12/2021

Quy trinh
tuyén dung 9 buéc

Bi quyét cai thién ty L& chuyén déi va tang trai

nghiém Ung vién




Viéc tang lugng Ung vién va ty l& chuyén déi da trd thanh
mot thach thic chung trong nhiéu t6 chic. D& thu hut dung

nhan tai, ban can c6 mot quy trinh tuyén dung hiéu qua.

BUGC 1
Xdc dinh Nhu cdu & Thai gian tuyén dung

BUGC 2
Xay dung Bdn mé té & Bdn tiéu chudn céng viéc

BUGC 3
Xdc dinh Nguén tuyén dung

BUGC 4
Xdc dinh Phudng phdp tuyén dung

BUGC 5
Thanh lap Ho6i déng tuyén dung

BUGC 6
Thiét ké & dang tai Théng tin tuyén dung

BUGC 7
Sang loc & Tuyén chon nhén su

BUGC 8
Ra quyét dinh tuyén dung

BUGC 9
Héi nhGp nhdn vién mdi
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BUGC 1

XAC PINH
NHU CAU & THOI GIAN
TUYEN DUNG




Budc 1

Nhu cau
tuyén dung
Xac dinh nhu ciu tuyén dung
nham xac dinh ddng nhu cau
nhan luc truéc mat va lau dai
cho doanh nghiép. Dé lam
dudgc diéu nay, nha quan tri
can xac dinh ro:

e Can tuyén bao nhiéu nhan
su?

e Nhan su lam viéc & vi tri
nao?

e Yéu cau vé trinh dé chuyén
moén cua nhan su dé ra
sao?

Nhu ciu tuyén dung sé& dudc
xac dinh chinh xac nhat dua
trén nhu cau san xudt kinh
doanh, dinh huéng phat trién

cua doanh nghiép.
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Thdai gian

tuyén dung
Sau khi xac dinh nhu cau tuyén
dung can phai lap k& hoach vé
thdi gian tuyén dung:

e Tuyén dung trong bao lau?

e Th&i gian bat dau tuyén
dung la ngay nao?

e Dang théng bao tuyén
dung trong khoang thdi
gian nao va han nop ho sa
ing tuyén ra sao?

Sap xép dudc thdi gian cu thé
cho tung cébng viéc giup cho
céng tac tuyén dung thuc hién
theo dung tién do, tranh
nhitng su viéc khéng mong

mudn phat sinh.

Jobs on the Go

w JobsGO



—

BUGC 2

XAY DUNG
MO TA & TIEU CHUAN
CONG VIEC




Budc 2

Ban mé ta cong viéc la tai liéu cung cap théng tin lién quan dén cac cong

tac cu thé, cac nhiém vu va trach nhiém cua céng viéc.

Ban mo ta cong viéc bao gdm cac ndi dung chinh nhu:
e Tén cong viéc
e Maso
o Cap bac cong viéc
e Chuc nang
e Trach nhiém trong céng viéc
« Quyén han ctia ngugdi thuc hién cong viéc
« Diéu kién lam viéc
e Ché d6 luang thudng
e Phuc lgi dai ngd

Ban tiéu chuan coéng viéc la van ban liét ké hét tat ca cac yéu cau téi

thiéu ma ung vién can dap ung.

Ban tiéu chudn coéng viéc la van ban liét ké hét tat cd cac yéu cau téi thiéu
ma Ung vién can dap Ung. Van ban nay bao gdm cac ndi dung vé:

e Trinh d6 van héa

e Trinh d6 chuyén mén

e Trinh d6 ngoai ngl

e Kinh nghiém

o Tuditac

e Suc khée

e Tinh cach

e Muc tiéu
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BUGC 3

XAC PINH
NGUON TUYEN DUNG




Budc 3

Nguon bén trong

-

Nguén bén trong bao gédm nhiing ngugdi lam viéc bén trong cong ty, tuyén

mé ngudn nay tic la qua trinh dé bat ho vao vi tri cao hon hoac thuyén

Tuyén nhan luc bén trong
doanh nghiép tao co hdi cho
nhan vién cdé ca hoi thang tién
va tao ra su thi dua réng rai
gilta cac nhan vién dang lam
viéc, kich thich ho lam viéc tét
han, sang tao han, nhiét tinh va
tan tam, hiéu suat cao han.

Nhan luc sé mau chdéng thich
nghi véi diéu kién céng viéc

mdi.

chuyén ho sang vi tri can thiét khac.
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Nhuoc diém

e Gay ra su xao trén trong nhan

su, vi tri cédng viéc dang én dinh
c6 thé trd nén thi€u ngudi do
nhan luc dudc thuyén chuyén
sang cong viéc khac va lai can
tuyén dung tiép tuc

Viéc tuyén nhan vién trong
doanh nghiép c6 thé gay ra
hién tugng xod clng do cac
nhan vién nay da quen vdéi
cach lam viéc & cuang vi cq,
han ché kha nang sang tao.
Han ché viéc thu hat va bé

sung nhan tai cho t6 chuc.

114
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Budc 3
Nguon bén ngoai
g

Ngudn bén ngoai bao gom nhiing ngudi méi dén xin viéc. Nhitng nhém

lao dong thudc ngudn nay la:

e Hoc sinh sinh vién cta céc co sé dao tao da tot nghiép ra truéng.

e Nhiing ngu6i da c6 kinh nghiém lam viéc, dang trong tinh trang that

nghiép va dang tich cuc tim viéc lam

o Nhitng ngudi dang lam viéc 6 té chiic khac

« Lao déng phé théng chua qua dao tao

e Nguén Ung vién phong phd, da
dang vé s6 lugng va chat luong
Méi trudng lam viéc méi va
cong viéc mdi giup cho ngudi
lao déng thich tha, hang say
ldm viéc, c6 gang thé hién
nang luc cda ban than trong
cOng viéc

NgudGi sd dung lao dong cé
diéu kién hudn luyén tu dau
nguyén tac lam viéc va cac quy
dinh vé nhiing cong viéc cd y

dinh giao cho nhan su mdi

Nguadi dang trong qua trinh hoc tap 6 cac co sé dao tao.
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Nhuoc diém

e Doanh nghiép mat nhiéu thdi

gian tao diéu kién cho ngudi
lao doéng lam quen va hoa

nhap vGi céng viéc mai.

e Viéc thudng xuyén tuyén ngudi

tl bén ngoai t6 chuc (dac biét
trong viéc dé bat, thang chuc
dé gay tam ly that vong trong
t6 chlic, vi ngudi lao dong nghi
rang ho khéng cé co hoi thang

A

tien.

e TAn nhiéu chi phi va thsi gian

cho céng tac tuyén dung va hoi

AR

nhap nhan vién mdéi.

obsGO

Jobs on the Go



BUGC 4

XAC PINH PHUONG PHAP
TUYEN DUNG
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M6i ngudn tuyén dung khac nhau co thé su dung phuong phap tuyen dung
khac nhau. Khi da xac dinh Ehu’dng phap tuyén dung cu thé thi cong tac
tuyén dung sé dugc thuc hién hiéu qua hon.
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Budc 4

Théng béo tuyén dung

B6 phan nhan su cé thé gui théng bao tuyén dung téi toan bdé nhan vién trong
cong ty hodc dan théng bao trén bién hiéu cla cong ty. Phuang phap nay thudng
ap dung véi cac doanh nghiép tap trung trong khu vuc c6 déng ngudi lao dong
thudng xuyén di tim viéc nhu khu céng nghiép, cum céng nghiép...

Nhan vién trong cong ty gidi thiéu nhan su

Dua trén cac méi quan hé clGa ngudn lao ddng tai cong ty ma Nha tuyén dung
thuc hién xay dung cac chinh sach cho ngudi gigi thiéu nhan su dé khuyén khich
toan bd can bo cong nhan vién cia cong ty tich cuc trong viéc gisi thiéu ngudn
lao ddng cho cong ty dé c6 thé tim dugc nhan su phu hop.

Phudng phap nay cé thé ap dung cho tat cad cac doanh nghiép dang cé nhu cau
tuyén dung.

Dang quang cdo, tin tuyén dung trén

cac phuong tién truyéen thong

Viéc thuc hién dang quang cdo, tin tuyén dung la cach thic dudc cac nha tuyén
dung ap dung thudng xuyén nhat. Nha tuyén dung cé thé dang tin tuyén dung trén
béo, tap chi, truyén hinh, dai phat thanh,..
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Budc 4

Lién két tuyén dung véi
cac truong dao tao nhan luc chuyén mén

VGi chién lugc nhan su lau dai, cac nha tuyén dung da tim dén nguén nhan su tai
cac trudng dai hoc, cao dang dé ddm bao ngudn luc cho viéc thuc hién k& hoach

san xuat — kinh doanh cia minh.

Tuyén dung qua mang xa hoi

Theo s6 liéu théng ké cla NapoleonCat (cong cu do ludng cac chi s6 Mang X3
Hoi), tinh t&i thang 6/2021, téng s6 ngudi dung Facebook tai Viét Nam la gan 76
triéu ngudi, chiém han 70% dan s6 toan quéc. Trong dd, do tubi phé bién nhat a
tl 25 - 34 (chiém khoang 32%). Linkedin - MXH tuyén dung danh cho Ung Vién &
Nha Tuyén Dung l6n nhat Viét Nam dat 3.991.000 ngudi dung (90% ngudi dung
trong do tudi lao déng tur 18 - 34). Va Instagram dat 10.717.000 ngudi dung, doi
tuogng chi yéu la gidi tré 18 - 24 (chiém hon 30%).
TU cac s6 liéu trén cho thdy ngudn Ung vién ti cdc mang xa hdi la rat lén. Do do,
day la mot kénh tuyén dung ma ban nén khai thac. Lgi thé cta kénh nay d6 a:

e Chiphidanh cho viéc tuyén dung thap, dé dang thuc hién.

o Ngubn Ung vién da dang, cé hiéu tng lan truyén cao.

e C6 thé thuc hién tuyén dung & moi lic, moi nai.
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Budc 4

SMS tuyén dung

Theo B& Théng tin va Truyén théng (TT-TT), tinh dén thang 5-2021, téng s6 thué
bao di ddng phat sinh trén ca nudc phat sinh luu lugng la 123,32 triéu thué bao.
Do d6, ban cé thé nhan thay, day ciing la mot kénh quang ba théng tin tuyén dung
rat hitu hiéu ma nha tuyén dung khéng nén bd qua. Tuy nhién, nha tuyén dung can
khai thac phuang phap nay ding cach, dé tranh bj coi la spam tin nhan rac, khién

Ung vién kho chiu.

Dich vu cung ting nhan su

St dung dich vu tuyén dung va cung tng nhan su (chang han nhu dich vu cda
JobsGO) ciing la gidi phap hiiu hiéu dé giai quyé&t bai toédn nhu cau nguén Ung vién
ctia nhiéu nha tuyén dung.

Phudng phap nay giup nha tuyén dung da dang héa dudc ngubn (ng vién, giam
thiéu rui ro va chi phi tuyén dung ma van tuyén dudc Ung vién phd hgp va nhanh

chéng.
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BUGC 5

THANH LAP
HOI DPONG TUYEN DUNG




Budc 5

Ho6i déng tuyén dung & nhiing ngudi cé kha nang nhin nhan, danh gia
con ngudi, c6 chuyén mén, nghiép vu ciing nhu kinh nghiém phong van,
tuyén chon dé dam bao tuyén chon dung ngudi, ding viéc, dung quy
trinh. Hoi déng tuyén dung sé la bé phan quyét dinh, diéu hanh xuyén
suét qua trinh tuyén dung.
Hoi déng tuyén dung c6 thé bao gom:

e Nhan vién phong Nhan su

« Leader/ Truéng phong bé phan can tuyén dung

e Ban Giam déc

w JobsGO
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BUGC 6

THIET KE & DANG TAI
TIN TUYEN DUNG




Budc 6

Thiét k& ndi dung va hinh thic théng bao la budc quan trong dé dam bao
thu hat su quan tam cta cac Gng vién. Néi dung tuyén dung bao gbm mat
hinh &nh va chii. Hinh anh can néi bat; mang mau sac, hinh anh thuang
hiéu va cung cdp cac thong tin hdp dan nhat (luong, thu nhap,..). Phan
chii can cung cap mét cach day da, ré rang va chi tiét cac thong tin vé:
e Cong ty, cong viéc dé ngudi xin viéc hiéu rd han vé uy tin, tinh hap
dan trong céng viéc.
e Cac chuc nang, trach nhiém, nhiém vu chinh trong céng viéc dé ngusi
xin viéc c6 thé hinh dung dugc cong viéc ma ho du dinh xin tuyén.
e Quyén lgi néu tng vién dudc tuyén nhu lueng béng, co hdi dudc dao
tao, thang ti€n, moi trudng lam viéc...

e Cac hudng dan vé tha tuc hanh chinh, hé sd, cach thic lién hé vdi

y P Jobsco



BUGC 7

SANG LOC & TUYEN CHON
NHAN SU




Buéc7
Sang loc ho so

7

Trong budc nay, nhan vién tuyén dung can téng hgp hé so tng vién tur tat

ca cac ngudn: ndi bo (nhan vién cong ty giGi thiéu), hé s6 gli qua mail,
kénh tuyén dung, mang xa hdi,... Sau d6, ban can xem xét va danh gia mdc
doé phu hgp cla tng vién bang cach so sanh théng tin ma tng vién cung
cap vGi ban tiéu chudn céng viéc.

Cac Ung vién phu hgp sé dudgc lua chon dé vao vong trong (vong phéng

van). Ban diing quén ghi chu tat ca nhiing van dé thac mac lién quan dén

kinh nghiém, ky nang.... cGia ting vién dé lam ré trong budi phéng van.
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Budéc7
Phong van

Cé6 thé dudc tién hanh nhiéu lan (pho bién la 2 lan).

Phong van la phuong phap
giip nha tuyén dung quyét
dinh ho va Ung vién cé
“tuong thich” véi nhau vé
céng viéc, nhu cau va kha
nang dap ung khéng, thong
qua hinh thic héi dap dé
trao déi théng tin. Pay la
cach lua chon, sang loc Ung
vién dugc nhiéu céng ty ap
dung nhat trong tuyén
dung.

Co6 hai phuong phap phong

van.

Phéng van véi

cau hoi tuy y

Khong dugc xay dung theo hé théng
chudn muc ndo. HR c6 thé dat ra bat
ky cau hoi nao chot ndy ra trong dau.
N6 gidng nhu moét cudc trdo chuyén
ngau hung. Vi vay, cach phong van nay
khong giip nha tuyén dung du doan
dugc kha nang lam viéc trong tuong
lai cia Ung vién.

Phong van véi
hé thong cau hoi

Dugc thuc hién theo hé thong cau hai
da xay dung san, ch yéu xoay quanh
cac van dé lién quan dén cong viéc dé
danh gia xem Ung vién c6 phu hgp véi
vi tri tuyén dung hay khéng. Théng
thudng, cac cau tra Ldi cda Ung vién sé
dudc danh gia theo thang diém tu 1
dén 5, trong d6 5 la muc do phu hop
nhat véi yéu cau.
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Budéc7
Phong van

C6 4 dang cau hoi phéng van thudng dugc ap dung

Cau héi tinh huéng

Ung vién dugc hoi vé cach tng
X trong mot tinh hudng kho
khan cé lién quan dén cong
viéc. Vi du, ung vién cho vi tri
quan ly cap trung phai cho biét
minh sé& xU ly thé nao néu cé
mot nhan vién thudc cap di lam
tré trong ba ngay lién tiép.

Cau haéi hanh vi

Ung vién dudc hoi vé cach xud su
trong mot tinh hudng thuc té. Vi
du, tng vién cho vj tri truc téng
dai cé thé phai trinh bay cach
trd LGi khi mét khach hang rat
téic gian goi dén. Cach phong
van nay dua trén logic la hanh
vi lam viéc trong qua khu dé
dudc cach xd su trong tudng lai.

20

Cau hai duy ly

Ung vién dudc hdi mot loat cac
cau hoéi co lién quan téi cong
viéc, nhung khong lién quan dén
cébng ty hay vi tri dang ung
tuyén, vi du thich mén nao nhat
hoi di hoc?

Cau hai tao ap luc

HR c6 tinh dua Ung vién vao
tinh thé khé chiu bang hang
loat cau héi soi moéi hoac vo
duyén nham xac dinh xem Ung
vién c6é lam chd dudc cam xuc,
biét gidi tda ap luc hay khong.

Vi du nha phong van téi tap tan
cong Uing vién bang cac cau hai
vé coéng viéc cii, céng ty cd,
dong nghiép ci, luong béng,...

A dobsco




Budc 7

Kiém tra, trac nghiém

-

doanh nghiép ap dung.

Cho ting vién lam cac bai kiém tra, sat hach dudi hinh thuc thi viét hoac

kiém tra tay nghé la mét hinh thiic tuyén chon nhan luc khac dugc nhiéu

Kiém tra tay nghé

Gan nhu la bat budc v6i vi tri
céng nhan ky thuat, gidp té
chidc danh gia ang vién co thuc
su nam dudc cac ky nang

nghiép vu hay khéng.

- Trac nghiém nhan su

va day da.

- Trac nghiém thanh tich

- Trac nghiém vé tinh trung thuc

- Trac nghiém vé tinh cach va sé thich

Giup kiém tra kha nang tu duy,
muc d6 nam viing vé ly thuyét,
kha nang xu ly nghiép vu va
khd nang lap k& hoach, té

chuc thuc hién ctda Ung vién.

Gilip cac nha tuyén chon c6 cai nhin khach quan vé té chat tdm ly, nhiing
kha nang, ky nang va cac kha nang dac biét khac cda cac tung vién khi ma
cac théng tin vé nhan su khac khéng cho ta biét dugc mét cach chinh xac

Théng thudng ngusi ta chia trac nghiém nhan su thanh cac loai sau day :

- Trac nghiém vé nang khiéu va kha nang

A dobsco



Budc 7
Kiém tra théng tin

Dé& xac dinh d6 tin cay cla thong tin thu dudc qua cac budc tuyén chon té
chdic can phai thuc hién thém budc tham tra lai d& xem muc d6 chinh xac
cla cac théng tin. Cé nhiéu cach dé t6 chic tham tra cac théng tin nhu
trao d6i v4i cac t6 chiic cli ma ngudi lao déng tiing lam viéc trugec day da
néu trong don xin viéc, hodc la noi da cap cac van bang ching chi. Cac

théng tin kiém tra lai la cac can cu chinh xac dé cho nha tuyén dung ra

quyét dinh cudi cung la nhan hay khong nhan.

® fil
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BUGC 8

RA QUYET DINH
TUYEN DUNG
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Budc 8

Sau khi thuc hién xong cac budc tuyén chon trén day va cac théng tin
tuyén dung da dam bao theo ding véi cac yéu cau tuyén chon dé ra thi
lic nay héi déng tuyén chon sé théng nhat va di dén quyét dinh tuyén
dung d6i vdi cac tng vién da tham gia Ung tuyén. Co sé cla viéc ra quyét
dinh tuyén dung nay la dua vao két qua danh gia phdng van, thi tuyén va

trac nghiém. Khi da c6 quyét dinh tuyén dung thi ngudi st dung lao dong

va ngudi lao dong can tién hanh ky két hdp déng lao dong.
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BUGC 9
HOI NHAP

NHAN VIEN MO
H

‘-

Muc dich cda chuong trinh hoi nhap vao méi trudng lam viéc la giup nhan
vién méi dé thich nghi voi t6 chuic, cung cap thong tin chi tiét vé cong viéc va
ky vong hoan thanh céng viéc ma cap trén mong ddi, tranh sai sot, tiét kiém

thdi gian va tao &n tugng tét vé té chuic. | .

i
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Budc 9

Nhan vién mai sé trai qua hai giai doan cua chuong trinh hoi nhap.

Chuong trinh héi nhap téng quat

Khi nhan vao lam viéc trong doanh nghiép, nhan vién maéi sé dugc gigi thiéu vaéi
ngudi phu trach va cac déng nghiép khac. Doanh nghiép sé& thuc hién hinh thic
huéng dan vé cong viéc va gidi thiéu vé doanh nghiép cho nhan vién mdéi bang
cach gigi thiéu vé lich st hinh thanh, qua trinh phat trién, cac gia tri van héa tinh
than, cac truyén théng tét dep, cac chinh sach va néi quy chung, cac ché dé khen

thudng va ky luat lao dong.

Chuong trinh chuyén mén

Nhan vién méi thudng lo lang, hdi hop do chua quen vé6i cong viec méi trong diéu
kién moi truéng lam viéc méi. Do d6 su quan tam giup d6 cda ngudi phu trach va
dong nghiép vé6i ngudi mai dén la rat can thiét, giip ho mau chong thich nghi véi
moi trudng lam viéc mai.

Théng qua cong viéc doanh nghiép danh gia dugc kha nang thich nghi, huéng
phat trién cGia nhan vién méi tir d6 c6 k& hoach dao tao, bdi dudng va phat trién

nhan vién nham phat huy tdi da ndng luc sang tao cta ngudi lao dong.
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Day la cac buéc chung nhat caa quy trinh tuyén dung. Tuy nhién, né cé thé khéng
hiéu qua véi doanh nghiép caa ban. Vi vay, diéu quan trong la ban phai nghién
cliu va xay dung cho doanh nghiép quy trinh tuyén dung phu hop dé mang dén
hiéu qua tét nhat.
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