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LOI MO DAU

"Moi quan tri suy cho dén cing la quan tri con nguwoi”. Véi vai tro
quan trong, mang tinh chat quyét dinh déi véi sw thanh cong hay that bai
ctia té chire, hoat dong nham tao ra nguén nhan lyc cho t6 chirc - tuyén
dung nhan luc, ngay cang nhdan dwoc sw quan tam cua cac nha quan tri.
Tuyén dung nhén liec gitip ndng cao nédng lyc canh tranh cot 16i va bén
vitng ciia doanh nghiép - canh tranh théng qua yéu t6 con nguoi. Tuyén
dung nhan lyc dwoc thuc hién 16t sé giup tiét kiém chi phi, s dung co
hiéu qua cdc nguén liee khdc cia doanh nghiép, givip cdi thién bau khong
khi lam viéc, méi truong lam viéc va thiic ddy phdt trién van héa doanh
nghiép theo huong co loi doi véi hoat dong kinh doanh. Ddac biét, tuyén
dung nhdn lyc con tao tien de quan trong cho thuc hién cac noi dung
khac cua quan tri nhan luc. Do vdy, trong chuong trinh dao tao cwr nhan
nganh Quan tri nhan luc rat can trang bi cho nguoi hoc nhing kién thirc
va ky ndang tuyén dung nhéan lec hién dai, phit hop véi xu thé phdt trién
ciia cdc té chive, doanh nghiép trong boi canh hoi nhdp quéc té.

Gido trinh dwoc viét theo chuwong trinh hoc phdan Tuyén dung nhdn
lyc thuoc chwong trinh dao tao nganh Quan tri nhan luc do Hiéu truong
Truong Pai hoc Thwong mai phé chudn ngay 21 thing 3 nam 2012 va
dwoc phé duyét lam tai liéu chinh thuc dung trong giang day, hoc tap o
Truong Pai hoc Thuong mai.

Gido trinh Tuyén dung nhén luc dwoc bién soan theo tiép cin ciia
quan tri tac nghiép. Céac néi dung nghién ciu bao gom: Xdy dung ké
hoach tuyén dung nhan lyc, tuyén mo nhan luc, tuyén chon nhan lyc va
ddnh gid két quad tuyén dung nhan lyc. Vi cach tiép cdn nay, ngodi viéc
cung cdp cho nguoi hoc cdc kién thire nén tang va chuyén sdu vé tuyén
dung nhdn lwc con gitp ngwoi hoc rén luyén va phat trién cdc ky nang
chuyén mén veé tuyén dung nhan liec nhw: K ndng xdc dinh nhu cau, ky
nang ldp ké hoach tuyén dung, kj ndng xdy dung théng bdo tuyén dung,
ky nang thu nhdn va xir 1y hé so, ky ndng t6 chirc thi tuyén, kj nang tim
kiém vng vién, ky ndng phong van, kj ning danh gid img vién, ...



Gido trinh dwgc két cdu thanh 5 chirong:

Chuong 1 - Tong quan vé tuyén dung nhén lec - nghién ciru vé khdi
niém va vai tro ciia tuyén dung nhan lwc; moi quan hé giita tuyén dung
nhan lyc voi cdac noi dung khac cua quan tri nhan lyc; cac noi dung co
ban cua tuyén dung nhan lyc; cdc nhan té anh huwong dén tuyén dung
nhan luc.

Chirong 2 - Xdy dung ké hoach tuyén dung nhdn lc - nghién ciru vé
khdi niém va vai tro cua xdy dung ké hoach tuyén dung nhan lyc; can cu
va phirong phdp xdy dung ké hoach tuyén dung; néi dung xdy dung ké
hoach tuyén dung nhdn luc.

Chuong 3 - Tuyén mé nhén luc - nghién ciru vé khdi niém va vai tro
cua tuyén m¢ nhan lyc, cac ngi dung cua tuyén m¢o nhan lyc (xac dinh
nguon tuyén mé nhan lwc, tiép cdn nguon va thu hit ing vién) va théng
bdo tuyén dung.

Chirong 4 - Tuyén chon nhdn lwc - nghién civu vé khdi niém va vai
tro cua tuyén chon nhan luc, cdac noi dung cua tuyén chon nhan lyc.
Trong dé dé ra quyét dinh tuyén chon nhdn lic, nha tuyén dung cé thé
ddnh gid vmg vién qua: Thu nhdn va xir 1y ho so, thi tuyén (so tuyén, tu
ludn, trdc nghiém, thi tay nghé), phong van. Theo tiép cdn cia gido trinh
nay, héi nhdp nhan luc méi ciing la mét néi dung cia tuyén dung nhan
liee va ciing la mét hinh thirc dé danh gia ddy di, chinh xdc vé nang luc
Ung vién va givip teng vién hoa nhdp tot véi doanh nghiép va méi trirong
lam viéc.

Chwong 5 - Pdnh gid tuyén dung nhdn lyc - nghién ciru khdi niém va
vai tro ciia ddnh gid tuyén dung nhan lyc; xdc dinh chi tiéu danh gid
tuyén dung nhédn lic; do luong két qud tuyén dung nhan lec; diéu chinh
trong tuyén dung nhan lyc.

Giao trinh dwoc bién soan voi sw chu bién cua TS. Mai Thanh Lan;
Cdc thanh vién bién soan cdic chwong cu thé nhw sau: Chwong 1:
TS. Mai Thanh Lan; Chuong 2: TS. Nguyén Thi Minh Nhan; Chwong 3:
TS. Mai Thanh Lan va Ths. Trinh Minh Puc; Chuong 4: TS. Mai Thanh
Lan; Chuong 5: TS. Nguyén Thi Lién.



Chung t6i xin chan thanh cam on sy giup do cua Ban Giam hiéu,
Phong Qudn Iy Khoa hoc va Poi ngoqi, Hoi dong Khoa Quan tri nhin
liee, tdp thé gidng vién B6 mén Quadn tri nhan lyc doanh nghiép, cac nha
khoa hoc, cdc c6 vin, cac chuyén gia, cdc anh chi em trong céng dong
nhén sw Hrlink va CPO Club dd nhiét tinh ing hé, déng gép y kién, bo
sung kién thirc cho qud trinh xdy dung gido trinh nay.

Pay la hoc phan méi can thiét cho giang day, nghién civu va hoc tdp
nganh Qudn tri nhdn lyc nhung do thoi gian c6 han, gido trinh chdc
chdn cé nhitng diém con chua that hop Iy hodc gidi quyét vin dé chia
thét s logic. Chiing téi rdt mong nhén dwoc si gop ¥, bo sung ciia nguoi
doc dé lan tdi ban sau dwgc hoan thién hon.

Moi ¥ kién déng gdp xin giri vé B¢ mén Qudn tri nhdn lwc doanh

nghiép, Khoa Quan tri nhan luc, Truong Dai hoc Thuong mai.

Xin chan thanh cam on!

TAP THE TAC GIA






DPOI TUQNG VA PHUONG PHAP NGHIEN CUU
HOQC PHAN TUYEN DUNG NHAN LUC

1. Péi twong nghién ciru

Nhan luc ludn duoc cac nha quan 1y coi 12 ngudn lyc quan trong cua
céc to chire, doanh nghiép. Boi trong qua trinh lam viéc, khac voi von, co
s& vat chat ky thuat, nguoi lao dong bén canh stic lao dong, ho con cod
tinh than, bén canh thé luc, ho con ¢6 tri luc, va viéc nguoi lao dong su
dung thé luc thé nao phu thude rat nhiéu vao tri lyc va tinh than. Vi vay
cac nha quan tri ludn phai cha trong dén qua trinh tao ra, duy tri, phat
trién va st dung mot cach c6 hiéu qua yéu t6 nhan lyuc trong t6 chirc
nham dat dugc muc tiéu mét cach hiéu qua. Do vay, viéc tap hop nghién
ctru mot cach cé hé thong cac 1y thuyét vé hoat dong tao ra yéu td nhan
luec, tuyén dung nhan Iyc - hoat dong duoc coi la tién dé cho cac hoat
dong quan tri nhan lyc khac tré nén can thiét.

Tuyén dung nhan lyc 1a hoc phﬁn thudc khéi kién thuc nganh va
chuyén nganh trong chuong trinh dio tao ctr nhan quan tri nhan lyc. D6i
twong nghién ctru cia hoc phan tuyén dung nhan lyc 1a nghién ctru qua
trinh tim kiém, thu hat va lua chon nhan luc dé thoa méin nhu ciu st
dung va bo sung luc luong lao dong can thiét nham thuc hién muc tiéu
cua doanh nghiép.

Muc dich nghién cru ctia hoc phan nham trang bi cho nguoi hoc
nhiing kién thirc va k§ ning co ban vé tuyén dung nhén lyc cia to chirc,
doanh nghiép. Cu thé hoc phan gitp nguoi hoc nam bit duoc nhimng kién
thirc nén tang vé tuyén dung nhén lyc nhu xay dung ké hoach tuyén dung
nhan luc; tuyén mo nhan luc; tuyén chon nhan lyc; danh gia tuyén dung
nhan luc. Ngoai ra, nguoi hoc dugce rén luyén nhiing k¥ ndng nhu: K¥y
ning xac dinh nhu ciu tuyén dung, k§ ning xiy dung ké hoach tuyén
dung, k¥ ning thiét ké thong bao tuyén dung, k¥ nang thu nhan va xtr li
ho so, k¥ ning t6 chirc thi tuyén, k¥ ning phong vén, ky niang danh gia
ng vién, k¥ nang hoi nhap nhan vién méi. Pong thoi, ngudi hoc ciing co



tam nhin chién lugc, khach quan va cong bang,... trong thuc hanh tuyén
dung nhéan lyc.

Céch tiép can cua gido trinh tuyén dung nhan lyc 14 theo tiép cin
quan tri tic nghiép. Cac ndi dung nghién ctru bao gdm: Xay dung ké
hoach tuyén dung nhan lyc, tuyén mo nhan luc, tuyén chon nhan luc va
danh gia két qua tuyén dung nhan lyc. Theo tiép cin ctia gido trinh nay
danh gia ung vién, ra quyét dinh tuyén dung va hoi nhap nhan luc méi
duoc coi la mot ndi dung cua tuyén chon nhan luec.

2. Phwong phap nghién ciru

Ciing nhu cac khoa hoc quan trj khac, hoc phan tuyén dung nhan luc
st dung phuong phdp nghién ctru chung la phuong phap duy vét bién
ching trong qua trinh nghién ctru.

Bén canh d6, dé nghién ctru hoc phan nay con can sir dung mot sd
phuong phap cu thé nhim ting cuong k§ ning cho ngudi hoc d6 1a
phuong phéap tinh hudng, phuong phép 1am viéc nhém, phwong phap
nhap vai (d6ng kich), phuong phap néu véan dé, ...

Vi vy qua trinh nghién ctru vé hoc phan tuyén dung nhan luc can
Iru ¥ mot s6 diém co ban sau:

- Hoat dong tuyén dung nhan luc khong thé tach roi cic ndi dung
khac ctia quan tri nhan lyc, nhu b tri va st dung nhan lyc, danh gia thuc
hién cong vi¢c, dao tao va phat trién nhan luc, dai ngd nhan lyec,...

- Hoat dong tuyén dung nhan lyc duogc trién khai trong mot téng
thé nham dat muc tiéu cioa quan tri nhan lyc. Vi vay trong giao trinh
nay lat cat tiép can chirc niang dugc 1ong ghép vao 1at cit chinh cia gido
trinh 1 tiép can quan tri tic nghiép dé dam bao dinh huéng dao tao theo
nhu ciu thyc té cta xi hoi, gitp nang cao ning lyc thuc hanh cong viée
cua nguoi hoc.
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Chuong 1
TONG QUAN VE TUYEN DUNG NHAN LUC

Chuwong 1 nghién ciru tong quan vé tuyén dung nhan lyc.
Sau khi hoc xong chirong nay, nguwoi hoc cé kha nang ndam
bdt va hiéu ré: Khdi niém va vai tro cia tuyén dung nhdn
luc; moi quan hé giita tuyén dung nhan lyc voi cac ngi
dung khac cua quan tri nhan lyc, cac noi dung co ban cua
tuyén dung nhan lyc; cdc nhdn té6 anh huong dén tuyén
dung nhan luc.

1.1. KHAI NIEM VA VAI TRO CUA TUYEN DUNG NHAN LUC

1.1.1. Khai niém

Thuec té c6 kha nhiéu khéi niém khéac nhau vé tuyén dung nhéan lyc.

Theo Nguyén Thanh Hoi, tuyén dung 1a qua trinh tim kiém va luya
chon dung nguoi dé thoa man cac nhu cau lao dong va bd sung cho luc
luong lao dong hién co'.

Theo Bui Vin Danh, Nguyén Vin Dung, Lé Quang Khéi (2011),
tuyén dung la qua trinh lgya chon céc cé nhan co6 du diéu kién can thiét dé
dam nhan céc cong viéc trong t6 chirc’.

Theo Nguyén Ngoc Quén, Nguyén Véan Diém, tuyén dung nhan luc
13 qua trinh tim kiém, thu hat va tuyén chon tir nhimg ngudn khac nhau
nhitng nhan vién da kha nang ddm nhiém nhitng vi tri ma doanh nghiép
can tuyén3.

Céc khai niém trén mac du c6 nhitng diém khéac nhau, tuy nhién cac
pham tri chung duoc dé cap dén déu thé hién tuyén dung nhan luc 1 qua
trinh gén lién v6i viée tim kiém, thu hat nhiing nguoi cd kha nang tur

' Nguyén Thanh Hoi (2010), Qudn tri nguén nhdn lyc, Nxb Thong ké, Ha Noi.

2 Bui Van Danh, Nguyén Van Dung, Lé Quang Khoi (2011), Qudn tri nguon nhin lc,
Nxb Phuong Pong, Ca Mau.

3 Nguyén Ngoc Quan, Nguyén Van Piém (2007), Gido trinh Quan tri nhin lic, Nxb Lao
dong xa hoi, Ha Noi.
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nhimg ngudn khac nhau va lya chon ngudi lao dong c6 nang luc phu hop
v6i vi tri cong viée con trong trong t6 chic.

Tiép can cua gido trinh dugc xac dinh nhu sau:

Tuyén dung nhan luc la qua trinh tim kiém, thu hit va lwa chon nhan
luc dé théa man nhu cau sir dung va bo sung lyc lwong lao dong can
thiét nham thue hién muc tiéu cia doanh nghiépl .

Qua khai niém trén c6 thé théy:

Tuyén dung nhan lyc 1a mdt qua trinh bao gém hai hoat dong co ban
1a tim kiém, thu hut va lya chon nhan luc, con dugc goi la tuyén mo va
tuyén chon nhan luc. Dé thuc hién cac hoat dong nay can thiét phai xéc
dinh myc tiéu tuyén dung, cac bién phap thuc hién muc tiéu (xdy dung ké
hoach tuyén dung) va danh gia két qua tuyén dung nhan lyc.

Tuyén md nhén lyc, con dugce goi la tim kiém va thu hat ung vién,
duge thuc hién nhim c6 mot luc lugng ung vién phu hop véi nhu cu
tuyén dung ndp don Gng tuyén dé doanh nghiép lya chon. Mudn vay
doanh nghiép phai xac dinh ding ngudn tuyén mo va sir dung cac bién
phap nham thu hut tmg vién dén ding ky, ndp hd so ung tuyén. Tim kiém
va thu hut img vién dugc thuc hién tt s& giup tao tién dé cho viéc lua
chon nhan luec.

Tuyén chon nhan lyc, con dugc goi 1a Iya chon nhan lyc, gén lién
v6i viéc danh gia nang lyc ing vién nham chon dugc ing vién phu hop
nhat véi nhu ciu can tuyén cua doanh nghiép. Néu tuyén mo dung lai &
viéc tim kiém, thu hat dé tdp trung cac ung vién, thi tuyén chon Ia lvya
chon dé quyét dinh xem trong sb cac ung vién ai 1a nguoi phu hop véi
nhu cau can tuyén ctia doanh nghiép.

Qua trinh tuyén dung nhan lyc dugc thuc hién nhim théa man nhu
clu st dung va bo sung luc luong lao dong can thiét dé thuc hién muc
tiéu cia doanh nghiép. Vi vdy tuyén dung nhan lyc 1a hoat dong can
duoc thuc hién dinh ki theo ké hoach hogc dot xuat khi nhan lyc cua
doanh nghiép c6 sy bién dong. Thong thudng, doanh nghiép sé phai can
nhic dén viéc thuc hién tuyén dung nhan luc trong mot sb truong hop
nhu sau:

' Vii Thuy Duong, Hoang Vian Hai (2010), Gido trinh Qudn tri nhdn lwc, Nxb Thong ké,
Ha Noi.
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- Theo yéu cau cta chién lugc va ké hoach kinh doanh trong timg
giai doan nhat dinh, can c6 sy chuan bi nang cao vé chat lugng va )
lugng nhan lyc trong doanh nghiép.

- Do xay ra tinh trang qua tai vé cong viéc tai mot s6 vi tri: Do tinh
chat cong viéc thay ddi, do kiém nhiém,...

- Do phat sinh cong viéc mdi hodc cong viée cli nhung nhan lyc dam
nhén vi tri c6 su bién dong dan dén khong c6 ngudi dam nhan.

Tuy nhién, khong phai moi truong hop, khi xay ra tinh trang thiéu
hut nhan lyc doanh nghiép déu can thiét tuyén dung. Thyc té khi xay ra
tinh trang nady, doanh nghi¢p nén can nhéic dén viéc thuc hién mot sb giai
phép trude khi quyét dinh tuyén dung, boi 1& néu cir thiéu hut ma quyét
dinh tuyén dung s& din dén ting nhan luyc trong ngin han trong khi xét vé
dai han doanh nghiép khong c6 nhu cau nay.

Mot sd giai phap khac cac doanh nghiép c6 thé can nhic sir dung nhu:

- Tang ca, yéu cau ngudi lao dong lam thém gio, tuy nhién khi st
dung giai phap nay can chi ¥ dén viéc dam bao ché d6 va quy dinh ddi
voi viée lam thém gio cuia nguoi lao dong.

- B4 trf lai nhan luc, t6 chic lao dong khoa hoc nham nang cao nang
suét lao dong, dam bao nguyén tac tan dung tbi da nang luc cua nhan luc
trong doanh nghiép.

- Thué lao dong tam thoi, muon lao dong cua doanh nghi€p khac
(vi du truong hop ctia doanh nghiép san xuit muon cong nhan cia doanh
nghiép san xuét khac).

- V61 doanh nghiép san xuét c6 thé thuc hién viéc thué gia cong, ki
hop ddng phu.

Khi cac giai phap nay khong dap tng dwgc nhu cau cia doanh
nghiép hodc nhu cau vé st dung nhan lyc ctia doanh nghiép 13 lau dai,
doanh nghi€p mai can nhéc dé quyét dinh thuc hién tuyén dung nhéan luc.

1.1.2. Vai tro cia tuyén dung nhan lyc
Tuyén dung nhan lyc ¢o vai trd rat quan trong ddi v6i doanh nghiép,
nguoi lao dong va ca xa hai.
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1.1.2.1. Vai tro cua tuyén dung nhan luc doi véi doanh nghiép

Thit nhdt, tuyén dung nhan lyc dong vai trd quan trong dbi véi viée
tao yéu t6 dau vao cho doanh nghiép - yéu td ngudn nhan luc, gitp bd
sung luc luong lao dong can thiét. Tuyén dung duogc thuc hién tt s& tao
tién dé quan trong cho thuc hién cac ndi dung khac cia quan tri nhan lyec.

Thit hai, tuyén dung nhan lyc giup nang cao ning luc canh tranh cot
16i va bén viing cua doanh nghiép - canh tranh théng qua yéu té con
ngudi. Thuc té con nguoi ludn duoc coi 13 yéu t6 dong vai tro quyét dinh
d6i v6i su thanh cong hay that bai ctia doanh nghiép.

Thir ba, tuyén dung nhan lyc gitp doanh nghiép tiét kiém dugc chi
phi va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn luc khac ciia doanh nghiép, dong
thoi tao diéu kién dé nang cao chat lugng san pham dich vu cua doanh
nghiép. Tuyén dung dwoc nhan lyc phu hop s& tiét kiém chi phi dao tao,
nang cao hi€u qua str dung nhéan lyc,... Véi vai tro 1a chu thé cua cac hoat
dong, con nguoi la nguoi s dung von, may moc, thiét bi, co s& vat chit
k¥ thuat,... khi tuyén dugc ngudi phu hop, s& giup ning cao hiéu qua sir
dung cac ngudn lyc nay.

Thir tw, tuyén dung nhan lyc véi trudng hop tuyén Gng vién dén tir
nguén bén trong s& giup tao bau khong khi thi dua, canh tranh lanh manh
gitra nhitng nguoi lao dong trong doanh nghiép.

Thir nam, tuyén dung nhan luc giup cai thién bau khong khi lam
viéc, mdi truong lam viéc thic ddy phat trién vin héa doanh nghiép theo
huéng co loi ddi voi hoat dong kinh doanh ciia doanh nghiép. Tuyén
dung duoc nhiing nguoi lao dong duoc coi 1a "nhan té méi" co thé giup
tac dong dén cach thirc 1am viéc, cach thirc giao tiép, ngh¢ thuat ng x1r...
trong doanh nghi¢p theo hudng tich cuc.

1.1.2.2. Vai tro ciia tuyén dung nhén lwc déi véi ngwoi lao dpng

Tuyén dung nhan luc cia doanh nghiép gitp ngudi lao dong co viée
1am, c¢6 co hoi thang tién, nang cao thu nhap.

Tuyén dung nhéan lyc cia doanh nghiép giup ngudi lao dong c¢6 co
hoi danh gia vé ban than, tir d6 c6 nhan thic ding vé nang luc ca nhan,
phat trién nang lyc ca nhén.

14



Tuyén dung nhan lyc 1a dong lyc giup nguoi lao dong tu dao tao,
nang cao kién thuc, k¥ niang, kinh nghiém... Pdng thoi qua tuyén dung,
khi nguoi lao dong duoc doanh nghi¢p danh gid, thira nhan nang luc ca
nhan ho s& ¢d ging hon trong nang cao ning lyc dé duoc gin bo véi
doanh nghiép.

1.1.2.3. Vai tro ciia tuyén dung nhén lyc déi véi xa hji

Tuyén dung nhan luc cua doanh nghiép gitp ning cao ty 1& dan cu
c6 vige lam, giam ty 1¢ that nghiép, ndng cao murc song cua mdt bo phan
dan cu, gop phan 1am giam céac té nan xi hoi va st dung cac ngudn luc
x4 hoi mot cach hitu ich nhét.

Pong thoi thong qua tuyén dung nhan luc cia cac doanh nghiép sé
hinh thanh nén nhu ciu cta x4 hoi, gitp dinh hudéng cho viéc quy hoach
hé thong dao tao, hé théng hudng nghiép,... cia xa hoi.

1.1.3. Mdi quan hé giira tuyén dung nhén lwc véi cic ndi dung
khac cia quan tri nhan luc

Tuyén dung nhan lyc 14 hoat dong quan trong nham tao yéu t6 dau
vao cho doanh nghiép, yéu t6 ngudn nhan lyc. Pay ciing 1a hoat dong co
mdi quan hé tac dong qua lai, bién ching vdi cac ndi dung khac ciia quan
tri nhan lyc nhu: bd tri va st dung nhan luc, dao tao va phat trién nhén lyc,
danh gia thuc hién cong viéc, dai ngd nhan luc.

C6 thé hinh dung mdi quan hé giita tuyén dung nhan luc voi cac ndi
dung khac cua quan tri nhan lyc qua hinh 1.1

Trong do:

Tuyén dung nhan lyc dugc coi 1a khau dAu tién quan trong, tao tién
dé cho cac noi dung khac cua hoat dong quan tri nhan lyc. Tuyén dung
nhan lyc Iya chon dugc nhan lyc phu hop s€ tao thuan loi cho vige sép
dat nhan luc vao céc vi tri, qua do phat huy t6i da nang lyc so trudong clia
nhan lyc gop phﬁn nang cao hiéu qua cua viéc st dung nhan luc. Nguoc
lai qua bd tri va su dung nhan lyc s€ dinh hudéng cho tuyén dung nhan
luc, tac dong dén tiéu chi lya chon nhan luc, huong dén muc tiéu nang
cao hiéu qua 1am viéc nhom. Qua qué trinh bé tri va sir dung cac nhan

' Vii Thuy Duong, Hoang Vian Hai (2010), Gido trinh Quan tri nhan lyc, Nxb Théng k&,
Ha Noi.
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luc duge tuyén dung doanh nghiép cé thong tin thuc t& dé danh gia qua
trinh tuyén dung tao co s6 rat kinh nghiém cho cac 1an tuyén dung ké tiép.

Moi trwong qudn tri nhdn luc

BO tri va st
dung nhan lyc

A

v
Tuyén dung
nhén luc
7\

bai ngd
nhan luc

Dao tao va phat
trién nhan lyc

h 4

Danh gia thuc
hién céng viéc

Hinh 1.1. Méi quan hé giita tuyén dung nhdn lic
voi cac ndi dung khdc cia qudn tri nhdn luc

Tuyén dung nhan lyc lya chon dugc nhan lyc c6 nang luc phu hop
v6i vi tri can tuyén s& thu hep khoang cach giita yéu ciu cong viéc va
nang luc ctia nhan luc do vay tiét kiém chi phi dao tao. Thong qua hoi
nhdp nhan lyc mdi, qua viéc phat hién nang luc tiém 4n cua nguoi lao
dong méi dugc tuyén ciing sé 1a co sé dé xac dinh chinh xac nhu cau dao
tao va dinh hudng cho xdy dung 16 trinh cong danh phu hgp. Nguoc lai
néu doanh nghiép cé chinh sach dao tao tt, c6 nhiéu co hoi thang tién sé
tao strc hat ddi véi ung vién, dac bi¢t cac ing vién tiém nang, tao co sO
thuan loi cho hoat dong tuyén dung nhan lyc ctia doanh nghiép.

Tuyén dung nhan lyc gitp tao sy thong hiéu vé cong viée, cach thirc
tién hanh cong viéc, do vay dé tao su déng thuan va tng ho cia nhan lyc
trong danh gia thuc hi¢n cong viéc. Mgt doanh nghi€p cd chinh sach
danh gia thuc hién cong viéc rd rang, phan anh ding nang luc va thanh
tich clia ngudi lao dong, dong thoi co két ndi véi hé thong dai ngd sé tac
dong tich cuc dén cong tac tuyén dung nhén lyc va nguoc lai.

Tuyén dung nhan luc con cé tac dong tich cuc dén viec gop phén tao
1ap moi truong lam viéc lanh manh, thiic day phat trién van héa doanh
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nghiép. Pong thoi thong qua tuyén dung dugce nhan luc co chat luong
cao s& tao co so thuan lgi cho doanh nghiép trong qua trinh thiét ké cong
viéc, tao co so dé dai ngd qua cong viéc va thuc hién chinh sach dai ngd
thong qua luong, thudng,... Nguoc lai mot doanh nghi¢p c6 chinh sach
ddi ngd tot cling s& tao strc hip dan cho doanh nghiép, tao diéu kién
thuan 1gi cho qua trinh tuyén dung nhan lyc, dac biét la qua trinh thu hut
va tim kiém tng vién.

Ngoai ra trong tuyén dung nhan luc véi viée thoa thuan 13 rang cac
diéu kién lam viéc, moi truong lam viéc, pham vi cong viée,... giap tao
su thong hiéu ctia ngudi lao dong va gitp nguoi lao dong xac dinh dung
vi tri ctia minh trong quan hé vé&i ngudi sir dung lao dong tir d6 gép phan
tao 1ap quan h¢ lao dong lanh manh trong doanh nghiép.

1.2. NOI DUNG CHU YEU CUA TUYEN DUNG NHAN LUC

Nghién ctru vé ndi dung cta tuyén dung nhan luc co nhiéu tiép can
khac nhau. Trong pham vi ciia gido trinh nay, v6i lya chon theo tiép can
quan tri tac nghi¢p, ndi dung cua tuyén dung nhan lyc dugc thé hién &
hinh 1.2 duéi day:

' N
Xay dungk 4 hoach 'X?c dinh nhu cau 'va muc; tiéu tuyen f'lung nhén hyc
tuven d hint +Xay dyng chinh sach tuyén dyng nhanlye
yen dung nhan Iyre R P 1 . L
*Xay dung ke hoach tuyén dung nhan lyc chi tict
e /
4 N )
Tuyén mé nhan lwe .X?.-C d!flh ngudn tlilyen mQ r}han lgﬂc
+Tiép cén nguodn va thu hit ing vién
. v 4
- N  +Thunhanvaxa Iy hé so )
) *Thi fuyen
Tuyen chon nhan lyc *Phong van tuyén dung
*Quyét dinh tuyén dung
\_ Y *Hoi nhdp nhan e mdéi )
r R
Pénh gia tuyén dung :Xacl d}nh ci{ac Chl.'[leu daﬁh gia t}tll?ferll dung nhén hee
nhén hre Do luong két qua tuyén ung nhan lyc
: *Tién hanh hoat dng dicéu chinh
. .

Hinh 1.2. N§i dung chii yéu ciia tuyén dung nhén luc
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1.2.1. X4y dung ké hoach tuyén dung nhin hre
Xay dung ké hoach tuyén dung nhan lyc 1a qua trinh xac dinh muc
ti€u va cac bién phap thuc hién muc tiéu tuyén dung nhan lyc.

V6i tu cach 1a mot ndi dung cua tuyén dung nhén luc, xay dung ké
hoach tuyén dung bao gdm cac ndi dung:

- Xac dinh nhu cau va muc tiéu tuyén dung nhan lyc

Xac dinh nhu cu tuyén dung nhan lyc 1a viéc xac dinh sb lugng,
chat lugng, co cAu nhén lyc can tuyén va thdi diém can c6 nhan luc tai
doanh nghiép. Trong xac dinh nhu cau tuyén dung nhén lyc viéc xac dinh
nhu cau vé chat lugng dong vai tro rat quan trong. Nhu cu vé chat lugng
duoc phan anh qua tiéu chuin tuyén dung. Vi vay xac dinh tiéu chuan
tuyén dung rat cin nhan duoc sy quan tim ding muc cia cic nha tuyén
dung va cac nha quan tri trong doanh nghiép.

Xac dinh muc tiéu tuyén dung nhan lyc 13 viéc xac dinh diém két
thuc, diém hudng téi cia tuyén dung nhan lyc trong ting giai doan xac
dinh. Muc tiéu chinh cua tuyén dung nhan lyc 1a bu dép su thiéu hut nhan
luc, mot s6 muc tiéu khac co thé ké dén nhu: Xay dung hinh anh, thuong
hi€u; cung cé/thay ddi van hoa; thiét lap/cting cd céc quan hé xa hoi; tai
cAu tric nhén lyc to chirc/doanh nghiép,...

- Xay dwng chinh sach tuyén dung nhan lic

Xay dung chinh sach tuyén dung nhan lyc 1a xay dung cac quy dinh
mang tinh huéng dan nham dam bao viéc thuc hién ké hoach tuyén dung.

Noi dung cuia chinh sach tuyén dung bao gdm cac nodi dung vé: Doi
tugng 4p dung, pham vi 4p dung, nguyén tic tuyén dung, quy trinh tuyén
dung tong quat, xac lap cac cam két va gia tri cdt 16i ctia quy trinh tuyén
dung, cac diéu khoan thi hanh.

- Xay dwng ké hoach tuyén dung nhan lic chi tiét

Ké hoach tuyén dung chi tiét 1a ké hoach duoc xdy dung cho mét lan
tuyén dung hay mot dot tuyén dung ctia doanh nghiép. Ké hoach tuyén
dung chi tiét duoc cu thé gén vO1 cac vi tri tuyén dung xéac dinh va thoi
gian, dia diém, quy trinh. ..
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Cin cr dé tién hanh xay dung ké hoach tuyén dung nhan luc 13 chién
luoc, ké hoach kinh doanh, quan diém cua nha quan tri, kha nang tai
chinh cua doanh nghiép, tinh hinh nhan lyc hi¢n co, tinh chét cong viéc,
thi truong lao dong, phép luat lién quan dén tuyén dung,...

Dac bi¢t viéc xay dung ké hoach chi tiét can cha y dén nhu cau
tuyén dung cua doanh nghiép trong dot tuyén dung d6. Truong hop
doanh nghiép cin tuyén lao dong phd thong ké hoach sé& khac vai tuyén
dung nhan luc cao cip, cin tuyén nha quan tri ké hoach s& khac véi tuyén
nhan vién. V&i cac ddi tuong can tuyén khac nhau mirc d6 chi tiét cua ké
hoach s& khac nhau, su khac nhau d6 con thé hién ¢ viéc xac dinh nguén,
cach thuc tiép can ngudn va thu hat Gng vién, quy trinh tuyén dung,
phuong phap danh gia va hoi nhap nhéan lyc méi. Vi vay khi xay dung ké
hoach tuyén dung nhén lyc chi tiét rit can cha y dén van dé nay.

1.2.2. Tuyén md nhén lue

Tuyén md nhan lyc 13 qua trinh tim kiém va thu hat Gmg vién nham
c6 mot luc lwong tmg vién phu hop véi yéu cau tuyén dung ndp don tng
tuyén dé doanh nghiép lya chon.

Tuyén md nhan luc ¢ hiéu qua, thu hut duoc lugng Gng vién phong
phu, da dang ca vé sd luong va chét lugng s& lam co s¢ dé tuyén chon
dugc nhan lyc phi hop véi vi tri can tuyén. Pong thoi, tuyén mo nhan
luc t6t cling tao co s¢ thuan lgi dé trién khai cac hoat dong khac cua quan
tri nhan luec.

Noi dung co ban cua tuyén mo nhan luc theo tiép can cua gido trinh
bao gom:

- Xac dinh nguén tuyén mo nhan lyc

Xac dinh ngué)n tuyén md nhan lyc 1a xac dinh cac dia chi cung cép
g vién phu hop d6i véi timg vi tri d¢é xdy dung phuong an tuyén mo
phu hop. C6 hai nguén tuyén md co ban ma nha tuyén dung cé thé can
nhic sir dung tiry thudc truong hop cu thé, d6 1a ngudn bén trong doanh
nghiép va ngudn bén ngoai doanh nghiép.
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- Tiép cdn nguon va thu hit img vién

Tiép can ngudn va thu hit Gng vién 1a viée st dung cac phuong phap
khac nhau nham tiép cin duoc cac dia chi cung cap ng vién va thu hat
g vién ndp don tng tuyén tai doanh nghiép. Mdi ngudn tuyén mo khéc
nhau, nha tuyén dung s& c6 cach thtc tiép can ngudn khac nhau, c6 thé
tiép can qua hé théng cic co sé dao tao, qua su gii thiéu cta nguoi
quen, qua cac cong ty tuyén dung, qua mang tuyén dung, qua xdy dung
mang ludi,...

Bén canh do, tai doanh nghi¢p, khi thyc hién hoat dong tuyén mo
nhan lyc can luu ¥ cac van dé vé bai toan thu hut (doanh nghiép co st
hat cang 16n thi cang c6 nhiéu co hoi c6 duge nhitng tmg vién tiém
nang); vé viéc xay dung thuong hiéu trong tuyén dung (gia tri doanh
nghiép, hé thong quan 1y, chinh sach, phuong thirc sir dung nhan lyc,
phuong thirc tao dong luc, kha nang thu hiat va gitt chdn nguoi lao
dong...) va xdy dung chuong trinh quang céo tuyén dung.

Mot trong cac hinh thirc chuyén tai thong tin vé nhu cau tuyén dung
ctia doanh nghiép dén thi truong lao dong duoc thuc hién phd bién nhat
1a thong bao tuyén dung. Thong béo tuyén dung nham thu hut dugc nhiéu
nhat cac tng vién tir cac ngudn khac nhau gitip cho viéc lua chon thuan
loi va dat két qua mong mudn. Mot sb trudng hop thong bao tuyén dung
con c¢6 thém muyc tiéu 1a truyén thong vé hinh anh, thuong hiéu cia doanh
nghiép nham tao an tuong t6t voi cong dong. Thong bao tuyén dung can
duogc tién hanh theo ba budc: Xéac dinh ddi trong nhan thong tin; thiét ké
thong bao; trién khai thong bao thong tin tuyén dung.

1.2.3. Tuyén chon nhén luc

Tuyén chon nhan lyc duoc hiéu 1a qua trinh danh gia nang lyc cua
céc rng vién nham Iya chon tng vién phu hop voi nhu cu can tuyén cia
doanh nghiép.

Dé co thong tin phuc vu viéc danh gia ing vién, cac nha tuyén dung
thuong théng qua mot sd hoat dong nhu: Thu nhan va xu 1y hd so, thi
tuyén (so tuyén, tric nghiém kién thirc chuyén mén, phong van, tric
nghiém IQ, tric nghiém EQ, thuc hanh tay ngh¢), phong van,. ..
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