cong viée ma anh
da thi€t k& cho cong ty.

Ong Dao 44 chudn bi mot loat cdc can hdi cho vi tri nay va 44 phong vén cic ing
vién khdc. Xin hily ciing tham gia vao cubc ph(mg vin cha 6ng Plo véi tradng hUp
anh Xuan. '

0. Bio (ngudi phong van): Chao anh Xoan.

0. Xuan (ngudi duge phdng vin): Chao 6ng.
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: Eva: ﬁmg;c trag dﬁl vé‘; anh. TGI sé ghL 181 mét 56 thﬁﬁg tin. ‘mng
; \___,-'grang dlgﬁ naykh{mg ;amanhrﬁ"z trf. Nhuv&yanhlﬁ em:_

| Q B _ ' —;Anh sé hn&n mﬁﬁ cé 101 cho' chung tGl Tay vay, iam thénao 101 cﬁ thé B
- chific rang anh s& kheng bﬁchung toi vé té’i la:n v.lec cho mﬁt déi thﬁ cgnh tranh S
3:‘{;.‘;khéc sau ;ém ﬁmﬁl _ e |

_‘,-O Xuﬁn Thu‘a Ong Dho thu‘ nhﬁ't anh cha ti 1a d61 tdc kinh ﬁoanh cla Gng Toi sé
khong 1am bit k¥ viec gl gdy su bat déng trong gia dinh t6i. Téi mudn tim viec
‘khdc chi ¥} toi thay. at khong hai 16ng voi cdch ngedi ta d6i x0 voi t6i & Trang
Tién. Toi 44 phai chd dof rét lau aé dugc 3¢ bat 1én vi uf trudng phong nhan sy ma
- lai khong ¢6 ditge co hoi-dd. Hon nira, cdc ch€ d6 va quy trinh lam viéc ma 61 da
- thigt ke Jai b bﬁc ié Téz fha’y c6led do&nh nghigp Trang Tién ho khong cin dén
16 nﬁa e

0. Dao Tau sa0 an.h lal mu&'n chuyén tGi day chir khong phai 13 i céc doanh_
‘nghlép séﬁ xufit 46 noi :héft khéc Ié‘n han? :

-0, Xuan‘ Tﬂz chua cé d}éu klen dé xin vAo céc doanh nghu%p khéc Ben cunh 46
. t0i thich 1am ‘vi¢c cho anh t&i bch W toi ch&c chﬁn ring anh fy s& dam bao cic
- quyen loi che tt!u : o
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. ; D CéEEKh@ng Ngiﬁ phang vﬁn Gé klém soét cmjc lﬂmng vafn khﬁng‘?

, C{;DKhong Ngm‘:h phéng v&n cé iam cho ung vu-‘:n m‘h mot: céch ﬁigé1
o0 miikhong? - ‘ o ‘

: i,:u Cé D Khﬁngf.-zﬁgui&r phéng vﬁn cﬁ thm: sti‘ lang nghe khﬁng?

a Ce El Khﬁng:}ngﬂé‘.l phéng van cﬁ ghu t;hap du théng tin vé: yéﬁ e cﬁng '
) : ) ?wéckh&ng'? o o .. o
- =] Cé:*;l’liﬁﬁag ; ’_ Ng;xéi phong vﬁﬂ\cé thu thap du th(}ng tm vé yeu tﬁ"vﬁ h&nh‘- _
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Mdi nhan viéc

Khi 4t ca cic quy trinh lua chon d3 hoan thanh va di tim ra
Gng vién phit hop, hiy md&i ho nhan viéc thong qua mét 1
thu hoac gap mat truc tiép. Nhiéu doanh nghiép lya chon va
mdi tng vién trd lai dé thao luan l4n cubi ciing. Lin nay ho
s& chinh thic thé hién 1&i moi JAm viéc va cho mg vién co
hoi duge hoi va chip nhan 101 mai do.

Trong mot s6 trudng hop, thudng 13 véi cdc vi trf cao, cb thé
phai thuong thuyét vé cdc diéu kién va t6 chic cdc cudc gip
£d tiép theo. Trong tit cd cdc trudng hop, diéu quan trong
déi véi trudng phong nhan su 1 phai xdc dich 16 rang cic
didu kién t6i da (thit lao va phuic loi) d6i véi vi tri cdn tuyén.
Phén tich tién luong néu ra céc nguyén tic chi dao. Viéc
vizgt qua nhimg tham s8 nay cé thé gy ra su chénh léch 1én
vé tién luong trong ndi bo doanh nghiép vi sau d6 gay khé
khin sau nay khi viéc ting luong hoac dé bat c6 thé 1am cho
mikc thit lao chénh léch hon nifa so vGi cidc nhan vién khac.

Mai mot ngudi nao d6 nhan viéc 13 mot nhiém vu dé chju va
vui vé nhit d6i véi mot ngudi chi-ngudt quan 1y. Thu mdi
lam viéc nén néu rd cdc diéu kién 1am viée (tién luong, ngay

K& nhan
vige

bit ddu va cie phic lgi khdc di thod thuan) va moi diéu kién chéng han nhu phai
qua k¥ khdm sitc khoé clia doanh nghiép. Thu nay phéi c6 c 18i chic mimg va thé

hién niém vui cla doanh nghiép vé mdéi quan hé mai.

Ngoai ra, diéu quan trong 14 phai thong bdo cho cic ng vién khong thanh cong.
Hiy chudn bi thu theo miu chudn che cdc ing vién khong duge vio vong phong
vén va chuén bi thu cé tinh ¢4 nhan hon cho céc ¥ng vién da du phong van nhung
khong dugc chon. Sau ndy, ban c6 thé s& xem xét lai nhitng ngudi nay cho cdc vi

tri khéc trong doanh nghiép.

Thu hiit, Tim kiém ve Lua chon Nguén Nhin huec
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Mau thu Mdi lam viéc

Cong tv TNHH Héng Ha
Ngay:
Kinh giri: Ong. Trén Vian Son
Thua éng Son,

L4 thu nay xdc nhan 1di méi vie 1am viéc ma chiing t6i da thé hién
khi 6ng c6 mait tai vian phong cha ching t6i ngay hém qua. Chiing t6i
han hanh md&i 6ng giit vi tri Chdnh van phong tai tra s& chinh cla
chiing toi. Mirc tién luong ban ddu s& 13 3.500.000. déng/thdng, tra
lam hai 14n. Chiing t0i giri kém theo day tai litu néu rd cdc phiic loi
danh cho nhan vién cha cong ty.

Xin lwu ¥ rng viéc nhan vio 1am viéc con phu thudée vio két qua
khém sitc khoé ctia dng fai cOng ty ching téi.

Chiing t6i mong 6ng s& théng bdo cho chiing 161 vé quyét dinh cha
minh trong vong hai tudn ké tir ngay hém nay va 6ng s& bit ddu [am
viéc sau thei di€m d6 hai tudn.

Chiing 161 hy vong 6ng s€ nhan 1 lam viéc cho cOng ty va tin rang
diéu nay s& dem lai mdi quan hé ¢6 19i cho ca d6i bén.

Kinh thu,

Tran Vian Ha, Phé gidm d6c Phu traich Nhan sy
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Hoan thanh cac thi tuc tuyén dung

D6i v6i céc nhan vien mé6i, mdi t6 chiic khdc nhau s& ¢é cic quy trinh thi tuc
riéng cho minh. Tuy nhién, cde té chifc déu ¢6 thé phai hoan thanh bén qui trinh
chung sau day:

1. Yéu cdu khim sitc khoé. Da s6 cdc doanh nghiép yéu cdu nhan vién phai qua
k¥ khdm sitc khoé nhu mot diéu kién tuyén dung.

2. Hoan tat ho so nhan vién. Dé ddm bao thi tuc quin Iy clia doanh nghiép, ban
cén phai ¢4 hé so tir mot nhan vién méi. HO so nay cé thé gém:

Cdc yéu cau co bdn:

s Ly lich.

» (4c tai lieu ching minh thong tin ci nhan.
Cdc gidy t& khdc:

s Y ba/gidy kham stic khoé.

s Ban sao ho khdu thudng tri.

* Ban sao gidy ding ky k€t hon (néu da k&t hon).
¢ Ban sao pidy khai sinh.

* Ban sao hoc ba, biang cip va céc chimg chi dao tao khic.
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Gidy chiing nhin x&€p hang va thi bac chuyén mon (nféu quy dinh phai cé
) gidy phép).

X4c nhan théi gian 1am viée clia co quan 1am viée trude day.

o Béo cédo thu€ thu nhap.
e Mi s6 thud.

s S8 bao hiém x3 hoi.

+ Gidy phép clia céng an.
e Anh

Chuin bi hé so tir phia doanh nghiép. Chufn bi 14t c& ho so cin thi&t cha
doanh nghiép, nhu:

¢ Hop déng lao dong.
e 56 chdm cong.

s Thé ra vao.

Thao luan céc diéu kién lao dong. Ban nén thio luan cdc diéu khoidn lao
dong vai ing vién va dam bao ring hop déng lao dong ddy di, duge ky két va
cdc tai lieu khic duge sip x€p cé trat tu. Ban s& cén phai chudn bi cédc diéu
khoan khac nhau che nhan vién. Cic diéu khoan niy c6 thé bao gém:

e Cic quy dinh vé trang phuc.

e Chitng minh thar.

¢ C4m nang nhan vién.

» Cic quy trinh thodt hiém khin cdp.
« Ban mo ti cong viec.

s T dung d6 ding c4 nhan.

o . Céc chia khod vin phong.

s Cung cdp van phong phdm/dé ban.
+ Dung cu lam viéc.

o Thiét bi.

* Ké&hoach tra luong.

e Thi&t bi an todn.

¢ Cdc quy trinh an toan.

¢ Céc quy trinh an ninh.
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s Céc quy trinh chdm cong.
e Miic thu€ thu nhap.
¢ Dinh hudng nhan vién.

* Lich cOng tic.

Thu kitt, Tim kiém va Lua chon Ngudn Nhdn luc
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Dinh hudng va theo doi nhan vién mai

Khi da chon ng vién va ngudi d6 di chip nhan l6i moi lam
viéc ctia ban, phéi cé thém mét budc nirta dé ddm bao ring nhan
vién bit ddu 13m viéc t6t & doanh nghiép: dinh hudng nhan vién.

Muc dich ciia qu4 trinh dinh hudng nhin vién 13 giip 46 céc
nhan vién méi:

e Hiéu 13 hon vé nhiing cong viéc clia ho vi cic k¥ vong cia
doanh nghigp.

e Cim thdy ring ho hiéu rd doanh nghiép va 12 mét bd phan
ciia doanh nghiép.

o Cam thay duoc chao dén va duge ddnh gid cao.

Qua trinh nay kXhong nhitng hitu ich 461 v6i nhan vién mdi, ma
con dem lai cho doanh nghiép nhiéu lgi ich. Qud trinh dinh
huéng c6 thé gitip cdc nhan vien mGi bat ddu cong viéc mot
cich nhanh chéng hon v hoa hop dé dang vao hoat dong cla
doanh nghiép. Pinh hudng cé thé dugc thuc hién mot cich
chinh thic, bai ban hodc ciing ¢ thé khong chinh thifc, bit ddu inh hudng
khi nhan vién bt tay vio viéc va tiép tuc cho dén hét giai doan Ahanvien
1am viéc ddu tién.

Qua trinh dinh huéng giip cdc nhan vién méi hiée ré
j ‘ cic muc tiéu cla doanh nghiép, gap g& dong nghiép va
biét duoc ngudi ta k¥ vong gi & ho trong cac vi tri cong
l viéc méi.
AR .

Danh muc céc hoat déng dinh huéng nhan vién

Ban nén c6 mot danh mue cdc hoat dong dinh hudng d€ moi ngudi déu c6 thé thie

hién. Mot s8 hoat déng trong ban danh muc dinh huéng nhan vién cé thé bao

g6m:

e T6m tit cho cdc nhan vién méi vé lich st doanh nghi¢p, cidc muc tieu, chinh
séch, quy dinh va cdc quy trinh clia doanh nghiép.
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¢ Ban so d6 co cdu t4 chic rit c6 tic dung trong viéc dinh huéng nhan vién méi
d6i v6i hiu hét cdc doanh nghiép. NG cho phép nhan vién méi biét he & dau
trong cd cdu t6 chic chung ctia cong ty va dinh hudng ho 1am quen véi nhiing
ngudi khéc trong 8 chic.

e Mot cudn s6 tay don gidn, viét khiic tri€t, cé thé ti€t kiém duoc khd nhiéu thoi
gian tra 1&i cdc cau hoi chung clia nhan vién.

+ Hiy cung cdp cho nhan vién moi Ban mo ta cong viée cha ho va cho ho co hdi
d€ dit cdc cau héi vé nhitng nhiém vu va trdch nhiém phai lam.
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Vi du vé bang danh muc dinh hudng

Bang danh muc dinh hudng nhan vién sau day chi 1a mot vi du, Cic loai thong tin
dugc sl dung trong miu nay c6 thé khong dp dung duoc vio doanh nghiép cha
ban vi cdn duoc stta d6i dé phit hopvéi cdc yéu clu ciia doanh nghip ban.

1. Ban di gi6i thidu tém tét v& doanh nghiép chua?

2. Ban di gidi thieu so 48 ¢d ciu t6 chitc chua?

3. Ban 43 trao cAm nang {néu c4j cho nhan vién chara?
I

4. Ban da giai thich vé cong viéc chua?

5. Ban da gidi thieu nhan vién mdi véi cdc dong nghigp
chua?

6. Ban di bg tri gidi thitu noi 1am viéc che nhan vien méi
chra?

7. Ban di ¢ 16 thong bao chao d6n chua?

8. Ban cé mot bang danh muc dinh hudng nhan vién khong
vA ban 43 hoan thanh 14t ca cic muc trong bing danh
muc 46 chua?
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—_— BAI TAP TU KIEM TRA 4

1. Muc dich ctia qud trinh dinh huéng 12 gitp cic nhian vién mdi hiéu 6
ctia ho va nhilng k¥ vong ctia doanh nghiép.

2. Qué trinh dinh huéng gitp cdc nhan vién mét cam thdy ring ho duge doanh
nghiép va

3. Qua trinh dinh huéng t6t gidp cdc nhan vién mdi mot

cich nhanh chéng hon va hoa hop dé dang véi hoat déng cha doanh nghiép.

Qua trinh theo doi

Nhiéu doanh nghiép yéu ciu cdc nhan vién mdéi hodn thanh thoi gian thir viéc
trude khi bat ddu lam viéc chinh thic cho doanh nghiép.

Thir viéc 1a mot khoang théi gian trong d6 ngudi quan 1y ¢6 thé quan sdt nhan vién
m&i d€ ddnh gid su phit hgp cta ho véi cong viéc ciing nhur nhitng loi ich tiém
niang ho dem lai cho doanh nghi¢p. Thoi gian thir viéc s& khong qué sdu thang ké
tir ngay nhan vién méi thue sy bat ddu 1am vide.

Vio thoi gian cam két, nhan vién mdéi phai duge thong bdo vé cdc tieu chudn dé ho
¢6 du tu cich rd thanh mot nhan vién chinh thite. Qua trinh thir viéc chi ¢6 thé bi
chdm dit khi ¢6 nhitng 1y do sau:

*  Vimodt 1y do chinh ddng.
s  Khi luat phap hién hanh cho phép.

s Khi nhan vién khong 40 tu cdch trd thinh mot nhan vién chinh thiic do khong
dép vmg duge céc tiéu chudn hop 1Y clia doanh nghiép.

Mot nhan vién mdéi d3 qua thoi gian thir viéc nén duge thong bio xdc nhan chuyén
tif trang thdi thiy viéc sang trang thadi [am viéc chinh thic.
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Tém tat Cudh sach

Dé€ chuin bi tuyén dung doanh nghiép phai thuc hién:

1.

Phan tich céng viéc, Xdc dinh cac cong viéc khic nhau trong doanh nghiép
va lap Ban mo ta cong viéc, Ban yéu cdu chuyén mon va Tiéu chudn d4nh gid
két qua 1am viéc cho méi vi tri cong viéc.

Phan tich va dy bae nhu cau nhan lue. Cic nhu cdu nhan luc va ngan sich
dugc duyét s€ 13 cd s& dé tuyén dung va thim quyén tuyén dung nhan vién.

Kiém ké va kiém toan ngudn nhan lyc. Cho phép céng ty nim 15 duge minh
di c6 nhitng k¥ ning va chuyén moén gi, ai ¢6 nhitng k¥ nang vi chuyén mon
dé va khi ndo cé thé sir dung dugc nhimg ngudi dé.

Phan tich khi€ém khuyét va Ké hoach nhan luc. Qua so sanh du bdo nhu cdu
nhan lyc v6i kifm ke nhan luc ban ¢6 thé hinh thanh mot k€ hoach nguén lic
dip iing cdc nhuo cu cia doanh nghiép.

Qua4 trinh tuyén dung ctia mét doanh nghiép c6 thé tusn theo cic budc sau:

Xac dinh cong viéc.
Tim ki€m.

So tuyén.

Phong vin.

Tuyén chon.

Mui nhan viéc.

Dinh hudng nhin vién méi va theo doi.

Céc phuong thiic tuyén dung théng nhit cho phép dé dang so sinh va lva chon céc
img vién 12 nhimg ngudi s& khong chi dap img cdc yéu c4u hién tai ma con ¢b tiém

‘ning phét tri€n thanh nhimg nhin vién lau dai cla cong ty. Tim duge ding ngudi

ngay tir ddu cdn c6é su né lyc 1én nhim dam bao phid hop cho ci nhan vién Hin
doanh nghi¢p.
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Ké hoach iing dung

K& hoach ting dung la gi?

K& hoach [’Tng dung 12 mot cong cu gitip ban 4p dung nhitng gi ban hoc duge vao
cong viéc cia minh. D4y [a mot ban hudng din do ban xay dung dé gidp ban:

¢ Xem xét qui trinh tuyén dung hién tai ctia doanh nghiép.
e Dinh gid va lap mot miu hé so xin viéc.,

. Tao ra cic cong cu hd trg trong qua trinh tuyén dung.

Lam thé nao dé hoan thanh mét
K& hoach tmg dung?

K€ hoach iing dung clia ban dugc trinh by theo mot loat cdc budc.

Ban nén xem lai cdc thong tin co bdn, cdc bai tap tu kiém tra va bai tap thuc hanh,
va céc bai tap tinh hudng ma ban da hoan thanh trong cudn sich nay, va day chinh
12 nhitng co s& phuc vu cho viéc xiy dung k& hoach ing dung caa ban.

Hﬁy thuc hién timg budc cha ban k€ hoach dng dung. Hay suy nghi va l4p k&

hoach phan tUng cla minh d6i v6i méi budc trong k& hoach ting dung. Néu phi
hop, hay yeu cdu gidp 45 hoac héi ¥ ki€n clia nhing ngudi cling 1am viéc vai ban.

Lam gi véi K& hoach tmg dung?

K¢ hoach ting dung 13 danh cho ban. K& hoach d6é khéng dugc ddnh gia chim
diém va khong ai phéi xem lai trir khi ban yéu cfu mot ngudi ndo dé xem xét lai.
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Nhu d3 néu trén, k& hoach ing dung 12 mot céng cu va mot ban hudng din danh
cho ban.

Sau moét thoi gian, ban nén xem xét lai k& hoach ing dung ciia minh mét cdch
dinh k¥. Hiy sira d8i k€ hoach khi cin thiét. Hay xem lai:

. Nhimg gi dang phit huy tic dung?

. Nhimng gi c6 thé phai cai tién?

. Lam thé€ nao d€ c6 thé thuc hién céc cai tién?

Hay thyc hién bat ci thay déi cin thigt ndo cho ban k€ hoach tmg dung clia ban.
Hay c4p nhat ban k€ hoach tmg dung thudng xuyén, vi du nhu ba thing mdt 14n,
Dimg quén thira nh4n sy tién bo ctia ban va hiy in mimg nhimg thanh cong cha

minh. Néu ban phat hién ra nhilng khia canh méi ma ban quan tam, hiy bd sung
chiing vdo k& hoach tmng dung.

Buéc tiép theo
Bay gi¢ 12 lic ban bit ddu hoan thanh k& hoach \ing dung & trang sau.
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o

BU(}C 1 MUC TIEU CUA KE HOACH GNG DUNG
Ban mudn dat duc?c ket quz’z gz fr lcé hoach ing dung: ciia minh?

GOl ¥: Mauc tiéu cia ban phaz db dugc, pka: :fute :é’ va cé thé dat dm;rc Vidy:
trong thoi gian sdu rkang 1o muﬁ}; dénhgid lai qud trink neyén dung ciia doan}i
nghiép, taa ra meot mu hé 0. .xzsa viéc .mdi vd mot phzéu diém umg vién cua- -doanh
nghiép. :

BUGC 2: KHUNG THOI GIAN CUA K£ HOACH UNG DUNG

Toi dy dinh xem xét loi k€ hoach raig dung céia minh h%mg'

GOl Y : Pdt ra mot k}mng thoi gian cé tm}: thigc té theo don vi tudn hodc thdng.
Hdy ddm bdo cka mm}z co tﬁd'z gian de thiec hanh vd xem xét két qud dar duge.
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BUGC 3: PANH GIA CACH TUYEN DUNG CUA DOANH
NGHIEP BAN. HIEN TAI BAN PANG THUC HIEN

NHONG BUGC NAO?

Xdc dinh cong vige QcCe Q Khong QO Can cai tién
Tim kiém a'ce OKhong O Cin cai tién
So tuyén QcCos OKheng O Chn cii tién
Phong vin QcCa Q Khﬁng QO Cin cai tién
Tuyén chon Qce O Khong QO Cén cai tién
Mbdi nhin viéc acs O Khong 0 Cén cai tién
Dinh hwréng nhan vién

vi theo doi QcCoe 1 Khéng O Can cai tién

BUGC 4: LAPMOT MAU HO SO XIN VIEC MOL.

GOI Y: Hay dua vao thong tin tit Bai tdp thuc hanh 3 cia cudn sdch ndy va mdu
hé so xin viée trong Phu lyc B.
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BUGC 5: HAY LUA CHON MOT VI TRI TRONG DOANH
NGHIEP BAN VA XAY DUNG CAC CONG CU
TUYEN DUNG SAU DAY POI VOI VI TR PO.

GOI Y : Hdy dua vao cdc bdi tdp thuc hanh trong cudh sdch nay va mdu trong
Phy luc B.

1. Mot thong baoe viée 1am

2. Mot biang diém ng vién

3. Céc cano hoi phong van (Ba cau héi cho mbi muc)

Ciéc yéu to chung vé cong viéc:

Trinh d6 hoc vin:

Cac yéu to k¥ thuat va dac biét:

Céc yén to v0 hinh:
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Phu luc A - Pap an

d 2
_— BAI TAP TU KIEM TRA 1
I. Muc tiéu cta qué trinh tuyén dung 1a tim ra nhimg nhan vién tiém ning c¢é

kién thitc, k¥ nang, nang luc va dong co phi hop vdi cdc yéu ciu, cic dic

diém clia cOng viéc v cdc muc tiéu dai han ciia doanh nghiép.
2. Tuyén dyng mot con ngudi cho t8 chifc tiéu tén thoi gian va kinh phi.

3. Ban dang tim ki€m nhitng ngudi pht hop v6i doanh nghiép vé mit nang luc va
dong co cia ho.

4. Bi quyét cho su thanh cong lién ti€p clia doanh nghiép 14 con ngudi duge lya
chon khong chi vi cdc k¥ nang hién ¢6 clia ho ma c¢dn vi ho ¢ tiém ning tré
thanh nhiing nhén vién lau nam.
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2/

- BAI TAP TU KIEM TRA 2
Hay lua chon cu tra 1 phit hop:
1. Tuyén dung tir ndi bé c6 chi phi thip hon tuyén dung bén ngoai
Pung. Cac chi phi quing cdo thip hon vi ban c6 thé khong cin phai

tuyén thém nhan vién.

2. Tuyén dung tir n6i bd cho phép cic nhan vién thdy dugc ring ho c6 thé duge
thing tién trong doanh nghiép.

Pang. Cac nhan vién ¢é thé thay duoc co hoi thang tién.

3. Quy trinh tuyén dung tr noi bo va tuyén dung bén ngodi khong giéng nhau.
Sai. Miac du ban c6 thé thiay cic nguén img vién khic nhau, song quy

trinh tuyén dung nhan vién déu gidng nhau.

62 Thue hiit, Tim kiém v Lua chon Ngudn Nhdn lyc



]

1. Phigu di€m tng vién cho phép ban so sénh céc ting vién mot cach nhit quan.

BAI TAP TU KIEM TRA 3

2. Phiéu diém tng vién dugc xay dung trén co s& Ban mo ta cong viéc va Ban
yéu cau chuyén mén.

3. Phai dién dt phigu diém ng vién cho t4t cA c4c Gng vién ngay sau cudc phéng
van.

[

1. Muc dich cta qud trinh dinh heéng 12 gidp cdc nhan vién m&i hiéu 18 cong

BAI TAP TU KIEM TRA 4

viéc ciia ho va nhimg k¥ vong cta doanh nghiép.

2. Qud4 trinh dinh huéng gitp céc nhan vién méi cam thdy ring ho dugc doanh
nghiép chao dén va danh gia cao.

3. Qua trinh dinh huéng t6t gilip cc nhan vién méi bat dau cong viée mot céch
nhanh chéng hon va hoa hop dé dang véi hoat dong clia doanh nghiép.
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:Hoé h@p nﬁa:: vxén mﬂ! v&e ﬂoanh nghiep cva haﬁ.
'éﬁi?ﬁéﬁ&ﬁﬁ?@f?é‘?:
- Cée yéu 1 thc dong 108 cic phmg it sugén éung < thé e
| Xem x6t vé chi phi tuyén dyng -

"'Mt’mkh:&nthié% cua nim eﬁn B , _ -
 Vén téthot glan (nha cﬁn dﬁ; . nh*’ cﬁu hgﬁa
"Céelycn'"-:nhﬁn s e
' Tmhmﬁ:&‘wcﬂanlm céulan ﬁﬁug

' qunglaodﬁngsineé{yéﬂ £6€ung}

;Klén thie coa tfi cmie, duaﬁh nglsiéta miﬁh vécﬁe phﬂmg ﬂmzmyém
,“dungciainh qu! £ S TR T IR I g

ﬁmhiméng‘tél cﬁcts tayé dmg hmmy !
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Le g -
- ’ﬂ BAI TAP THU’C HANH3

Cac ngmm tuyén khﬁc ban 6 thé néu ra gém
Nhﬁnvnéncu. O i
' Nh&n v1én cil cﬁ thé Ia méi nguén fmg vién khdc. Mot sé nhan v1én aa roi G

doanh nghiép d€ lam viec khdc c6 thé sin sang quay tr lai d€ nhan mot.vi trf
-6t Gitrlién 'he véi nhifag nhan vien ady c6 ﬂ:é Jam ho quay t:t’} lal lam mecs.’r 3
: heac ho 6 thé giét thléti céc u‘ng \ﬂen khdc. - '

B

Nhén vién lam vrec h{m tkﬂi glan‘

Hifu hét céc doanh nghiép déu st dlmg céc nbﬁn vién lam viec ban tlzéfx gxan -

Nggy céng nhzéu ;:éc g vién Chl mudn h_{!;ac chi c6 thé lam viec kiéu bin thoi.
Cac tﬂIBﬁg dal hgf.“ : _

Céc Lmbﬂg dal hec Ia mQt ngum myén dimg rat ph& bién. Nmmg sinh ﬁén daii- _

hoe mai duge: iuyén c6.xu hudng nhiét finh vi ham hoc hoi. Nhin chung, cdc

. tnrimg dai hoc, cac ding va céc trudng k? thudt it muﬁn cé,c doanh nghlép-“ L
. véo chucphéng vin tawuscrcuammh C B

Khach hang vﬁ céc nhﬁ cung eap.

, Khach héng v cac nha cung cﬁp c6 thé inét 0 vé nhimg ng,uéﬁ cé ky nﬁng phu .
hUP thong qua quan he cong viac hodc quan he c4 nbian. .

Ngm‘n thiéa s0 vi ‘ngudi tan t&t. :

Chc ngudn (ing vién ngudi thi€u s6 va ngudi tan 14t thudng khong dugc coi 1
mot ngudn nhan vién @6t Tai nhifu nudc phuong tay, cé nhimg quy dinh bit
budc vé viéc tao co hdi cho nhitng ngudi khuyét tat, Day 13 mét dip t6t dé
doanh nghiép hd tro-cong ddng va tim duge nhimg nhén vién trung thanh, -
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Hot che viéc lam:

Cic héi chg viéc 1am c6 thé dem lai hiéu qué cao. Mot hoi chg vige lam ¢6 thé
do mét doanh nghiép cin thué nhiéd ngudi cho cic vi trf khéc nhau dimg ra 6
chiic trong mot thdi gian ngin. Hoi chg cling c6 thé do mot cong ty chuyén 6
chic “hoi cho viéc 1am”™ tai trg va cong ty ndy thu phi tir phia phitng doanh
nghiép tham gia hoi chg. Cong ty t6 chitc h6i cho thudmg quang cdo trén
phuong. tién thong tin & dia phuong dé€ thu hit cdéc tmg vién @b tieu chudn.
Ngudi thué nhan vién c6 thé gap gd nhiéu ng vién va thuc hién céc cudc
phong vén so tuyén tai chd. Do cdc dng vién ¢6 thé tham gia phong vén véi
nhiéu ngudi st dung lao dong khic, nén cén b6 tuyén dung phéi nshanh chéng
tra 101 bing cdc gidy mdi phong vdn cho cdc dng vien dii tiéu chudn. Mot hoi
chg viec Iam c6 thé thu duge higu qua vé chi phi chi cdn né dem lai mot nhan
vién tot.
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‘:.'..-r ¢
‘1 BAI TAP THUC HANH 4
L Lxét ke rtﬁm leal théng tin ban muén blét vé mot xmg vién.
| Banh ssch eua ban nen bao gﬁm. .
T
| Bla clﬁ vésé -d’iéak ihog‘i
N Vl tri 1’mg tuyén heﬁc cﬁng v1éc mong muo’n
Trinls do hoc vén ,
‘Lich sir lam viéc
Céc linh vué chuyén mon khic
“Tém tit céic ky nang va phim chat dac bigt
Hié¢p hot chuyén mon |
" Thong tin tham khdo
Gigy khém sitc khoé (néu cdn)

2. })c,ic ﬁ}_ﬁﬁ h6 so xin viéc cia doanh nghiép ban, liét ké nhitng thong tin ma ban
cho réng cﬁn phéi b6 sung vao mﬁu hé so xin viéc d6.

Hay klem tra mﬁu ho sa dua theo danh saeh trén va dam bao rang né co
- Gltdt ca clc yéu 16,

e
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‘—“:ﬁ ¢« gAI TAP THUC
o HANH 6

'Suy ng]u vé’ti‘sﬁng tm ban muﬁn thu duac ttr mat cude phong vin, hay liét k€ ba

_G’;c cau’ hé; cﬁ thé i dung
'Céc yeu té céng viec ciwng

'Trong dom xin ﬂéc, arﬁ;fchz néi réng anhjch; da lkm viéc cho ..
Axﬂliehadalamé&ébaalau" PR

B Hﬁy trinh bay céc l:rzich nhlem vé nglua vu clia anh/chl & doanh nglnép nﬁy
:Hay cht}kné’t 6 daanh nghlep czes anhfcm coi thanh tich chinh cla minh 1a gi?
V_U-‘Hﬁy néu mét sﬁ tri‘f nggn vé thﬁt vong trong céng vige do.

Hay neﬁ sy nén bé caa anhfchl trong khi anh/chi con & doanh nghigp d6.

Néu sy tién bé cé y ngk;a quan trong, hdy hoi: “Anh/fchi cho riing sy tién bod nay
E%l do ﬂguyén ‘nhin nio?”.

Neu su' tié’.n ba kkéng gdy dn tu’a‘ng, f'zay koé “Anh/chi cé hai long vdi sy ti€n bo
ctia anh/chi khong?” néu kfzang, hdy hot: “Anhfchl di ¢6 ging vugt qua dxéu 46
bang céch néo’?” B o

Kinh ng,hiem gid tri nhat anh/chi d riit ra & vi tri cong viec d6 1a gi?

Tai sao anhfchi r5i bd doanh nghiép d6 (hedc tai sao anh/chi mudn r&i bd)?
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Trinh do hgé I;ti'u

Boi véi cdc ting vién '.«,"ima-\m da:kac :

Bac hoc cao nhat anh;’chl dﬁ hoan rilknh la gl” e

D1ém tdng két cﬁa anhfchl 1a bao ninéu? 7

Anhfch; dﬁ‘ thazn gza nhung hoat d&ng ngeat khoa n&o'? - B

Néu anh/chi 4 di1am, anh}ch1 fam miy gté trong mot tdn? Lom céng viéc gl'?
T kh: I'fﬂ truo‘ng hoc anh}chl cé nang cao trlnh dﬁ hoc vin khéng'? - |
Kln o trubng, anhjchl da dum: déo tao. ve Enh e nao‘7

COng wéc quan tmng dﬁu tién anhjchz d‘é 1€xm saa khi rén tntong hqe’? .

Dt vdi cde éng vién 161 nghw;i da: hoc va nk:mg ﬂgﬁé’i i cé trirsk do sau eigzt .
hoc: N

- Tor blét rang anh/clu dﬁ Ezoc xong dai h{pc tai sao' anhfcm tira chgn tmémg ﬂé?

Gmyen ngénh chmh cua anh,fchl Ia gi‘? Dxéu gx dé kh:én anhfchl quyét émh lu'a '.
chtm nhu véy G o

Dlém téng két cua anh!chl 0 bac daz hac ra sao‘J

Khi hoc daJ hoe anh/chl da fha.m gia nhu'ng logx haat déng ngoa! khoé néo'? 7

Nguén tél chmh dé anh[chl hoc dal hoc"

Néu trong khi hoc dai h@c anh!cht van di iam thi a{mfchl a3 da.nh bao nhiéu’ gﬁ?
trong met tuan" Ce phm di lam VRO mﬁa hé khﬁrng’? LO&'E céng wéc nao‘? ;

Bmh hu‘éng nghé nghlép k.hl anh/chl, daﬁg hoc.dm‘ hoc 1a gi?’

néo‘? Tal sao‘f‘
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g tiay 46 nda u'emg cuec aﬁng«va nghé ngmep?
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BAI TAP THUC HANH 7

Neu them mot sé v:éc mi bzm muﬁn lam é:rong mbi gzaz éoan clia mét cuec phong
van. e _ .

Cau tra loi cia ban ¢6 t_hé' bao gém:
1. Chufnbi: |

Lap ke hoach cac cudc phﬁng vén cén than. Han ché sd lugng cuéc phong
vin ban tién hanh treng mét ngay. Cdc cubc phong vdn doi hoi phai tap
trung cao 4o, ¢6 thé lam ban mét moi va sao nhang cic chi tiét. Pam bio
ring ban khong dé cdc ing vién cho ciing mot cong viéc ngdi cing nhau
trong kbu. vic phong vin cua minh. Hay chadn bi tinh thaa phéng vin
ngoai gitr déi voi ciic u‘ng vién h;én dang lam- ﬂéc cho’ cic doanh- aghaép :
khae,

Pim bio rﬁhg céac cude ﬁhf}ng vin d'utfc thn‘c hién riéng va theng i)éﬂ che
nhitng ngudi khic trong van phong la ‘ban- khﬁng mudn bi ciit ngang
trong thoi gian phong van.

2. Tién hﬁnh mot cn(;c phoag véin:

Hiy guan séttit ca ‘che pbén img clia u'ng vién vﬂ h‘ing ngbe ung vnﬁn Véi

loai phéng véin nay thi ling nghe mot cich chii dong 1a rit cin thiét. Dat
cin hoi d€ 14y théem théng tm, Hﬁy giu m@t phong céch chuyén nghiép vﬂ _
khich quan, -

Ludn ghi nhé céc mi;c 'tiéu phi’}ng vfin c bin. Pam bio rang ban 6 duoe
thong tin ban cdn vé nhfmg linh vuc nhu thanh tich hoc tip va kinh
nghi¢m nghé nghi¢p, phdm chit ca nhan, néng lyc giao tiép cé nhan va
dinh huéng nghé ngh:ép. o . :

Hay chiuin’ b: sin sang dé trd 10i c4c eau hoi chi tist ﬁé thnyé’t phuc céc
img vién pht‘: hop ﬁm viéc cho doanh nghlép

3. Két thitc va. iap hé so: - L :
Hﬁy dé img vién bi& khi nao hg c6 thé 'bié,'t keét qua phong 7\"‘3'['3.. (
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K¥ ning phong van cia ban nhu thé nao?

SAL Budc dau tién trong viéc tim ngudi cho mot vi tri 1 mot phan tich cong
viéc, bao gébm Ban mo ta cong viéc (mot ban tém tit chi ti€t cdic nhiém vu,
trdch nhiém va cic yéu td cong viéc khic) va Ban y&u cdu chuyén mon {cdc ky
ning va ning lirc cin thigt dé thuc hien cong viéc). Su sin cé trén thi trudng

“lao dong vé loai cong viéc chi tré thanh mot yéu t6 xem xét khi quyét dinh

mifc lvong.

SAL Ly lich ¢4 thé b6 sung cho mot mau hé so xin viéc, nhung né khéng thé
thay th€ mdu hd so xin viée. Mot hd so xin viéc yéu cdu nhitng thong tin ma
doanh nghiép cdn c6. Mot bin 1§ lich chi cung cdp thong tin md dng vién
muén doanh nghiép biét. Cic dmg vién néu chi nop 1y lich thay cho mét hé so
¥in viéc hedn chinh phai duge yeu cu dién vio méu hé so xin viéc.

PUNG. C6 thé c6 bidu hién bét dinh, nhung ngedi phéng van nén tim ra cic
nguyén nhan cla su thay doi trong qué trinh phéng vin vé cong vitéc. Mot sy
thay ddi trong hoat dong kinh doanh cfia ngudi st dung lac dong cit hodc mot
quyét dinh & bo hoac tham gia mat hoat dong kinh t&€ nao 46 ¢6 thé giai thich

N dudgc cho nhiing thay ddi thudng xuyén,

PUNG. Ung vién cang thodi méi, ho cAng cung cip nhiéu thong tin hon. Mot
ing vién c&i md, néi chuyén thoii mai 6 thé gitip ta dinh gid vé cd tinh dé
dang hon.

SAL Ngudi phéng vin nén chio ing vién mot cach than mat, Viéc dé mot thu
k¥ dua Gng vién vao van phong noi ngudi phong vin dang ngdi doc 1y lich
hogc don xin viéc clia ¢ng vién cé thé 15 mot viéc 1am gay hoang mang.

PUNG. Cau tra 13i 6 tinh mo ta cho mot cau hdi goi md s& chia dung nhimg
thong tin cy thé. Mot cau hdi chi yéu cdu trd 161 “C6’ hodc “Khong™ s& khéng
nhén dugc mot cau tra 106 pham vi rong va chita dung nhiéu théng tin. Hon
nita, cdc cau hdi dang md ¢ thé kéo theo nhidu ciu hdi cu thé khéc.

74
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7- PUNG. Viéc khuyén khich nhing ngudi duge phong véin néi vé nhimg
diéu ho suy. nghl thay vi tra 1o nhiéu cau héi c6 thé giip tim ra nhimg
thong tin ma nguth phong vin c6 thé chua hé nghi ra.

-

8- SAI . Cac cau hoi khong gay tranh luan 1a cich 6t nhat dé€ bit diu mot
“cupc phong van. Céc céu hoi nay cho phép dng vién bét ddu ndi ma khong
cam thdy ring tyong lai cia minh dang treo trén nhitng 18 néi ddu tién cha
ho. phat huy téc dung ciia cic ciu hoi béing cdch lién két ching mét cach
tir nhién v6i van dé cdn quan tam.

9. PUNG. Vi dy céc cau hoi ndy 1a: “Cén c6 nhitng k§ ning nio dé thic hién
nhiém vi nay?” “Anh/chi d& lam cong viéc nay khi ndo?” “Nhimmg k¥ nang
ndy di duge 4p dung & dau?” “Ai la ngudi chiu tréch nhiém?” “Tai sao
anh/chi quyét dinh nhu vay?” “Anh/chi di gidi quy#&t van dé niy nhu thé
niao?”

10- DUNG. Kinh nghiém cia tmg vién c6 thé khong thé hién mot kha ning
bai vi cong viéc cil hodc ngudi sir dung lao dong cii khong tao ra co hoi dé
phét tri€n né. Do dé, ngudi phong vin nén tim kifm nhimg tii ning ma
iing vién cé thé di sit dung trong cdc hoat dong hoc tip, xd hoi, ton gido,
thuong mai va hojc sinh hoat hiép hoi chuyén moén. Nhitng ning luc dé,
khi dugc dinh hudng vio cong viéc ¢6 thé lam cho mot tng vién khong cé
kinh nghiém kinh doanh tr& thanh mot nhan vién ndi bat,

11- PUNG. Khong c6 gi cay déng hon tao ra 30 vong. Nha quén Iy tao ra ao
vong sau nay 6 thé chimg kién mot Gng vién 4p G nhimg 4o vong hdp din
s€ tré thanh mot nhan vién phd phich va gly roi.

12-  SAL Sém hay muodn, anh ta sé tim ra nhitng nhuge di€m va cang phét hién
ra mudn anh ta cing cam thay odn gian I6n hon. Tuy vay, thong tin tiéu
cuc ¢ thé duge dién dat mot cdch khéo 1éo: “Hai nam vira qua tinh hinh
khong may sdng sta, nhung ching t6i hy vong s& 1am 6t trong nam nay.”

13- SAL Mic di khong c6 duoc I moi 1am vige cu thé trude cude phéng vin
* tuyén dung nhung viéc thdo ludn co ban vé tién luong dién ra trdce do.
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14

15-

16

17-

18-

19-

22-
" 15 fang khong & ta céch theo cic hudng din cy thé. Nhing ngudi duge

‘SAL Ghi thép giiip nguisi phong van thiét k& trinh tr phdng vén, theo ddi
: _céc’ chiy dé mudn bict nhiu hon (mi khong ngét 181 Gug vién), vA ghi nhd

fing vién sau khi k&t thic cydc phoéng vin. Tuy vay, viéc ghi chep phai
duge thye hién mot cich than trong, Vi viée lién tuc viét 1am gidm sy tip

s ‘tru.ng cua ci fmg vién 14n ngudi phong vin.

JD{}NG. Vi du, mot k¥ su khong cdn phii 13 ngudi quing giao hay quyét

dodn vi mét nhén vién bén himg ¢6 thé khong cdn phai cé ning khiu vé

* t2i chinh.

-PUNG. Né dé cap 161 cac chu hodi dn § chi cho ifng vién cau trd 191 ma

ngudi phéng vdn mudn nghe. Vi du: “Anh/chi ¢é nghi ring 1am viéc cling

- voi cdp dudi ¢6 ¥ nghia cye ky quan trong dé co thé quén ly w0t hay

khﬁng‘?” :

| BI?NG. Nhiing ngudri phong van ¢6 kinh nghiém biét ring l4ng nghe trong
“thdi gian dai 14 r&i mét moi. Tap trung vio cdc biéu hién phi ngdn ngit 12
. m¢t céch duy tn sy chu ¥toL.

- B(}NG. Ngudi phéng vén o6 kinh nghiém c6 thé ngay 14p téc ty minh
" nhan ra didu nay. Tap ¢ thic sém r?.mg minh dang mdt i&p trung 13 mét yéu
15 quan tr;}ng dé g thanh mot ngudi phong vén 161

SAL Mot s6 ngudi don thuin thé hién sy bdi r6i caa ho bing cich ndi
nihiéu v diéu d6 c6 thé che ddu kha nang thyc sur. Ngudi phong vén c6 thé

~ phai thubng xuyén nght Idi d& hoi cic cau hoi cy thé. Tuy vdy, trong mot
© 80 trudmg hgp, cic dng vién nang luc kém c6 thé ¢ che ddu sy khong phi
, hqp cﬁghq b?mg céch ké nh&_ﬁg cfu chuyén day ca day mudng.

- SAL Khﬁng nén fuyén céic ing vién c6 €p ngudi phong vén vio irang théi
 phai phong tha hoac tranh lugn,

o PUNG. Cén b6 cdp dudi trong doash nghiép c6 thé gmp loai trir nhitng
o ngu‘bfx khbng dix t céch ngay tir diu. 7

DUNG. Phong nhén sy hosc phong haoh chinh b trg loai bd nhing ngudi

giff lai s& dugc hai hoic phiéu dai dién cha doanh nghiép phdng vin.
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. ch‘i k!u i:é cha.fc;phong it ¢ 6 hén dbng ﬂu tng men nén &rao
: i & myc dich cua hfn dﬁng o
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Hay viét tha tir chéi cho cdc finh huding sau:

1. Mot ing vién ban 43 phong vin nhung khong lya chon.
Vidu:

. Tén doanh nghiép

| Ngay

Kinh giti: Chi Ha Minh Lan

Ching t6i ddnh gid rat cao co hoi duge phong van chi vao vi tri Thir kv K§ su
trudng. Géan day chiing t6i di hoan thanh qua trinh hra chon, tuy vy mot dng vién
khéc cé nhimg diic diém phit hop hon véi cac yéu cdu cia vi tri da dugce ua chon,

Pon xin viéc cua chi s& dugc lwu trong hd so trong thdi gian sdu thing vi chiing
toi s& lidn lac véi chi néu o6 co hoi thich diang trong thoi gian dé.

Xin cam on sy quan tam ciia chj d6i véi Cong ty Di San. Ching toi chic chi thanh
cong trong viéc tim kiém nghé nghiép tuong lai ciia minh.

Kinh thr,

Phirong Lai
Chu doanh nghiép
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Vidu:

' Tén doanh nghiép

Ngay -
Kinh giti: Ong Trdn Cuong

Day thuc su'la mot quyét dinh 14t khé khan chia chiing 16i, nhung sau khi d3 can
nhic cin thén, ching t6i thay ring mot iing vién khdc vio vi tri Chdnh Vian phong
phit hgp hon véi yeu cdu chuyén mén cia chiing toi.

D khong hop véi y2u cdu cong viée, chiing t6i danh gid rat cao nang tyc va tinh
céch cua Ong. T4t ca nhiing ngudi tham gia phong vin déu c6 an nrong rat 6t vé
ong. Kinh nghiém lam viéc clia 6ng that ding né.

Chiing (0i chic 6ng gip may méan trong nghé nghiép clia minh. V4i nhimg wu
diém cha minh, chiic chin 6ng s 12 mot tii san quy cho mot doanh nghiép nao dé.
Ching 51 that sir tiéc ring d6é khong phai 1a doanh nghiép cla ching 61

Kinh thu,

Trdn VanHa
Phé Gidm doc Phy trdch Nhan sy
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2. M@t lmg vién khéng dap img cac *yéu cﬁu (:Q' bén vé khﬁng du'@c chon phéng
vﬁn ; e S
~:V§ dl,l
E - deoanhngluép
Ngay
Kioh gir e
Chuing 16i xin cim on anh 8 gii h 30 dng tayén vao i i Thir ky K9 s
' smdng cha doanh ngmép chung o1 i"
: Chéng 103 65 Aem xét ban 1§' hclr cﬁazmhfit cﬁn ﬂ;fm ’Fay v,g;z, gén d&y clmng
181 48 fim duoc nguisi: chovi trif;hy 1a:mot (g viea: ot nh%ng dicda phs}
“hop: h(m véi cﬁc yéu ciu cﬁng vtec uua cb‘fmg i
Diom xin vxéc cha &ﬁh sedwc qu la: trong hé so tmng mot. thfn glan séu théng
VA chung tO; s& hén he vér anh néu €6 mi}t ed h@z thich ééng tmng th(‘.n gxan‘ R
'_dé S Ty SEN 7 : T
‘Gnmg i’ﬁi cténh gié cao “siF’ quaﬁ tam cua anh déi vfh daanh_ nghié
PRI v& chﬁcmhthénhcﬁng tmng vxécﬁmk;é&nnghénghiep
g tmmg 1&2 cﬁaminh D e e
Kmhti’m,
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T PHAN TiCH BAI TAP TINH HUONG
1. GiGi thiéu

Nguwi phong vén ¢6 vin dzmg phuong phap phong vin theo ciu tric dinh trude
khoéng?

Ngusi phong van tgo ra khong khi phfmg vin thoz”u mﬁi Khong?

Ngudi phdng vén c6 di vio phin chmh cua cuéc phéng vén mot cich ty nhién
khong? =

C6, ong ta da chudn bi trudc cac cau héi, ong da ban vé cac moi quan hé gia
dinh vi cOng viée v sau d6 ong da gidi thich ring day 13 14n dae fién ho thué
mot trudng phong nhan sir.

2. Thu thap théng tin

Ngudi phong van c6 héi cic cau hdi goi md khoi ra &Ong tin khong?

Ngutii phdng vin ¢6 xody sau vio cbe cau tri 16 khong?

Ngudsi phong vin c6 trinh "mém” cau'tra ki khong?

Ngudi phong vin cé'kiém‘soﬁt cudc phéng vain khéng?

Ngudi phong vén lm cho ding vién n6i mot cAch thodi mai khong?

Nguéri phéng vin ¢é thuc sy Hng nghe khéng?

Nguti phéng vin c6 thu thap du thong tin vé y&u t8 cong viéc khong?

Ngudi phong van cé thu thap da thong tin vé yéu (6 kién thitc v6 hinh khéng?
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~ Ong Pao da hoi mot vai can héi “Tai sao” dé dan d4t cic cau tra 10, Ong da
khoi ra mot s6 co héi dé thu thép thém thong tin (“Tai sao ong lai mudn
chuyén téi dﬁy ché khong pha: la cac doanh ngiuép sdn xuét d6 ndi thét khéc
16n hon?”) va biing cich si dung cac ciu hol goi ma, tranh hoi nhimg cau hoi
114 mmﬂ )

Ung vién c6 vé da néi mét cach thoai mai vé cic Iy do mudn thay déi cong
viec. Ong Pao dudng nhu da king nghe va theo sit céc cau hoi,

Ong Pio 44 c6 duge nhidu thong tin vé cong viéc trude day ciia 6ng Xuan
nhung khong dugc nhiéu thong tin vé cic nguyén vong va dong co ciia dng ta.
R rang ong Xuan rit tu hao vé nhitng gi 6ng da dat dudc trong cong viéc
hién tai va rat thit vong vi khong dugc de bat Ién vi tri truong phdng nhan sy
d6. Ong Pao cé thé nén hdi nhiéu cau héi hon vé nhimng wn diém ma ong
Xuan cho ring minh c6 va nhimg gi 6ng di dem lai cho doanh nghiép. Sé rat
tot néu dat ra cdc cau nhu: " Cho téi biét Iy do tai sao téi nén chon 6ng."

3. Cung cip thong tin '

Ngudi phong van c6 mo td ddy dd cong viéc khong?

Nguoi phong vén c6 cung cép thcng tin chung vé doanh nghiép cho dng vién
khong?

Ngudi phong van c6 "quang cdo” cong viéc va doanh nghigp cho ing vién khong?

Ngudi phéng vin c¢6 khuyén khich Ung vién dit cau hoi khong?

Ong Pao khér:g noi vé cac ky vong ciia ong ta d6i vai vi tri niy hoac bt ky
thiach thirc nio méa doanh nghiép dang gap phai hién nay. Ong khong néi
nhiéu vdi tmg vién vé doanh nghiép va gia dinh réng 6ng Xuan da c6 thong
tin nay- tir ngudi anh Ong ta. L& ra can dam bao ring dng vién da c6 duge
thong tin chinh xic, ,

4. Két thac phong vén

Ngudi phong vin cé chll dong thdi diém két thic khong?

Ngudi phong van cé théng bdo cho éng vién vé budc tiép theo trong quy trinh
khong (ligu ing vign c6 dugce 1iép tuc xem xét hay khong)?

Nguvi phong vin c6 d€ lai cho img vién mot dn trgng t6t vé doanh nghiép khong?

Nguoi phong van cé ghi chép sau khi wng vién di ra ngoai khoéng?
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ﬁng Pao da Keét thiic cude phﬁﬂg vén béng cach néi v6i ong Xnén ring ong ta
- s& daoc xem xét cing véi cac ing vnén khic. Ong ta khong néi ro thoi gnan
xem xét sé kéo déu hao Iﬁu.

Ong Xuﬁn cé thé b mﬁz ﬁn tmmg tﬁt vé doanh nghiép nhimg khéng c6 duge
thém nhiéu thong tin vé cﬁng viéc.

' Ong Béo da hoan thanh phiéu diém u’qg vién khi két thiic cndc phong vin va
.ghi chép trong suét thod gian phfmg véan,
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Phu luc B - Cac Biéu miu

Céc miu biéu san day chi 1a vi du. Céc loai théng tin duge thu thap trong vi du
nay cé thé khong phit hop véi cong ty chia ban va chiing cdn duge diéu chinh theo

yéu ciu.
PON XIN VIEC
Tén/Pia chi
HO TEN TEN BEM MA 50 BAO HIEM
DlA CHL
THANH PHO/TINH MA VING
DIEN THOAI FAX NHAN TIN
NGUOI GIG! THIEU? (CA NHAN,CO QUAN):
Céng viéc mong muén
VITRE: NGAY CO THE BAT BAU: MUC LUCNG YEU CAUL:
ANH/CHI BA TUNG XIN VIEC & CONG TY NAY HAY CHUA? <G RIDNG
NEU CO THI KHI NAG VA VAO VI TRI NAO?
Trinh d¢ hoc vdn
TIEU HOC TEN VA DIA CHI CUA TRUONG
NAM HQC HOC XONG LOP MAY
(CHUNG CHI HAY BANG) HOC XONG LOP MAY
TRUNG HQC TEN VA DIA CHI CUA TRUGONG
NAM HOC HOC XONG LOP MAY
(CHUNG CHi HAY BANG) HOC XONG LOP MAY
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DAI HOC/CAC DANG TEN VA DI CHI CUA TRUDNG
NAM HOC NGAY TOT NGHIEP
(CHUNG CHI HAY BANG) HOC XONG LOP MAY
TREN DAI HOC TEN VA DJA CHI CUA TRUONG
NAM HOC NGAY TOT NGHIEP
(CHUNG CHI HAY BANG) HOC XONG LOP MAY
TRUGNG THUONG MAI, TEN VA bla CHI CUA TRUONG
KINH DOANH HAY CAC
TRUONG TUONG TV NAM HOC NGAY TOT NGHIEP
(CHUNG CHI HAY BANG) HOC XONG LGP MAY

Qud trinh lam viéc

Trinh bay theo trinh tif thoi gian, bat ddu bdng céng viéc gdn day nhdt

CONGTY CHIC DANH/TRONG GIAI DOAN
bIA CHI NHIEM VU
DIEN THOAI MUOC LUONG

LOAI HINH KINH DOANH

SC THANG/NAM LAM VIEC

LY DO THOI VIEC

CONG TY CHUE DANH/TRONG GIAI DOAN

piA cHi NHIEM VU

BIEN THOAIL MU LUONG

LOAI HINH KINH DOANH

56 THANG/NAM LAM VIEC LY DO THOI VIEC
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CONG TY CHUC DANH/TRONG GIA] DOAN

PIA CHI NHIEM v

BIEN THOAR MUC LUONG

LOAI HINH KINH DOANH

SG THANG/NAM LAM VIEC LY DO THOI VIEC

CGNG Y CHUC DANH/TRONG GIAI DOAN
DlA CHI NHIEM VU

DIEN THOAI MUC LUGNG

LOAI HINH KINK DOANH

SO THANG/NAM LAM VIEC LY DO THOL VIEC

Cdc linh vuc chuyén mon khdc

CAC LINH VUC NGHIEN CUU CHUYEN NGANH, HAY CAC KINH NGHIEM KHAC

NEU CAC NGOAI NGU ANH/CHI SUDUNG THANH THAO | DOC VIET

Tém tit cdc phdam chét va ky ning ddc biét

Hdy tém tat cdc phdm chdr va ky ning dgc biét tich lu¥ dugc qua qud trinh lom
vide hay cde kinh nghiém khac.
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Cdc hiép héi chuyén mon

Néu cdc hoat dpng va chite vy trong cdc 16 chite chuyén mon, thuong mai, kinh
doanh hay dodn thé x4 hoi.

Nguon thdm tra

Hdy néu tén va dia chi cua nhiing ngudi khéng phdi la ngudi than, khéng phdi la
ngioi dd timg thué anhichi lam vide.

TEN NGHE NGHIEP

PIA CHI QUANHE

DIEN THOAI BIET ANHACHI MAY NAM
TEN NGHE NGHIEP

DIA CHI QUANHE

DIEN THOAT BIET ANH/CHI MAY NAM
TEN NGHE NGHIEP

DiA CHE QUAN HE

DIEN THOAI BIET ANH/CH] MAY NAM
Thé luc

BAN €O HAN CHE NAO VE THE LUC GAY XHO KHAN CHO VIEC THUC HIEN CONG VIEC PANG XIN VAO
LAM KHONG?

fas] KHONG

NEU ¢6, XIN NBU CHI TIET:

BAN DA Bl THUONG LAN NAO CHUA? NEUCHI TIET:
48] KHONG

Nguoi bdo tin trong truomg hop tai nan hay khi can gdp

TEN NGHE NGHIEP
DIA CHi QUAN HE
DIEN THOAI
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Téi cam doan nhiing théng tin cung c4p trén day 1a chinh xdc va ddy di.

T6i chép nhén viéc diéu tra, thim tra d6i véi nhilng thong tin vé ¢4 nhan, qud trinh
Iam viéc, tinh hinh i chinh, stc khoé hodc cdc vdn dé lien quan khédc cdn trong
qué trinh ra quyét dinh tuyén dung. Toi cam két khﬁng kién noi minh 43 timg [am
viéc, di timg hoc hoac nhung ngudi trd 10’1 trong qud trinh thim tra thong tin lién
quan téi don xin viéc cla toi.

Trong trudmg hop duoc tuyén dung, 161 hifu ring nhimg thong tin gian 13n hoac sai
léch do 61 cung cép trong don xin viéc hoic trong cdc cudc phdng van cb thé 1a
cdn cif 4 chadm dit hgp dong tuyén dung. Téi ciing hifu ring t6i s& phai tuan tha
tdt cdc quy tic va ché€ do do doanh nghiép quy dinh.

Phin danh riéng cho ndi bo

NGUOI PHONG VAN NGAY

NHAN XET
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Vi DU VE PHIEU PIEM UNG VIEN

UNG VIEN
VI TRI
PHONG
YEU CAU CONG VIEC: Dé nghi khoanh vong diém s6 thich hop
Trinh dé hoc vin 51413 121110
Quan tam dén chi tiét 514413121110
Tinh thin hop tdc 514 {3 {2110
Dich vy khach hang Si413 12110
Kha ning gay anh huong 5|43 1211 1]0
Séng kién 514 3121 |0
Tinh liém chinh : S {4 (3121110
K¥ ning quan hé ¢i nhan 5 {413 21t |0
Kha ndng hoc hoi 514 (3121110
Hiing thd bdn hang 51413 ]211]0
Mifc chiu dung cing thing s 14 (31211 |0
Kha niing giao tiép bing 1 néi 5141321110
Thang diém:

5: Xudt siac

4: Tot

3:Kha

2: Trung binh khé

I: Kém

0: Khong quan sdt dugc
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an tiegng chung (chon mot)

Xuit sic Kha Cé thé Kém Ritkém
chip nhin

bé nghi:

Tuyén Tir chéi Dé xem xét

Vio vi tri:

Ky tén:

Ngu&i phong van:

Ngay:
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Ban d3 gi6i thiéu tém tit vé doanh nghiép chua?

Ban di gidi thiéu so d6 co cau 18 chic chua?

Ban d3 trao cdm nang (n€u ¢6) cho nhin vién chua?

Ban d3 gidi thich vé cong viéc chua?

Ban da gioi thiéu nhan vién mdi voi cic dong nghiép
chua?

Ban da bg tri giéi thiéu noi lam viéc cho nhin vién méi
chua?

Ban da ¢ 161 thong bdo chao don chua?

Ban ¢6 mot bang danh muc dinh hudng nhan vién khong
va ban dd hoin thanh t4t ca cdc muc trong bang danh
muc d6 chua?
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Phu luc B - Cha giai Thuat ngtr

B

Ban mo ta cong viéc (Job description) Mot ban viét mo 12 nhimg gi ma ngudi
dam nhiém cong viéc d6 lam, cong viéc duge thifc hién nhu thé€ nio vi tai sao lai
phai thue hign.

Ban yéu cau chuyén mon cha cong viéc (Job specification) Mot ban thé hién
cdc yéu cdu trinh do t8i thi€u c6 thé chdp nhin dugc mi mot ngudi ddm nhiem
cong viéc cn c6 dé c6 thé thuc hién thanh cong céng viéc dudc giao.

Bao dudng phong ngita (Preventive maintenance) Su bao dudng duge thuc hién
trude khi héng héc xay ra.

Bit dinh (Uncertainty) Tinh hubng ma ngudi ra quyét dinh khong cé duge su
khéng dinh v& mot vin dé va ciing khong c6 dy tinh hop 1y kba nang vin dé dé cé
thé xay ra.

B€ tic chién lugc (Stuck in the middle) Tinh trang mot cong ty khong thé canh
tranh bing chién luge tién phong vé chi phi hiéu qua, chién lugc khic biét hod va
chién lwoc t4p trung trong diém.

Bién ho di thudng (Devil’s advocate) C6 tinh dua ra céc lap luin d6i 1ap véi cic
12p luan clia da s&.

C

Cac van dé c6 két cau ro rang (Well-structured problems): Céac vin dé truc tiép,
quen thudc va dé xdc dinh. '

Cam két v6i té chuc (Organizational commitment) Sy huéng t6i cong ty ctia
ngudi lao dong bing ldng trung thanh véi cong ty, mdi lién hé va su tham gia vao
hoat dong cla cong ty.

Cang thdng (Stress) Mot dién kien dong thai trong 46 mot ngudi phai d6i mat
v6i mot co hoi, sy han ché hay mét doi héi lién quan dén didu ma ngudi d6 mong
muén mi két qua duge xem 14 bat dinh va quan trong.

Chat lugng cudc song (Quality of life) Mot dic tinh van hod quéc gia phan anh
sur dé cao cdc méi quan he vi su quan tam t61 ngudi khic.
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Chuong trinh hianh dong khang dinh (Affirmative action programs) Chuong
trinh nhdm ting cudmg vi thé v& td chifc cha cac thanh vién cdc nhém duoc bio
trg. -

Chi phi gian tiép (Indirect costs) Cic chi phi ma hdu nhu khong bi anh hudmg
khi ddu ra thay déi.

Chia sé cong viéc (Job sharing) Mot gidi phdp trong dé c6 tir hai ngudi trd lén
chia nhau lam ciing mdt céng viéc 40 gity mot twdn.

Chién lugc cap cong ty (Corporate-level strategy) Tim kiém d€ x4c dinh nhiing
hoat dong kinh doanh nao ma céng ty ¢4n phai thuc hién. A

Chién lugc chiic ning (Functional-level strategy) Tim ki€ém nhim xic dinh xem
lam th€ nao d€ phuc vu chién lirge cdp cong ty.

Chién luge 6n dinh (Stability strategy) Mot chién luge cdp cong ty, dac trung
boi sy khong ¢é nhitng thay d6i 16n.

Chién hege tang trudng (Growth strategy) Chi€n luge cdp toan cong ty nhim
tang mic do hoat dong cla cong ty. Chién lugc nay thudng bao gém ting doanh
thu, tAng nhan vién vd/hoac tang thi phin.

Chién lucc thu hep (Retrerichment strategy) Mot chién luoc cdp cong ty nhdm
giam pham vi ho#c sy da dang clia cic hoat dong cong ty.

Chién lugc theo linh vuc kinh doanh (Business-level strategy) Tim ki€m d€ xac
dinh xem mot cong ty cin phdi canh tranh nhu thé ndo trong timg linh vizc kinh
deanh clia minh.

Chi nghia c4 nhin {Individualism) Mot khia canh van hod trong d6 ngudi ta
phai tur lo liéu cho loi ich cua ban than va cla cdc thanh vién trong gia dinh minh.

Chia nghia doc doan {Authoritarianism) Niém tin rdng nhimg ngudi khdc nhau
phéi ¢6 vi thé va quyén luc khdc nhau trong céng ty.

Chu nghia hep hoi (Parochialism) Cich nhin nhan ich ky va hep hdi vé thé giéi,
sir thi€u kha nang thira ohan su khdc biét giita nhilng ngudi khic nhau.

Cht nghia tap thé (Collectivism) Mot khia canh vin hod trong d6 ngudi ta mong
doi nhilng ngudi khic trong nhém cilta minh quan tam dén ho va bao vé ho khi ho
gap kho khan.

Chitc niing quan 1y (Management functions) Sy hoach dinh, 6 chiic, ehi dao va
kiém sodt.

Chuan muc (Norms) Cic titu chuin chdp nhén dugc ma cdc thanh vién trong
mot nhém cling chia sé.
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Chuin muc d6i chiéu (Benchmarking) Tim kiém hinh miu thanh cong nhat
trong céc cong ty canh tranh va cic cong ty khéng canh tranh da gitp cho ho cé
thanh tich vuet tréi.

Chin chdn (Maturity} Kha nang va su sin sang nhan trach nhiém clia mot ngudi
trong viéc dinh hudng hanh vi ctia minh.

Chinh sach (Policy} Chi din nhim x4c dinh céc tiéu chudn cho viéc ra cic quyét
dinh.

Chinh thitc hoa (Formalisation) Mitc d6 ma cong ty dua vao cdc quy tdc va quy
trinh d€ chi dao hanh vi clia ngudi 1am viéc.

Chudi ménh 1énh (Chain of command) Luéng thdm quyén tir trén xubng dudi
trong cong ty.

Cong doan lae dong (Labor union) Té chitc dai dién cho ngudi lao dong tim
céch bao vé cdc quyén loi clia ho thong qua thuong lugng tap thé.

Cong ty cin tric may méc (Mechanistic company) Mot co ciu t6 chitc ¢6 tinh
phifc tap, tinh chinh thic va sy t3p trung quan Iy & mifc cao.

Cong ty hitu co (Organic company) Mot ca cu t6 chitc & mitc thip v€ tinh phiic
tap, tinh chinh thide va sir quan 1y tap trung.

Cong tac (Collaboration} Su giai quy&t mau thuln bing céch tim ra giai phap ¢é
1di cho t4t ca cdc bén.

Co cdu chifc nang (Functional structure) Mot kifu thiét k& ma cdc cong viée c6
lién quan hoidc twong tu nhau thi duge nhém lai véi nhau.

Ca cdu coa 0 chitc (Organization structure) Mot mé hinh céng ty duge bidu
hién théng qua mifc d6 phiic fap, tinh chinh thic va su quan Iy tap trung.

Co cau dan gian (Simple structure) Kiéu ciu tric céng ty ¢6 d6 phifc tap va tinh
chinh thitc thdp nhung miic d9 tap trung ho4 cao.

Co cdu hoi dong (Committee structure) Mot cfiu tnic tap hop cdc cd nhan i cdc
b6 phan chic ning khéc nhau dé gidi quyét cdc vin dé.

Co ciu ma tran (Matrix structure) Mot kiéu thiét k€ t6 chitc ma céc chuyén gia
tir cdc phong ban chifc ning duge phan c6éng thuc hién mot hodc nhiéu dy 4n duéi
su diéu hanh clia ngu&i quén 1y du n.

Co ciu nhiém vu (Task structure) Mic 46 ma céc nhiém vu cong viéc duge qui
trinh hod.

- Co céu theo bo phan (Divisional structure) Mot ca cdu td chitc duoc 1ap nén tir
cdc don vi tu chil va tu quan.
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D

Dién dat lai (Paraphrasing) Phit biéu lai nhiing gi ma ngudi khac d3 néi bang
ngon ngif rieng clia minh.

Dir liéu (Data) Céc s6 litu, su kién ban diu, chua duge phén tich.

Du béo (Forecasts) Du doan két qua trong tuong lai.

Du bdo doanh thu (Revenue forecasting) Du dodn doanh thu trong tuong lai.
Du bdo dinh luong (Quantitative Forecasting) Viéc st dung mot loat cdc quy
tic todn hoc d8i véi cdc s6 liéu trong qua khit ¢é du dodn céc ket qua trong tuong

fai.

Du bao dinh tinh (Qualitative Forecasting) Si dung ddnh gid va cdc ¥ kién clia
nhirmg ngudi am hi€u dé dy bdo cdc két qua trong tuong lai.

Du todn chi ddu tu (Capital expenditure budgef) Mot ban ngan sich du bdo vé
cdc khoan ddu tu cho bat dong san, nha cilta va céc thi€t bi cha yéu.

Du todn chi phi kKha bién (Variable budget) Mot du todn ¢6 tinh dén céc chi phi
c6 thé bign déi theo khéi lugng.

Dy todn doanh thu (Revenue budgef) Ban ngan sich du tinh vé doanh thu trong
tuong lai.

Dy toan mic khong (Zero-base budgeting - ZBB) Mot he thong ma yéu ciu vé
ngin séch dugc khéi ddu tir con s8 khong, bit ké nhitg gi 43 cb tir trude.

Dy toan ngan sich (Budget) Mot k€ hoach tinh todn phan bé nguén luc cho céc
hoat doéng cu thé.

Du toan tién mit (Cash budget) Ban ngan sdch du bdo vé lugng tién mit ma
céng ty sé€ c6 trong tay va cong ty c¢4n ¢6 bao nhiéu tién mat d€ ddp tng cic khodn
chi tiéu.

Duy 1y (Rational) Thé hién sy lya chon nhit qudn va t6i da hod loi ich trong
pham vi nhiing han ch€ nhét dinh.

1)

Da dang vé k¥ nang (Skill variety) Mitc d6 ma mot cong viéc bao gém céc hoat
dong khidc nhau doi hoi cdc k¥ nang va tai nang khac nhau.
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Péanh gia két qua cong viéc (Performance appraisael) Su danh gia két qua cong
viéc clia ¢4 nhan nhim di 161 cac quy€i dinh khach quan vé& guén 1y nhan su.

Pénh gia kiéu mo ta (Written essay) Mot k¥ thuit ddnh gia két qua cong viée
ma ngudi ddnh gid viét ra mot ban mo ta cic diém manh, diém y€u, két qua di ¢
va tiém nang cila mot nhéan vién va trén co s& d6 dua ra cdc bieén phap d€ cai tien.
Danh gia theo thang d6 hoa (Graphic rating scales) Ky thuat ddnh gid két qua
cong viéc ma trong d6é ngudi dinh gid sip x€p cac yéu t8 hoan thanh cong viec
theo thang béc tang ddn.

bao dirc (Ethics) Cic quy dinh va nguyén tac xdc dinh hanh vi 14,dlng hay sai.

Diéu chinh titc thdi (Imumediate corrective action) Viéc didu chinh ngay uic
khéc hoat dong dé hudng viéc thyc hién cong viéc trd lai ding dinh hudng clia né.

Dicu tra vé thai d¢ (Attitude surveys) Thu thip céc ¥ kién tra 101 tit phia ngudi
lao dong qua cidc ban cau hdi vé& vin dé ho suy nghi th€ nao vé cong viéc cla
minh, vé cdc nhém 1am viéc, vé nhilng ngudsi gidm st viyhodc vé cong ty.

Dia vi (Status) Su dinh gii vé uy tin, vi tri, hodc thi hang trong mot nhém.

Dinh huéng nhan vién (Orientation) Viéc giGi thiéu cho mét nhan vién mdi vé
cong ty va vé cong viéc ma ngudi dé dam nhan.

Dong ¥ theo tap thé (Grouprhink) Viec c4c thanh vién trong nhém bd qua quan
diém clia minh dé t& ra nhat tri.

Do siau cla cong viéc (Job depth) Miic do ngudi lao déng kiém soit cong viec
cua minh.

Po tin eay (Reliability) Thé hién kha nang va mic d6 mét bién phép tuyén dung
c6 thé do ludmg su vat ging nhau mot cdch phit quin.

Péng luc (Motivation) Su sin sang ¢6 cic nd luc 16n dé dat muc tiéu cia t§ chiic,
voi diéu kién nd luc d6 ¢ kha nang thod mén nhu cdu clia ¢4 nhan.

Pong nao (Brainstorming) Qui trinh tao ra ¥ tuéng bang cdch khuyén khich cic
phuong 4n khdc nhan ma khong chua tinh d&n cdc phuong 4n 1a didng hay sai.

E

Ep buéc (Forcing) Viéc thoa man nhu cdu clia ngudi nay xong lai [am én hai
dén quyén lgi clia ngudi khéc.

- Thi huit, Tim kiém va Lia chon Ngudn Nhdn liec 97



Gia tri (Vaiues) Nhimng niém tin co ban vé cdi gi 1a ding va c4i gi 12 sai.
Giai doan chudn hoa (Norming) Giai doan thit ba ciia qud trinh phat trién nhém,

duge dic trung bdi cdc mi quan he chit ché vi sy gan bé.

Giai doan chuyén nhém (Adjourning) Giai doan cudi ciing cGa su phat trién
nhém déi véi cdc nhém tam thdi, dac trung béi su quan tam dén viec t8ng k&t cdc
hoat dong hon 12 viéc thue hién nhiém vu.

Giai doan hinh thanbh (Forming) Giai doan diu tién trong qué trinh phat tri€n
nhém, duge dic tnmg boi nhiu bt dinh.

Giai doan séng gi6 (Storming) Giai doan th hai clia qua trinh phést tri€n chém,
duoc dac trung bdi xung dot néi bo nhdém.

Giai doan thuc thi (Performing) Giai doan th{ tw clia qué trinh phét trién nhém,
khi mét nhom thue su di vao hoat dong.

Giam lao dong (Decruifment) Cic phuong phdp nhim giam bét luong lao déng
trong cong ty.

Giao quyén {Delegation) Viéc giao thim quyén va trach nhiém cho ngudi khic
d€ ho thye hién céc hoat dong cu thé.

Giao ti¢p cd nhan (Inferpersonal communication) Giao ti€p gifa hai ngudi ud

1én trong d6 cdc bén duge xem nhw 13 nhitng con ngudi cu thé chd khong phai 1a
d6i tuong giao 1idp.

H

Hanh dong di¢u chinh cu ban (Basic corrective action) Xéc dinh 1y do tai sao
k&t qua cong viéc bi sai 1&ch, sai iéch nhu thé ndo, va diu chinh ngubn gdc cla sy
sai lech.

Hanh vi (Behavior) Cic hanh dong cila con ngudi.

Hanh vi loai A (Type A behavior) Hinh vi duge diic trimg bdi cam gide thudmg
trc vé sy cip biach va dong luc canh tranh qua mic.

Hanh vi loai B (Type B behavior) Hanh vi thodi mdi, dé& dii v khong canh
tranh.

Hanh vi t6 chic (Organisation behavior) Nghién ciu vé cic hanh dong cha con
ngudi tai noi 1am viée.
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H¢ thong dong (Closed system) Cic hé thdng ma khong bi anh hudng bdi, va
khong tic dong t6i md trudng bén ngoai.

Hé thong hanh chinh quan liéu (Bureaucracy) Mot hinh thdi cong ty duge dic
trung bai phén cong lao dong, phan cdp, cic quy tic, quy dinh va cdc quan hé phi
cd nhan,

Hé¢ thong thong tin quan ly (Management information systen) Mot he théng
cung cdp cic thong tin cdn thi€t cho bd phan quan 1y mét cach thudng xuyén.

Hiéu suit (Efficiency} MGi quan hé giffa ddu vao va ddu ra, 6 ging gidm 16i da
céc chi phi v€ ngudn luc. .

Hoach dinh (Planning) Bao gdm viéc xdc dinh cdc muc tiéu, x4y dung chién
Tugc va phit trién céc k€ hoach d€ phéi hgp céc hoat dong.

Hoach dinh cong suit (Capacity planning) Déanh gid khi ning cia mét hé théng
hoat dong trong viéc tao ra mét s lugng mong muén don vi ddu ra cho méi loai
san phdm trong mot khoédng théi gian nhat dinh.

Hoach dinh nguén nhan luc (Human resource planning) Qua trinh qua dé bo
phan quin 1y didm bao ring ho cé dudc nhan su phil hop c6 kha ning hoan thanh

cdc nhiém vu dé€ gidp cho céng ty dat dugc cdc myc tiéu ciia minh.

Hoach dinh qua trinh (Process planning) Xic dinh san phdm hay dich vu sé&
dugc tao ra nhu thé nio.

Hoc thuyét 3 nhu ciu (Three-needs theoryy Hoc thuyét cho rang cdc nhu cdu
thanh dat, nhu ciu quyén lgc va nhu cdu quan hé 12 nhimg déng luc chinh trong

cong viéc.

Hoc thuyét vé hanh vi (Behavioral theories} Cic hoc thuyét xdc dinh nhimng
hanh vi khac biét gilta ngudi 1anh dao hitu qud va lanh dao kém higu qua.

K

Kénh (Channel) Moi trudng truyén thong tin.

K¢ hoach chién lugc (Strategic plans) Cic k€ hoach toan cong ty xay dung céc
muc tién toan thé vi xdc dinh vi thé clia cOng ty trong moi trudng clia minh.

Ké hoach cu thé (Specific plans) Cic k& hoach dugc xdc dinh 18 rang va khéng
thé cu thé hoa thém.

K¢ hoach ngin han (Short-term plans) Cic ké hoach c6 théi han dudi mot nam.

Ké hoach vin hanh (Operational plans) Cdc k& hoach néu chi i€t v€ viéc 1am
thé ndo dé€ dat dugc cdc muc tiéu toan thé.
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Kiém soat (hoat dong) (Controlling) Quai trinh diéu khién c4c hoat dong nhim
bao dam chiing dugc thuc hién thanh cong nhu hoach dinh v sira déi bét ky su sai
lech ddng k€ ndo.

Kiém soat (qua trinh) (Control) Quai trinh gidm sat cic hoat dong nhim dam
béo ring chiing duge hoan thanh nhu hoach dinh v diéu chinh bat k¥ céc sai léch
ding ké ndo.

Kiém so4t chin trudc (Feedforward control) Bién phip kiém soét duge 4p dung
dé ngin chin van dé duge du dodn ¢6 thé xdy ra.

Kiém soat phan héi (Feedback controf) Bién phdp ki€ém soat duge dp dung sau
khi xay ra mot hanh doéng.

Kiém sodt qua trinh (Process control) Quy trinh kiém sodt chit lugng theo dé
mét miu trong qué trinh san xudt dugc 14y ra kiém tra dé x4c dinh xem qué trinh
d6 ¢6 dang nam dudi sy kiém sodt hay khéng.

Ky lat (Discipline) Céc hanh déng ma ngudi quan 1y thuc hién dé tht_r{:-thi cic
tiéu chufin vh quy dinh ciia céng ty.

L

Lao d0ng du phong (Contingent workers) Lao dong tam théi va lao dong khong
toan thoi gian nhidm bd sung thém cho doi ngii lac dong thudng xuyén clia cong
ty.

Lam giau céng viéc (Job enrichment) Viéc md& rong cong viéc theo chiu doc
bing cdch thém vio cdc nhieém vu vé& hoach dinh va dénh gid.

Lang tranh (Aveidance) Riit lui khoi hodc kiém ch€ xung dot.

Lanh dao (hoat déng) (Leading) Bao gbm viéc dong vién cdp dudi, chi dao
ngudi khic, lua chon céc kénh théng tin c6 hiéu qua nhit va gidi quyét céc mau
thuln.

Lianh dao (ngudi) (Leaders) Nhilng ngudi ¢6 kha nang gy anh hudng déi véi
ngudi khdc vi nim thdm quyén quan 1.

Lanh dao cé sitc 161 cudn (Charismatic leadershipy Nhiing ngudi cfp duéi tuan
theo su chi dao do kha nang 1anh dao cé tinh chat anh hiing hay xuft ching khi ho
chitng ki€n nhifng hanh vi nhit dinh.

Lanh dao gay bién déi (Transformational leaders) Nhitng nguoi 13nh dao tao ra
chc dong lic cho mbi cd nhan vA sy khich 1& v& tinh thédn, va 1a nhilng ngudi ¢
site 16 cudn.
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Lanh dao theo nhi¢ém vu (Transactional leaders) Nhiing ngudi 1anh dao hudng
din hoac khuyén khich cdp dudi di theo huéng cdc muc tiéu di duge dit ra bing
cdch 1am 8 vai tré va cac yéu cdu cha nhiém vu.

Loc tin (Filtering) X Iy thong tin mot cach ¢6 chd dich nhdm tang tinh hdp din
cha thong tin 441 véi ngudi nhan.

Lién két nhoém (Group cohesiveness) Mitc do cdc thanh vién trong nhém hudng
t6i nhau v& cting chia sé cdc muc tidu cia nhém.

Lién lac (Communication) Qud trinh truyén tai va hi€u ¥ nghia cla cic thong
tir.

Lién lac chinh thic (Formal communication) Lién lac tuan tha chudi ménh
lénh ciia cdp c6 thim quyén hodc 14 cdc théng tin cin thiét d€ thuc hién mot cong
viéc.

Lién lac ngang (Lateral communication) Llién lac gita cdc ¢4 nhan c6 vi trf
cong viéc ngang nhao.

Lién lac phi chinh thac (Informal communication) Thong tin khong théng qua
sir phé chudn clla céc cdp quan 1y va khong tuln theo trat ti cdu triic cia t8 chitc.

Lién lac phi ngon tix (Nonverbal communication) Lién lac khong dung 1&i.

Lién lac theo dudng chéo (Diagonal communication) Céc thong tin dugc truyén
theo kiéu cit ngang cic chifc ning va cdc c4p d6 trong cong ty.

Lién Yac tir dudi ¥én (Upward commaunication) Thong tin bat nguén tir cidc nhan
vién cdp dudi tdi cic nha quén 1y cdp trén.

Lién lac tir trén xudng (Downward communication) Thoéng tin bat ngudn tir
ngudi quan ly xudng cdc cdp dudi.

Luan chuyén cong viéc {Job rotation) Su chuyén déi dinh ky cic coéng nhan
theo cdc cong viee bao gbm cdc nhiem vu khic nhau.

Ly thuyét cong bang (Equity theory) Ly thuyét cho ring ngudi lao dong s& so
sanh ty 1& giffa ddu ra va d4u vao ciia cong viéc ma ngudi dé dam nhan véi nhimg
ngudi khdc va sau d6 diéu chinh bat k¥ su bat cong bang nlo.

Ly thuyét gia vé khoa hoc hanh vi (Behavioral science theoristsy Cac nha tam
1¥ va xa héi hoc nghién ciru v& hanh vi clia td chitc dya trén phuong phdp khoa
hoc.
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M

Mang luéi lien lac (Communication networks) Cac phuong thitc truyén tin theo
chiéu ngang va chiéu doc.

Miu thuin (Conflicf) Nhimg su khéc biét khong thé tuong thich véi nhau dén
dén sy xung dot hodc d6i khang.

Mau thuan chic ning (Functional conflicts) Cic mau thuin hd trg cdc muc tigu
clia cong ty.

Mau thuan phi chirc niang (Dysfunctional conflictsy Nhimg mau thuin 1am can
tro viée dat t6i cic muc tidu ciia cong ty.

Miu cong viéc (Work samplingy M6t cong cu tuyén chon nhan sy theo dé cdc
Umg vién xin vi¢c duoc gidi thiéu mot mo hinh thu nhéd clia mot cong viée va duoc
yéu cdu thyc hién cdc nhidém vu c6t y&u cha cong viéc do.

Mo hinh dac di€ém cong viéc (Job characteristics model) Mo hinh ding d€ phan
tich va thiét k€ céc cong viéc; xdc dinh 5 diic diém chinh clia c6ng viéc, cac méi
quan hé qua lai va anh hudng ctia ching d6i véi cic bién s6 két gla.

Mo phéng (Simulation) Mo hinh vé hién tuong thuc t€ chéa dung mot hodc
nhiéu bién s& c6 thé dugc thay ddi dé ddnh gis tic dong clia chiing.

Moi trudng (Environment) Céc thé ch€ hoic lyc lugng bén ngoai ¢6 thé tdc dong
téi hoat déng cha cong ty.

Méi trudmg chung (General environment) Tit ca nhiing gi bén ngodi cong ty.

M@ rong cong viéc (Job enlargement) Viéc m& rong mot cong viéc theo chiéu
agang, su ting pham vi clia cong viéc.

- Muc tiéu (Objectives) Nhimng k&t qua mong mudn cita cdc c4 nhan, ciia cic nhém
hay ctia todn cong ty.

Muc tiéu eong bo (Stafed objectives) Cong b8 chinh thiic vé€ nhiing gi cong ty
phét biéuva nhitng gi cOng ty mudn cong chiing tin ring dé 13 muc tiéu clia cong
ty.

Myc do phirc tap (Complexity): Nhimg su khéac biét trong mot cong ty.

Mirc do tham gia cong viéc (Job involvement) Miic do mot ngudi lao dong gén
bé véi cong viéc cia minh, tham gia tich cuc va coi viéc hoan thanh céng viéc caa

minh 14 quan trong d6i v&i ban than minh.

Mirc do thod man trong cong viéc (Job satisfaction) Thii d6 chung clia mét
ngudt vé cong viéc clia minh.
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N

Nang luc dac biét (Distinctive competence) Cic k¥ nang va ngudn Iuc doc déo
quyét dinh vil khi canh tranh clia cong ty.

Ning luc doanh nhan (Entrepreneuship) Qua trinh ma cic ¢4 nhan theo dudi
céc co hdi, thod min céc nhu cdu va mong muén thong qua sy sdng tao, bat ké
nguon lyc hién tai ma ho kiém so4t.

Nghe tich cuc (Active listening) Phuong phap ling nghe toan bd n6i dung ma
khong dua ra nhiing dénh gia hoac nhitng dién giai voi vang.

Ngén ngir cir chi (Body language) Cic cit chi, cdc trang thai clia nét mat va céc
vin dong khic cla ca thé nhim biéu thi ¥ nghia.

Ngir diéu 161 néi (Verbal intonatiorn) Su nhidn manh vio nhimg tir ngit hay ciu
chif truyén tai ¥ nghia.

Negudi huéng dan (Menfor) Ngudi d& ddu vA hé tro nhan vién cfp dudi trong
cong ty.

Ngudi hudng loi (Stakeholders) Bit k¥ thuc thé nio trong pham vi chiu tic dong
clia cic quyét dinh va chinh sdch ciia mdt cong ty.

Nguoi quan Iy (Managers) Cic c4 nhan chi dao hoat dong clia nhimg ngudi khéc
frong mot céng ty.

Ngudi quan 1y truc tiép (First-line managers) Nhimg ngudi gidm sat, 1 cdp
quan Iy thdp nhit.

Ngudi sit dung cuéi cing (End-user) Ngudi st dung thong tin vA chiu trdch
nhiém vé viéc kiém sodt théng tin dé.

Ngudi thira hanh (Operatives) Nhing ngudi true ti€p thue hién moét nhiém vu
hodc mdt céng viéc nao dé va ho khéng cé trich nhiém trong viéc gidm sit cong
viéc clia nhiing nguo khic.

Nhin thic (Perception) Qua trinh t6 chifc va I¥ gidi cdc 4n tugng theo cAm nhén
nham tim ra ¥ nghia cho mét moi truémg nio do.

Nhém (Group) Hai hodc nhiéu ngudi cé tuong tic hodc phu thudc 14n nhau, két
hgp véi nhau d€ dat duge cdc muc tiéu cu thé nao dé.

Nhoém lam viéc (Work teams) Nhom gdm cac c4 nhan hgp tdc v6i nhau dé hoan
thanh mot tip hop cdc nhiém vu. Cic nhém chinh thitc duge hinh thanh tir cic cd
nhén phu thudc 13n nhau, ciing chiu trich nhiém dat duge mét muc tiéu nao dé.
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Nhom lam viéc hop nhit (Intergrated work team) M6t nhém hoan thanh nhiéu
nhigm v khé:: nhan bang c4ch phan cong cic cong viée cu thé cho céc thanh vién
va ludn chuyén céc cong viéc giifa cic thanh vién theo yéu cdu clia nhiem va,

Nhém tw quan (Self-managed work team) Mot nhém duge té chifc theo chiéu
doc, dugc giao hiu nhu todn bé quyén tr chil trong viée xdc dinh phuong thirc
thuc hién nhiém vu.

Nhu ciu (Need) Trang thdi nédi tam 1am cho mét s& k&t qua nhét dinh t3 12 hip
din.

Nhu cdu an toan (Safety needs) Nhu ciu cha mot ngudi v€ sy an toan va duge
bdo v& trinh khoi sy nguy hai vé thé x4c va tinh thin,

Nhu cau dugc kinh trong (Esfeem needs) Cic y&u 1§ bén trong nhu 1ong tu
trong, tinh tu chil vh su thanh dat, va cdc nhan t§ bén ngodi nhu dia vi, sy thira
nhan va sy quan tam.

Nhu ciu giao du (Need for affiliation) Mong muén cé dugc cic mé&i quan hé cé
nhan than m4at va gin giii.

Nhu cdu khdng dinh minh (Self-actualization needs) Dong luc clia mot ngudi
mudn trd thinh ngudi ma ho ¢6 thé trd thanh.

Nhu cau quyén hwe (Need for power) Nhu cdu 1am cho nhitng ngudi khdc hanh
vi theo cdch ma déng 1€ ra ho khong lam.

Nhu cidu sinh 1y (Physiological needs) Céc nhu cdu co ban nhu thitc dn, nudc
udng, ché & va tinh duc

Nhu ciu thanh dat (Need for achievement) Dong co vugt trdi ngudi khic, thanh
cong trong viéc dat dugc mot 58 tidu chuﬁn nhit dinh, nhu cdu nd luc dé thanh
cong.

Nhu cau xa hoi (Social needs) Nhu cdu duge thuong yéu, duge che chd, duge
chdp nhan, va c¢é ban hitu clia con ngudi.

Nhuong bo {(Accommodation) Gidi quyét xung dot bing céch dat nhu cdu v mdi
quan tam cua nhitng ngudi khic cac hon cia minh.

P

Phin xét rap khuén (Stereotyping} Phdn xét mot ngudi dua trén nhan thiic vé
nhém ma ngudi dé 14 thanh vien.

Phat trién lién nhom (Intergroup development) Su thay déi thii d6, phan xét
dap khu6n va nhén thic cda cdc nhém vé nhau.
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Phit trién t6 chiic (Organizational development) Cic phuong phdp thay d8i con
ngudi va thay d8i chii luong cha cdc méi quan hé cong viéc gifia cc ¢4 nhan.

Phan anh trung thuc cong viéc (Realistic job preview) Cho cic ling vién tim
viéc ti€p can ca théng tin t6t va x4u vé cong viéc vi cong ty.

Phan hoi {(Feedback) Mic dé mi su thyc hién cdc hoat déng ddi hoi d€ hoan
thanh mot cong viec din dén viéc mot cd nhan nhan dugce céc thong tin tryc tiép
v rd rang vé hiéu qua thuc hién cong viéc clia minh.

Phin hdi diéu tra (Survey feedback) K§ thuit ddnh gi4 thai do, x4c dinh sy khéc
biét giira cdc thdi do va giai quyét cdc khac bidt nay bing cich sir dung thong tin
khao sét tir cic nhém phan héi.

Pham vi cong viéc (Job scape) S6 nhiém vu khéc nhau cdn dugce thyc hién trong
moét cong viee va tan s6 lap lai clia cong viec.

Pham vi kiém soat {Span of control) S6 nhan vién cip duéi mi moét ngudi quan
1¥ ¢6 thé chi dao mét cach hiéu qua v thuc té.

Phin céng lao dong (Division of laber) Viéc phan chia cic cong viéc ra thanh
c4c nhiém vu nho vi ¢6 tinh chét 13p lai.

Phan nhom theo chic ning (Functional departmentalization) Su phan nhém
cdc hoat dong theo cic chic nang cdn duge thyc hién.

Phan tich cong viéc (Job analysis) Qud trinh ddnh gid xdc dinh cic cong viéc va
cdc hanh vi cén thiét dé thyc hi¢n cong viec.

Phan tich SWOT (SWOT analysis) Phan tich cic diém manh, diém yé&u cua mot
cong ty ciing nhu cdc co hdi v méi de doa & trong moi trudng.

Phi tap trung héa (Decentralization) Viéc chuyén quyén ra quyét dinh xubng
cap thap hon trong cong ty.

Q

Qua trinh lién lac (Communication process) Bay giai doan theo d6 cic thong
tin duge truyén tai va ndm bat.

Qua trinh kiém soat (Control processy Qué trinh do dac k&€t qua cong vige thuc
t€, so sanh v4i cic tieu chudn va thuc hién céc tdc dong quan Iy kip thdi d€ didu
chinh nhitng sai lac hodc thi€u hut so véi tieu chudn.

Qui trinh quan 1y chién lugc (Strategic management process) Mot qué trinh 9
budc bao goém hoach dinh, thuc hién va dinh gid chién lugc.
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Qua4 trinh quin 1y nguén nhan luc (Human resource management process)
Cdc hoat dong cén thiét dé tnyén dung cho cong ty va duy tri chét lugng 1am viéc
cao clia cdc nhan vién.

Qua trinh ra quyét dinh (Decision-making process) Mot qué winh bao gbm 8
budc dé xdc dinh mot van d&, lya chon gidi phép thay th€ va danh gid tinh hieu luc
cta quyét dinh. :

Qua trinh tuyén chon (Selection process) Qui4 trinh sang loc cdc tng vién xin
viéc d€ bao dam tuyén dung duge céc nhan vién phil hgp nh4t.

Quan diém ¢4 dién (vé quan 1y) (Classical view) Quan diém cho ring trich
nhi¢m x3 hoi duy nhét cia quan 1y 14 t6i da hod loi nhuan.

Quan diém chap nhin thim quyén (Acceptance view of authority} Ly thuyst
cho réng thim quyén xudt phdt i sy sin sang chdp nhan cia cip dudi.

Quan diém quan hé con ngudi vé mau thuin (Human relations view of
conflict) Quan diém cho ring méu thuin 12 tr nhién v tit y&u trong mot céng ty.

Quan diém truyén théng vé mau thuin (Traditional view of conflicf) Quan
di€m cho riing tit ci cdc mau thufin déu 12 xdu va cdn phéi trdnh.

Quan diém truyén théng vé quyén luc (Traditional view of authority) Quan
diém cho ring quyén luc di tir irén xudng.

Quan hé giita nguoi lac dong va cip quan 1y (Labour-management relations)
MB6i quan hé qua lai chinh thic giita cong doan véi quan 1y cia cong ty.

Quan Iy (Management) Qua trinh cing v&i ngudi khac va théng qua ngudi khic
thire hién cac hoat ddng mot cach cé hiéu qua.

Quan 1y chit lugng téng thé (Total quality management-TQM) Mot tri€t 1y
quan 1¥ duge dinh hudng boi nhu cdu va ky vong cua khich hang.

Quan 1y thoi gian (Time management) Phuong thic 14p k& hoach cd nhan vé
thoi gian mot cdch hiéu qua.

Quan 1y theo muc tiéu (Management by objectives) MOt hé thdng trong dé cip
trén va c4p dudi cling nhau x4c dinh cdc muc tiéu thuc hién cu thé; ti€n do thuc
hién cdc muc tiu duge xem xét dinh k¥ va 1gi ich dugc phan chia can ci viio tién
do do.

Quan IV van hanh (Operations management) Viéc thi€t k&, van hinh va kiém
sodt qui trinh chuyén bi€n cic nguén luc thinh céc thanh phdm hang hod va dich
vu.
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Quady réi tinh due (Sexual harrasment) Hanh vi duge thé hién qua nhiing 1&i néi
¢é tinh goi tinh, sy dong cham thé x4c khéng mong mudn va nhiing 13i tin tinh,
dé nghi v€ tinh duc hodc 1o néi hay hanh vi mang ban chat tinh duc.

Quy dinh (Rule) Vin ban quy dinh 6 rang cho biét cic nha quan 1y phai 1am gi
va khong dugc 1am gi.

Qui dinh dao dirc (Code of ethics) Khing dinh chinh thitc v& c4c gi tri cd ban
va céc quy tic dao ddc trong cong ty ma cic nhin vién phai tuan thi.

Quy trinh (Procedure) Mot loat cdc bude néi ti€p ¢é quan he twong hé cé thé
duoc sir dung dé giai quyet mot van dé xéc dinh.

Quyén lyc (Power) Khé nidng gay inh huéng t5i cdc quyét dinh.

Quyén hyc ép buoe (Coercive power) Quyén luc dua trén co s& su so héi.

S

Sang kién (Innovation) Qud trinh dua ra mét ¥ twdng sdng tao va bién né thanh
san phdm, dich vu hoic phuong phép hoat déng hitu ich.

Sit mang (Mission) Muc dich cia mot céng ty.

Su da dang ciia luc lugng lao déng (Work force diversity) Su khic nhau vé gidi,
chiing téc, din toc, hodic cdc diém khic clia ngudi lao déng trong céc cong ty.

Su nghiép (Career) Chudi cdc dia vi ma mot ngudi ndm gilt trong cudc doi cha
minh.

Su thay ddi (Change) Mot su thay déi vé con ngudi, co cdu hoac céng nghe.

Swr thod hiép (Compromise) Mot gidi phip d€ gidi quy&t méau thuin trong d6 mdi
bén hy sinh moét s6 lgi ich cia minh.

Su tuong déng c6 tinh chat gia dinh (Assumed similarity) Tin ring nhimg
ngudi khic cing giéng nhu minh.

T

Téc nhan thay déi (Change agents) Ngudi hanh dong nhu 13 xic tic va quén 1y
qué trinh thay déi.

T4m quan trong cGa nhiém vu (Task significance} Muac doé ma mot cong viée
¢6 anh hudng dang ké dén cudc séng hay cong viéc cia ngudi khac.
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Tap trung héa (Centralization) Su tap trung tham quyén ra quyét dinh ctia nha
quén 1y cép cao.

Thai 46 (Attitudes) Quan diém dénh gid vé cic d6i twgng, con ngudi hodc su
kién.

Tham quyén (Authority) Cic quyén thudc v& mot vi tri quan 1y trong viéc dua ra
cAc ménh Iénh v trong chd chiing duge thue hién.

Thidm quyén gidn tiép (Staff Authority) Thim quyén ang ho, hé trg vi wr vin
cho nhiing ngudi ¢6 thim quyén theo tuyén.

Thim quyén theo tuyén (Line guthority) Thidm quyén cho phép mét ngudi quan
1y chi dao cOng viéc chia cap dudi.

Thi hanh (Implementation) Chuyén téi quyét dinh t6i nhimg nguéi lién quan va
lam cho ho cam két d6i véi quyét dinh d6.

Thiét ké cong viéc (Job design) Céch thiic cdc nhiém vu két hgp véi nhau dé tao
thanh cdc cong viéc hoan chinh.

Thiét ké t6 chiic (Organization design): Viéc xay dung hodc thay déi co cdu cha
mét cong ty.

Thong diép (Message) Mot mue dich cin duge ruyén dat.

Thoi gian hoat dong (Discretionary fime) Lugng thdi gian c6 thé kiém soét dugc
clia ngudi quén ly.

Théi gian [am viéc linh hoat (théi gian linh hoat) (Flexible work hours) He
théng thoi gian biéu trong dé ngudi lao dong dugc yéu ciu phii lam viéc mot s6
gi®& nhét dinh trong tudn nhung duoc tu do thay ddi gid 1am viéc clia minh trong
gidi han nhit dinh.

Thai gian phiic dap (Response time) Lugng thdi gian khong kiém sodt duge, bo
ra dé tra 13 cdc yéu cdu, ménh 1énh va cic vin dé do ngudi khic dua ra.

Thuyét lanh dae theo tinh hudng (Situational leadership theory) Mot 1y thuyé&t
ngiu hing cho ring lanh dao c4n phi hop v6i hoan canh, dac biét 1a kha nang va
trinh d¢ cua cap dudi.

Thuong thuyét (Negotiation) Qua trinh hai hay nhiéu bén trac d6i hang hod hay
dich vu vi du dinh (héng nhat vé gid trao ddi ching.

Thuong thuyét tap thé (Collective bargaining) Qua trinh dam phdn mot thoi
thuin nghiép doan va viéc thi hanh thoa thuan 46 sau khi di dam phdn xong.

Tiép can dinh Wong (Quantitative gpproach) Viéc st dung cdc phuong phdp
dinh lugng d€ cii tién qué trinh dua ra quyét dinh.
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Tiép can hé thong (System approach) Ly thuyét coi t8 chiic 12 tap hop cic bo
phén c6 quan hé twong hé va phu thudc vao nhau.

Ti€p can hé théng vé tinh hiéu qua cha té chirc (Systems approach to
argamzatwual effectiverress) Déanh gid tinh hitu qua cita mot cong ty trén co ¢
ca phuong tién v muc tiéu.

Tiép can thee ngudn nhan lwc (Human resources approach} Khoa hoc vé quan
1§ ¢6 trong tam 14 hanh vi cia con ngudi.

Tiép can tuy bién (Contingency Approach) Nhin biét va phan iing véi cdc bién
d6i tinh huéng khi chiing phat sinh.

Tieu chi ra quyét dinh (Decision criteria) Céc tidu chi dé x4c dinh c4i gi 12 hop
¥ trong mot quyét dinh.

Tin khong chinh thitc (Grapevine) Mang Iu6i thong tin khong chinh thic.

Tinh bién dong cha nhiém vu (Task variability) S6 lugng cdc ngoai 1&é ma céc
¢4 nhan g3p phai trong cong viéc cia minh.

Tinh chon lua (Selectivity) Qua trinh ngudi ta dong hod cdc chi tiét nhét dinh cua
nhitng gi quan sit ducc, tuy thudc vio méi quan tim, ngudn gdc c4 nhin va thii
do ctia ho.

Tinh hiéu luc (Effectiveness) Su dat duge muc tidu.

Tinh sang tae (Creativity) Kha niang két hop céc ¥ tuéng véi nhau theo moét cach
déc ddo hodc tao ra mot su lien két dic biét gita cdc ¥ twong.

Tinh ty chi (Auwtonomy) Mic do tu do, doc 14ap va tu chi cha mot cd nhan trong
viéc 14p k€ hoach v thuc hién mot céng viée nhit dinh.

Tinh xac thuc (Validity) M6i quan hé duge kiém nghiém tén tai gita mét ca ché
lya chon va mét tiéu chi lién quan nao d6.

T6 chitc (hoat dong) (Organizing) Xic dinh c4c nhiém vu n3o cin Rm, ai lam,
phan nhém cdc nhiém vu nhu thé€ nlo, ai bdo cdo cho ai v ai 13 ngudi ra cic quyét
dinh.

Té chixc (Organization) Tap hop con ngudi mot cich cé hé théng nhim thuc hién
muc tiéu cu thé.

T8 chirc dich vu (Service companies) Céic cong ty tao ra cac ddu ra phi vat chét
nhu dich vu gido duc, y t€, van tai 12 v6 hinh, khong thé tén tif duge, va gin
khach hang vdi qua trinh phuc vo thuc €,

- Trach nhiém (Responsibility) Nghia vu phai thuc hién cic cong viéc di dugc
giao phé.
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Trach nhi¢ém xa hoi (Social responsibility) Nghia vu cha cong ty, ngodi nhifug
gl luat phdp va kinh doanh yéu ciu, trong viéc theo dudi cdc muc tiéu dai han cb
ich cho x4 héi.

Trao quyén (Empowerment) Su ting cudng tinh ty chil cia ngudi lao dong trong
viéc ra quyét dinh.

Trung tam danh gia (Assessment centers) Noi cdc ing ¢ vién thuc hién céc bai
s4t hach c6ng viec mo6 phong d€ danh gia cic tiém nang quan 19 clia ho.

Trudng phai quan hé con ngudi (Human relations movement) Quan niém -
hdu nhu con chua duge khing dinh bing nghién cifu - cho ring mot ngudi lao
dong man nguyén s& 13 ngudi lao dong cé néng sudt cao hon.

Tuyén lua (Recruitment) Qua triinh tim ki€m, x4c dinh va thu hit nhing ngudi
c6 nang hrc dé am viéc.

Tu van theo qua trinh (Process consultation) Su gidp A5 clia mét nha tr vén
ben ngoai d6i véi ngudi quan 1y trong viéc nhan thitc, hi€u vi c6 hanh déng d6i
véi cac su kién ciia qud trinh.

Ty gidm sit (Self-monitoring) Mot dac diém tinh cdch thé hién kha nang cla
mot cd nhén trong viéc diéu chinh hanh vi ciia minh cho phil hop véi cic y&u 6
tinh huéng bén ngoai.

Ty trong {Self-esteern) Mtc d6 mot ngudi thich hay khong thich chinh ban than
minh.

v

Vai tré (Role) Tap hop céc chudn muc hanh vi ma mot ngudi ndm gilt moét vi tri
nhat dinh trong moét thue thé x3 hoi phai tuan tha.

Vai troé giao iép ci nhan (Inferpersonal Roles) Vai tro6 bao gdm cdc hoat dong
tien phong, 1anh dao vi giao ti€p.

Vai tro quan ly (Management roles) Cic pham tri riéng biét ca hanh vi quin
ly.

Vai trdo quyét dinh (Decisional roles) Vai trd cla cic doanh nhin kh&i nghiép,
nhiing ngudi xir 1§ tinh huéng bét (ic, ngudi phan phéi ngudn luc va ngusi thuong
thuyét.

Vin dé (Problem) Su khéc biét gilta tinh trang cong viéc hién tai va tinh trang
mong muén.

Vin hoa cong ty (Organizational culture) Hé théng cic gid tri chung trong cong
ty c6 anh hudng quan trong d€n hanh vi cla c4c thanh vién.
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Vian hoa manh (Strong cultures) Vian hod cong ty ma céac gia tri then chét duge
thé hién manh mé va dugc chia sé rong rdi trong toan cong ty.

Vin hoa qudc gia (National culture) Cac quan diém va thai do chung cfa cdc cd
nhén trong cing mot qudc gia ¢ dnh hudng tdi hanh vi va cdch nhin nhéin vé thé
gidi cha ho.

X

X4ac dinh nhiém vu (Task identity)} Muac d6 ma mot cong vidc doi hdi su hoan
thanh toan bd hay mot phin xac dinh clia nhiém vu.

Xay dyng muc tiéu truyén thong (Traditional objective setting) Cic muc tiéu
duoc dat ra trude hét cho cdp quan 1y cao nhét, sau d6é dugc chia thanh cic muc
tiéu nhé cho timg cdp trong cong ty. Cp cao nhft dua ra cdc titu chufn cho tit ca
cdc clp dudi.

Xay dung nhém (Team building) Giao ti€p qua lai giita cdac thanh vién trong
nhém 1am viéc nhiim hoc héi cdch suy nghi va 1am viée ciia cdc thanh vién khic.

Xép hang thir tu thee nhém (Group order ranking) Phuong phdp ddnh gid két
qua cdng viéc bang c¢Ach nhém nhimg ngudi lao dong theo cdc tiéu chudn phan
loai dugc sap x&p c6 thit ur.

X& Iy van ban (Word processing) Phin mém cho phép ngudi sit dung vi€t, thay
déi, bién tap, slra chita, xod hay in thu ti, bio cdo vi van ban.

Y

Yéu t6 dong luc (Moftivators) Cic y&u t6 lam ting mitc do thod min trong cong
vige.

Yéu t6 hanh vi cia thai d0 (Behavioral component of an attitude) Khuynh
huéng hinh dong theo moét cidch nao ddy ddi vdi ai hodc diéu gi dé.

Yéu to phong ngira {Hygiene factors) Cic v&u t8 loai trlr su khong thoa min.

Thu hiit, Tim kiém va Lua chon Nguén Nhdn luc 114



Phu luc D - Théng tin b sung

Chuong trinh Phét trién Dy 4n Mé Kéng d3 bién soan bo sich danh cho cic nha quan
Iy v3 chil cdc doanh nghiép vira va nhd & Viét Nam. Méi cu6n sich duge thiét k& dé
str dung mét cach linh hoat. Diéu ndy c6 nghii 13 mét ngudi cé thé tr nghién citu toin
bo cudn sich, mot gido vién cé thé skt dung d€ giang day, hoac chuyén gia tv vin cé
thé ding dé tham khéo cho céng tdc chuyén mén ctia minh. Bo sich gém hai nhém
chn dé;

e Quan tri Ngudén Nhan luc trong cdc Doanh nghiép Vira va Nho

¢ Quan tri Marketing trong cdc Doanh nghiép Vira v Nho

Nhém chi dé 1: Quan tri Nguén Nhan lyc trong cic Doanh
nghiép Vira va Nho

1.01 Chi doanh nghiép va chiic nang quan 1y nguén nhan luc

1.02 Phan tich cong viéc

1.03 Mo ta cong viée, yéu cdu chuyén mon va cdc tiéu chudn két qua cong vigc
1.04 Thu hit, im kifm va lua chon ngudn nhan hyc

1.05 He théng tién luong va tién cong

- Nhém chii dé 2: Quan tri Marketing trong cac Doanh
nghiép Vira va Nho

2.01 Ci4c khii niém co ban vé Marketing
2.02 Thu thap thong tin v€ khdch hang
‘2 .03 Thu thap thong tin vé qud trinh va xu huéng mua hang cia khich hang
7 2.04 Thi trudng muc tiéa
2.05 K& hoach hod va phat trién sdn phdm
2.06 Gia va chifn huge gid

207 Khuéch truong sian phdm va quang cdo

Thu kiit, Tim kiém va Lua chon Nguén Nhdn luc i3



Chusong trinh phit trién dy in Mi kéng

Quan tri Ngudn Nhan luc va
Marketing trong cac Doanh
nghiép Vira va Nhé

PHIEU DAT MUA SACH

Ho va ten:
Dia chi:
Tinh/Thanh pho:
Dién thoai:
Fax: E-mail:
Tén sach SO lugng Gia Téng

Tong
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Phuong thirc thanh toan

o

o
O
a

Béng tién mit
Bing Séc, thanh todn cho Nhad Xudt bdn Tré TPHCM
Chuyén tién bing dudmg buu. dién

Chuyén khoan qua Ngan hang téi :
Nha Xudt bdn Tré
Tai khodn s6: 710A.00637
Tai: Ngdn hang Cong thuong
Chi nhdanh 3, TP H6 Chi Minh

Bing thé tin dung:
0 VISA
U MASTERCARD

Sa thé

Van chuyén

(O Toi mudn nhan sdch tai Nha Xuit ban

O Xin hily chuyén sich cho 161 qua dudng buu dién

Xac nhan

Ngay hét han

Nguwsi dat mua ky tén va dong ddu Ngay

Xin gui phiéu dang ky nay téi:

Nha Xuodt ban Tré

161 Ly Chinh Thing

Quan 3, TP Hé Chi Minh

Tel: 9316211 — 8465595 — 8465596 - 9317849
Fax: (84-8) 8437450

Email: nxbtre@hcm.vnn.vn
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Quan tri Ngudn Nhan luc va
Marketing trong cac Doanh

- - ~ d
Chuong trinh phat triéu dy in Mé kéng E.gh“?p Vira va Nho

PHIEU PANH GIA

Chuong trinh Phdt trién Dy 4n Mé Kong rit mong ban doc giri lai phi€u danh gia
cho ching t6i. Chiing t6i s& phén tich thong tin phan héi dé cé thé cung cdp cho
ban doc nhimg dich vu 16t hon, cling nhu bién soan thém tai liéu dio tao cho céc
nha quan Iy doanh nghiép vira va nhé. Tat ca cdc thong tin trong phifu dénh gia
ndy s& dugc bac mat. Xin hily danh 10 phiit d€ hoan thanh phifu dénh gid va gl
phigu vé dia chi dudi day, bang fax hodc qua buu dién.

Ngoai ra, néu ban ¢ ciu hoi lién quan dén ndi dung cudn sich, Chuong trinh Phat
trién Du 4n M¢ Kong s& chuyén cdc cau hoi clia ban tdi tic gia (cho dén thing 9
nam 2001). D& nghi giri cau hoéi cling véi phidu dénh gid ndy bang fax, tha hoidc
thy dién tit 16 MPDF theo dia chi sau:

Chuong trinh Phit trién Du an Mé Kong
63 Pho Ly Thai T6, Tang 7
Ha Néi, Viét Nam
bién thoai: (84-4) 824-7892 Fax: (84-4) 824-7898
E-mail; dlien@ifc.org

1. Cho bit tén cudn sach ma ban mudn gdp ¥ kién?

2. Ban d4 aghe néi d&n hodc nhin thay cu6n sich nay ldn d4u tién & dau?

0O Votuyén

pai

Bdo chi

8 mot khod hoc mi t6i tham dy
 mot cude hoi thio ma t6i tham dy
Tir mot ngudi ban

& hiéu sich

Qo3000a0

Khdc (Xin hdy néu 15)
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3. Ban d3 st dung cu6n sdch nay trong hoan canh nao?

O Trong céc khoa hoe & trudng Pai hoc/Cao ding
O Hgithdo

O Cong téc tu vin

O Ty nghién ciu

4. L¢ do chinh m3 ban mua cudn sich?

O Mot s8 ngudi gidi thieu cubn sdch véi o

Cu6n s4ch 12 tai liéu bit bude trong khod hoc ma tdi tham du

-Téi nght ring cudn sich c6 thé gilp t6i khéi su céng viéc kinh doanh clia minh
Téi nghi riing cuén sdch ¢6 thé gitp 16i cai ti€n cong viéc kinh doanh hién nay

oaaQ

cha minh
Téi thich cach trinh by cha cudn sdch

Cuén sdch nay ré hon so véi mot s& cudn sich twong ty

QQ

5. Phédn ndo cha cuén sdch duge ban nghién ot nhiéu nh4t?

Bai tap tu kiém tra

Bai tap thuc hanh

Bai tap tinh hudng

K& hoach ting dung

N6t dung cla cuén sach

Phén khéic

ooooaan

6. Phén nio clia cudn sdch dugc ban nghién ciu it nhit?

" Bai tap tg ki€m tra
Bati tap thuc hinh
Bai tap tinh huéng
Ké& hoach img dung
N1 dung cla cudn séch
Phén khac

([ R R R
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7. Né&u ban 13 cha doanh nghiép, ban 43 4p dung nhing kién thitc nghién cdu duge tir
cudn sich nay vao thuc € cong viéc kinh doanh clia minh nhu thé nao?

O
O

a

a

Téi d4 hi€u bi&t dugc nhiéu hon tnrée

Téi da st dung nhiing kién thic nghién city dé€ xem xét lai cong viéc kinh doanh
hién nay ciia minh

To6i d st dung nhiing ki€n thitfc nghién cile d€ dua ra nhitng bién phdp quén 1y
moi

Toi khong st dung nhiéu nhimg kién thifc nghién citu tir cu6n sdch vi thdy chiing
kheng' phis hgp

Ly do khdc (xin néu 13}

8. Ban c6 thé sit dung k€ hoach ing dung d€ giii quyét cdc vin d€ trong cong ty minh?

0
]
0

C6 thé 4p dung hdu hét k€ hogch iing dung
C6 thé 4p dung khoang mot nita k€ hoach dng dung
Héu nhu khong 4p dung duge moét k€ hoach img dung no

Néu ban héu nhu khong thé 4p dung duge mot k& hoach @ng dung nio, xin ban cho
biét 1y do.

Ban danh bao nhiéu thdi gian dé nghién ctfu cudn siach nay? Xin hily uéc tinh theo s6

[0 [ o i

1 dén 5 givs

5 dén 10 giv

10 dén 15 gidr

15 dén 20 gidy

Khoang thii gian khdc (xin hdy néu r3)

9. Ban hiy dinh gi4 cudn sich nay theo thang diém duéi day?

R& rang 1 2 3 4 Khong rd ring

Thi vi 1 2 3 4 Khong thd vi

R4t hinu ich 1 2 3 4 Khong hinu ich

Qui dé 1 2 3 4 Qui khé

Mat qué it thod gian/ 1 2 3 4 Mat qué nhidu thisi gian/

¢Ong stc nghién ¢ cong siic nghién cifu
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11. Ban hdy ddnh gid v& Bai tap Thuc hanh?
O Quadé 1 2 3 4 Qud khé
O Hoply 1 2 3 4  Khonghoply

12. Gié cia cudn sich nay nhu the nao?

O Quécao
O Heply
O Qu4thap

13. Bansé:

O Mua cudn sich khic & cing nhém cha dé
O Mua cudn sich & nhém chir dé khdc
3 Giéi thitu cudn sich nay véi ngudi khic

Y kién bd sung

Néu ban c6 thém ¥ ki€n hay nhin xét vé cudn sich nay hodc phin ndo clia cudn sich, Xin

vui long cho biét.




THU HUT, TiM KIEM VA
LUA CHON NGUON NHAN LUC

CHUGNG TRINH DU/ AN ME KONG (MPDF)

Chiu trich nhiém xudt ban ; LE HOANG

Bién tip : TRUGNG SON
Trinh bay bia : TRi PUC

K¥ thuat : HIEN KHANH
Sita bin in : NGUYET QUYNH

NHA XUAT BAN TRE
161B Ly Chinh Théng - Quin 3 - Thanh phd H3 Chi Minh
DT: 9316211 - 8465595 - 8465596 - 9317849
Fax: (84-8) 8437450

Email: nxbtre@hcm.vnn.vn

In 1.000 cu6n, khd 21 x 29 cm. Tai Xi nghiép In Lé Quang Loc.
S6 dang ky k€ hoach xudt ban 297/132-CXB. Do Cuc Xuit ban cip ngay 7/3/2001 va
2idy trich ngang KHXB s8 274/2002. In xong va nop Iuu chiéu thang 3/2002.



R T Chuting trmh Phit trién DY an Mé kdng

Chuong twinh Phat frign Dy an Me King
(BYPDF) 1a churoma irigh da phuony 13i tro cua

Nuan hang Phat irién Chiu A (ADB}
Ostraylia
A £a-na- da
inh nhan tu hoc PhinLan
Céng ty Tai chinh Beds € (IFSY
Nhat Ban

ach do Chucfng trinh Phat trién Dy dn Mé kéng (MPDF) pho: hgp véi Na - uy

an hoc md OLA( Canadaj bién soan g6ém hai nhém chu dé:

an tri Ngudn Nhan lyc trong cdc Doanh nghiép Vua vd Nho

an tri Marketing trong cdc Doanh nghigp Viza va Nho

y voi 12 tua sdch, dugc thiét ke linh hoat, dac lap, dé hoc va dé ng dung
yanh nghiép, chuyén gia tu van, giao vién va sinh vién khoa kinh té,

i doarh nghsep, Marketing déu ¢4 thé tim thdy t nhing trang sach nay nhiing
S ich, iy thu va thiét thyc cho cdng viée kinh doanh, chuyén mén va hoc tép
inh minh.

Thuy Dién
Thuy Sk
Vuong Quac Ak

Chuong ininh dued didu hank bei Congty
Thi chind Guiic 1 {FG) - ha phan chuyén ud
ke veee e mhdn, thudc Tag doaa Noan hang
The gini.
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