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OQuan tri nguén nhan lyc 1a mot hé thong cdc triét 1y,
chinh sich va hoat dong chic ning vé thu hiit, dao tao phat
tri€n va duy tri con ngudi clia mét té chifc nhiim dat duge két
qua t&i vu cho ca td chic 1An nhan vién. |
Quan tri ngudén nhan lyc nghién ciu cdc vin dé vé quin

. tri con ngudi trong cdc td chifc ¢ tAm vi md va cé 2 muc tiéu
¢0 ban nhu sau:

v St dung c6 hiéu qua ngudn nhéan lyc nhim ting niing suit lao
| dong va ning cao tinh hi¢u qua cia td chic.

' ¥ P4p dng nhu cAu ngay cang cao cia nhin vién, tao diéu kién
cho nhin vién dugc phat huy téi da cdc ning lwc c4 nhin,
dugc kich thich, dong vién nhiéu nhit tai nei lam viéc va
trung thanh, tin tim véi doanh nghiép.

—

Nghién cifu quan tri nguén nhan lyc gidp:

% Cdc nha quan tri hoc duge cich giao dich v6i ngudi khac,
bi€t tim ra ngén ngit chung va biét cdch nhay cim véi nhu
ciu ciia nhan vién.
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#» Bi€t cdch ddnh gid nhan vién chinh x4c, bi€t 16i kéo nhan
vién say mé véi cong viéc.
% Tranh dugc cdc sai JAm trong tuyé&n chon, st dung nhan vién.
% Bié't cach phdi hgp thuc hién muc tiéu cta té chifc va muc
~ tiéu ciia ¢4 nhén, ning cao hi¢u qui ciia t§ chifc va din din
| c6 th€ dua chi&n lugc ctia con ngudi tré thanh mét b phan
~ hitucdtrong chi&n lugc kinh doanh ciia doanh nghiép.

OVé mit kinh té&, quan tri nguén nhan lyc gidp cdc
doanh nghiép khai thidc kha niing tiém tang, ning

cao ning suat lao dong va lgi thé canh tranh cua
Edoanh nghiép vé ngudn nhan lyc.
Vé mit xa hoi, quan tri nguén nhan luc thé hién
quan di€m rat nhian ban vé quyén lgi ciia nguvi lao
dong, dé cao vi thé va gia tri cia ngudi lao dong, chi
trong giai quy€&t hai hoa méi quan hé 1¢i ich giita td
- Ll"chl’l’c, doanh nghiép va nguvi lao dong, gép phan lam
.~ giam bét mau thuidn tu ban — lao dong trong cac
doanh nghiép.

0O Qua4 trinh chuyén déi tir san xui't cong nghiép theo 187 cd
truyén sang nén san xuit véi cong nghé kj thuat hién
dai + van dé canh tranh gay git trén thi truong nim
1970 + nhirng bién ddi trong co caAu nghé nghiép, viéc

~ lam v.v.. di tao ra cich ti€p cAn méi vé quan tri con

. ngudi trong cic té chifc.

T

O Quén tri con nguvi khong chi don thuin chi 13 quin Iy vé
hanh chinh nhén vién.
O Tam quan trong ctia viéc phdi hgp cdc chinh sich va
© thuc tién quan tri nhan sy dugc nhan manh.
O Nhiém vu quan tri con ngudi 1a cua tat ca cdc quan tri
gia, khong chi don thuin cta truéng phong nhan sy hay
ctia cic té chitc cin b nhu truge day.
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O Nhiém vu quan trong 1a phai dat ding nguoi, ding viéc
nhim phdi hgp quan tri con ngudi véi muc tiéu phat
trién cia doanh nghiép.
Con ngudi dugc nhin nhan 13 mot tai san quy bau cia
doanh nghiép, t6 chic chif khong chi don thuin la mét
yéu td ctia qua trinh san xuat kinh doanh. Vi thé, thuat
ngit “Quan tri nguén nhan lyc” din dan duge thay thé&
cho thuat ngit “Quan tri nhan sy ”.

0 Céc doanh nghiép § thifc ring chuyén tir viéc “ti€t kiém

~ chi phi lao dong dé€ giam gia thanh” sang “ ddu tu cho

ngudn nhan lyc” aé tang l¢i thé canh tranh cao hon, cé
I¢i nhuin va hi¢u qua cao hon.

D€ phat tri€n ngudn nhan lyc cin chi ¥ cic nguyén tic
sau:

v' Nguvi lao dong cAn phii dugce ddu tu théa ding dé phat trién |
cdc ning lue riéng nhim théa man cdc nhu ciu cd nhén,
tao ra niing suit lao dong, hiéu qua lam viéc cao, déng gop
tot nha't cho té chic.

v’ Céc chinh sich, chueng trinh va thuc tién quan tri can duge
thiét 1ap va thuc hién sao cho c6 th€ théa mian nhu ciu: vé
vat chit va tinh thin ciia nhan vién.

v Mbi truong lam viéc cﬁg dugc thié't 1ap sao cho c¢é thé kich
~ thich nhin vién phat tri€n va st dung t6i da cdc k¥ niing cia
@ minh.

v Cac chic ning nhan sy can dugc thyc hién va 1a mét bo phan

quan trong trong chi€n lugc kinh doanh ciia doanh nghiép.

_:—"'__'-r-

OPE ti€p can quan tri ngudn nhan lyc ddi hoi cac |
chuyén gia quan tri cAn phai hi€u biét tot vé tam 1y, =
xa hoi, nghién cifu hanh vi, t6 chic, luat phap va cic |
nguyén tic kinh doanh.

Vai tro ctia bd phin quan tri nguon nhin lyc ting
1én ré rét va tré thanh mot trong nhitng phong c6
tdm quan trong nhit trong td chitc, doanh nghiép.

ElKhl chuyén sang nén kinh t¢& thi tru’o‘ng, phan 16n cac
“doanh nghi¢p Viét Nam gap nhiéu khé khiin va
thach thic khi quan tri nguéon nhan hyc.

Cac doanh nghlep Viét Nam can khic phuc nhitng |
nhugc di€ém cha yeu sau:

* Nhin thic cua nhleu can b, nhin v1en chu?a dung vé vai ;.;
tro then chdt cua nguon nhin lyc va quan tri nguon nhin |
luc doi véi sy thanh cong cia doanh nghiép.

Trinh do chuyén mon ky thuat cua ngudi lao dongrat thap,
dac blet cin b quan lx gidi va cdc chuyén gia vé qudn tri
ngudén nhén lyc rit nhiéu.

= Thira blen ché: thi€u lao dong c6 trinh d¢ tay nghé cao

. hoac cé nhitng lao dong co ky nang hay nhu’ng khong con

= phu h¢p véi nhu cau hién tai, khi€n nhi€u cong viéc khong
~ ¢6 ngudi thyc hién, din dén niing suit lao dong thap.

= Thu nhap thap, doi song kinh t& qua khé khin anh hu?o’ng
nhiéu dén sitc khée, nhiét tinh va hiéu qui cia ngudi lao
dong.

—
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QY thidc ton trong luat phap chua cao va chua thyc
hién phap luat mgt cach nghié m minh.

OKYy luat va tdc phong cong nghiép chua cao.
Moi quan hé giita ngudi lao dong va nguoi chu
doanh nghlep chua dugce chu y dung muc, chua xac
~ lap dugc moi quan hé binh dang va hgp tac.

EIMot s6 quy ché& vé danh gla bo nhlem, khen thuéng,
ky luat, chAm dit thoi viéc ... chAm cdi tién, khong
thich ho'p v6i tinh hinh kinh doanh méi nhu hién nay.

-ﬂNhleu doanh nghlep kinh doanh thua 16 da phai “hy
- sinh quyén 1¢i ciia nguvi lao dong” cho “lgi nhuin
cta doanh nghiép”.

Hoat dong quan tri ngudn nhan lyc cé thé chia theo 1
3 nhém chic ning nhu sau:
> Nhém chifc ning thu hiit nguén nhan Iy
? Nhém chifc niing dao tao, phat trién:
+ Huéng nghiép
+Huén luyén
~ +Dao tao ky niing thyc hanh
::i- +Boi dudng, nang cao trinh do tay nghé
'+ Cap nhat kién thitc quan ly, ky thuat cong nghé
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- cho cén bd quan Iy va can bd chuyén moén nghiép

> Nhém chidc ning duy tri ngudén nhan lyc:

+»+Kich thich, djng vién nhan vién lam viéc hing say,
tan tinh, cé y thic trach nhiém va hoan thanh cong
viéc v6i chit lugng cao.
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%+ Giao cho nhin vién nhitng cong viéc cé thach thic
cao.
% Tra luong cao va cong biing
s+ Khen thudng kip thdi cdc ca nhan c6 sang ki€n, cai
. ti€n k§ thuat, c6 dong gép lam ting hiéu qua sdn
xuat kinh doanh va ting uy tin cho doanh nghiép.

% Xay dung va quiin 1y chinh sich luong b(“fng, thﬁng:
ti€n, ky luat, tién thuéng, phuc 1¢i, phu c4p, danh gla
ning lyc thyc hién cong viéc cia nhan vién. i

‘1* Ky ké&t hgp dong lao dong

*» Giai quyét khi€u té, tranh chip lao dong

++ Giao t& v6i nhan vién

+ Cai thi¢n mdi trudng 1am viéc, y t&, bio hi€m va an

= toan lao dong
 «#Tao ra bau khong khi tap thé va cic gia tri truyén
thong tot dep.




1.4.1. Phat thio md hinh quan tri nguon nhan
lvc cua Viét Nam
Mé hinh quin tri ngudon nhan lyc cia Viét Nam *

! dugc phat trién trén cd s¢ diéu chinh mé hinh Mé

~ hinh quin tri nguén nhén lyc cia dai hoc Michigan,

dua vao 03 nhém chic ning nhu sau:
1) Thu hiit nguén nhan lyc

;p'l 2)Pao tao, phat trién nguén nhan lyc

i

3) Duy tri nguén nhin lyc

> Quan tri ngudn nhan lyc s& duge thyc hién nhu mot chién |
Iuge chite nang.

> Ba nhém chifc niing trén cé tdm quan trong nhu nhau, cé 1
s

i mdi quan hé chiit ché va dnh huéng tryc ti€p 1An nhau.
Hé thong quan tri nguon nhan lyc chiu sy tdc dong manh
. mé cua cic yéu t6 moi trudng vi mé nhu:
1. Hé théng chinh tri
2. Yé&u t6 moi trudng luat phap
3. Mic do phit trién kinh t&

" 4.Y&ut6 vin héa — xa hoi
Q—.-. 5. Trinh d§ ky thuiat — cong nghé
.~ 6.Diéukién ty nhién
" 7.Y&u t& nhan khdu hoc (dén s8)

OPic biét, tr yéu t& kinh t& va vin héa, mdi doanh
nghiép sé hinh thanh nén co ch& t§ chifc va viin héa
to chifc riéng, tao nén hinh inh, phong cich riéng cho

* doanh nghiép minh.

Mé hinh nay nhidn manh ring ba nhém hoat dong
chidc ning c6 méi quan hé qua lai, khong 12 méi quan
hé chi huy.
_QM(’)i mét trong so ba nhém chic niing déu c6 quan hé
~ chit ché va tryc ti€p danh huéng dén hai chidc ning
con lai, tao thanh th& chan kiéng khép kin, phuc vu
cho muc tiéu ctia quan tri nguén nhan lye.

e

1.4.2. Su khéc biét ctia “quan tri nguén nhan lyc” so
vGi “quan tri nhian sy ” hién nay ¢ Viét Nam
Doi vdi tat ca cdc doanh nghiép:
Nhéan thidc vai tro quan trong ctia nguon luc con
. nguoi
4 Ngudn nhén lyc duge coi 1a mdt tai san quy bau can
dugc dau tu, phat trién.

~+ Méi quan hé giita ngudi lao dong va ngudi cé von la

" mdi quan hé: binh ding, hgp tic, ddi bén cung c6 lgi.

o

4+ Cac nha quan tri phai c6 trinh d¢ nhat dinh
+ Doanh nghiép 4p dung nhitng kj ning mdéi trong
___vi€c quan tri con ngudi.




1.4.2. Su khéc biét ctia “quan tri nguén nhan lyc” so |
vGi “quan tri nhan sy” hién nay ¢ Viét Nam
Doi vé6i cac doanh nghiép qudc doanh:

Co ché td chitc khong con 1a y&u td chi huy va quyé&t
dinh c4c hoat dong quan tri con nguvi.

4 Doanh nghiép quyé&t dinh cic van dé: tuyén dung,
. dao tao, tra luong, kich thich nhan vién theo quy
~ dinh ciia luat phép.

1.4.3. Piéu kién 4p dung mo hinh quan tri nguon
nhén lyc hién nay ¢ Viét Nam

O Thyc t&€ chiing minh ring viéc ddu tu phat trién vao |
ngudn nhéan lyec mang lai hiéu qua cao hon nhiéu so véi
ddu tu vao cdc yéu td khic trong qua trinh sin xuit,
kinh doanh.

QO C4i khé 6 Viét Nam la nhiéu linh dao ludn néi dén vai
tro ctia ngudn nhan lyc nhung thyc t& lai khong quan

~ tdm dén viéc ning cao ky ning, trinh dj cho nhan vién,

~ khong tin tudng & nhan vién, khong mudn nhan vién
- tham gia vao quan Iy va cdc quyét dinh cia doanh
~ nghiép.

O Can thié't 1ap mdi quan hé binh dang, ho’p tac va déi bén

-~ cung c6 lgi giita ngudi lao dong 2

1.4.3. Piéu kién 4p dung mo hinh quin tri nguon nhin
Iyc hién nay ¢ Viét Nam I

O Cén ting cudng cong tic bdi dudng ning cao trinh do,
nﬁng luc cho linh dao cta cdc doanh nghiép, nhu t6 chic’
cac hoat dong tham quan, giao luu, hoc tap kinh nghlem
tién ti€n cia cac doanh nghlep trong va ngoai nu‘o’c &
glup cac lanh dao dan dan ¢6 nhan thic, quan diém ding
din vé vai tro ciia ngudén nhan luc.

O Can thu‘o’ng xuyen cap nhat ki€n thitc cho cdc nha lanh
dao nhim gidp ho 1am viéc cé tinh chuyen nghlep va hi¢u
- qua, glup ho blet k&t hgp giita viec théa méan t6i vu quyén
lgi, nhu cAu ctia doanh nghiép va ngudi lao dong.

O Cha trong dao tao, nang cao trinh do van héa, chuyén
moén va y thifc t6 chic, ky luat trong nhan vién.

—
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1.5.1. Nhitng thach thitc doi véi viéc quan tri nguon nhin lyc |
hién nay i

1.5.1.1. Thach thic tir bén ngoai:

= Sy thay ddi nhanh chéng va pham vi 16n ctia méi tru’o’ng kinh -
doanh tao ra ap luc 16n doi V0i cdc doanh nghi€p va ngudi lao L
dong la phal linh hoat va biét chap nhan rii ro.

= Sy phat trlen manh mé cua internet tao nhiéu co hdi trong
giao luu, tlep xic, pha b6 cdc rao cdn trong thi trudng lao dong
truyén thong

= Thi&u lao dong lanh nghé.

= Luat phap buoc cac doanh nghlep ngay cang phdi quan tam
~ dén quyén lgi cua ngudi lao dong va moi truong sinh thai.

= Qua trinh toan cAu héa lam cho sy canh tranh dién ra giifa cac
doanh nghiép thém ac liét. Van héa toan cau ciing tac dong
dén viin héa to chu’c clia cdc doanh nghiép. Tat ca nhirng diéu
d6 budc cic nha quin 1y phdi c6 phuong thitc quan 1y hién dai
va chuyén nghiép.




1.5.1.2. Thich thifc ti¥ bén trong ndi bé cia doanh ||
nghiép: i

U Nang cao ning luc canh tranh théng qua cic bién phap:
Ki€m so4t chi phi

Nﬁng cao chat lugng va tdi tao méi trudng sing tao cho
nguon nhan lyc.
O T&i cdu tric cong ty, thyc hién viéc tinh gidm bién ché, phat
tri€n cdc hinh thitc mé rong lién két véi bén ngoai.
0 Thyec hi¢n cic bi¢n phap nang cao quyén hyc trach nhiém
| cho cip duéi, phan quyén va td chiic nhém tyf quan.
O Phat tri€n viin héa td chiic, dao dic kinh doanh thich @ng véi
nhirng thay ddi ctia méi trudng.
O Ap dung ti€n bd khoa hoc k§j thuat, céng nghé phir hgp.

1.5.1.3. Thach thiic lién quan dén cdc quyét dinh | .

cua doanh nghlep ¢6 lién quan dén nghia vu va |

quyén lgi ciia nguvi lao dong, dic biét la nhﬁ’ng
" quy€t dinh sau:

4+ Nang cao ning suat lao dong

4+ Lam cho nhan vién phu hgp véi té chifc

+Nang cao trach nhiém va dao didc trong kinh
- doanh

+Pam bao cong viéc an toan va on dinh.

1.5.2. Céc Iinh vyc uu tién phat tri€n ngudn nhan hyc

O Quan tri thay ddi |

. QAp dung thanh twu cia cach mang cong nghé thong
tin vao trong cac hoat ddng quan tri nguon nhan lyc.
OPhat tri€n va ap dung ciac k¥ ning quan tri ngudn
nhan luc.
OPhat trién chi€n luge ngudn nhin lyc tré thanh mot
b phan quan trong trong chi€n lugc ciia té chic.
" OPhat tri€én méi trudng vin héa phu hgp véi yéu cau,
muc dich ton chi cia té chifc.

1.6.1.Thi€t 1ap hodic tham gia thi€t 1ap cdc chinh
sdach ngudn nhan Iyc:

O Quyén han, trach nhiém, quy ch& hoat dong giita cic phong
ban, nhin vién.

Cac chinh sach, quy ché& tuyén dung nhu thoi gian tap su, gio
lam v1ec, ngay nghi, thuyén chuyén, nghi khong an luong,
cho nghi viéc...

0 Cac chinh sich, ché& do lwong béng, phu cip, khen thu’o’ng,
thiing ti€n nhu: phan ph01 thu nhap trong doanh nghiép, cac
hinh thitc tra luong, cic loai phu cap, cac quy ché& va diéu

. kién thiing tién...

‘ﬂ Cac chinh sach, hinh thitc va chi phi dao tao, huan luyén cho
‘nhian v1enz cac che do uu dal, khuyen khich déi v6i nhan vién
¢6 thém biang cap, chu’ng chi tot nghiép.

O Cac quy ché& vé ky luat lao dong

O Céc quy dinh vé phiic 1¢i, y t& cong ty, cic quy dinh vé an
____toan v¢ sinh lao dong.
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Hoat dong quan tri ngudn nhan hyc trong doanh nghiép chi yéu:
1) Hoach dinh nguén nhan hye
2) Phan tich cong viéc
) Mo ta cong viéc
4) Phong van
5) Tric nghiém
6) Luu giit ho so nhan vién
7) Pinh huéng céng viéc
%‘.Déo tao, huin luyén nhin vién
" 9) Binh biu, dénh gi4 thi dua
10)B6i dudng niang cao trinh d§ cho cian bd chuyén mén v

quan ly
l—'_'--_'_.-..

11)Quén tri tién luong
12)Quaén tri tién thuéng
~ 13)Quan tri cdc van dé phiic lgi |

q4)Cong doan
15)Thu hiit cong nhian tham gia quan 1y doanh nghiép
16)Pinh gia cong viéc
17)Ky két hgp dong lao dong
)Giai quyét khi€u to lao dong
)Giao t& nhan sy
Thuc hién cac thi tuc cho nhan vién thuyén chuyén,
hi vié ¢, nghi huu...

B &
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21)Thu tuc cho nhan vién nghi phép, nghi khong an
luong...
22)Ky luit nhan vién
3)Thiic didy thyc hién cdc ti€n trinh xic tién, cii tién
ky thuat
24)Chueng trinh chim séc site khée y t&
25)Piéu tra vé quan diém cia nhan vién

QOSt dung hiéu qua cic chi phi quin tri ngudn nhan luc
nhu thé nao?

OP6i xi v6i nhan vién nhu thé nao dé ho gin bé véi
doanh nghiép?
Lam thé& nao dé€ tao ra mot méi truong vin héa phu

~ hgp véi chién luge san xuit kinh doanh ctia doanh
nghiép?.

OLam thé nao dé khuyen khich nhian vién ning cao

__jlong trung thanh va gan b6 véi doanh nghiép?

OPiéu tra, tric nghlem tim hi€u quan dlem, thai do va
mitc do hai long cia nhan vién d6i véi mét chinh
sach méi dy dinh sita d8i hoiic s& 4p dung trong
doanh nghié p.
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Phong quan tri nguon nhan Iyc phai:

f o

» Thu thip thong tin va phan tich tinh hinh tuyen dung,
chon lu’a, thay th& va dé bat nhan vién nhiim dam bao
moi vin dé déu dugc thyc hién ding quy dinh.

> Phan tich két qua thuc hién cong viéc ciia nhan vién
nhim dua ra cic diéu chinh va ki€n nghi cai tién phu
hgp.
>-Phan tich cac so liéu thong ké vé tinh hinh ving mit,
- di tré, thuyén chuyen, ky luat va cac khi€u to, tranh
. chap lao dong ... d€ tim ra cdc van dé con ton dong va
dua ra cac giai phap khic phuc.

2.1. Kh4i nié m hoach dinh ngudn nhén luc

Quan tri nguon nhian lyc 1a qué trinh nghién ciu, |
~ xdc dinh nhu cdu ngudén nhan lyc, dua ra cdc chinh
! siach va thyc hién cdc chuong trinh, hoat djong bao

dim cho doanh nghiép c6 di ngudn nhan hyc véi cac

pham chi't, k¥ niing phit hgp @€ thuc hién cong viéc

c6 ning suat, chat lugng va hiéu qua cao.

Qua trinh hoach dinh ngudn nhan lyc thudng trii qua cic bude
nhu sau:

* Bu6c 1: Phan tich méi trudng, xdc dinh muc tiéu va chién lll'()’C:

]
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cho doanh nghiép.
Buéc 2: Phan tich hién trang quin tri nguén nhén lyc trong
- doanh nghiép
= Buéc 3: Dy bdao khéi lugng cong viéc hoidc xac dinh khéi lugng
cong viéc va ti€n hanh phan tich cong viéc.
= Budc 4: Dy bao hoiic xac dinh nhu cAu ngudn nhan lyc
u.Bu’o’c 5: Phan tich quan hé cung - cAu nguén nhan lyc va kha
nang diéu chinh, dé ra cic chinh sich, chu’o’ng trinh hanh dong
. giup cdc doanh nghiép thich Wng vé6i cac nhu cdu méi va ning
cao hiéu qua st dung ngudn nhan lyc.
= Budc 6: Thyc hién cdc chinh sich, k&€ hoach, chuong trinh
quan tri nguon nhan lyc ctia doanh nghiép trong Buéc 5.

S

~= Budc 7: Kiém tra, dinh gis tinh

OPhan tich moi trudng la ¢ sé cho viéc xac dinh muc
tieu, chi€n luge cho doanh nghlep noi chung va
hoach dinh ngudn nhén Itc néi riéng.

o

MBoi trudng kinh doanh ciia doanh nghiép duge phan
chia thanh 3 nhém:

»MBoi truong vi mo
»MOoi truong tac nghiép (vi mo)
- »MBbi trudng ndi bd




0O Mobi truong vi mdé bao gdm cdc y&u t6 nim bén ngoai doanhE
nghiép, dinh hinh va c6 anh huéng d&€n cic moi trudng tic
nghi€p va méi trudng ndi bd, tao ra cac co hdi va nguy co dﬁ'if:'
v6i doanh nghiép. |

MBbi truong ndi bd bao gdm cic yéu to thudc vé cic ngudn luc

. bén trong ciia doanh nghiép nhv ngudn nhan lyc, tai chinh,
trinh d0 cong nghé, ky thuit, khi ning nghién ciu va phat
trién.

v Th& manh cia ngudn nhin lyc trong doanh nghiép la gi?
__;Nguﬁn nhin lyc ¢c6 anh hudéng gi dén viéc hinh thanh va thuc
' hién cdc chi&n lugc, chinh sdch kinh doanh ciia doanh nghiép?

v Kha ning cung cip @ng vién tir thi trudng lao dong dia phuong

cho cic cong viéc phd bién trong doanh nghiép nhu thé nao?.

—— —

2.4. Miitc do phoi hgp giita chién luge kinh doanh va
chién luge quan tri nguon nhan lyc
_ 2.5.Phan tich thyc trang quan trj ngudn nhan lyc
, hién nay
. Phan tich thyc trang quan tri nguon nhan lyc nhim
xic dinh dugc: cac di€m manh, cic di€ém yé&u, thuin
1¢i, kh6 khiin ciia doanh nghié p.

T

Quan tri ngudn nhan Iyc ctia doanh nghiép bao gém cic y&u t§ sau:
Ngudn nhin lyc: "
> SO lugng t
Cd cau
> K§ niing nghé nghi¢p
> Kinh nghiém
> Kha niing hoan thanh nhiém vu
> Cdc pham chat khiac nhu: mic do tin tam, nhiét tinh, sing tao
~ trong cdng viéc.
© Cd cautd chic:
> Loai hinh t& chifc
> Phan cong chifc niing, quyén han giita ciac bo phan
_?____Qﬁc chinh sich: tuy&n dung, dao tao, huin luyén, khen thuéng...

+ Khoi lugng cong viéc cAn thi€t phai thuc hién.

+ Trinh d9 trang bi kj thuat va kha ning thay ddi vé k¥
thuat cong nghé.
Sy thay ddi vé &8 chiic hanh chinh lam ning cao niing suat
~ lao dong nhu: nhém ty quan, nhém cha't lugng, thay ddi co
. cAutd chic...
+ Cd cAu nganh nghé theo yéu cdu cong viéc.
+ Kha niing ning cao chat lugng ciia nhan vién.
—n__:;-b Ty 1€ nghi viéc ctia nhan vién.
-—.:;Yéu ciu nang cao chit lugng san pham dich vu
+ Kha niang tai chinh ciia doanh nghiép d€ c6 thé thu hiit lao
dong lanh nghé trén thi trudng.

i
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O Trén co sé dy biao nhu cdu nguon nhan lyc trong cic ké& =
hoach dai han va ngudn nhén lyc sin cé, gitip doanh nghiép
dua ra cdc chinh sich va k& hoach nhim diéu chinh, thich =
nghi véi yéu cau méi. '
Sau khi xdc dinh khdi lugng cong viéc can thi€t dugc thuc
hién, doanh nghiép can ti€n hanh thyc hién phan tich cong
viéc.

U Phéan tich cong viéc gitip cac doanh nghiép xac dinh dugc

" nhu ciu s6 lvgng nhan vién véi cdc phdm chat, k§ niing cdn

 thiét dé thuc hién cac cong viéc trong tuong lai va lam co

sG cho viéc phan cong bd tri lai co ciu t§ chic, tinh giam
bién ché hoic tuyén dung thém nhin vién méi.

Phan tich kha ning cung — ciu lao dong cho cic k& hoach |
ngin han gitip cdc doanh nghiép dé ra cic chinh sich, k& =
hoach va chuong trinh cu thé vé nguén nhan lyc cho |
doanh nghiép nhu: 1

!* Can tuyén dung bao nhiéu nhan vién

+ Cd cau nganh nghé

4 Tiéu chuéin ra sao

j: Chuong trinh huin luyén, dao tao

~ + Quyén Igi va trach nhiém cda cdc doi tugng tham
-~ du.

+ Nguon kinh phi cho dao tao, huin luyén
% Ch¢ d¢ luong bong, dai ngo ...

= Su chuyén déi tir nén kinh t& k& hoach héa tap trung sang
nén kinh t¢& thi trudng, vin dé canh tranh dién ra khoc liét,
cdc cudc suy thodi kinh t€&, trinh do trang bi ky thuit cong
nghé hién dai va cac chi phi lao dong ngay cang ting cao... =
khién cho viéc thira nhan vién tré thainh mét van dé gay

. dau diu cho cic doanh nghiép, cic to chiic, diic biét cic
nuée c6 nén kinh t& chuyén ddi.

= Tuy nhién, tinh gian bién ché& khong phai lic nao ciing cé
| 1¢i cho doanh nghiép, t§ chite. Vi khi mét vi tri cong viéc bi
_‘*‘_loai bé, cac hgp dong, ciac quan hé ¢6 gia tri, kié€n thife, k¥
niing ciing c6 thé bi loai bé.
= Viéc hoach dinh chién lugc ngudn nhin sy gitip cho cong ty
chii dong ddi phé véi nhitng thay ddi trén thi trudng.

——
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P¢€ tranh nhitng sai lam khi tinh gian bién ché, i
doanh nghiép can: g

OPhii ddm bao ring khi gidm chi phi nhan sy sé& khong
lam anh huéng dén san lugng va cha't lugng.

Tinh toan ddy du cac chi phi khi thyc hién tinh giin bién

ché.
0 Cong biing trong viéc danh gia nhan vién d€ cho nghi
. viéc.

‘O Xem xét than trong thdi gian d€ théng bdo thuc hién

* tinh gian bién ch& d€ giam b6t thiét hai cho qua trinh
thu'c hién cong viéc trong cong ty.

O Quan tAm dén nhitng ngudi con lai, thuyc hién c¢6 van,

~_daotaova bdi dudng ho.




Pé€ tranh nhifng sai 1am khi tinh gidn bién ché,
doanh nghiép can:
Thyc hién chuong trinh tr¢ cip, huéng din cho nhirng
nhan vién thudc dién giam bién ché, giip ho thich nghi
! v6i diéu kién méi nhu':
O Pao tao va huéng din cho ho mot nghé don gidn hon ma
xa hoi dang c6 nhu cau.
0 Cé vén, huéng dan cho nhan vién cich di xin viéc.
Pong vién, kich thich ho vé vat chit va tinh thian dé
© giam b6t miic cdm tam ly va nhitng khé khiin ban dau
khi khéng lam viéc nhu cii.

Muc dich ciia viéc ki€m tra, ddnh gid la:
4+ Huéng din cdc hoat dong hoach dinh ngudn nhan lyc
_ + Xdc dinh c4c sai léch giita k& hoach va thuc hién, cdc |
nguyén nhian dan dén sai lénh dé.
4 DPé ra cac gidi phap hoan thién

~ 2.10. Bai tap tinh huéng

=

3.1. Kh4i niém va y nghia ciia phan tich cong viéc
Phan tich cong viéc la qua trinh nghién citu ndi dung
cong viéc nhim xic dinh diéu kién ti€n hanh, cic
nhiém vy, trach nhiém, quyén han khi thyc hién

~ cong viéc va cac pham chat, k§ ning nhan vién cin
thi€'t d& thuc hién cong viéc.

Ban mo ta cong viéc va ban tiéu chuan cong viéc la hai tai icu
¢0 ban khi phén tich cong viéc.
v Ban mé ta cong viéc liét ké cdc chiic ning, nhiém vu, cic
mdi quan hé trong cong viéc, cac diéu kién lam viéc, yéu =
A o A W3 7 i 7 VN g A .
cau kiém tra, giam sat va cac tiéu chuan can dat dugc khi
thu'c hién cong viéc.
v Ban md ta cong viéc giip ta hi€u duge ndi dung, yéu ciu
A oA N o A A 2 oA .
cuiia cong viéc va hiéu duge quyén han, trach nhiém khi thyc
‘hién cong viéc.
4 "-Eén tiéu chuin cong viéc liét ké nhitng yéu cdu vé ning luc
‘¢4 nhan nhu trinh d) hoc van, kinh nghiém cdng tic, kha
- 2. A, g A 2 ~ - 2 N 2 - o A
| niing gidi quyé&t van dé, cdc ky ning khdc va cic dic diém
ca nhan thich hgp nhat cho cong viéc.
v Ban tiéu chuin cong viéc giip chiing ta hi€u dugc cdc doanh
VN A N o0 A VN A N N A YN
nghiép can gi ¢ ngudi nhian vién dé hoan thanh cong viéc
__m9t cach tot nhat.




O Phan tich cong viéc cung cip cac thong tin vé nhitng yéu
ciu, dic diém cuia cong viéc nhu:

+ Cic hanh dong nao can thiét d€ tién hanh thyc hién, thuc
hién nhu thé nao? tai sao?

TSy

Céc loai may méc trang thiét bi, dung cu cin thi€t nao dé
thy'c hién cong viéc.
+ Cédc mdi quan hé vé6i caPp trén va véi ddng nghiép.
O Khi bi€t phan tich cong viéc, nha quan tri s€ tao ra dugc
__-A su phdi hgp dong bo giita cdc b phan trong doanh nghiép.
' O Phan tich cong viéc 12 mot cong cu rat hitu hié¢u giip cic
doanh nghiép, té chitc méi thanh lap hoic dang cAn cé sy
cai td hoiic thay ddi vé cd ciu td chiic, tinh gian bién ch&
nhim nang cao hiéu qua hoat dong san xuat kinh doanh.

—— =

OThéng tin vé cac y&u té cia diéu kién |
lam viéc: &
i Piéu kién td chitc hoat dong ctia doanh nghiép \
> Ch¢& do luong bong, khen thuéng
»>Tam quan trong clia céng viéc trong doanh
1 nghiép

" > Cic y&u té ciia diéu kién vé sinh lao dong
-~ » Nhitng rii ro khé tranh
->'§1,1’ tiéu hao nang lugng trong qua trinh lam viéc

—

OThéng tin vé cac hoat dong thue t& cua
~ nhéan vién ti€n hanh tai noi lam viéc:
’1’ Phuong phap lam viéc

v’ Cach thic lam viéc vdi khach hang

v/ Cach thitc phdi hgp lam viéc véi cdc nhan vién

~ khac
' ¥ C4c mdi quan hé trong thuc hién cong viéc

- e

v Cach thitc 1am viéc véi trang thi€t bi, may méc...

firf
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UThéng tin vé nhitng pham chat ma nhan |
vién thu'c hién cong viéc can cé: |

Trinh d) hoc vdn, ki€n thitc, cong viéc
Ky nang thuc hién cong viéc
= Tudi ddi, ngoai hinh, s§ thich, sitc khée
= Quan di€m, tham vong
_‘_!‘: Cac dic di€m cdn c6 khi thyc hién cong viéc




OThong tin vé cac trang thiét bi, may méc
ky thuit tai noi lam viéc:

> S0 lugng, ching loai

> Quy trinh k¥ thuét va tinh ning tac dung
cua cac trang thi€t bi, may méc

Budc 1: X4c dinh muc dich phén tich cong viéc

Budc 2: Thu thap cac thong tin co ban cé sian trén
c0 sG cac dif li€u nhu so dé to chiic, quy trinh céng
nghé va ban mo ta cong viéc...

Bu’o’c 3: Lva chon cic phan viéc dic trung, dlem
then chét dé thuc hién phan tich cong viéc nhiim
glam b6t thoi gian va ti€t kiém trong qua trinh phan
tich cong viéc.

~ BuGc 4: Ap dung cic phuong phap khic nhau dé
hu thap thong tin phan tich cong viéc
~ Budc 5: Ki€m tra, xdc minh tinh chinh xdc cua
%ﬁ“)‘ng tin.
Gc 6: Xay dung ban mé td cong viéc va tiéu

_chuin cong viéc

1)Phdng van
¥ 2)Ban cau héi
3)Quan sat tai noi lam viéc

OBan mo ta cong viéc thudng cé nhitng
ndi dung chinh sau:
Nhin dién cong viéc

T

v Tém tit cong viéc
v Cac mdi quan hé trong thuc hién cong viéc
v’ Chiic ning, trach nhi¢m trong cong vi¢c
i Quyén han ciia ngudi thyc hién cong viéc
- Y Tiéu chudn trong dinh gid nhan vién thyc hién
cong viéc
v'Diéu kién lam viéc

[
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OBan tiéu chuan cong viéc:

» Trinh do van héa, chuyén mén, trinh d ngoai ngit

» Cac ky ning chuyén mon lién quan dén cong viéc hy

Kinh nghiém cong tac

> Tudi ddi, stiic khée, hoan cinh gia dinh

» Cac diic diém c4 nhan c6 lién quan dén cong viéc

. nhu tinh trung thyc, kha niang hoa dong véi moi
. ngudi, sé thich, nguyén vong c4 nhén ...

O Viéc tuyén chon nhan vién nén theo trlnh tu nhu sau: :

1. Dy doan nhifng djc diém c4 nhan can thiét dé thu’c
hién cong viéc tot nhu: sy thong minh, khéo léo, |
nhay cam.. .

. Tuyén cic u’ng vién cé tiéu chudn tuong @ng

3. Thu'c hién chudng trinh dao tao

4. Panh gia niang luc thye hién cong viéc cia nhan vién
sau dao tao

Si Chon nhitng hoc vién t6t nhat trong qua trinh dao
~ tao.

6 Phan tich méoi quan hé giita nhﬁ’ng diic diém yéu cau
Q-\ dé ra so véi thuc t& thu’c hién cong vige. Tu do, rut
“Tra nhifng két luan can thi€t vé tiéu chudn, yéu cau

.~ d6i véi hoc vién cac khoa sau.
_—

3.6. Phin tich cong viéc ¢ moi trudng lao dong tai
Viét Nam

3.7. Vién canh ctia phan tich cong viéc

3.8. Dong cong viéc va dinh bién nhin sy

3.8.1.Dong cong viéc

3.8.2.Dinh bién nhin sy

= 3.9. Bai tap tinh huong

- 3
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4.1. Nguon ing vién tu trong ndi bo doanh nghiép

+ Tuyén tryc ti€p tir cdc nhan vién dang truc ti€p lam cho
doanh nghiép

+ Tuy&n ngudi theo hinh thiic quiang cdo, ding bdo tuyén

dung
q + Tuyé&n ngudi thong qua cdc trung tim dich vu lao dong
Uu di€m:
+ Cdc nhéin vién cia doanh nghiép da dugc thi thach vé
long trung thanh, trung thyc, tinh thian trach nhiém va it
! bo viéc.
~ + La nhan vién cia doanh nghiép nén sé dé dang va thuin
I lgihon khi thyc hi¢n cong viéc.

+ Hinh thic tuyén dung truc ti€p tif cdc nhan vién dang lam
viéc cho doanh nghiép sé tao ra sy thi dua rong rai giira
cac nhan vién dang lam viéc, kich thich ho lam viéc tich
cuc, sing tao va dat ning suit cao hon.

i
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Khuyé&t diém:

O Viéc tuyén chon nhan vién vao cdc vi tri trong cé thé gay
ra hién tugng chai ly, xo citng do nhan vién dugc thing
chitc da quen véi cach thite 1am viéc ctia c4p trén trude

. day va ho rap khudn thyc hi¢n theo cach lam trude do
ma khong hé sang tao, khong diy lén phong trao thi dua.
Piéu nay nguy hiém cho nhitng doanh nghiép dang tri

| tré, hoat dong kém hiéu qua.

il—l‘lnh thic tuyén dung nay hinh thanh nén cidc nhém

© “#ng vién khong thanh céng” va vi khong dugc tuyén

chon vao vi tri méi nén ho mang tim ly khong phuc lanh
dao, khong hgp tac véilanh dao méi, dé chia beé phai...

'_'_._____,_...-

4.2. Ngudn @ng vién tif bén ngoai doanh nghiép
4.2.1. Dy bdo tdc dong ctia moi trudng dén ngudn ¥ng
vién cho doanh nghiép '
© 4.2.2. Nhitng y€u td han ch& khd ning thu hit dng
vién ctia doanh nghiép
4.2.3. Cac hinh thitc thu hit Wng vién

C6 05 yé&u to han ché:
1) Ban than cong viéc khong hap din

) Doanh nghiép khong hap din
) Chinh siach can b) cua doanh nghiép
4) Nhitng chinh sich ctia chinh quyén
5) Kha niing tai chinh ciia té chitc, doanh nghiép

2

4.2.3.1. Thong qua quang cio
4.2.3.2. Thong qua van phong dich vu lao
dong
© 4.2.3.3. Tuyén sinh vién t&t nghiép tir cac
truong dai hoc
:i4.2.3.4. Céc hinh thitc khac




4.3.1. Chuén bi tuyén dung

4.3.2. Thong bio tuyén dung

4.3.3. Thu nhin, nghién citu hé s¢
! 4.3.4. Phong van s¢ bo

4.3.5. Ki€m tra, tric nghiém

. 4.3.6. Phéng van lan hai

___;ﬁ 4.3.7. X4c minh, diéu tra
- 4.3.8. Kham siic khoe

4.3.9. Ra quyé&t dinh tuyén dung
#_443.10.B6' tri cong viéc

1. Thanh lap hoi dong tuyén dung

2.Nghién cdu ky cdc loai vin ban, quy dinh cia
nha nudc, td chifc, doanh nghiép lién quan dén_

: tuyén dung

3. X4c dinh tiéu chuin tuyén chon: tiéu chuin duy

thi & tiéu chuin tring tuyén

+ Quang cdo trén cic phuong tién: bio, dai

+ Thong qua cac trung tim dich vu viéc lam

4+ Y&t thi truéc cong co quan, doanh nghiép

+ Quang cdo vé cong ty d€ @ng vién hiéu ré hon vé uy
~ tin ctia cong ty, tinh hap din cia cong viéc.

+ Néu chifc niing, nhiém vu chinh trong céng viéc dé
_ itng vién hinh dung cong viéc ma ho dy dinh xin tuyén

ig_guyé\n 1¢i néu @ng vién dugc tuyén chon (luong bong,

- ¢o hoi duge dao tao, thing ti€n, méi trudng lam viéc
+ Huéng din ho so, cac thic lién hé véi cong ty.

i -
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Nhitng ngui xin tuyén dung phai c6 nhitng gidy to
theo miu thong nhat sau:

v Pon xin tuyén dung (6 nuéc ngoai la thu xin viéc) i
Thu xin viéc (néu c6 thé)

v/ Ban khai Iy lich ¢6 chitng thuc

v/ Giady chitng nhan sirc khée

¥ Gidy chitng nhan trinh d9 chuyén mén, nghié¢p vu ky




Khi phan tich hi¢u qua clia hoat dong tuyén dung,
can thu thap nhitng thong tin sau: i
= Chi phi cho cdc hoat dong tuyén dung va chi phi
! mét lan tuyén dung
=S¢ lugng va cha't lugng cac hd so tuyén dung
= Hé so giita nhian vién méi tuyén va sé dugce dé nghi
tuyén
__Jii} S6 lugng ng vien chip nhan va so lugng Wng vién
tir chéi chadp nhian cong viéc va mifc lwong nhit
dinh.
= S6 lugng Wng vién méi bo viéc.

Tuyén dung nhan vién la viéc tim

kiém ngudi c6 kha niang va trinh do |
.. phu hop dé giao phé mot chic vu
» dang bé trong. Dé viéc tuyén dung

dat dugc hiéu qua, nha tuyén dung

can phai tuan thd theo quy trinh
1 tuyén dung khoa hoc.

_—
—
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1)Ho da cé, hoic cé6 thé phat trién mot =
chuyén mon dac biét khong? |
- 2)Ho c6 kha niang két hop cac tai ning nhu
nghién cdu va quan ly khong?
3)Ho c6 thé hién nhirng dau hiéu vé kha
ning to chic khong?
4)Ho c6 thanh céng trong viéc mang lai
- nhirng co hdi kinh doanh méi khong?
' 5)Ho da thé hién kha ning lanh dao ngudi
khac nhau?

I

OCac tai ning ca nhan bén trong td chic, |
dic biét 1a cac té chic 16n, thuong khong
dugc st dung hét tiém ning, hodc tham

~ chi khong dugc phat hién. Hay dé y dén

- cac dau hiéu vé nhitng kha ning khong
dugc st dung day du (hoic khong dugc si
dung) va tim cach dé cac ca nhan lién

. quan c6 thé déng gép nhiéu hon.

" ANhitng ngudi trong cac té chic phi kinh
‘doanh, nhu ban diéu hanh mét cau lac bo
hoic su kién xa hoi, c6 thé 1a cac ngudn
tai nang chua dugc khai thac.

—
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5.1. Ki€m tra, tric nghiém
5.1.1. Céc hinh thic kiém tra, tric nghiém
O Tric nghiém tim hi€u vé sy hiéu biét
Tric nghiém tri théng minh
> Triac nghiém cac kha ning hi€u biét dic biét cia
ung vién
1 Tréc nghiém tim hidu vé sy khéo 160 va thé luc ciia
ung vién
' OTréc nghiém tim hi€u vé& tam 1y va s§ thich
OKi€m tra, tric nghiém tim hi€u vé thanh tich
ﬂ__El[(j_é”m tra thuc hién miu cong viéc

BuGc 1: Phin tich cong viéc

Budc 2: Lya chon bai trac nghiém

Buéc 3: T chic thuc hién bai tric nghiém
~ Budc 4: Rit kinh nghiém bai hoan chinh

:

5.2.1. C4c hinh thifc phdng van
Phéng van khong chi dan
! Phéng van theo mau
Phong van tinh hudng
. Phéng van lién tuc
~ Phéng vin nhém

'Phéng véin cing thing

_—".-._'_-.‘-

Buéc 1: Chudn bi phéng van

Buéc 2: Chuian bi cau héi phéng van

Buéc 3: Xay dung hé thong thang diém dinh
gia cdc cau tra 1oi

Buéc 4: Thuc hién phéng van




Buéc 1: Chuin bi phong van: nhim dat két qua tot:
v'Tim hi€u ré yéu cdu cong viéc, dic di€m cong
viéc va miu ngudi 1y tuéng d€ thyc hién cong
! viéc
v'Nghién cifu ho so @ng vién, ghi chi nhitng
- diém manh, diém yé&u, nhitng di€m can lam
~ sang t6 trong khi phéng van.
' v/ X4c dinh dia di€m, thoi gian thich hgp.
' v'Bido cdo thoi gian cho wng vién biét it nha't 1
tuan
'__.____,—-"

4 Cau héi chung: tim hiéu dong cd, quan di€m
s6 thich, kha niang hoa dong ...
"4 Cau hoi dic trung cho titng cong viéc
4 Cau hoi riéng biét

UNG VIEN:
OTudi tac, giéi tinh...
UHinh thic dién mao
! OHoc van va ki€n thifc co ban
~ OHdng thd cong viéc va nghé nghiép...
OPic di€m tAm ly: quan diém, thong minh,
dong vién...
- QOHiéu biét vé doanh nghiép, cong viéc, vé
phéng van
0OKha ning ngoai ngit
. OHanh vi )

TINH HUONG TRONG PHONG VAN VIEN:
1) Tinh hinh chinh tri
)Luat phap
3)Sifc ép vé kinh t&
4) Vai tro cia phéng van trong tuyén dung

T

5)Ty Ié tuyén dung
6)Dicu kién td chic, ky thuat trong phéng van
7)S6 ngudi trong hoi dong phong van




1/Truéce khi phdng van:

Xem lai ban md ta cong viéc va ban tiéu chuin

cong viéc

Xem lai ho SO cua cac u’ng v1en, cac di€ém tric
! nghlem, cac thong tin vé u’ng vién

Ki€m tra lai muc dich_cta titng cuc phong van va
xac dinh cac cau héi can thuc hién.

2/Tao nén va duy tri quan hé tot véi dng vién
bang cach:

Chao héi vui ve, bay té sy quan tAm chian thanh
dén ung v1en, aé cho ung vién dugc ty nhién

Phong van vién can c6 tinh hai huéc, kha ning suy
dodn va tinh khach quan.

3/Lang nghe chim chua, co gang hiéu nguoi phong
van n01 gi, tranh cai Iy va khuyé&n khich ngudi phéng
vaAn néi nhiéu. R

| 4/Quan tam dén sy thay don dong thai, cu’ chi va hanh :
q dong cua u’ng vien d€ hiéu vé quan di€m, tinh cim
cua ung vién.

5/Tra 10 thing than cic ciu hoi cta u’ng vién, cung

cap cac thong tin can thi€t cho Wng vién nhung khong

nén tiét 10 quan dlem rleng, khong nén bi€u 16 sy’ hai

y long hay khé chiu cia nguoi phong van khi wng vién
~ tra 10i dang hay sai.

'Y 6/T6 ra binh tinh, nhe nhang, néi dé hi€u, ré rang, dé
‘nghe, tranh 101 néi chi, khong dat nhirng cau héi
phong van d€ ngudi du’o’c phéng van chi tra 10i “c6”
hoac “khong”.

7/Ghi cnép cin than: cac dif li¢u, thong tin thyc t&, so
sanh vé két qua danh gia ctia nhitng phong van vién
khac. i
8/C& ging tranh dinh kién vé tudi dvi, gidi tinh, dung
' mao cia Wng vién.
9/Luén kiém soat dugc ndi dung va toan bd qua trinh
phong van.
10/Tap trung d4anh gia nhitng nét chinh cia ng vién
~ nhu:
' dKha niing hoa hgp véi moi ngudi
UDong co lam viéc
OKinh nghié¢m thuc t&
QOMitc do hi€u bi€t cong viéc

S

s a

1/Chuan bi ky ludng:
v Tim hi€u cang nhiéu cang tot vé cong ty, vé cong =
viéc va cdc thanh vién trong hoi dong phéng van. i
./ Chuiin bi sin cdc cidu héi vé doanh nghiép, cong
viéc, co hoi va nhitng diéu khdc can biét thém vé
doanh nghiép gitp xem ng vién c6 phu hgp véi cong
. vi¢c do khong.
v Chuén bi tinh than dugc thodi mai, ty tin.
v Chuén bi trang phuc, tic phong sao cho lich sy, gon
gang, phu hgp v6i cong viéc xin tuyén.




2/Tim hi€u nhu cau thuc sy cia ngudi phong van: si
dung nhitng ciu héi g¢i y @€ phdng van néi nhiéu
hon, d€ cé thé hi€u ré hon vé nhu ciu cia doanh
! nghiép doi véi Wng vién.
3/Sau khi hi€u phidn nio miu nguoi ma hoi dong
dang tim ki€m, @ng vién cé ging néi 1én khi niing
~ cuia Wng vién can thi€t cho yéu ciu cong viéc.
34/ Nén suy nghi trudc khi tra 19i. Tra 16i can tap
.~ trung vao trong tim nhu “néu Wng vién dugc tuyén
chon thi &ng vién sé& gidi quyé&t dugc cac van dé cia
doanh nghiép nhu thé naoe?”.

'_'_'_____,_...-

5/Cht § ddc biét dén cdc biéu hién tam 1y, tic
phong va hanh vi trong qua trinh phéng van: _

_ ® Can th€ hién sy nhiét tinh, hao hing, chan thanh, =
chu ddo va vui vé khi giao ti€p.

" Té roé kin ddo, nghiém tic trong cong viéc va sy tu
tin vé ban than minh.
% Bi€t chao hdi thain mat, trang phuc lich sy, biét mim
~ cu0i, néi ning ro rang s€ giy 4n tugng tot dep tur
.~ phiit gidy ddu tién cho hi dong phong van.

6.1. Muc dich ctia viéc nghién ciu dinh huéng & phat trién nghé
nghiép:

O Gidp mdi ngudi phat hién ra cac kha ning nghé nghiép céa minh, tw
d6 c6 quyét dinh chon nghé ding dén va cé k& hoach diu tu’ vao gido
duc, dao tao mot cach hiéu qua.

0 V& phia doanh nghiép, nghién citu dinh huéng & phat tri€én nghé nghiép
gitip cdc doanh nghiép cé thé:

> Tuyén nhan vién ¢é ning khiéu phii hop véi cong viee

» Khuyén khich nhin vién trung thanh, tan tuy véi doanh nhiép, gidm
__;ﬁb(’)‘t ty 1& trong nhan vién.

?""_D(f)ng vién nhin vién thuc hién cong viéc tot hon.
> Khai thdc va gitip nhan vién phdt trién cdc kha ning tiém tang cia
ho.
» Cho ho thay rd co hdi nghé nghiép va kha ning thing tién.
i v

e = -

6.2. C4c giai doan phat trién nghé nghiép
# Giai doan phit trién

i

% Giai doan kham ph4a, tham do

! = Giai doan thiét lap

> Giai doan thi thach

>Giai doan 6n dinh

- »>Giai doan khiing hodng nghé nghiép giira doi

. ®Giai doan duy tri
% Giai doan suy tan

i
[




6.4. Nhitng di€m then chét trong nghé nghiép
* Pugc lam trong linh vyc ky thuiat hodc chuyén
mon

i

* Pugc lam cong viéc quan tri

* Pugc lam cong viéc mang tinh sang tao
* Pugc lam cong viéc doc lap
~ = Dugclam cong viéc c6 tinh on dinh va an toan
. = Dugc phuc vu ngudi khac
- = Pugc ¢6 quyén hanh, sy anh huéng va ki€m soat
ngudi khac.
f_:__Du’Q'c lam cdng vi¢c da dang, phong phu

6.5. Kha niang c4 nhian
4 Niing khi€u c4 nhan
4 Niing khi€u nghé nghiép
™ 6.6. Tim hi€u vé nghé nghiép
" 6.7. Anh hudng ctia méi trudong dén phat trién nghé
nghiép
6.8. Thu'c hién muc tiéu nghé nghiép
. +Tao co hoi
- +Cudn hit vao cong viéc
.+ Ty dé ci hoic ty gi6i thieu minh
—‘;ﬁ Tim ki€m sy huéng din trong nghé nghiép
S VE rong cac moi quan hé giao ti€p
p—— =
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6.9. Doanh nghiép c6 vai tro gi cho nhan vién c6 thé
phat tri€n nghé nghiép
O Thyec hién cic cudc hdi thdo, cd vAn nghé nghiép i
.0 Cung cdp thong tin vé cic co hdi nghé nghiép trong kinh .
doanh
o Cung cdp cdc thong tin phan hdi cho nhan vién biét vé kha
ning thuc hién céng viéc va cic kha ning phat trién nghé
nghiép cuia ho.
O Pt ra tiéu chuén cao, tao cd hoi cho nhan vién lam viéc doc
~ lap, sing tao va ung hd, quan tAm nhin vién trong cong viéc.

- O Thyc hién luén phién thay déi cong viéc theo dinh k3, tao cho
nhin vién c6 co hyi thuc hién nhiéu cong viéc khac nhau va
biét dugc nhiéu ki ning hon.
6.10. Bai tap tinh huéng

——
S

7.1. Muc dich

» Gido duc, dao tao va phat trién niang huc ciia ngudi
lao dong cé6 anh huéng rit 16n d&én sy phat trién
kinh t&, xa hdi ctia mét td chiic, mt qudc gia.

|
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» Gido duc, dio tao va phat trién niang lyc cia ngudi
lao dong gitip niing cao ning hyc canh tranh quoc té.
» Gido duc va dao tao dudc xem la mét y&€u to then
- chét @€ thyc hién cdc muc tiéu chién luge cia cic to
.~ chdc.
» Chat lugng cua doi ngii nhan vién da tré thanh mot
trong nhitng 1¢i th& so sinh hang diu cua cic to
___chiic, doanh nghiép trén toan thé gigi




Giao duc va dao tao giap:

+ Nguvi lao dong thuc hién cong viéc t6t hon hodc dé thich
ng v§i cong viéc mdi.

+ Ngudi lao dong cap nhat kién thifc, ky ning méi ... d€ ho
thich ng véi su thay doi va phat tri€n cda ky thuat, cong
nghé.

4 Tranh tinh trang quan Iy nhan sy 16i thoi

+ Gidp nha quan tri gidi quyé€t cdc van dé mau thuin trong td
chic.

+ Pua ra cac chinh sich quan tri nguén nhan luc mot cich hiéu

~ qua.

- Huéng din céng viéc cho nhan vién méi.
| & Chuén bi doi ngii céin b quﬁn 1y, nhan vién k& can.

+ Théa man nhu ciu phat tri€n cho nhin vién nhu: dugc trang

bi kién thitc chuyén mén vitng dé thyc hién céng viéc tot

ho'n, dugc giao nhitng nhi¢m vu ¢6 tmh thach thic cao hon va
___e6 nhiéu co hoi thing ti€n ...

TSy

7.3. Phan loai cac hinh thite dao tao
7.3.1. Theo dinh huéng dao tao:
U Pao tao dinh hudng cong viéc
| O Pao tao dinh huéng doanh nghiép
7.3.2. Theo muc dich ciia ndi dung dao tao:
Pao tao, huéng din nhan vién.
O DPao tao, huan luyén k¥ ning cho nhin vién.

U Dao tao ky thuit an toan lao dong nham ngan ngu’a tai nan
lao dong doi véi nhﬁ’ng nghé dé dang rii ro nhu : cong viéc
- cua thg han, thg xay dung, thg dién, the Lin ...

‘Pao tao nang cao trinh d9 chuyén mén

a Bao tao va phat trién cdc ning luc quan trl nhim glup cac
o

~ quan tri gia cic phudng phap lam viéc va quan Iy méi, nhim

1!%1uyen khich, dong vién nhin vién trong t6 chic, doanh

. nghiép

—
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7.3.3. Theo cdch thidc té chidc:

»Dao tao chinh quy
'. »Dao tao tai chic
- »Dao tao tai canh xi nghiép
»Kém ciip tai chd
<) 7.3.4. Theo dia di€m hoic ngi dao tao:
~ »Pao tao tai noi lam viéc
"~ »Pao tao ngoai noi lam viéc

7.3.5. Theo d0i tugng hoc vién:
+»Pao tao méi doi véi lao dong phd thong chua
¢6 trinh do lanh nghé ho#c da di l1am nhung
‘ chua ¢é k¥ niing d€ thyc hién cong viéc.

N

<+*Dao tao lai doi véi nhitng lao dong da cé ky
ning nhung ciAn déi méi nghé do doanh
~ nghi¢p yéu cau.

-




1.Né&u bit budc, khau dao tao nén duge cit |
giam sau cung — dirng bao giv lam viéc nay
trudc tién.
!. Hay héi moi ngudi vé muc tiéu va nguyén
. vong lau dai, dong thdi h trg ho bi€n chiing
- thanh hién thuc.
_‘.ﬁHﬁy huéng cho moi nguvi tu duy, phan tich-
. diéu d6 s& cé lgi cho toan cong ty.

'4.Hay tao cho nhan vién théi quen khdng ngirng
nang cao va mé rong ky ning cua minh.
'd_.______.-- - s

5. Né'y ¢o sai sot, hay tim ~hié”y xem nha quan tri c6 gép
phan nao trong nhitng 16i 1am dé khong?.

6. Khuyén khich cdc nhan vién dé xuét cdc cach gidi,

b quyét van dé.
7. Hiy khuyén khich cdc c4 nhin cé tai ning, ngay ca
khi ho dang lam rat t6t cong viéc cia minh.
8. Hiy ddm bdo y ki€n clia minh n€u nhin vién bj
. thuyén chuyén khong ding cong viéc.
g Hay lap ra mét danh siach cic cong su tot dé tham

- khdo trong tuong lai.

Hay ling nghe nhén vién va héi ho vé sang kién cia
| inh.
N~

7.5. Cac nguyén tic co ban trong hoc tap
1)Kich thich

3)Té chic
~ 4)Nhic lai
J S)Ij'ng dung

- 6)Tham du

7.6. Xac dinh nhu cau dao tao
7.6.1. Phan tich nhu cau dao tao
7.6.2. Xac dinh nhu cAu dao tao cong nhan k¥ thuat
© 7.6.3. Phan tich nhu cau tuyén sinh dao tao cong nhan
ky thuat
7.6.4. Xac dinh nhu cAu phét trién niing luc cho cac
~ quan tri gia

r'l
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7.7. Thuc hién qua trinh dao tao

7.7.1. Pao tao tai noi lam viéc
»>Kém kep, huéng din tai chd
>Luan phién thay déi cong viéc

TSy

7.7.2. Pao tao tai noi lam viéc

M.

7.8. Danh gia hiéu qua dao tao
>Dao tao ciing 1a mét hinh thifc dau tu nén to
! chitc, doanh nghiép ciing phai ddnh gia hiéu
qua dau tu nay.
>DPanh gia hi¢u qua dau tu thong qua viéc so
~sanh, phan tich tong chi phi va tong lgi ich do
ﬁ_dz‘m tao mang lai.

Chi phi vat chat trong dao tao bao gom:
4 Chi phi cho cic cd sé, phuong tién vat chat k§ thuat: |
xdy dyng trudng, s¢, trang bi thi€t bi ky thuat,
nguyén vat li¢u, tu liéu trong giang day ... |
Chi phi cho ddi ngii can by quan 1y va doi ngii gidng
vién.
4 Hoc bdng hoic tién luong tra cho nhin vién trong
. thoi gian di hoc.
~ 4 Chi phi co hi do nhin vién tham gia cdc khéa dao
* tao nén khong thyc hién cdc cong viéc (san xuAt,
kinh doanh) hang ngay.
Qué trinh dao tao kéo dai nhiéu nim nén tong chi
phi dao tao cling nén quy vé gia tri hién thoi.

8.1. Muc dich

> Qud trinh canh tranh vé ngudn lao ,dong trén thi truong
manh mé buoc ciac doanh nghiép, té chirc phai chi trong
khuyén khich, dong vién thuc hién tét cidc muc tiéu cia
doanh nghiép.
Péanh gid nhan vién dugc thyc hién véi nhiéu muc dich khic
nhau:

. Cung cap cac thong tin cho nhén vién biét mifc dg thuc hlen

cong viéc ctia ho so véi ngudi khéc, so véi tiéu chuan miu cia
doanh nghiép.

= Gitip nhan vién diéu chinh nhitng sai 1Am trong qui trinh lAm
~ viée.
' = Kich thich, dgng vién nhén vién cu thé.

= Cung caAp cdc thong tln lam co sG cho cac van dé dao tao, tra

Iwong, khen thuéng, cdi ti€n co cdu té chiic, thuyén chuyén
nhén vién

= Ting cudng moi quan hé tot dep giita cAp trén va cAp dudi.

[
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8.2. Noi dung va trinh ty thuc hién cong viéc

+ Xdc dinh cdc yéu cau cd ban cian danh gia
4+ Luya chon cac phuong phap dianh gia
!» Huan luyén céc\ nha lanh dao va nhifrng ngudi lam cong
- tac danh gia vé ky niang danh gid thyc hi¢n cong viéc
ctia nhan vién.
+ Thao luin véi nhan vién vé ndi dung, pham vi ddnh gia
ﬂ[‘hu’c hién ddnh gia theo tiéu chudn miu trong thyc hién
_cong viéc
" 4 Thio luan v§i nhan vién vé k&t qua dénh gia
+ X4c dinh cdc muc tiéu va két qua méi cho nhan vién

,_,—--""_'-.*

8.2. Noi dung va trinh ty thy'c hién cong viéc
Xéc dinh cdc yéu cdu cd ban cAn ddnh gia

Doanh so

! 1/K&t qua tai chinh:

/ T 1é Igi nhuan
v Ty 1&¢ du n¢ qué han/ doanh so
~ 2/Phat trién thi trudng va san phaAm méi
iéo cao nghién citu thi trudng
“ Hiéu qua cia cdc chuong trinh khuy&n mai
hi phin

anh s6 sin phAim méi

t trién mang lu6i dai 1y, cira ha

3/Pao tao va phat trién nhin vién trong
phong va ban than
= DPio tao va phat tri€n nhan vién trong phong
!' Phit trién ban than
4/Doi ngoai
= Panh gia cia khich hang
é])é nh gia cia chinh quyén dia phuong

8.3. C4c phuong phap danh gia két qua thuc
hién cong viéc cia nhin vién
1) Phuong phap x&p hang luan phién
! 2) Phuong phap so sanh cip
3) Phuong phap bang di€m
~ 4) Phuong phap luu giit
é 5) Phuong phap quan sat hanh vi

. 6)Phudng phép quin tri theo muc ti¢u

=




8.4. Nang cao hiéu qua d4anh gia ning luc thyc hién
cong viéc cia nhin vién
Ning Iuc ciia nhin vién thé hién qua 3 néi dung:
Nhan thic

> Kié&n thic

» Ky nang thuc hién

8.4.1. C4c 16i thudng giip trong danh gia nhin vién:
1) Tiéu chuin khong ré rang
)Li thién ki€n
'3) Xu huéng thai qua
4) Xu huéng trung binh chi nghia
5) Ldi dinh kién

8.4.2. Lanh dao lam gi d€ nang cao hiéu qua ddnh gia thyc
hién cong viéc:

0O Lam cho nhén vién tin ring viéc ddnh gia 1a cong biing va
khuyé&n khich ho chi déng, tich cwc tham gia vao qud trinh
danh gia.

Duy tri ddnh gid viéc thyc hién cong viéc theo dinh ky. Néu
nhian vién lam chua tét, ho ciing c¢é co hoi tim hiéu cac
khuy€&t di€m ciia minh va ty hoan thién.

0 Quan tim d&n nhan vién va hi€u bi€t cong viéc cia nhan

~ vién.
gGiﬁ’a lanh dao va nhan vién phii c¢6 sy nhat tri vé: trach
[ nhiém, yéu cau, tiéu chuin trong thyc hién nhiém vu cua
! nhanvién.
O Nén thyc hién danh gia k&t qua thyc hién cong viéc trén co
s6 so sanh k&t qua dat dugc véi chi tiéu ding ky ciia c4 nhan.

_._._.__--"'

8.5. Phéng van d4anh gid niing lyc thyc hién cong viéc cua
nhan vién
QO Muc dich ciia phong van
B0 Nhirng diéu can tranh
g Trinh ty thyc hién phéng van
4 Chu&n bi phéng van

+ Thong bio vé nhitng quyén 1¢i ctia nhan vién c6 thé lién quan

~ dé&n phong van
g{)hi ra nhitng phan viéc, nhitng linh vi'c ma nhéin vién di thyc
 hién t6t va nhitng linh viyc ma nhan vién cin thyc hién tot
- hon niva.

+ Moi hop tac

+ Chii trong 1én vin dé phit tri€n

e




9.1. Khai niém
Tién lwong co ban la tién luong duge xdc
dinh trén co sé tinh di cdc nhu ciu co ban
! vé sinh hoc, xa hoi hoc, vé do phic tap va
mifc do tiéu hao lao dong trong nhirng diéu
kién lao dong trung binh trong tirng nganh
nghé, cong viéc.

o

9.2. Co cAu thu nhiap cua ngudilao dong
= Tién lueng cd ban
w# Phu cip luong
!_ Tién thudng
% Phiic 1¢i: bao hiém xa h¢i va bao hi€ém y t&,
huu tri, nghi phép, nghi 1&, fin trua do doanh
~ nghiép dai tho, tr¢ caAp cho nhan vién c6 hoan
- canh khé Kkhiin hoic dﬁng con, qua ting cho
han vién vao nhitng dip 1€, ngay dac biét...

9.3. Muc tiéu ctia h¢ thong tién luong
v'Thu hiit nhan vién
Duy tri nhitng nhan vién gioi
Kich thich, dong vién nhan vién
v'Pap ing cac yéu cau vé phap luat:
- QQuy dinh vé tién luong tdi thi€u
~ OQuy dinh vé thdi gian va diéu kién lao dong
- OQuy dinh v¢ lao djng tré em
QOCac khoan phu cap trong luong
QCidc quy dinh vé phic Igi xa hdi: thai san, dau 6m, tai
nan lao dong, bao hi€m xa hoi...

_.-.-.__'-.— .4

9.4. C4c hinh thifc tién lueng
1)Hinh thic tra luong theo thoi gian
% 2)Hinh thic tra luong theo nhin vién

~ 3)Hinh thifc tra luong theo két qua thyc hién
cong viéc




9.5.1. Kich thich ca nhian |
OHinh thifc tra luong theo sin pham
Tra luong theo san pham truc ti€p c4 nhan
i Tra luong theo san phidm cé thuéng hoic tra theo
san pham liy tién
> Tra luong theo san phdm gidn ti€p
_El-l‘lnh thic tra luong theo gid chuin
' OHoa hong

9.5.2. Kich thich nhém: ciin cif vao cic y&u to sau:
> Trinh d ciia nhin vién
> Thoi gian thyc t& 1am viéc ctia mdi nguvi i
Mifc do tich cuc tham gia cong viéc cia moi ngudi vao két
qua cong viéc
' 9.5.3. Kich thich theo két qua kinh doanh ciia doanh
nghiép
. 9.6. Tién luong trong cic thi truong lao dong
V& cd ban c6 thé chia ra 3 loai thi trudng lao dong:
{ > Thi trudng lao dong ctia nhitng ngudi cong nhan va nhan vién
vin phong
__‘Shi trudng lao dong ctia cdc cin bé chuyén mén ky thuit

&

_ > Thi trudng lao dong ciia cic nha quan

OThi trudng lao dong cia nhitng ngudi cong nhan va
nhén vién vin phong
OCac yéu t6 anh huéng dén viéc tra luong cho thi
truong lao dong nay:
%KY niing can c6 theo yéu cAu cong viéc
»Piéu kién lam viéc: sy cd ging vé thé lvc, mic do
| rdi ro...
ﬁ_Quan hé giita mdc lwong cong nhin va nhan vién
©  vin phong

Thi trudng lao dong clia cdc cin bd chuyén mén ky thuat:
QO Nha nuéc c6 bang luong, hé so luong
0 Doanh nghiép ngoai quéc doanh thi linh dong
T Céc yé&u té anh huéng dén viéc tra luong cho thi trudng lao
- dong nay:

T

v Yéu ciu gido duc dao tao, cic biing cap, ching chi hoc van
v' Tham nién lam viéc
v Céc két qua thye hién cong viéc trude day
' ¥ Uy tin c4 nhén trén thi trudng
mHo mudén lam viéc ty do, doc 1ap, sing tao va mudn sy thira
nhin cia dong nghiép, cong chiing.
v  C6 mdi truong lam viéc @€ ho phat huy t8i da ning lyc ca
nhan.

[




1)Céc y&u té6 bén ngoai
2)Céc yé&u td thudc vé td chiic
3)Céc yé&u to thudc vé cong viéc
! 4)Céc yé&u to thudc vé c4 nhan ngudilao dong

4 Quy dinh vé mic luong tdi thiéu

4 Quy dinh vé mifc luong tdi thi€u ddi véi cac doanh
nghiép c¢é von diau tu nuéc ngoai & mot so dia ban
kinh t& trong di€m

+ Quy dinh thoi gian lam viéc: 8 gio/ ngay

+ Ngay Ié

+ Ngay nghi phép

ghi ¢4 nhian
4 Quy dinh vé lao dong tré em
uy dinh vé phiic I¢i xa hoi

9.10.1. Midc luvong chung trong doanh nghiép

O Quan di€m cia ciac nha quan tri cAp cao trong doanh
nghiép vé van dé luong bong.
Quy mé cua doanh nghiép

ONganh kinh t& hoic linh vic san xuat kinh doanh cua
doanh nghiép

Doanh nghi¢p 4n dinh midc luwong cao hon gia thi
truong trong cac truong hgp:
1. Doanh nghiép c¢6 nhu ciu thu hiit sé lao déng c6 trinh
! do lanh nghé
2.Doanh nghiép caAn tuyén gap sé lugng dong lao dong
nhim diap @ng nhu cdu mé rong san xuit xuit kinh
. doanh
. 3.Doanh nghiép dang hoat dong ¢ mic do coé hiéu qua
g cao, kha ning tai chinh déi dao
" 4.Hoat dong cua cong doan va cac té chic lao dong
manbh.




Doanh nghiép 4p dung mic tra lwong thap hon gia
thi truong trong cac truong hgp:
1. Doanh nghiép cé cidc khoan phic I¢gi hodc thu nhap
thém cho nhan vién
! 2. Doanh nghiép c6 kha niing ddp @ng mét sé nhu cau
khac ngoai luong
3. Doanh nghiép khong ¢6 kha ning tra luong cao.

O Cédc doanh nghiép tra luong cho ngudi lao dong dua trén
cac két qua phan tich, so sanh cic cong viéc trong ndi b
doanh nghiép.

.0 Céc doanh nghiép khic thuong st dung mét trong cic
cach sau d€ ra quy&t dinh vé co ciu tién luong:

> Chu quan ddnh gid cua lanh dao trong doanh nghiép

> Theo théa udc tap thé giira lanh dao va cong doan

» Theo dinh gia cong viéc

i Ciéc yéu té khac: luong co ban, thuéng, phu cAp va phic
' Igi... c6 vai tro va y nghia khuy&n khich, dong vién, kich

"~ thich nguvi lao dong nhiét tinh, sang tao trong cong viéc
a gin bo, trung thanh véi doanh nghiép.

Quy ché tién luong lién quan d&én nhitng van dé co
ban sau:

1. Quy ché& xé&p luong, ting luong va nhitng khoan quy dinh
1am co s& cho viéc tra luong.

- Quy. ch& tra luwong cho cdc ca nhian c6 trinh do lanh
nghé, niing suit cao, trinh dé hoc van khdc nhau khi
cung thuc hién mot loai cong viéc.

., K&t qua thuc hién cong viée

iKinh nghiém
5. Tiém niing phat trién

1) Nghién cifu tién luong trén thi trudng déi véi nhitng
cong viéc chuin
.~ 2) Xdc dinh gia tri cong viéc
Q) Nhom cac cong viéc tuong tu vao mot ngach luong
4) Pinh gia mbi ngach luong
5) Phat trién cdc mic luong

-




v'DOng vién la tao ra sy hing hai nhiét tinh
va trach nhiém hon trong qua trinh thuc hién =
cong viéc cda cac cap duéi, qua dé lam cho
!/ cong viéc duge hoan thanh véi hiéu qua cao.
v Muén dong vién dugc nhan vién, nha quan tri
phai tao ra dugc dong co thic diy ho lam
viéc.
v'Dong co thic didy dugc hinh thanh ti mot
~ nhu ciu nao dé ma con ngudsi mudon dugc
thoa min va trong qua trinh theo dudi nhu
cau cua chinh minh, khién ho lam viéc nd luc
hon.

+Dong vién 1a nhitng tic dong huéng dich ctiia |
nha quan tri nhim khich 1¢ nhian vién ning |
.. cao thanh tich va gitip ho hoan thanh nhi¢é m
‘ vu mdt cach hiéu qua.

+Dong co 1a nhitng nd lyc ciia con ngudi cé

tac dong khoi day long nhiét tinh va sy kién

~ tri theo dudi mot cach thiic hanh dong da

- dugc xac dinh.

1. Pirng dgi dén nhitng budi dinh gia hang nim |
m&i néi vé tinh hinh lam viéc cta nhan vién.

2. Hay néi vé nhitng vin dé lién quan dén cong
" viéc d€ nhan vién khong tré nén cing thang
hon.
3. Cho phép nhin vién néi vé nhitng gi l1am ho
~ nan 1ong va ling nghe mét cdch can than.
4. Nhan manh véi nhan vién tat ca nhitng lgi ich
cua viéc cai té du khong dugce hoan nghénh.

1.Hay tra luong cho nhan vién dua trén
trach nhiém va déng gép, chi khong phai |
vi thAm nién va cap bac.
.Diing xem nhitng céng viéc nhu la yéu cau
 cua su rang budc.
3.Pam bao rang coéng viéc phai that thich
thu va da dang.
4.Hay st dung tién ding cach, néu khong
~ moi viéc sé dé dang di sai huéng.
5.Néu dugc tra luong cao nhat thi ngudi dé
phai dam bao ring dem lai dugc két qua
__cao nhit.




1.Hay tim kiém nhirng co hoi dé dé bat |
s6m nhitng nhan vién tré va c6 nang |
luec. .
! St dung ciac phan thlio’ng bang tién
cang linh hoat cang tot dé dem lai
gia tri dong vién cao nhat.

33Hay dung nhém coéng tac dé phat
. trién nhitng nhan vién giéi nhat.

1)Pam bao phan thuéng dua ra la phan
kem trén miéng banh - ch@ khong |
phai la cai banh. |

!)Trlio’c tién hiay xem cac phan thuéng
khéng toén chi phi.

3)Hay to6 chic cac cudc thi véi phén
thlio’ng khong mang gia tri tién- cang
~ vui cang tot.

é)ang dé phan thuéng bing tién tré
- thanh nguyén nhan lam nan long

han vién.
e

5.Hay thlif')’ng vi két qua lam viéc tot
ké ca khi cé thé dugc va khong chi
bing hinh thidc ting luong.

! St dung gidy khen va qua dugc khic
chit dé€ ghi nhé thanh qua.

- 3
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10.1. Cong doan
10.2. Théa uéc lao dong tap thé
10.3. Tranh chap lao dong

o

10.4. Cong nhan tham gia quan 1y doanh nghiép
10.5. Quan hé lao dong quoc t&
10.6. Tim hi€u quan di€m nhan vién

‘ =Le :




10.2. Théa uéc lao dong tap thé

v’ Théa uéc lao dong tap thé l1a viin ban théa thuin
gitta tap thé ngudi lao dong va nguvi s dung lao
!y dong vé cdc diéu kién lao dong va st dung lao dong.
Théa uéc lao dong tap thé 1a mot sy ti€n bd xa hdi,
thira nhian quyén ciia moi ngudi lam céng in luong,

- dugc thong qua cong doan la nguoi dai dién cho

~ minh x4ac nhan mot cach tap thé, nhitng diéu kién
%ao dong, nhitng diéu kién vé lgi ich ciia nguvi lao

dong so v§i phap luat.

10.3. Tranh chap lao dong
v/ Nguyén tic gidi quyé&t tranh chap lao dong
. v Quyén va nghia vu ctia cac bén tranh chap lao dong
v/ Trinh ty gidi quy€&t tranh chap lao dong
v Huéng din ddi v6i cdc quan tri gia trong qui trinh
tranh chip lao dong

Nhan vién thudng mong mudn, théa man & cong ty:
» Hinh dnh, uy tin ciia cong ty trén thi truong
» CAm nhén thi vi khi thyc hién cong viée, co hdi d€ thé hién
nang luc ca nhan
* Co hdi dao tao, phat trién niing luc cd nhin va cd hoi dé
thing tién
> M,ﬁ'i quan hé tot giita nhan vién va lanh dao; sy hd trg ctlia
cap trén; phong cdch lanh dao; kha ning thuc hién cac chife
~ ning cua nha quén tri.
Quan hé dong nghiép tai noi lam viéc
- » Tién luong va sy cong béiing trong tra lvong
» Phiic lgi
» Biéu kién lam viéc: di€u kién vé sinh, an toan lao dong,
trang thi€t bi, méi truong lam viéc...

__--'__".h ~

Y thitc giin k&t t8 chifc ctia nhén vién:
QNS Iye, ¢d gang cia nhan vién d8i v6i cong viéc
w.ONiém tu hao vé cong ty
ﬁ Trung thanh véi té chic

-




1.Hay thay déi phuong phap lam viéc
cia nha quan tri né€u diéu dé dong
vién dugc nhan vién.

’,

.Hay kié€m tra tinh than cta nhan vién
 bing cach thudng xuyén néi chuyén
véi ho.
Hay tim hi€u cong viéc to ngudi dang
thuc hién cong viéc.

——

Phé duyét,

Tp.HCM, ngay 01/ 01/ 2009
~ Truéng don vi dao tao Truéng bé moén
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