NQI DUNG ON TAP MON QUAN TRI NGUON NHAN LUC

1- Céc chire ning co ban cia Quan tri nguon nhan luc.
a- Nhom chirc nang thu hut NNL
DPam bao c6 du sb luong NV véi nhitng phadm chat phu hop cho cong viée dé c6 thé tuyén dung
nguoi cho dung viée. Nhém chire ning ndy gém cac hoat dong nhur:
- Hoach dinh nhu cidu NV
- Phan tich cong viéc
- Tuyén dung NV
b- Nhom chirc ning dao tao va phat trién NNL
Nhim nang cao ning lyc ciia NV, dam bao cong nhan vién trong DN c6 cac k¥ ning, trinh do tay
nghé can thiét. Nhoém chirc nang ndy c6 cac hoat dong nhur:
- Hudng nghiép, huan luyén, dao tao k¥ ning thuc hanh cho cong nhan.
- B6i dudng, nang cao trinh d6 nghiép vu, k¥ thuat cong nghé cho can bd chuyén mon.
- Cap nhat phuong phap quan 1y mai, hién dai cho can bd quan 1y.
c- Nhom chire niang duy tri NNL
Nham kich thich, dong vién NV va duy tri, phat trién cac mdi quan hé lao dong.
+ Kich thich, dong vién NV gém cac hoat dong:
- Xay dung va quan 1y hé thong thang luong, bang luong;
- Thiét 1ap va ap dung cac chinh sach tién luong, tién thudéng, thang tién, ky luat, phic loi, phu
cép;
- Banh gid nang luc thyc hién cong vi¢c cua NV.
+ Quan h¢ lao dong lién quan dén cac hoat dong nham hoan thién moi truong lam vi¢c nhu:
- Ky hop dong lao dong
- Giai quyét khiéu nai, tranh chép lao dong

- Bdo hiém xa hgi, y té va an toan lao dong...

2- Nhirng diém khac biét giira Quén tri nhan sy va Quan tri nguon nhan lyc.

Tiéu chi QTNS QTNNL




Quan diém, triét ly vé NV
trong DOANH NGHI¢P

Lao dong la chi phi dau vao

NNL 14 tai san quy, can duoc dau tu

phét trién

Muc tiéu quan tam hang

dau

Loi ich cua té chuc, DN

Ca loi ich cua t6 chirc va loi ich cia NV

Quan hé gitra NV va chu
DN

Quan hé thué muén

Quan hé hop tac binh diang, hai bén

cung c6 loi

Co sé cia ning suit va

chét lwong

Cong nghé, ky thuat + quan

tri

Quan tri + chat luong NNL + C.nghg,
ky thuat

Pinh hwéng hoat dong

Ngén han, trung han

Dai han

M@i g.hé giira c.lwoc, c.sach
g.tri con ngwoi voi c.lwgc,
c.sach KD

Phuc vu cho c.lugc, c.sach

KD cua to chirc

Phéi hop véi c.lugc, c.sach KD cua to

chuc

3- Cac bién phap giai quyét tinh huéng thiéu va thira nhan vién

e Khi thiéu:

- bao tao, tai dao tao
- Dé bat ngi bo

- Thuyén chuyén

- Hop ddng gia cong

- Tuyén tir bén ngoai

- Str dung lao dong khong thuong xuyén

- Su dung lao dong vé tinh

- Thuc hién ché d6 1am thém gio

- Tri hodn nghi huu
- Pau twu MMTB

e Khi thira:

- Cho nghi viéc

- Nghi khéng an luong

- Cho thué

- Giam bét gio lam hoac lam chung viéc




- Nghi huu so6m

- Khéng bé sung nhan vién cho cac chic vu tréng
4- Phan tich cong viéc 1a cong cu ¢6 y nghia rat 16n cho céng tac quan tri nguon nhan lwc
- Hoach dinh NNL: viéc str dung cé4c thong tin trong qué trinh phan tich cong viéc c6 thé xac
dinh dugc ngudn cung va cau ciaa NNL tir d6 xac dinh ké hoach phét trién NNL cho cty.
- Tuyén dung: khi tién hanh hoat dong tuyén dung, cac thdng tin tir ban MTCV cho vi tri can
tuyén 13 co so dé xac dinh cac yéu cau tuyén dung va lya chon tmg vién dap tng yéu cau.
- Panh gia két qua cong viéc: NV dugce danh gia dua vao tha nhat 1a nhitng nhiém vu/ trach
nhiém cong viéc ma ho di dwoc giao trong ban MTCV va thir 2 1 cAc muc tiéu cdng viéc cu thé.
- Pao tao va phat trién: Thong tin tir yéu cau cong viéc (kién thic, ky ning...) chinh 14 co so
dé xac dinh nhu cau dao tao va phat trién cia NV.
- Lwong va phiic lgi: tir ban MTCV s& xac dinh duoc gia tri cua tirng cong viéc cu thé va xéac
dinh céc yéu té tra luong va phuc lgi
- An toan va siec khoé: Diéu kién l1am viéc trong ban MTCV ciing x4c dinh céc thong tin lién
quan vé khia canh an toan va stc khoé cho tirng vi tri cdng viéc. Bic biét dbi véi cac vi tri cong
viéc ¢d mire do rai ro, nguy hiém cao thi ngudi NV can phai ¢ nhiing thong tin trén nham ngan
ngtra hay dé phong dé giam thiéu rai ro/ nguy hiém.
- Phap ly va quan hé nhan sw: cac tai liéu phan tich cong viéc hd tro rat nhiéu cho viéc thuc
hanh luat lao dong trong DN. Chinh céc tai liéu ndy gop phan xd cho cic quy dinh, chinh séch
dé dinh hudng cho cac hoat dong mang tinh khach quan dén con ngudi nhu dé bat, thuyén
chuyén, bai nhiém...

5- Cac yéu t6 anh hwéng dén két qua cia cudc phdng van
- Lva chon khong dung hinh thiac PV
- Nguoi PV ¢6 quyét dinh voi va ddi véi tng vién, cha y nhiéu dén céc thong tin khong tét
cua tngvién

- Kinh nghiém, k¥ nang cua PV vién anh huong dén két qua PV

- anh hudng bai ngoai hinh cua tng vién

- ¢6 dinh kién, thanh kién véi ang vién

- anh huong bai tha tu PV



6- Uu va nhwoc diém caa cac loai phéng van

Loai phéng van

Uu diém

Khuyét diém

C6 cau tric

- Nhat quan- tat ca ung vién déu duoc
dbi xir binh ding

- Bang tin hon

- Thoi gian hop Iy

- Bao quét tat ca cac linh vuc

- Dé so sanh céc wng vién voi nhau

- C4 thé thiéu linh hoat

- Mot sb linh vuc bi bo qua vi thoi
gian c6 han

- Nguoi phong van bi khdng ché

- Ung vién cam thay bj hoi don dap

néu khéng khéo léo.

Khéng c6 cau

truc

- D& “dan dat” va tim hiéu cac linh
vuc khac

- Ung vién cam thay thoai méai hon

- C6 thé thay doi tuy theo tinh hinh

tirng tng Vién

- Kho diéu khién phong van hon
- C6 thé bo qua cac linh vuc quan
trong

- Khé so sanh ung vién

Phong van nhom

- Dé so sanh cac tng vién
- Tao tinh hudng 1am viéc md phong
- Thich hop vai cdng viéc doi hoi ky

ning giao tiép

- Ton kém

- Kho danh gia

- CO6 thé khodng phai lic nio ciing
thich hop

- [t tiép xtic c4 nhan hon

Nhom phong van

- Khach quan hon- quyét dinh cua
nhom

- Ung vién duoc quan sat ki hon

- Mot thanh vién cta nhém cé thé
quan tdm dén diéu ma ngudi khac bo
qua

- Thich hop ddi véi cac cong viéc ¢

vi tri cao cap

- Ton kém thoi gian va co thé 1a chi
phi

- Ung vién c6 thé cam thay bj ap dao
hozc mat ty tin

- C6 thé dan dén viéc cac thanh vién
cia nhdm phong Van trao d6i, tranh
luan véi nhau

- ft ¢6 co hoi thiét lap méi quan hé
gitta nguoi phong van véi ang vién

hon

Phong van cing

thang

- Cho thay cach ang xtr cta (ng vién
trong diéu kién stc ép vé tam ly

- Thich hop ddi véi cac cong viéc co

- Nguoi phong van phai chuyén
nghiép

.....

- C6 thé choc tirc va dé mét ngudi gioi
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stc ép cao hay khong thu vi - CO thé anh huong dén uy tin cua to

chuc

- Chi phtr hop véi mot sé cdng viéc

7- Uu va nhwoe diém caa cac loai ngudn tuyén dung.

- Nguén #ng vién tir trong ngi bg doanh nghiép:

Uu diém:

- Nhan vién cua doanh nghiép da duoc thir thach vé 1ong trung thanh, thai d6 nghiém tic,
trung thuc, tinh than trach nhiém va it bo viéc.

- Nhan vién cua doanh nghiép sé dé dang, thuan loi hon trong viéc thuc hién cong viéc,
nhét 14 trong thoi gian dau & cuong vi trach nhiém mai. Ho da lam quen, hiéu dwoc muc tiéu cua
doanh nghiép, do d6 mau chong thich nghi véi diéu kién 1am viéc mai va biét tim ra cach thuc
dé dat duoc muyc tidu do.

- Hinh thuc tuyén truc tiép tir cac nhan vién dang lam viéc cho doanh nghiép ciing s& tao
ra su thi dua rong rdi gitra cac nhan vién dang lam viéc; kich thich ho lam viéc tich cuc, sang tao
va tao ra hiéu suét cao hon.

Han ché:

- C6 thé thiéu khach quan va thiéu cong bang.

- Viéc tuyén nhan vién vao mot chac vuy tréng trong doanh nghiép theo kiéu thang chirc
noi bo co thé gay hién tuong chai Iy, xo ctng do cac nhin vién duoc thing chirc d3 quen Vi
cach 1am viéc cua cap trén trude ddy va ho s& rap khuén lai theo cach 1am viéc do, thiéu sang
tao, khdng day 1én dugc bau khong khi thi dua moi. Diéu nay rat nguy hiém néu doanh nghiép
dang ¢ trong tinh trang tri tré, hoat dong kém hiéu qua.

- Trong doanh nghiép dé hinh thanh cdc nhém “tng vién khong thanh cong”, ho la nhitng
ngudi tng cir VAo mot chirc vu nao d6 con trong nhung khong duogc tuyén chon, tir d6 c6 tam 1y

khong phuc lanh dao, bat hop tac véi lanh dao méi, d& chia bé phai, mat doan két, kho 1am viéc.

- Nguén #ng vién tir bén ngoai doanh nghiép:
Thuan lgi:
- S6 lugng tng vién dong hon;

- C4 thé xuat hién nhitng nhan thirc va tu twang mai ¢ tinh tich cuc;




- Viéc tuyén dung cac NV q.ly va cd tay nghé cao tir bén ngoai c6 thé dé& hon va ré hon.

Han ché: c6 5 yéu t6 co6 thé han ché kha ning tuyén chon duoc c4c ung vién tét nhat cho
cong viéc trong to chirc, doanh nghiép:

- Ban than cdng viéc khéng hap dan.

- Doanh nghiép khong hap dan. Mic du wng vién thich cdng viéc nhung lai khong thich
loai hinh, t&n goi, thanh phan kinh té, quy mé té chuec, uy tin, trién vong... cua doanh nghiép.
Nhitng té chirc, doanh nghiép bi tng vién nhan thire, danh gia thip thuong cd it tng vién va kho
c6 kha nang thu hat dugc nhirng ttng vién gioi.

- Chinh s&ch can bo cua doanh nghiép.

- Nhirng chinh sach cua nha nudéc.

- Kha ning tai chinh cua t6 chuc, doanh nghiép.

8- Loi ich caa viéc danh gia két qua cong viéc. Nhirng khé khin khi danh gia két

gua cong viéc
Lgi ich caia viée danh gia két qua cong viéc
- Ghi nhan thanh tich dong gop
- DBong vién NV kip thoi
- Pua ra ké hoach dao tao va dinh hudng phét trién nghé nghiép
- Traluong thuong hop ly
- Panh gia kha ning phat trién cia NV
- Hoach dinh nhan lyc ké thira
- Loai bo nhitng NV khéng hiéu qua
Nhirng khé khan thwong gap trong viée danh gia KQCV
- Thiéu su hop tac gita 2 bén
- Chua xay dyng hoac tiéu chi danh gia chua hi¢u qua
- Thiéu chang ctr, thong tin, két qua CV khi danh gia
- Khd thoéat khoi suy nghi theo quan tinh
- Cho rang chi can thuc hién 1 lan trong nim

- Hiéu lam myc dich chi dé tang lwong, khen thuéng cho NV

9- Cac phwong phap danh gia két qua cong viéc
- Phuong phép xép hang



- Phuong phép so sanh cap

- Phuong phép bang diém

- Phuong phap luu gitr

- Phuong phap quan sat hanh vi

- Phuong phap quan tri theo muc tiéu

- Phuong phap phan tich dinh luong

Xem néi dung chi tiét trong sdch Quan tri Nguén nhén lwc cia C6 Dung

10- Nhitng 16i thwong gip trong danh gia KQCV
¢+ Hiéu tng hao quang (Halo effect)
= Than tuong hod
= Khdng c6 sai sot; néu c6 ciing 1 nho, nhét thoi
< Sy can thiép cua to chic
= Theo y mubdn cua té chirc
= Thiéu khach quan
% Su khac biét vé quan diém, dinh kién ca nhan
» Chu quan cta nguoi danh gia
= Chidwa vao 1 yéu té (tich cyc hoac tiéu cuc dé danh gia)
= Pinh kién vé sy khac biét giita cac ca nhan (ké ca tudi tac, qué quan...)
s Su tac dong cua su kién mai xay ra
= Thiéu xem xét toan dién trong chu ky danh gia, dé an twong tir Sy viéc méi xay ra
anh hudéng dén sy danh gia
% Khoan nhuong, nghiém khac
= D& d4i, tiéu chi thap: gay cho NV sy cha quan, ty mén
= Poi hoi cao, khit khe: dua dén sy bi quan, nan chi
% Khuynh huéng danh gia trung binh
= Binh quan chu nghia, ai cling & muc trung binh
= Khéng “thuc tinh” NV yéu
= Khong dong vién, thic day NV gioi

*

*,

% Su viné



= Chi y dén vi tri 1am viéc, phan biét chuc vu cao thap trong danh gia, “nuong nhe
hodc bo sot” ddi véi ngudi chirc vu cao hon hoic ¢6 hoc vi cao hon hodc ngudi
than quen...
» Mang tinh hinh thic

>

*,

D)

= Lam cho ¢6 1, qua loa; khong thiic day su phan dau

X4

Khéng nhat quan vé tiéu chuan danh gia

D)

= Khdng nhat quéan, khong thdng nhét cac tiéu chi, mic d6 trong pham vi khu vuc
lién quan hoac trong toan cty
% Tac dong boi lan danh gid trude
= An tuong tot hoic khong tét ciia ngudi danh gia vé NV tir lan danh gia trude

= Khéng phat hién nhimg thay ddi (tich cuc, tiéu cuc trong chu ky danh gia)

0’0

Thiéu cam két, thiéu huong dan
= Khéng hd trg/cung cap ngudn luc can thiét hoac tao diéu kién phu hop
= NV tu giai quyét

¢ Tu so sanh véi ban than

= Lay ban than minh lam thuéc do dé danh gia nguoi khac

11- Trinh bay va phan tich muc tiéu cia hé théng tién lwong trong té chiic.
- Thu hat NV
- Duy tri nhitng NV gioi
- Kich thich, dong vién NV
- Hiéu qua vé mit chi phi
- Pép tng céc yéu cau cua luat phap
Xem, trinh bay theo sdch Quén tri Nguén nhén lwe cua Cé6 Dung
12- Trong giai doan hién nay, ngoai yéu to6 tién lwong thi theo anh/chi con nhirng yéu t6
quan trong chii yéu nao dé thu hit va giir chan nguai lae ddng cho doanh nghiép?
=» Co hdi thang tién; cdng viéc tha vi; diéu kién lam viéc
13- Co cdu thu nhap
Thu nhap cia nguoi lao dong tir viéc 1am bao gébm cac khoan:
- Tién luong co ban

- Phu cip luong



- Tién thuong

- Céc loai phuc lgi
Kich thich dong vién nguoi lao dong hang hai, tich cuc, sang tao trong cdng viéc va trung thanh
véi DN
a/ Tién lwong theo vi tri

- Puoc tra ¢b dinh cho nguoi lao dong do da thyc hién cac trach nhiém cong viéc cu thé.

- Luong vi tri/chirc danh duge xac dinh trén co s& mic do phuc tap caa cdng viée, diéu kién
lam viéc, trinh d6 ning lyc cia ngudi lao dong va gia thi truong. La phan thu nhap chinh
trong téng thu nhap cua ngudi lao dong, nham thu hit va duy tri nhan vién

b/ Phu cép lwong:

- Phu cip luwong 1a khoan tién bu dip cac yéu t6 vé diéu kién lao dong, tinh chét phuc tap cia
cong Viée, diéu kién sinh hoat, mic d6 thu hat lao dong chua duoc tinh dén hoic tinh chua
day du trong mirc luong theo cong viéc hoic chie danh (nhu phu cip doc hai, nguy hiém,
phu cp 1am ngoai gio...)

Lueu y: ¢é mét s6 loai phu cdp khong phdi 1a phu cdp lirong nhie phu cap dién thogi, phu
Cdp xdng... la chi phi hoat déng ciia DN.

- Tién phu cip c6 ¥ nghia kich thich nguoi lao dong thuc hién tt cong viéc trong nhiing

diéu kién kho khan, phuc tap hon binh thuong.
¢/ Tién thuwéng:
La mot loai kich thich vat chat c6 tac dung rat tich cuc dbi véi nguoi lao dong trong viéc phan
dau thuc hién cong viéc tot hon. Cac loai tién thuong:

- Thuéng ning sut, chat luong

- Thuong tiét kiém

- Thuong sang kién

- Thudng cho NV tim dugc noi cung ung, tiéu thu, ky két hop dong méi

- Thuong theo két qua hoat dong kinh doanh chung ciia DN

- Thuong bao dam ngay cong

- Thuong vé long trung thanh, tan tm véi DN

d/ Phuc lei:
- Phdc loi 1a phan giéan tiép trong tong thu nhap ciia ngudi LD, nham gitp nguoi LD c¢6 d

kha ning tai chinh cho cudc séng, hoic c6 cudc song tot hon dé yén tam lam viéc.
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- Phdc loi thé hién su quan tam cia DN dén doi séng cua ngudi LD, c6 tac dung kich thich
NV trung thanh, gan b6 vai DN.

- Piala NV trong DN déu duoc huong phic loi

- Céc loai phuc loi: BHXH va BHYT, Huu tri, Nghi phép, Nghi I, An trua do DN tra, Tro
cap cua DN cho cac NV dong con hodc ¢ hoan canh kho khin, Qua ting caa DN cho NV

vao cac dip sinh nhat, cudi hoi, mirng tho cha me NV....

14- C4c yéu té anh hwéng dén tién lwong.

1.1- Yéu t6 tir bén ngoai:

- Thi truong lao dong:

+ Cung cau suc lao dong

+ Céac dinh ché vé gido duc va dao tao

+ Su thay doi trong co cau doi ngii lao dong
+ Ty 18 lao dong that nghiép trén thi truong
+ Piéu kién kinh té trong nudc va qudc té

- C4c t6 chire cong doan

- Su khéc biét vé tra luong theo ving dia ly
- Cac quy dinh va luat phap cua chinh phu

- Cac mong doi x& hoi, phong tuc, tap quan

1.2- Yéu tb thudc vé td chuc, DN:

- T6 chire, DN thudc vé nganh hoic linh vuc san xuat kinh doanh nao
- DN ¢6 t6 chic cong doan hay khong

- Loi nhuan va kha nang tra luong

- Quy mé cua DN

- Trinh @6 trang bi k¥ thuat

- Quan diém, triét ly ciia DN:

+ Muc tiéu, chién lugc

+ DN dat muc luong hay theo cdc murc luong trén thi truong
+ Co cau hdn hop giita tién lvong va phuc 1oi

+ C4c mdi quan hé cong viéc sin cd

+ Nhom lam viéc

+ Céac chinh séch, thyc tién, thu tuc tra luong
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+ Nhan vién lam viéc day da hoic mét phan thoi gian

1.3- Yéu td thudc vé cdng viéc:

- Kién thuc, ky nang:

+ Y8u cau lao dong tri 6c

+ Murc d6 phuc tap caa céng viéc

+ C4c pham chét c& nhan can thiét

+ Kha ning ra quyét dinh

+ K¥ nang quan tri

+ Céc kién thuc vé gido duc, dao tao can thiét cho cong viéc
+ C&c k¥ nang xa hoi

+ Kha niang hoa dong véi nguoi khac

+ Kha nang thuc hién nhirng cong viéc chi tiét
+ Kha nang thuc hién cong viéc don diéu

+ Su khéo léo tay chan

+ Kha nang sang tao

+ Kha ning bam sinh

+ Tinh linh hoat/ thdo vat

+ Kinh nghiém trudc day

- Trach nhiém vé cac van dé:

+ Tién bac, khen thudng tai chinh

+ Kiém soat

+ Lanh dao nguoi khac

+ Két qua tai chinh

+ Quan hé véi cong dong, khach hang va cac ddi tugng khac
+ Vat liéu, dung cu, tai san

+ Chinh sach cua DN

+ Pay du thong tin

- C gang:

+ Y@u cau Vé thé lyc

+ Y&u cau vé tri 6¢

+ Quan tam dén nhitng diéu chi tiét
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+ Ap lyc cua cong viéc

+ Nhitng y&u cau can quan tdm khac
- Biéu kién lam viéc:

+ Diéu kién cong viéc

+ CA&c rui ro khé tranh

1.4- Yéu tb thudc vé ca nhan:

- Két qua thuc hién cong viéc, ning suat, chat lwong
- Kinh nghiém

- Th&m nién

- Kha nang thang tién

- Tiém nang phat trién

- Su ua thich ca nhan:

+ Thich thu céng viéc

+ Thich vi tri x& hoi, t&n goi, diéu kién doi hoi
+ Murc do an toan trong tra luong

+ Thoi gian lam viéc

+ Mitrc do don diéu trong cong Vviéc

+ Ua thich duoc di 1am viéc, du lich ngoai thanh phé
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