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LOT NOI PAU

Thuc tién cho thay sy ton tai, phét trién cua mot té chie phu thudc vao
nhiéu yéu t4, nhiéu diéu kién nhung cha yéu nhat van Ia phu thudc vao con
ngudi hay ngudn nhan luc cua to chic. Mot s6 t6 chirc tir nhitng ngay so khai
déu c6 ngudn nhan luc caa minh. Bé c6 duoc ngudn nhan luc 6 khdng cach
nao khac t6 chirc d6 phai tién hanh tuyén dung lao dong va quan ly st dung
ngudn nhan lec d6. Vay tuyén dung c6 mot vi tri vd clng quan trong ddi voi
t6 chic ciing nhu dbi cdng tac quan tri ngudn nhan lec. Tuyén dung la tién dé
cho cac hoat dong khac cuia quan tri nguon nhan lyc.

Pé an nay nham khang dinh: ""Tuyén dung la hogt déng then chét cria
qudn tri nhan lec trong mei té chac'. Quan tri nhan luc cho ching ta khai
niém vé rat nhiéu cach thac giai quyét vé van dé con nguoi, nham 1am cho to
chtc hoat déng c6 hiéu qua dat dugc muc tiéu td chuc, va cong tac tuyén
dung la mot trong nhitng céch thuc giai quyét d6. Bé tién hanh nghién ctu cac
dé tai cac phuong phép duoc sir dung 1a: Phuong phap phan tich, tong hop tai
liéu giao trinh, céc tai liéu tham khao khac.

Noi dung bai viét gom 3 chuong:

Chwong | - Co s& ly luan caia hoat dong tuyén dung trong to chuc.

Chuwong I1 - Phan tich tim quan trong cua tuyén dung.

Chuwong 111 - Phuong huéng nham hoan thién cong tac tuyén dung. Em

xin chan thanh cam on cé giao TS. Vi Thi Mai da gitp d& em hoan
thanh ban dé an nay. Mac di da cd gang rat nhiéu nhung bai viét cua em
khdng tranh khoi mot sé thiéu sot. Em rat mong duoc su gop Y cua thay cd va

cac ban.
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CHUONG I

CO' SO’ LY LUAN CUA HOAT PONG TUYEN DUNG

I. KHAI NIEM VA CAC VAN PE VE TUYEN DUNG.

1.

Khai niém vé tuyén dung lao dong.

2.1. Tuyén dung lao déng.

Tuyén dung la qua trinh tim kiém, thu hat Gng cir vién tir nhitng ngudn
khac nhau dén tham gia dy tuyén vao cac vi tri con trong trong to chirc va lua
chon trong s6 ho nhitng nguoi dép tng tot yéu cau cong viéc dat ra.

1.2. Tuyén mg lao dgng.

Tuyén mo la qua trinh thu hat nhitng ngudi xin viéc ¢o trinh do tir luc
lwong lao dong x& hoi va lao dong bén trong té chirc dén dang ky, nop don
tim viéc hay tham gia du tuyén.

1.3. Tuyén chen lao déng.

Tuyén chon Ia qua trinh danh gia cac tng cur vién theo nhiéu khia canh
khac nhau, dé tim cho duoc nhitng ngudi phil hop véi cac yéu cau ciaa cong

Viéc.

2. Cac yéu cau doéi véi tuyén dung.

Tuyén dung phai gan chat véi nhu cau vé nguon nhan luc phi hop Véi
chién lugc san xuét kinh doanh caa doanh nghiép, chi tién hanh tuyén dung
trong nhitng truong hop can thiét.

Tuyén dung duoc nhitng nguoi thuc sy phd hop véi yéu cau cia cong
viéc dam bao cho té chuc c6 doi ngii lao dong tét dap wng yéu cau cdng viéc
(giam bat chi phi dao tao, gilp nguoi lao dong phat huy duoc nang luc cua
minh trong qua trinh lao dong).

Tuyén dugc ngudi cé ky luat, trung thuc gan bé véi cong viéc cua to

chuec.
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Tuyén duoc nguoi c6 sac khoé, 1am viéc lau dai trong té chuc Véi

nhiém vu duoc giao.
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3.Phin tich cac yéu t6 tac dong dén tuyén dung.

3.1. Nhém céac yéu té bén trong.

- Uy tin caa t6 chie trén thi truong, to chic cang cé uy tin thi cang dé
thu hut lao dong. Nguoi lao dong khi di xin viéc thi ho ludn mong doi xin vao
lam viéc tai cac doanh nghiép c6 uy tin, c6 truyén thong l1au nam.

Vi du: Cac téng cong ty 16n, hé théng ngan hang tai chinh, cac doanh
nghiép dau nganh 1a nhitng noi d& thu hat lao dong.

- Kha nang tai chinh tai chinh caa doanh nghiép: bay 1a yéu té quan
trong tac dong dén hoat dong tuyén dung vi khi to chac mét chuong trinh
tuyén dung rat tén kém vé kinh phi.

- Cac chinh sach vé nguon nhan luc cua doanh nghiép, chinh sach dao
tao, dé bat, sir dung lao dong. Nguoi lao dong ¢ bat cir to chirc ndo ciing rat
guan tdm dén céc chinh sach dao tao, dé bat, st dung lao dong vi vay néu céc
chinh sach nay phu hop thi sé gitp doanh nghiép thu hat dugc nhiéu lao dong.
Con nguoi lao dong ciing tin twong va trung thanh hon véi doanh nghiép.

- Céc yéu t khac nhu van hoa doanh nghiép, phong cach nguoi 1anh
dao, diéu kién lam viéc. Nguoi lao dong ludn mong mudn duoc lam viéc
trong mot méi truong c6 su gin két chat ché cac thanh vién, cd day da moi
diéu kién dé thuc hién céng viéc, duoc khuyén khich sang tao va dugc cac
thanh vién trong moi truong d6 quy mén, gidp d&... Khi cac diéu kién trén la
hop 1y thi déu thu hat duoc nguoi lao dong dén va 1am viéc 1au dai vai to
chuec.

3.2. Nhdm céc yéu té bén ngoai doanh nghiép.

- Cung lao dong, cau lao dong trén thi truong, khi doanh nghiép c6 nhu
cau vé lao dong thi cung vé lao dong la van dé duoc doanh nghiép quan tam.
Qua d6 doanh nghiép s& biét duoc cung vé lao dong s& dap tng dén dau so

véi nhu cau lao dong caa doanh nghiép vé sé luong va chat luong.
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- Quan niém vé nghé nghiép cdng viéc: O cac thoi gian khac nhau thi
guan niém vé nghé nghiép, cong viéc 1a khac nhau. Néu céc vi tri cong viéc
can tuyén dung, cac cong viéc cua to chac dang 1a cac cong viéc cua nhiéu
ngudi yéu thich thi doanh nghiép s& thu hat dugc nhiéu nguoi lao dong hon.

Vi du: Hién nay c6 nhiéu nguoi mudn xin viéc & cong ty Mai truong do
thi vi x4 hoi ngay cang quan tdm hon dén méi truong.

- Sy chuyén dich co ciu kinh té s& din t&i c6 su thay d6i co cau lao
dong trong toan bd nén kinh té vi vay n6 cd tac dong dén viéc nganh nay hay
nganh khac c6 tuyén dugc lao dong hay khdng?. Nganh nao dugc nguoi lao
déng lua chon nhiéu hon.

- Su canh tranh ciia cac to chuc, cac doanh nghiép trong cong tac tuyén
dung. O Viét Nam sy canh tranh ndy chua gay gat nhung trong twong lai nhat
dinh n6 s& 13 mot van dé ma cac to chic ludn phai quan tam.

Vi du: Mot nguoi tho may gioi ho ludn c6 xu huéng mudn 1am viéc tai
cdng ty may 10 hon 1a c6ng ty may Chién thang. Vay dbi thu canh tranh cua
cong ty may Chién thang la cong ty may10.

- C4c van ban phap ly caa nha nudc. Pay 14 co so ciia cac to chuc tién

hanh tuyén dung lao dong theo phap luat nha nudc quy dinh.

4.Phan tich cong viéc la co sé dé tién hanh tuyén dung

Phén tich cong viéc la qué trinh thu thap céc tu li¢u va danh gia mot
cach c6 hé théng cac thong tin quan trong cé lién quan dén cac cong viéc cu
thé trong t6 chirc nham 1am rd ban chat cua ting cong Viéc.

Thuc chat va muyc dich caa phan tich cong viéc 1a nghién ctu cac cong
viéc dé 1am rd & ting cong viéc cu thé, nguoi lao dong c6 nhitng nhiém vy gi;
ho thuc hién hoat dong nao, tai sao phai thuc hién va thuc hién nhu thé nao;
nhitng may maéc, thiét bi cong cu ndo dugc st dung; nhitng mdi quan hé nao
duoc thyc hién va thuc hién nhu thé ndo; cac diéu kién 1am viéc cu thé ciing
nhu nhiing yéu cau vé kién thtc, Ky nang va cac kha nang ma nguoi lao dong

can phai c6 dé thuc hién cong viéc.
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Phan tich cong viéc c6 y nghia rat quan trong ddi véi tuyén mo, tuyén
chon, c6 thé noéi phan tich cdng viéc 1a co so caa tuyén chon. Vi dé tuyén
dung mot can bo ¢6 trinh dd, ky nang phu hop thi trude tién can xéac dinh rd
can bo d6 s& lam dugc cdng viéc gi? Hay chinh 1a nhitng tiéu chuan duoc xay
dung nham thuc hién tuyén dung. Viéc xay dung céc tiéu chuan cang chinh
x&c bao nhiéu thi viéc tuyén chon cé hiéu qua bay nhiéu va qua d6 sé& tuyén
chon dugc ngudi phi hop véi cong viéc. Bé xay dung dugc nhitng tiéu chuan

trén tat yéu phai thdng qua phan tich cong viéc.
II. QUA TRINH TUYEN DUNG

1. Qua trinh tuyén dung

So d6 vé qua trinh tuyén mo.

Ké hoach hoa ngudn nhan lyc

A 4

Giai phap thay thé

A 4

Tuyén mo
Ngudn noi bo Ngudn bén ngoai
Phuong phap tuyén mo Phwong phap tuyén mo

- =

Tién hanh tuyén mo
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1.1. Ké hoach hoa nguén nhan luc:
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Ké hoach hod ngudn nhan luc (KHHNNL) 14 qua trinh danh gié, xéac
dinh nhu cau vé ngudn nhan luc dé dap tng muc tiéu cong viéc cua to chirc va
viéc xay dung cac ké hoach lao dong dé dap tng duoc cac nhu cau do.

1.1.2. Cdu lao déng: 1a sb lugng va co ciu lao dong can thiét dé hoan
thanh sb luong san pham, dich vu va cdng viéc cua to chuc trong mot giai
doan nao do.

Cac phuong phap xac dinh cau nhan luc:

a. Phuirong phap xac dinh nhu cqu nhan lyc theo hao phi lao déng.

Cong thic tinh: D = Error!

Trong do:

D: cau vé lao dong.

SL;: san lugng cua san pham thi i can ci vao ké hoach san xuat kinh
doanh cua doanh nghiép.

ti: hao phi thoi gian dé san xuat ra mot don vi san pham,

Th: qui thoi gian 1am viéc binh quan cia mot ngudi lao dong nam ké
hoach.

Km: hé s6 tang nang suat lao dong dy tinh cho nam ké hoach.

b. Phuirong phép tinh theo néang sudt lao déng.

Cong thirc: D = Error!

Trong do:

D: cau vé lao dong.

Q: gi tri tong san luong nam ké hoach.

W: nang suat lao dong binh quan nam béo céo.

c.Phuwong phap xac dinh nhu cau lao dgng theo tiéu chuan dinh bién.

Theo phuong phéap nay nhu cau nhan luc s& duoc tinh theo co so tiéu
chuan dinh bién (khdi lugng cdng viéc, nhiém vu ma mot ngudi dam

nhan) d. Phuwong phap woc lurong trung binh.

Theo phuong phap nay du bao nhu cau nhan lyc caa to chic thoi ky ké

hoach dua vao cau nhan lyc binh quan hang nam.
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d. Phirong phap du tinh nhu cdu trén co sé nhu cdu cia ting don vi.

Theo phuong phap nay can bo quan ly cac bo phan, phong ban don vi
can ci vao muc tiéu, nhiém vu va khéi leong cdng viéc dé dy bao nhu cau
nhan luc trong b phan ma minh phu trach.

Nhu cau lao dong; cua to chic = £ nhu cau lao dong cua cac don vi.

e. Phurong phép phan tich héi qui.

Theo phuong phap nay cau nhan luc s& duoc dy béo trén co s& st dung
ham cau toan hoc biéu thi méi quan hé gitra sé lugng lao dong can thiét voi
cac yéu té anh huong (doanh sd, s6 lugng, san pham, nang suét lao dong).

Ham cau: D = f(x1, X2, X3...)

g. Phurong phéap tiéu chudn hao phi lao déng cho mét don vi san pham
(san luong).

Cong thac: D = Error!

Trong d6 : D: cau nhan luc nam ké hoach.

Q: tong san luong can phai san xuat nam ké hoach.

t: tiéu chuan hao phi lao dong cho mét don vi san lugng nam ké hoach.

T: tong so gio 1am viéc binh quan ciia mot lao dong nam ké hoach.

h. Phuong phéap chuyén gia.

Theo phuong phap nay nhu cau nhan luc s& duoc xay dung trén co so
kinh nghiém cua céc chuyén gia c6 thé 1a trugng phong ngudn nhan lyc,
ngudi c6 hiéu biét sdu rong ké hoach hod ngudn nhan luc, cac chuyén gia
phan tich tinh hinh thuc té cua to chuc, du bao su thay doi c6 thé xay ra bang
kinh nghiém ban than.

i. Phurong phap phan tich xu hwong.

Theo phuong phap nay cau nhan luc s& duoc udc luong trén co s6 6
liéu cua cac nam trudc, tir s6 lieu do c6 thé du doan dugc xu huéng ting hay
giam lao dong trong nhitng nam tiép theo.

1.1.3. Cung lao déng.
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Du b4o cung nhan luc tir hai nguén: cung nhan luc tir bén trong té chuc
va cung nhan lyc tir bén ngoai to chuec.

a. Cung ngi bg: Phéan tich tinh hinh sir dung lao dong véi noi dung:
Dénh gi co cau lao dong hién dai cd phl hop véi yéu cau cua cong viéc lao
dong hay khong. Phan tich danh gia trinh @6 caa nguoi lao dong. Phan tich
déanh gia su bién dong lao dong trong tuong lai. Tir viéc phan tich s& dua ra
cac ké hoach thich &ng cho tuyén mo tuyén chon lao dong.

b. Cung bén ngoai:

Ngudn lao dong: Hoc sinh, sinh vién tt nghiép, lao dong tu do, lao
déng hién dang 1am viéc tai cac doanh nghiép khéc, nhitng nguoi hét tudi lao
dong c6 mong mudn va kha ning lao dong, lao dong trén thi truong vv...

1.2. Phan tich céc gidi phap thay thé.

Pé thuc hién dugc chuong trinh tuyén dung doi hoi chi phi tuong déi
I6n va ton nhiéu cong stc vi vay mot to chirc chi thuc hién tuyén dung méi
trong nhitng diéu kién thuc su can thiét. Truge khi di d&én quyét dinh ma mot
chuong trinh tuyén dung thi cac to chic thuong xem xét cac giai phap thay
thé.

a. Hop dong thau lgi:

Trong diéu kién hién nay mot s6 to chic vi khé khan vé lao d¢ong khong
thé tuyén mo duogc thi c6 thé cho mot sé to chuc khéac thuc hién cong viéc
dudi dang hop dong thué lai. Tuy nhién giai phap nay mudn thuc hién cé hiéu
qua thi phai phan tich ky ludng cac mat nhu chat luong cong viéc chi phi va
loi ich cac bén.

Vi du: Mot xuang may nho caa ho gia dinh nhan duoc mot hop dong
vé6i s6 lugng san pham 16n. Thai gian thuc hién hop dong 1a 20 ngay. Xét thay
xudng may khong thé hoan tat cong viéc trong thoi gian trén thi cha ho co thé
ky hop déng dé mot xuong may khéc thuc hién mot phan céng viéc caa hop
d6ng hoic toan bd hop dong.

b. Lam thém gio.
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Trong qua trinh san xuat kinh doanh to chtc s& gap phai cac kho khan
khi thuc hién cac hop dong. Mot trong cac khé khan d 1a thoi gian, lao dong
dé&p ng cho viéc thuc hién hop ddng. Nhitng ldc nhu thé t6 chic khong thé
tuyén mo lao dong duoc ngay thi c6 mot giai phap thuong xuyén duoc céc to
chuc lya chon d6 1a 1am thém gio. Phuong phap nay cho phép tiét kiém duogc
chi phi tuyén thém ngudi va tang nang suat lao dong ma khdng can tang thém
lao dong.

Lam thém gio phai tuan theo céc diéu khoan d& dugc quy dinh trong
"B6 luat lao dong cua nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam™.

c. Nho gidp tam thoi (nhan vién tam thot)

Thué nhan cong tam thoi ciing 1a mot bién phap dugc nhiéu t6 chic lua
chon trong giai doan bién thién theo mua vu.

Vi du: Cong ty da giay, cong ty may mic, cong ty banh keo co thé su
dung hop dong thué lao dong ngan han vao céac thoi diém can nhiéu lao dong
dé san xuat phuc vu cho mét dip nao dé.

d. Thué lao dong tzr cong ty cho thué.

Phuong phap nay chua phé bién & Viét Nam tuy nhién cac té chuc ciing
c6 thé tham khao.

1.3. Nguén tuyén mg.

1.3.1. Nguén néi bé.

Bat cir mot to chuc ndo khi ¢d nhu cau tuyén dung lao dong thi nguon
noi bo ludn dugce wu tién hang dau vi nhiing vu diém cua no.

- Tao ra dugc dong co tot cho tat ca nhitng nguoi dang 1am viéc trong t6
chtc, kich thich ho 1am viéc tot hon, sang tao hon, tan tdm va véi hiéu suat
cao hon.

- Nhan vién cii cua té chirc da quen véi diéu kién 1am viéc nén ta tiét
kiém duoc thoi gian lam quen cbng viéc va tang cuong duoc su trung thanh

ddi véi td chuec.
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- Ngudn ndi bo ciing ¢ nhitng han ché nhat dinh. Nhan vién dugc
tuyén vao mét chuc vu theo kiéu thing chac ndi b co thé sinh ra hién tuong
rap khuén lai cach 1am viéc do qua quen véi cach 1am viéc caa cap trén ma
thiéu tinh sang tao.

- Mat khéc, trong don vi dé hinh thanh nhdm "Nhiing tng cur vién
khong thanh céng”. Ho la nhitng nguoi ung ctir vao mot chic vu nao do nhung
khdng duoc chon gay ra tam ly khdng phuc 1anh dao, thai d6 bét hop tac chia
bé phai, kho lam viéc.

Khi tuyén mé ngudn nay ta c6 ba phuong phéap dé lua chon:

Phuong phap tham khao y kién. Theo phuong phap nay dé tim nguoi
cho mét vi tri nao d6 nguoi ta c6 thé tham khao y kién nhitng nguoi quan ly
bo phan va nhiing nguoi ¢é uy tin trong doanh nghiép, mét sb lao dong va céac
chuyén gia vé nhan su. Pay la phuong phap thuong duoc sir dung & Viét
Nam.

Phuong phap thong bao cong khai: Theo phwong phép nay tat ca can bo
cdng nhan vién trong to chuc s& duoc cung cap thong tin d6i vai nguoi dugc
tuyén dung. Nhitng ngudi trong t6 chize thily minh c6 thé dap ung day du cac
diéu kién thi c6 thé nop don tham gia du tuyén.

Phuong phép luu giit ki nang: Theo phuong phap nay thi tat ca cac dic
diém nhan su s& duoc luu giir lai trong phan mém may tinh. Khi can tim
ngudi cho mot vi tri nao d6 ta co thé ding cac Iénh khéac nhau, khi can sé goi
trong may ra. bay la phuong phéap thich hgp cho cac doanh nghiép céng ty cé
quy mo lon.

1.3.2. Nguon bén ngoai: C6 rat nhiéu nguon tuyén mo tir bén ngoai, co
thé 12 ban bé cua nhan vién, nhan vién cii cua cong ty, ngudi nop don xin viéc,
nhan vién cac hang doanh nghiép khéc, cc truong dai hoc - cao dang, ngudi

that nghiép. ..
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- Ban bé cua nhan vién: Cac nhan vién thuong biét rat rd ban bé cua
minh dang can mot viéc 1am va ho c6 thé tro thanh mot nhan vién tét. Ho
thuong gigi thiéu cho cong ty nhitng ngudi c6 kha niang va c6 chét luong.

- Nhén vién ci: La nhitng nhan vién da tung lam trong doanh nghiép
nhung vi mét Iy do nao dé ho chuyén dén noi khéc, hién dang mong mudn tro
lai lam viéc cho doanh nghiép.

- Ung cir vién nop don xin viéc: La nhitng ngudi lao dong dén nop don
Xin viéc, dugc coi nhu cac (ng cir vién tu nguyén bai vi doanh nghiép khong
dang quang céo tim nguoi.

- Nhan vién cua hang khac: Tuyén md nhan vién tir ngudn nay cé nhiéu
uu diém. Nhitng nhan vién nay c6 sian tay nghé va doanh nghiép khong phai
bo chi phi dao tao, néu cé thi kinh phi dao tao thap, thoi gian dao tao ngan.

- Sinh vién tét nghiép céc truong dai hoc, cao dang: Pay la mot trong
nhitng ngudn ngay cang tré nén quan trong ddi voi hau hét cac doanh nghiép
boi vi nhitng nguoi tir ngudn nay 1a nhitng sinh vién con tré dé dao tao va co
nhiéu sang kién.

- Nguoi that nghiép: La nhitng nguoi lao dong trén thi truong va ho
khong c6 viéc lam trong sé nay co rat nhiéu lao dong c6 nang luc trinh do
nhung vi nhiéu Iy do nén ho khdng c6 viéc lam.

Céc phuong phap dugc ding khi tuyén mo nguon bén ngoai la:

Phuong phap quang céo trén cac phuong tién théng tin dai ching phé
bién nhat l1a quang céo trén bao chi vi chi phi quang cao cho cach nay khéng
qua lon nhu quang céo trén ti vi hay cac phuong tién nghe nhin khac. Trudc
khi tién hanh quang céo thi doanh nghiép tao du luan dé tranh nhiing phan
ung caa cong nhan vién trong cong ty.

Phuong phép cu chuyén vién tuyén mé dén céc truong: Doanh nghiép
s& tuyén truyén viéc tim kiém nhan vién, tién hanh gap mat, phong van dbi
véi nhan vién méi tét nghiép c6 nhu cau tim viéc, mot sé doanh nghiép xay

dung méi quan hé 1au dai véi cac truong dao tao, tai trg hoc bong cho cac
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truong, to chac cho sinh vién, hoc sinh dén doanh nghiép minh tham quan,
thuc tap.

Phuong phap théng qua cac van phong, cac trung tam gidi thiéu viéc
lam. Céc doanh nghiép c6 nhu cau tuyén lao dong thi cd thé théng qua cac
trung tdm chuyén gigi thiéu viéc 1am. Tuyén dung theo cach nay khdng mat
thoi gian va dé tim dugc nguoi theo diing yéu cau tuy nhién chi phi rat cao.

Phuong phap théng qua hoi tro viéc 1am: Doanh nghiép c6 thé ci nguoi
dén cac hoi trg viéc 1am dé tuyén lao dong.

Phuong phéap théng qua nguoi than hoac ban be cua cac nhéan vién trong

cong ty, irng cur vién tu nop don hay cac phuong phap khéc.

2. Qua trinh tuyén chon.

Qua trinh tuyén chon gom céc budc sau day:

Budc 1: Phong van so bo, don tiép ban dau phai duoc dién ra trong bau
khong khi lich su thoai mai, théng qua phong van so bd ¢6 thé loai nhiing tng
cu vién khdng cd kha nang phu hgp véi cong viéc.

Budc 2: Nop don xin viéc. Bon xin viéc phai duoc thiét ké cé chua dinh
dé cd thé thu thap dugc nhitng thdng tin co ban vé ngudi lao dong.

Buwéc 3: Trac nghiém tuyén chon 1a viéc sir dung cac ki thuat khac nhau
dé danh gia, do luong vé su hiéu biét, khéo Iéo, ca tinh cia mdi ngudi, cac bai
tric nghiém thuong duoc soan thao dudi dang cau héi va ang cir vién s& lua
chon phuong &n tra loi. C6 bdn loai trac nghiém: trac nghiém tam ly, trac
nghiém vé kién thuc, tric nghiém vé kha niang thuc hién cong viéc, tric
nghiém vé thai d6 va su nghiém tc.

Buwdc 4: Phong van tuyén chon: La su trao d6i truc tiép gitta nha tuyén
dung va ung cir vién. Day 1a mot trong nhitng budc tuyén dung hiéu qua nhat
vi théng qua phong van nha tuyén dung sé& danh gia dugc nhiéu khia canh ma
cac budc tuyén dung trude khdng cho ta thay rd. C6 céac loai phong van sau:

Phong van theo mau, phong van theo tinh hudng, phong van theo muc tiéu,
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phong van khdng c6 huéng dan, phong van ciang thang, phong van theo nhém
va phong van hi déng.

Buwdc 5: Tham tra lai vé trinh do va tién sir 1am viéc, kiém tra lai nhiing
thng tin ma tng ctr vién cung cap cd chinh xéac hay khéng, tham tra lai qua
trinh lam viéc, trinh d6 dao tao.

Buwdc 6: Danh gid y té, kiém tra suc khoé. Muc dich nham gilp cho
doanh nghiép bé tri hop Iy cac cong nhan vién mai vao céc vi tri cong viéc
phU hop voi dic diém sic khoé cua ho.

Buwdc 7: Phong van boi nguoi 18nh dao truc tiép. Nguoi 18nh dao truc
tiép cd thé danh gia ki hon vé céc kha niang ky thuat cia nguoi dy tuyén va
tra 11 cau hoi chi tiét co lién quan dén cong viéc va sé cho y kién quyét dinh
cudi cling.

Buwdc 8: Tham quan cu thé vé cong viéc. Ngudi du tuyén dugc xem tan
mat cong viéc ma ho sé& thyuc hién lao dong, cd lién quan dén ca cac yéu td
khong thuan loi vé cong viéc.

Budc 9: Ra quyét dinh tuyén chon.

Phong quan tri nhan luc théng bao lai cho nhithg nguoi khdng tring
tuyén dé gitr cac méi quan hé x& hoi tét. Bong thoi luu gitt cac don Xin viéc
cua nhiing nguoi khdng tring tuyén dé s dung trong dot tuyén dung tiép
theo, phong quan tri ngudn nhan luc ciing luu git hd so cua nhitng nguoi
trdng tuyén dé bat dau viéc theo dbi va quan tri nhan sy doivai ho, ngoai ra
phong quan tri nguon nhan luc con nghién ctu tat ca cac don xin viéc cua tat
ca nhitng nguoi du tuyén dé danh gia mac do thanh cong cua cong tac tuyén
dung va tham khao y kién cua nguoi tring tuyén dé diéu chinh hoic thiét ké
lai qué trinh tuyén chon néu can thiét.

Trén thuc té khong phai tit ca moi doanh nghiép déu thuc hién day du
cac budc trén ma c6 thé qua trinh tuyén chon dugc rit ngan hon dé tiét kiém

thoi gian va kinh phi, viéc tuyén chon tai cac doanh nghiép mac du rit ngan
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nhung van dam bao tinh hiéu qua cua qué trinh tuyén chon, khdng loai bo mot
sb budc ma cac doanh nghiép thudng 1am gop mot sé buée.

Qua phan tich trén ta thdy cdng tac tuyén dung lao dong c6 vai trd quan
trong d6i vai sy ton tai va phat trién cua doanh nghiép. Bong thoi nd ciing cé
y nghia ddi vai tap thé va ca nhan nguoi lao dong thé hién qua hiéu qua hoat
dong cua tap thé nguoi lao dong. T day ta thay duoc vai tro then chét, quan

trong cua hoat dong tuyén dung & chuyén nganh quan tri nhan nhan luc.
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CHUONG II
PHAN TiCH TAM QUAN TRONG CUA HOAT PONG TUYEN DUNG.

So’ do 1: M6i quan hé qual I gi giira tuyén dung va cdc chivc ndng khdc ctia
qudn tri nhan lwc.

] | Nhiéu nguoi tham gia tuyén mo cho phép nguoi st dung
<«— lao dong c6 kha nang lra chon nhiéu hon

Ty 1€ s0 nguoi dugc chap nhan anh hudéng dén
— s6 ngudi can thiét phai tuyén mo.
béanh gia
Nhitng ngudi xin viéc co trinh d6 tay nghé cao tinh hinh
thi thuc hién cong viéc tét hon » thuc hién
Tuyén cong
dung VIEC

CAc van dé ton tai vé thuc hién céng viéc co thé cho thay
su can thiét thu hit nhitng nguoi lao dong co trinh do

A

FaYaVa
vav

Thu lao




HO tro 6n tap

[DE CUONG CHUO'NG TRINH DAI HOC]

Cung vé lao dong s€ anh hudng dén muc lwong va nguoi

Muc luong cao tao dieu kién de dang hon cho viéc thu
hat nguoi cé trinh do cao hon.

c6 trinh d6 cao s& mong muén mac luong cao hon  +—»

<_
bao tao
Nguoi lao dong cé tay nghé doi hoi it phai dao tao hon va phat
nguoi khdng cé tay nghé. »  trién
Tuyen mo duoc don gian hoa hon néu nhan vien maoi co
<+—thé duogc dao tao phu hop vai it thai gian va kinh phi hon.
Nhing nguoi lao dong dugc bo tri vao nhirng vi tri thich Cac mh(i'
hop co ty I¢ cong viéc thay doi thap hon va co sy thoa quanA ¢
man cao hon lao dong
I. TUYEN  [DHinhUNGA nhVeGiila congVIECty aTHh UhuoC ngHId8EnNquyKEét GiHOACHRMnopdoSnAvioN | XUAT KINH
‘ mot vi tri
DOANH, M [UC TIEU CUA DOANH NGHIEP

Khi doanh nghiép ¢ mot ké hoach san xuat kinh doanh thi can xéac dinh

cac nguon luc dé dap tng ké hoach san xuat kinh doanh d6 nhu: tai chinh,

nguyén vat liéu, von dau tu, nha cung wng, nguon nhan lyc vv.... Trong d6

ngudn nhan luc 1a quan trong hang dau. DU ké hoach san xuat ¢ day du cac

diéu kién vé cong nghé hién dai, tai chinh, nguyén vat liéu... nhung néu

khdng c6 mot ngudn lao dong van hanh st dung cac ngudn luc Ay thi n6 chi la

cac nguon luc chét. Néu tat ca cac diéu kién khéac cua san xuat d& dap ung nhu

cau thi ngudn nhan lyc dugce dap tng dang va du vé sb luong va chit luong &

dam bao cho hoat dong san xuat kinh doanh dién ra lién tuc. Dic biét khi gap

khé khan tir cac ngudn khac ma ngudn nhan lyc lai c6 thé manh thi van duy

tri duoc hoat dong cua doanh nghiép.

Vi du: Doanh nghiép dang trong giai doan kho khan vé tai chinh, nguoi

lao dong trung thanh vai doanh nghiép cé thé chap nhan dé lai mot phan
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lwong ctia minh gitp d& doanh nghiép. Hay doanh nghiép muén dbi méi cong
nghé hién dai nhung viéc van hanh céng viéc nay lai khd khan, nguoi lao
dong c6 tay nghé cao hay lao dong tiém nang caa doanh nghiép cé thé gilp
duoc doanh nghiép vi nhitng ngudi nay ludn nam bit dugc cdng nghé mai
nhanh chdéng véi vén kién thic cua minh. Vay cung tng ngudn nhan lyc day
du (hay tuyén dung ding ké hoach) s& dam bao cho t6 chirc tién hanh hoat
dong san xuat kinh doanh véi hiéu qua cao.

Trong mot ké hoach san xuét kinh doanh, can c6 ké hoach vé lao dong
Vvéi co cau thich hop (lao dong ky thuat, lao dong truc tiép san xuat, lao dong
quan 1y vv ...). Doanh nghiép tuyén dung duoc mot co cu lao dong tuong
d6i phir hop thi ké hoach san xuat kinh doanh s& dién ra thuan lgi. Tuy nhién
trén thuc té viéc tuyén dung duoc co cau lao dong hop Iy 1a rat kho khan. Vi
du: Hau hét cac doanh nghiép & mot sé dia phuwong phia Nam déu khdng dam
bao duoc ké hoach tuyén dung lao dong cho san xuat kinh doanh caa minh.
Cac doanh nghiép thuong c6 ké hoach tuyén dung lao dong.
Biéu 1: Thuc hién ké hoach tuyén dung cua cac doanh nghiép phia Nam 6 thang

dau nam 2002.

Ké hoach | Thuc hién tuyén | Ty Ié thuc hién
Chi tiéu tuyén dung ca | dung 6 thang s0 Vi ké
nam (ngudi) | dau nam (nguoi) | hoach nam (%)
1. Lao dong quan ly, téng so 4724 3804 80,52
- Ky thuat 2263 1871 82,68
- Hanh chinh 1456 1119 76,85
- Kinh té 1007 814 80,83
2. Lao dong truc tiép, tong s6 87543 73560 84,03
a. Lao dong pho théng 57678 54413 94,34
b. Lao dong dao tao. 29865 19147 61,11
Trong do
- Cao dang ky thuat 1510 551 36,49




[DE CUONG CHUONG TRINH DAI HOC]

- Trung cap chuyén nghiép 1480 766 51,76
- Cong nhan k¥ thuat dai han 6908 3826 55,39
- COng nhan k§ thuat ngan han 19292 13603 70,51
- Nhén vién nghiép vu dai han 517 299 57,83
- Nhan vién nghiép vu ngan 69 41 59,42
han

Qua biéu trén ta thay da s6 lao dong khdng tuyén dung dugc theo ké
hoach 1a lao dong c6 chuy@n mén k¥ thuat, trong do ty 1& thuc hién tuyén
dung so véi ké hoach rat thap, loai lao dong trinh do6 cao dang ky thuat
(36,5%), cong nhan ky thuat dao tao dai han (55,39%), trung cap chuyén
nghiép (51,76%), nhan vién nghiép vu dao tao dai han (57,83%)... Két qua
tuyén dung ndy chac chan s& anh huang dén hoat dong san xuét kinh doanh,
cac doanh nghiép nén quan tdm hon nita dén tuyén dung lao dong, ap dung
cac phuong phap tuyén mo rong réi dé thu hat dugc nhiéu nguoi lao dong tur
nhiéu ngudn khac nhau dén tham gia nop don xin viéc.

Trong giai doan nudc ta dang thuc hién cdng nghiép hod, hién dai hoa
dat nudc, nhu cau vé lao dong cd chuyén mon tay nghé, lao dong k¥ thuat Ia
rat 1on. Moi to chic mudn dang viing dugc trong méi truong kinh té quoc té
hoa vai su canh tranh khoc liét to chuc phai dac biét quan tdm dén viéc tuyén
mot doi ngii lao ddng phu hop vai chién lugce san xuat kinh doanh dai han va
dinh huéng phat trién t6 chuc trong tuong lai. Vay tuyén dung c6 vai tro rat

guan trong trong moi t6 chrc.
II. TUYEN DUNG VO'I CAC HOAT PONG KHAC CUA QUAN TRI NHAN LU,

1. Tuyén dung véi vin dé dao tao, phat trién.

Mot trong cac yéu cau cua tuyén dung I tuyén duoc ngudi ¢ chuyén
moén can thiét, ¢ thé lam viéc dat téi niang suat cao, hiéu suat cong tac tot,
déap g duoc cac yéu cau cong viéc.

Tuyén dung khéng phu hop véi thuc tién va khoa hoc thi nguoi lao

dong duoc tuyén s& khong dap tng duoc yéu cau cdng viéc. Ta phai can ct



[DE CUONG CHUONG TRINH DAI HOC]

vao phan tich cong viéc dé tién hanh tuyén dung theo ddng yéu ciu cua cong
viéc. Trong tuyén chon phai théng qua ban tiéu chuan thuc hién cong viéc va
ban yéu cau cua cong viéc d6i vai nguoi thuc hién. Qua day sang loc k§ hon
cac ddi tugng khong dap tng duoc yéu cau cong viéc va tuyén chon dugc
ngudi lao dong co trinh do ky niang pha hop. Néu khi tuyén dung can bo tuyén
dung khéng can cir vao cac yéu cau cua cong viéc ddi voi ngudi lao dong,
khdng st dung cac phuong phép tuyén chon khoa hoc thi chat lwgng cua
ngudi lao dong duoc tuyén vao s& khdng cao. Nhu vay vo hinh dung t chic
d4 tuyén dung nhiing ngudi khdng dap ang dugc nhu cau cdng viéc bat budc
t6 chirc phai dao tao nhiing nguoi ndy vai thoi gian va kinh phi nhat dinh.
Bang cac phuong phép tuyén dung khoa hoc to chirc c6 thé tiét kiém duoc cac
khoan chi phi nay.

Chinh s&ch tuyén dung cua t6 chuc:

Ta biét rang chinh sach tuyén dung cia mot té chic s& anh huong rat
l6n dén hoat dong tuyén dung cua chinh t6 chac dd, thé hién qua viéc nguoi
lao dong ¢ dap ung duoc yéu cau cong viéc hay khong.

Vi du: Tai Hung Yén mic du da co chinh sach cu 100m? dét bi "mét" s
dugc nhan mot lao dong. Song hau nhu & moi dia ban trong tinh, ty 1& nay
khong bao gio dat duoc. O nhitng khu cong nghiép, khu ché xuat viéc st dung
thiét bi may méc mai 1a mot diéu tat yéu. Vi vay, du co thién chi voi dia
phuong dén d4u thi cac doanh nghiép ciing khong thé st dung nhiing lao dong
khong biét lam gi véi hé thong thiét bi caa ho.

Trong vi du nay néu doanh nghiép &p dung chinh sach tuyén dung ban
dau thi doanh nghiép phai bo ra nhiéu kinh phi cho dao tao doi ngii lao dong
méi. Néu doanh nghiép chi tuyén dung mot sé ngudi lao dong dap tng duoc
yéu cau cong viéc thi lai mau thuin véi lgi ich cua nhiing nguoi khac. Vay
chinh sach tuyén dung ma phu hop vai thuc tién thi sé tao thuan loi cho hoat
déng tuyén dung, déng thoi chinh sach dé ciing chi cho doanh nghiép biét ddi

tuwong lao dong nao duoc tuyén nham tiét kiém chi phi dao tao.
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Nganh nghé gan véi chuyén giao cong nghé ngoai nhap, nganh nghé
dang c6 quy mé phét trién trong cac khu cong nghiép, khu ché xuat va céc
nganh nghé san xuét hudng vao xuat khau thi cong tac tuyén dung cang thé
hién vai trd quan trong. Tuyén duoc nguoi lao dong dap tng duoc day du cac
yBu cau cong viéc, tao diéu kién cho to chirc dao tao nguoi lao dong tro thanh
tho da ky ning, co thé tiép nhan dugc cong nghé mai, van hanh dugc nhiéu
may mac trong phan xuéng. Dam bao 6n dinh lao dong trong té chic, nhu cau
lao d6ng xuat hién td chirc cd thé tuyén tir chinh ngudn lao dong bén trong to
chure, giam thiéu cac truong hop bi dong trong tuyén dung.

Vay qua trén phan tich ta thay 1a mot hoat dong rat quan trong caa to
chtic, dong thoi tuyén dung ciing anh huang rat 16n dén noi dung cua cong tac
quan tri nhan luc d6 1a dao tao va phat trién.

Tuyén dung ma danh gia chinh xéac trinh do chuyén mén tay nghé cua
nguoi lao dong sé tiét kiém duoc chi phi dao tao. Nguoi lao dong co tay nghé
it doi hoi vé dao tao. Bé danh gia chinh xac trinh d6 chuyén mén tay nghé thi
t6 chic lai tiép tuc dua vao ban tiéu chuan thuc hién cong viéc va ban yéu cau
cua cong viéc dbi véi nguoi thuc hién. Pay la co so dé ta doi chiéu kha nang
thuc té cua ngudi lao dong d6i voi céc tiéu chuan, yéu cau. Trong qué trinh
tuyén chon nhat dinh phai phong van chuyén mén va tham quan tht viéc tir
day danh gia dugc trinh d6 chuyén mon cta nguoi lao dong.

Nguoi lao dong dugc tuyén vao co trinh do ki thuat phi hop ho sé thuc
hién duoc cong viéc ngay tao ra niang suat lao dong. Ho dé dang nang cao
hiéu qua thuc hién cong viéc ma khong can dao tao thém.

Tuy rang ngudi lao ddong maéi vao doanh nghiép thi déu phai lam quen
véi day truyén san xuat, cdng nghé cua doanh nghiép, nhung ngudi c6 trinh
d6 tay nghé cao, dac biét 1a lao dong c6 kinh nghiém tir c4c t6 chic khac duoc
tuyén, ho c6 sé6 nam dam nhan cong viéc 16n. Thoi gian dinh huéng cho
nhitng lao dong nay rat it, ho thuong 1am quen nhanh chéng véi cong nghé

San Xuat.
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Nguoi lao dong duoc tuyén vao doanh nghiép dugc bd tri 1am ddng
cdng viéc yéu thich theo ding kha ning 1a dong luc to 16n khich I¢ tinh than
lam viéc hang say, tan tdm véi cong viéc dua dén két qua 1am viéc cao. Song
song Vv&i nhitng yéu té tét dep trén nguoi lao dong sé tu biét rén luyén nang
cao tay nghé ma khdng can phai qua cac 16p dao tao, con néu phai dao tao thi
ciing chi la dao tao trong cong viéc, it tn kém.

Nguoi lao dong méi dap ang duoc ngay cac yéu cau cdng viéc ma
khong phai tién hanh dao tao thém & mot thanh cong rat 16n caa hoat dong

tuyén dung.

2. Tuyén dung véi vin dé danh gia sw thwce hién cong viéc

Tuyén dung, duoc nhitng nguoi lao dong cé trinh do lanh nghé thap, ki
nang, ky xao nghé nghiép chua viing thi két qua thuc hién caa ho & muc trung
binh. Trong qué trinh san xuat vi kinh nghiém va ky niang chua nhiéu nén san
pham ma ho 1am ra cé chat lugng khdng cao, do chinh xac va tham my & mic
vira phai, d6i khi ty 18 san pham sai hong cao tu day gay khé khan cho viéc
déanh gia sy thyuc hién cong viéc. Tuyén ngudi lao dong co trinh do thap khong
nhitng doanh nghiép phai tién hanh dao tao nhu & muc 11.1 rat ton kém ma
viéc danh gia su thuc hién cong viéc cua nhitng nguoi ndy ciing khong dé
dang. Pén day ta cang thay rd hon vai tro cia hoat dong tuyén dung véi cac
chtc nang khac caa quan tri nhan luc va véi té chie. Két qua thuc hién cong
viéc caa nguoi lao dong & mot thoi diém nao d6 1a mot phan trong két qua san
xuat chung cua toan doanh nghiép. Vi vay, danh gia ding chinh xéc sy thuc
hién cia ngudi lao dong 1 rat can thiét. Trén thuc té danh gia su thuc hién
cong viéc s€ thuan loi véi nhitng nguoi lao dong co trinh @6 chuy&n mon cao.

Nguoi lao dong dugc tuyén mai c6 trinh do chuyén mén cao, thao tac
lam viéc chinh xac, két qua san xuat it sai hong nén dé do luong dé danh gia
két qua thuc hién cong viéc. Van dé dat ra voi hoat dong tuyén dung la phai
tuyén duoc ddi ngii lao dong co trinh do chuyén mdn tay nghé cao, tao thuan

loi cho danh gia su thuc hién cong viéc cua ho. Nguoc lai danh gia ding két
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qua thuc hién cdng viéc cua nguoi lao dong, s€ tao cho ho su yén tam vai
cdng viéc va ngudi lao dong s& gan bd hon vai doanh nghiép. Khi thuc hién
thiang thuong dé bat, nhitng ngudi ¢6 chuyén mén tay nghé cao véi két qua
thuc hién cdng viéc tt s& dugc wu tién truéc. DE dat nhu vay tao ra su cong
bang dan chu trong doanh nghiép, gy dung dugc tinh cam va sy dong tinh
cua nguoi lao dong.

Nguoi lao dong méi duwoc dam nhan mot vi tti cong viéc vai nhiém vu
rd rang sé€ tao thuan lgi cho viéc danh gia su thuc hién cong viéc hay nhiém
vu cua ho. Vay tuyén dung phai tuyén ding nguoi cho ding cong viéc. Nguoi
lao dong ludn quan tam dén cdng viéc va nhiém vu minh 1am dugc danh gia
nhu thé nao, ¢ tuong tng véi dong gop caa ho hay khdng. Nguoi lao dong
duoc 1am ddng chuyén mén, ho s& ty han ché duoc cac sai pham trong qua
trinh lao dong vi thé két qua thuc hién cdng viéc cua ho thuong 1a tét. Két qua
thuc hién cong viéc chu yéu la thanh tich cia nguaoi lao dong ma khdng co cac
yéu t6 khdng mong mudn xay ra nhu tai nan lao dong, san pham hong, khong
hoan thanh nhiém vu duoc giao v.v..

Két qua danh gia su thuc hién coéng viéc gidp cho bo phan quan Iy
ngudn nhan lyc va 1anh dao cip cao cé thé danh gia duoc thang loi cua hoat
dong tuyén dung. C4c van dé ton tai vé thuc hién cong viéc cd thé cho thay su

can thiét thu hat nhitng nguoi lao déng cé trinh do cao hon.

3. Tuyén dung véi cac mdi quan hé lao dong

Tuyén dung véi viéc thuc hién hop dong lao dong va thoa uéc lao dong
tap thé. Tuyén dugc ngudi lao dong dap ung day du cac yéu cau cua cong Viéc
thi viéc thuc hién hop dong lao dong va thoa wéc lao dong tap thé sé rat thuan
loi. Do d6 trong qué trinh thuc hién hop déng lao déng va thoa wac lao dong
tap thé khong vap phai cac truong hop boé dé hop dong hoic 1a nguoi lao dong
khong dap tng duoc yéu cau cong viéc phai lam cac cong viéc khong ding
nhu hop dong da ky. Viéc nay c6 thé dan dén nhitng thiét hai cho té chic néu

ngudi lao dong don phuong cham duat hop dong.
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Ngudi lao dong dugc tuyén vao doanh nghiép thuc hién hop ddng véi
su nhat tri cao thi két qua thuc hién hop dong tét hon, tir d6 gay dung duoc
mdi quan hé lao dong tdt dep gitta nguoi lao dong va td chic.

Nhitng ngudi lao dong duge bé tri 1am viéc & nhiing vi tri thich hop ¢6
ty 1& cong viéc thay doi thap va c6 su thoa man cao hon. Nguoi lao dong s&
gan bo véi cong viéc, tam huyét véi nghé, vui vé véi déng nghiép, ludn thuc
hién tt cac noi quy lao dong gop phan tao nén méi quan hé thoai mai trong
bo phan tir day hinh thanh 18n van hod nhém lanh manh. O day moi thanh
vién déu dat duoc sy thoa man vé cdng viéc va vé cac méi quan hé lao dong
cta minh. Nhan vién mai s& dugc don tiép vui vé va dugce cong nhan 1a mot
thanh vién cua nhom (t6 san xuét). Mdi quanhé lao dong tét dep hoad hop
trong t6 chirc 1am tang nang suat lao dong chung, ting hiéu qua san xuat kinh
doanh ciing nhu thuc hién tét cac muc tiéu cua to chuc.

Tuyén dung dua trén co sé cua phan tich cong viéc s& dam bao thanh
cong hon trong viéc bé tri sap xép, thuyén chuyén va thang thuéng mot céch
kip thoi va hop ly. Khdng nhitng thé ma con tao kich thich lao dong, gan b
duoc ngudi lao dong déi véi cong viéc, khich 1& phat trién nang luc ca nhan.
Nguoi lao dong dugc doanh nghiép quan tam ding mutc s€ trung thanh hon
véi doanh nghiép va vun dap cho méi quan hé lao dong tét dep trong doanh
nghiép. Qua mbi quan hé lao dong tét dep s& nang cao danh tiéng, uy tin cua
t6 chirc, tao dung hinh anh vé mét noi 1am viéc tét cho nguoi lao dong, tao
thuan lgi cho nhitng 1an tuyén dung sau.

Vi du: Chuong trinh tuyén dung va dao tao lao dong caa Unilever Viét
Nam

Moi nguoi lao dong duoc tuyén vao Unilever déu dugc quan tdm dinh
huéng va dam bao day du céc diéu kién 1am viéc, duoc phat trién cac ky nang.
Nhitng diéu tét dep trén dd xay dung duoc quan hé lao dong hoa hop trong
cong ty, ngudi lao dong dugc tuyén rat khat khe va dugc bé tri 1am céc cong

viéc ua thich theo dung nang luc 1am cho nguai lao dong gan bo hon Véi
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cong ty. Chinh quan hé lao dong tét dep ma chinh quyén tuyén dung, st dung
lao dong cua minh ma Unilever da trg thanh mot trong cac nha tuyén dung
duoc uva thich ¢ Viét Nam.

Tuyén dung dugc nhitng lao dong c6 ky luat, trung thuc gin bo voi
cdng viéc cua to chic s& dam bao cho quan hé lao dong hoan thién dan theo
huéng dam bao quyén va loi ich cua cac bén tham gia quan he lao dong.
Nguoi lao dong vi pham ky luat vé sb luong, chat luong san pham, thoi gian
lao dong, an toan lao dong v.v.. thi ca phia nguoi lao dong va nguoi sur dung
lao dong déu nhan duoc cac két qua khdng cao.

Nguoi lao dong c6 ky luat tét sdn sang hop tac voi ddng nghiép va
ngudi quan 1y tao nén khong khi 1am viéc hoa dong. Nguoi lao dong ciing
nhau chia sé¢ nhitng kinh nghiém nghé nghiép, hoc tap 1an nhau cac hanh vi
chuan muc, cac thao tac lao dong tién tién. Phong cach 1am viéc nhu vy s&
gan két nguoi lao dong véi nhau tao nén sy doan két gan bo trong to chuec.
Ngudi lao dong duoc 1am viéc trong céc té chic c6 méi quan hé lao dong tét
1a mot yéu té tich cuc gilp nguoi lao dong khong bi xa vao cac té nan xa hoi,
dac biét la cac t6 chuc sir dung lao dong & nhiéu ving khac nhau.

Vay tuyén dung lao dong co vai trd rat quan trong trong viéc hinh thanh
quan hé lao déng va duy tri quan hé lao dong tét dep trong té chuc.

4, Tuyén dung t6t tao thuin lgi dé thwc hién thu lao dai ngé déi véi ngwoi
lao dong

Tinh hinh cung cau lao dong s& anh huong dén mac lwong ma doanh
nghiép quyét dinh tra cho ngudi lao dong. Théng thuong ngudi lao dong moi
duoc tuyén s& nhan dugc muc luong thap (muc luong khoi diém cua doanh
nghiép). Két qua tuyén dung sé& chi cho doanh nghiép biét d4 tuyén dugc bao
nhiéu lao dong, co cdu lao dong, chat luong lao dong. T day xéac dinh muc
lwong tuong ung cho tung loai lao dong, tirng ngudi lao dong.

Véi mac leong téi thiéu hién nay 1a 290.000 dong, doanh nghiép khong
dugc phép tra luong cho nguoi lao dong dudi 290.000 dong. Lao dong phd
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thong sé duoc tra muc lwong téi thiéu caa doanh nghiép, mac lwong nay tuy
thudc vao kha nang tai chinh cua doanh nghiép. Néu lao dong tyén vao 1a sinh
vién tét nghiép cac truong dai hoc, cao dang thi c6 hé sé lwong nhat dinh, tuy
vao hé sb lwong ma t6 chic xéac dinh muc tién luong cho ngudi lao déng cua
minh. Mt sinh vién dai hoc ra truong néu dugc tuyén vao cac doanh nghiép
lam viéc thi hé s6 luong 1a 1,78, néu vao co quan hanh chinh thi hé sé luong
1a 1,86 con néu o lai truong thi hé sé luong 14 1,92.

Nguoi lao dong dugc tuyén cé trinh do cao s& mong doi cac muc luong
thd lao cao hon. Té chirc ludn phai tra cho nhitng ngudi ndy mic thu lao cao
twong tng 1am cho nguoi lao dong yén tdm vé thu lao caa minh. Néu doanh
nghiép co chinh sach thu hut cac nhan tai thi doanh nghiép phai c6 chuong
trinh thu lao cho c&c nhén tai d6. Lam duoc nhu vay thi nhitng nhan tai -
ngudi lao dong co trinh do cao mé&i dén véi doanh nghiép, vi & day mong
muébn vé mic thu lao cao dugc dam bao. Khi triing tuyén lao dong, nguoi lao
dong ludn mong muédn dugc tra mac lwong cao. Ngudi lao dong dugc tra muc
lwong phu hop s& ¢ dong luc ting nang suét lao dong, gin bo véi to chic.

Tuyén dung tét danh gia duoc kha nang chuy@n mén cua tirng ngudi lao
déng tao thuan loi cho quan ly lao dong va quan ly thu lao trong t chuc.
Doanh nghiép tra thu lao cho nguoi lao dong twong tng véi stc lao dong, chat
xam ma ho d& bo ra trong qua trinh lao déng. Thu lao phu hop tao diéu kién
thuan loi dé doanh nghiép gitt chan nhitng nguoi lao dong gioi. Tuyén dung
dugc cac ung cir vién tiém nang, danh gia dung tiém nang cua ho, nhu nhiing
ngudi lao dong tré tudi, sinh vién tét nghiép cé thanh tich hoc tap gioi co thé
duogc tra luong cao vi ho ¢d tiém nang trg thanh nguoi quan 1y gioi trong
tuong lai.

Ty I& tuyén md phan 16n do tinh dic thd caa céng viéc, tam Iy xa hoi
ctia nguoi Xin viéc quyét dinh, trong d6 yéu té thu nhap ¢ y nghia quan trong
nhat. Vi vay mac luong cao caa doanh nghiép tao thuan lgi cho viéc thu hat

nguoi co trinh do cao.
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Vay chinh sach tuyén dung két hop chat ché& vai cac chinh sach tién
lwong, BHXH, phic loi... s& thanh cdng hon. Ta thdy duoc vai trd then chét
cua hoat dong tuyén dung, vai trd ndy anh huéng rat nhiéu dén cac hoat dong

khac cua quan tri nhan lyc va céc hoat déng cua to chuc.

5. Két luin

Qua phan tich ta thiy tuyén dung c6 mét vai tro quan trong ddi véi cac
t6 chuic. Mot té chuc ludn thuc hién thanh cong cac dot tuyén dung s& nang
cao dugc uy tin, nang cao duoc vi thé canh tranh, dua té chic phat trién di
lén. Tuyén dung thanh cong dam bao cho doanh nghiép c6 mot doi ngii lao
déng phu hop, tao ra mot sec manh gitp doanh nghiép c6 thé vuot qua nhiing
khé khan thtr thach trong qué trinh hoat dong. Nguoc lai tuyén dung khong
thanh cong s& l1am cho doanh nghiép khdng thuc hién duoc ké hoach san xuat
kinh doanh vi ké hoach vé lao dong khéng duoc dam bao. Tuyén dung khéng
thanh cong lam cho doanh nghiép tén kém rat nhiéu chi phi va giam hiéu qua
cua cac hoat dong khac nhu danh gia su thuc hién cong viéc, thu lao déi ngo

V.V..
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CHUONG III
PHU'ONG HUO'NG NHAM HOAN THIEN CONG TAC TUYEN DUNG

1. Phwong phdp xdy dwng bdan mé ta céng viéc, ban yéu cdau céng viéc
va bdn tiéu chudn thwc hién céng viéc
Van dung cac phuong phép quan sat, thu thap thdng tin vé mét cong

viéc can phan tich nhu tén cong viéc, tén chic danh cong viéc, mdi quan hé
trong qua trinh thuc hién cong viéc. Cung véi nhitng théng tin nay ta két hop
véi nhirng dir liéu thu thap duoc tir viéc doc tai liéu lién quan nhu: Ban phéan
cdng chirc nang, qui trinh cong viéc, qui ché thuc hién cong viéc. Tur d6 ta s&
tdng hop vao xay dung dugc ban mé ta cong viéc. Sau khi xay dung dugc ban
md ta cdng viéc ta s& dua vao ban nay va két hop véi viéc tham khao y kién
can bd thyc hién cong viéc, can bo 1anh dao. Roi tir d6 xay dung ban yéu cau
cdng viéc va ban tiéu chuan thuc hién cong viéc.

Thuc chét caa phan tich cdng viéc dé tra 1oi cho nhitng cau hoi sau:

+ Nhén vién thuc hién nhirng cong tac gi?

+ Khi ndo cdng viéc dugc hoan tat

+ Cong viéc duogc thuc hién ¢ dau?

+ Cong nhan lam viéc d6 nhu thé nao?

+ Dé thuc hién cong viéc d6 can nhitng tiéu chuan, trinh d6 nao?

Viéc tra 161 chinh xéc cac cau hoi trén ¢d ¥ nghia quan trong di véi qué
trinh tuyén dung lao dong va quyét dinh sy thanh con trong qua trinh sir dung

lao dong.

2. Phwong phdp tuyén mé, tuyén chon
Trong qua trinh tuyén dung nén sir dung cac phuong phap khoa hoc tién

tién dam bao tuyén chon duoc nhitng nguoi dap ang yéu cau cong viéc, danh
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gia ding kha nang cua nguoi lao dong nham dat duoc thanh cdng trong tuyén

dung.
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KET LUAN

Qua qué trinh phan tich, nghién ctu ta khang dinh duoc van dé tuyén
dung lao déng thuc su quan trong déi voi su phét trién cua doanh nghiép. Nhu
cb chu tich Lee - nguoi sang 1ap ra cong ty Samsung - vao cudi doi da cd mot
cau néi mang tinh chién lugc: "Thanh céng cua toi 14 nho ¢4 tuyén dung duoc
nhitng ngudi cong su tai gioi hon toi..." Vay tuyén dung thuc su 1a mét hoat
dong then chét caa quan tri nhan luc trong moi t6 chuc. Viéc st dung con
ngudi ding lic, ding chd s& gilp cho té chic ¢6 mot co cau hop ly, doi ngit
nhan vien thich hop véi ting loai cong viéc. Biéu nay néu l1am tbt s& tiét kiém
dugc cac nguodn luc khac, ting kha ning canh tranh, nang cao uy tin cua
doanh nghiép va hién nhién tang loi nhuan gilp tai san xuat mé rong va phat
trién. Su quan tdm ding muac dén tuyén dung lao dong s& khic phuc duoc
nhitng han ché cho to chirc, tao da cho phat trién twong lai caa mdi to chic.

Nén kinh té thé gigi da budc vao giai doan d6i mai cua su phat trién.
Pic diém, dic trung cua nd 1a ham luong khoa hoc cao, uu tién chat lugng
hon s lugng, co cau san xuat thay doi lién tuc do &p dung nhiing thanh tyu
mé&i. Qua trinh doi mai khdng chi han ché ¢ linh vuc ki thuat ma con phét
trien manh ¢ ca linh vyc khoa hoc quan ly. Trong tién trinh d6 tuyén dung
ngudn nhan luc phai thay doi sang tao dé kip dap tng va sir dung "nguon luc

con nguoi mai™.
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TAI LIEU THAM KHAO

1. Gia trinh quan tri nhan luc

Cua truong Dai hoc KTQD - NXB Lao dong - xa hoi - 2004
2. Quan tri nhan su:

Cua Nguyén Hitu Than - NXB Théng ké 1998.

3. Hanh vi t6 chuc

Cua truong Pai hoc KTQD - NXB Thdng ké 2003

4. Tuyén chon va quan ly cong nhan vién Nhat Ban
(Nguyén Viét Trung dich - NXB Su that Ha Noi - 1991)
5. Tap chi Thong tin thi treong lao dong (Sb 4/2003)
6. Tap chi Lao dong & x4 hoi (S6 215/2003)

7. Tap chi Lao dong & x& hoi (s6 223/2003)
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