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Loi gioi thiéu

Tuyén dung va gitt chan ngudi tai 1a mot trong nhiing ky
nang thiét yéu cia ngudi quan ly. Pay cling chinh 1a hai nén
tang vimg chic cho su thinh vugng va bén vitng cla mot td
chic. Thanh ¢ong cua hau hét céc cong ty ngay nay phu thuoc
chi yéu vao tai san con ngudi hon 13 tai san vat chat. Nha cua,
thiét bi, co sO san xudt va cong nghé déu c¢é thé mua duoc,
nhung bi quyét va tai nang cda con ngugi dé thuc hién coéng
viéc thi kho kiém hon nhiéu, va kKhong phai lic ndo cing c6 thé
mua dugc bang tién.

Quyét dinh tuyén dung dugc xem 1a mét trong nhning quyét
-dinh quan trong nhat cia nha quan 1y, va cudn sach “Tuyén
dung va dai ngd nguoi tai” nay sé trinh bay nhung van dé
quan trong vé qua trinh nay. Khéng sap xép dugc diing ngudi
dung viéc, cong ty hay phong ban khong thé c6 két qua lam viéc
tot. Quyét dinh tuyén dung t6t tao nén tang cho viéc thuc hién
cOng viéc hiéu qua cua nhan vién, cia nhém va cua toan bd
cong ty. Trdi lai, quyét dinh tuyén dung tdi sé kéo pang luc lam
viéc xudng thap va giy nhiéu t6n kém dé diéu chinh. Bradford
Smith - chuyén gia tu van da tung giup nhiéu cong ty 1én ra
quyét dinh tuyén dung - da udc tinh trong nghién ciiu ¢ia minh
vé 54 cong ty My rang chi phi trung binh do “tuyén nham” cip
quan ly cao gdp 24 1an mic luong co ban cua cd nhan do! Lam
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sao diéu do lai ¢6 thé xay ra? Smith c¢hi ra tdt ca nhiimg nguyén
nhan théng thuong: luong cho ngudi duge tuyén dung nham va
chi phi duy tri, chi phi tuyén dung ban dau, chi phi gian doan
cong viéc, chi phi tuyén dung va dao tao ngudi thay thé... Nhung
theo Smith, chi phi 16n nhét chinh 1a cai gid phai tra cho sai
lam, that bai, bo sot co hoi kinh doanh do dung lam ngudi & vi
tri quan ly trong nhiéu nam. Nhu vay, tong chi phi trung binh
cho mot nha quan ly tuyén sai c6 mic luong co ban 114.000
USD/nam sé khién coéng ty ton khoang 2,7 triéu USD, khong chi
thé hién ¢ nhdng chi phi hiru hinh ma con ca nhimg chi phi vo
hinh vé 15i 1dm va t6n that co hoi.

Ton that do tuyén sai ngudi hoac sip xép vi tri cong viéc sai
cé thé dac biet nghiém trong khi nhiing cd nhan nay nam vai
trd quan ly. Nhitng nha quan ly hang C sé tuyén nhing nhan
vién hang C, sé dua ra chuan muc thap, tham chi con khién cho
nhing ngudi tai ra di. Tinh thé sé ngugc lai Khi nhitng nha quan
ly va nhan vién gidi dugc tuyén dung. Vi vay, cac nha quan ly
phu trach tuyén dung phai ¢c6 ¢6 nghia vu to 16n ddi véi cong ty
va chinh ho trong viéc tap trung cao dd va can trong cho cong
tac tuyén dung. David Oglivy da duc két tim quan trong ctia
viéc tuyén dung cdn than khi viét: “Néu méi chiing ta déu tuyén
nhiing nguoi kém hon chung ta, chiing ta sé tré thanh cong ty cua
nhiing gd lin. Con néu tuyén nhiing ngudi gidi hon, ching ta sé
tré thanh céng ty cia nhitng ngudi khong 167,

Duy trl nhan vién la mdt khia canh khac trong viéc quan ly
ngudn nhan lyc. Trong nén Kinh té thi truong, ban khéng nén
ky vong nhiéu vao su gan bé lau dai vai cong ty cua nhan vién.
Su thay déi nhan vién trong méot chimg muyc thuc su ¢6 thé cai
thién t6 chic cia ban, truyén sinh Iyc va nhing v tuéng mdéi
cho nhan vién. Nhung sy ra di cia nhiing nhan vién tai nang sé
gay nhiéu ton kém, lam gian doan cong viéc, va anh huéng tiéu
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cyc dén khach hang. Ré rang, viéc tuyén dung duing nguoi la
budc quan trong dau tién dé giam téc d¢ thay thé nhan vién
ngoai y mudn. Nhung ciing ¢6 nhiéu didu khéc ban ¢6 thé lam
dé tao ra mot noi lam viéc ma ngudi gioi khong musn ra di. va
nhing diéu d6 sé dugc trinh bay chi tiét trong cudn sach nay.

Quyén cdm nang kinh doanh nay sé giup ban cai thién va
phat trién nhimg ky ning tuyén dung va duy tri nhan vién, gilp
ban lu6n c6 du nguon lyc can thiét dé trién khai va thyc hién
nhing chién lugc, muc tidu clia cong ty.



QUY TRINH TUYEN DUNG

Thu hut nguoi tai

Noi dung chinh:
* Xdc dinh yéu cdu cong viéc
e Tuyén chon nhifng ung vién nhiéu hita hen
e Phéng van
* Danh gia ung vién

* Ra quyét dinh va dé xudt céng viéc
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C ung nhu nhiéu hoat ddng khac, tuyén dung 1a mot quy
trinh kinh doanh - mgt tap hop cédc hoat dong bién nguén vao
thanh nguén ra. Quy trinh nay gan lién véi cac thong tin vé yéu
c&u va mé ta cong viéc, don xin viéc cia nhing vng vien khac
nhau, sif can nhac, chon loc gitta cac tng vién tai nang; va cudi
cung la quyét dinh ung vién phu hop dé dua vao bé may hoat
dong cua cong ty. Chuong nay sé mé ta mot quy trinh tuyén
dung bao gom nam budc. Thuc hién t6t nhing budc nay khong
chi giup cai thién chét lugng tuyén dung cia ban ma ban than
ban cuing sé thay ty tin rang minh dang ding duing ngudi.

XAC DINH YEU CAU CONG VIEC
bé viéc tuyén dung thanh cong, ban can nim ré muc dich
cua vigc tuyén dung nay. Ban cing can xac dinh nhimng ky ning
va ca tinh nao phu hop véi yéu cau cia cong viéc va td chic.
Ban c¢an tim hiéu:
* Nhtng trach nhiém va nhiém vy chinh lién quan dén
cong viec
* Nhing yéu cau co ban can thiét dé thyc hién cong viéc
(trinh do hoc van va kinh nghiém)
* Nhung dac diém cd nhan ¢an phai c6 (vi du: ngudi d6 ¢o can
phai ¢6 nhiing ky nang tuong tac ca nhan manh mé khong?
Co can that thong minh khong?)
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* Cac déc diém chinh trong van héa cta td chiic ban (vi du: dinh
hutng lam viéc theo nhom, mic d¢ tuan thi, co ché thudng)

* Phong céch quan ly cia ban (vi du: quyén thé, doc doan,
dan chd) va nhing ngu ¥ cho mét méi quan hé lam viéc
hiéu qua.

CAC TRACH NHIEM
VA NHIEM VU CHINH

Néu ban dang tuyén ngudi cho mot vi tri hién ¢6, hay xem
cong viéc cua ngudi hién dang git vi tri d6 va danh gia bang mo
ta cong viéc cia ho néu cé. Déng thoi ban hay xem viée tuyén
dung nhu mét co hoi dé déanh gia lai nhing trdach nhiém va
nhiém vy chinh cia céng viéc d6. Hay chic chan 1a ban co thé
tra 101 cau hoi: “Nhan vién phai lam gi v6i cong viéc nay?”

Trinh d¢ hoc van va kinh nghiém

Trinh d¢ hoc van va kinh nghiém 14 hai tiéu chi nén tang
quan trong nhat khi danh gia tng vién. V& trinh d6 hoc van, ban
€6 thé xdc dinh mot loai bang cip hay trinh do nao do. Hay tu
hoi lieu mot nén tang hoc vén chuyén nganh c6 thuc sy can
thiét khong. Liéu ban c¢6 thé linh dong trong linh virc nay, hoic
kinh nghiém lién quan c6 thé thay thé cho mot nén tang hoc
van nao do khong?

Cac yéu cau kinh nghiém thuong dua trén sy phan tich ky
ludng vé cac nhiém vy va trach nhiém cu thé cua vi tri. biéu gi
déang quan tam nhat:

* Kinh nghiém nganh nghé?
* Kinh nghiém chic ning?

* Kinh nghiém lam viéc & cong ty 16n hoac nho?
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Kinh nghiém nganh nghé va chic nang dac biét quan trong
d6i voi nhitmg vi tri doi hoi kién thirc vé san pham va déi thu
canh tranh. Tuy nhién, néu mot Uing vién ¢6 tiém nang nhung
khéng dap ting dugc moi yéu cau, hay xem xét liéu ngudi do co
thé hoc hoi nhung diéu can thiét hay khong va viéc hoc hoi nay
mat bao lau. Vi du: ¢6 nhiéu bai trac nghiém khac nhau dé danh
gid k¥ nang cia mét ca nhan vé so liéu, sy nhay bén, kha nang
k¢ thuat... Ngoai ra, hay xac dinh xem liéu cong ty cua ban c6
chap nhan mot kKhoang thoi gian can thiét cho viéc tap su khong.

Cac dac diém ca nhan
Céac dic diém ca nhan c6 thé chi ra cach thitc ung vién tiép
can ¢ong viéc va quan hé véi dong nghiép. Hay danh gia cac dac
diém ca nhan sau day tuong 1ng vdi cdc nhiém vu va trach
nhiém ma ban da liét ké cho cong viéc:

¢ Khd ndng phdn tich va sdng teo. Kha nang xu ly van deé va
dat ra cach tiép can mai dé giai quyét chiing.

» Phong cdch ra quyét dinh. Thé hién tinh ca nhéan rat cao.
Mot s6 nguoi lam viéc cuc ky ¢ hé thong, chd yéu dya vao
kha nang phan tich va dur Kién; so khac lai dya vao truc
gidc. Co nguoi ra quyét dinh nhanh chéng, trong khi nhitng
ngudi Khac lai ¢can nhac xem xét van dé ky luéng. Co ngudi
dua vao su nhdt tri clia s6 dong, con mot s6 khac ty hanb
dong theo 1y tri cia ho. Diéu quan trong 1a xac dinh liéu ¢o
mdot phong cach cu thé can thiét cho sy thanh cong cua
céng viéc do hay khong, va néu c¢o thi dé 1a gi.

¢ Ky ndng tuong tdc cd nhdn. Vi cich cu xt va k¥ nang tuong
tdc c4 nhan co quan hé mat thiét véi nhau, nén viéc tim
hiéu cac k¥ nang tuong tac cd nhin cia Gng vién la mgt
phan quan trong trong quy trinh quyét dinh tuyén dung. bé
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xac dinh cac ky nang tuong tac cd nhan nao la phu hop nhat
vOi mot vi tri da cd, hay nghi dén c¢dc nhiém vu sé dugc thuc
hién trong vi tri dé. Nhimg dac diém nao dan dén két qua
thyc hién tot, dac biét 1a theo quan diém cia cap trén, dong
su va nhiing ngudi bao cdo truc tiép ma ngudi dé sé tuong
tac? Vi du: mot kiém sodt vién 1y tiréng can kién nhin va
nghiém tiic, thé hién cach cu xur can trong, chi tiét. Péi voi
mot gidm ddc ban hang, su huéng ngoai va than thién cd
thé phu hop hon.

* Ddng co. Muc tiéu ca nhan, méi quan tam, sinh huc, va su
ti€n thd trong cong viéc clia mot @ng vién thuong thé hién
mitc do dong co thic ddy cua ho. Vi thé hay tu hoi: “Cong
viéc nay c¢6 phu hgp voi nguyén vong ca nhan ctta Ung vién
hay khong? Anh ta/c0 ta cé nhiét tinh va ddy sinh hyc khi
lam cong viéc nay khéng?

Trién khai bang mo ta cong viéc

Sau khi da hiéu dugc yéu cau cho vi tri tuyén dung, ban
hay lap mot bang md ta cong viec. Day 1a bang mé ta so Iuge
vé cong viéc, cac chic ning cdn thiét, cac mdi quan hé bao 4o,
gid gidc, va cAc phdm chét can phai c6. Bang mé ta nay giup
ban giai thich céng viéc cho ¢4 ttng vién tiém nang 1an bat ky
nguoi tuyén dung nao ma ban ding dé x4c dinh ung vién. Mot
s6 ¢cOng ty cd riéng miu yéu cdu hay bang mo ta cong viéc
chudn dé lam mau.

Mot bang md ta cong viéc duge viét ré rang va c6 dinh
hudng theo két qua c6 thé tao sy khdi dau tét cho méi quan hé
voi nhan vién, va cé thé gitip moi ngudi hiéu dugc nhiém vy,
van héa, nhu cau, va muc tiéu cda cong ty. N6 ciing c6 thé tao
co s& két thuc hop 1& viéc tuyén dung néu diéu do can thiét.
Bang mé ta cong viéc nén bao gom nhiing diéu sau:
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» Chitc danh cong viéc, bo phan lam viéc va tén to chifc
» Cac trach nhiém va nhiém vu cua cong viéc

» Nha quan ly phu trach tuyén dung va nha quan 1y bdo cao
truc tiép

* Tom tit nhiém vu, trach nhiém va muc tiéu cdng viéc
» Luong bong, gio gidc, va dia diém 1am viéc

¢ Cac dic diém hoc vdn va kinh nghiém can thiét

¢ Cac dac diém ca nhan can thiét

Nhiéu muc trong s6 nay sé phai dugc lam rd voi phong
quan 1y ngudn nhan luc.

Viéc trién khai bang mo ta céng viéc ¢6 thé 1a mot co hoi dé
thiét ké lai cong viéc, thay vi chi diéu chinh bang mé ta ma ban
da ¢6. Vi du: nguoi cudi cung git vi tri dé ¢6 thé tap trung manh
mé vao chién lugc, nhung néu ban quyét dinh rang hién tai ban
can mot nha quan 1y thuc tién hon, thi hay tao lai mot bang mé
ta cong viéc tuong ung. Khi ban thuc hanh can ké viéc mo ta
cong viéc, hay quan sat nhing diéu sau:

» Phan bigt gitta kién thiic, kv niang va kha nang. Mot s6 cong
viéc doi hoi bang cap cao. Mot $6 doi hoi nhimg k¥ nang dac
biét, nhu biét cach 1ap trinh bang Java. C6 nhitng cong viéc
khac lai doi hoi nang luc thé chdt, nhu viéc phoi hop tay va
mét, hodc nang luc tri tué, nhu kha nang lam viéc voi nhiing
con s6. Hay xac dinh nhitng gi ban ¢an trong mdi linh vuc.

* Hay danh thgi gian can thiét dé lam viée dé duing cach.
Pung la ban can nhan vién moi dé bat dau vao tuan tdi,
nhung sur hao phi thoi gian dé loai bd mdt nhan vién khong
phu hop c¢on nang né hon sy phi ton thoi gian cho viéc tim
dung ngudi.
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* Hay chac chan tuan thu moi quy dinh phap 1y. Yéu cdu cong
viéc ma ban da xdc dinh khong dugc loai bd mét cich bat
cong cac trudng hop lién quan dén van dé dan toc thiéu sé,
phu ni, ngudi tan tat...

bé tham khao mau mé ta cong viéc, hay xem Phu luc A ¢
cudi cudn sich nay.

Thong nhdt vé cac déc diém ca nhan

Nhiéu quyét dinh tuyén dung bat dau tir sai Idm vi céng ty
da khdng lam ré chinh xdc nhang gi minh muén khi tuyén
nguoi mai. Vi du: nhitng nguéi khic cling ¢d vai tro tuong
tac v6i nguoi mdi tuyén (hodc ngusi ¢6 tiéng néi trong
quyét dinh tuyén dung) c6 thé dua ra nhiéu y kién riéng
cua ho vé ing vién hoan hao cho céng viéc.

Hay xem vi du vé mét cong ty mudn tuyén vi tri thiét ké
san pham nhung da khong dat dugc sy nhét tri vé cac yéu
t6 tuyén dung chinh. Gidam déc thiét k€ musn kéo duoc
m&t nguoi kinh nghiém dén tir mot trong cac di thu canh
tranh gay gat nhat. Trudng phong tai chinh lai muén maét
ngudi mdi t6t nghiép dai hoc (vi muc luong ho yéu cau
tuong d6i dé chiu hon). Gidm déc tip thj lai cAn mot
nguoi ¢6 kinh nghiém tiép thj trong cic loai san pham ma
cong ty hién dang cung cap. Trong khi do, ngudi giam sat
truc ti€p cta nhan vién du kién tuyén nay lai mudn tim mét
nguoi cé “cac ky nang con ngudi.”

That dang tiéc cho Ung vién t6i nghiép nao budc vao tinh
hudng nay! D€ tranh su réi rdm nay, hay thi ap dung quy
trinh sau:
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* Hoi moi ngudi xem ai sé tuong tac véi vi tri méi nay dé
viét ra chinh xac nhiing gi ho s& xem la dac diém cua
mot ung vién ly tuong.

* Hop va thao luan céi md nhing diém khéc biét ve cac
mong muodn khac nhau nay.

¢ Cung nhau quyét dinh xem nhing yéu cau gi sé dugc
uy tién.

» Tao mét danh sach cdc yéu cAu mdi ma moi ngudi déu
doéng y.

* Bam sat danh sach nay khi danh gia uang vién.

TUYEN CHON NHUNG
UNG VIEN TRIEN VONG

Tiép can dugc nhimg wng vién co nang luc la diéu thiét yéu
dé thanh céng trong nd lyc tuyén dung cia ban. Diéu nay cé
nghia la ban c¢an tao ra mot déi ngd Ung vién ¢6 nang hyc. Ban
¢o thé thuc hién viéc dé bang cach truyén ba ti “c6 nang luc”
thong qua cang nhidu kénh cang tét, vi tit nay thuc su rat quan
trong. Mot tap thé 16n cac wng vién tam thuong hau nhu khong
thé gia tri bang mot tap thé nho cac ing vién co nang luc. Viéc
dung cac kénh lién quan va phu hop dé truyén dat théng tin vé
vi tri ¢6 thé giup ban dam bao ty 18 cac ing vién ¢é nang luc
trong doi ngi ctia ban cang cao cang tot.

Céac kénh dién hinh bao gém cong ty tuyén dung, quang cao
trén bao chi, gidi thiéu tir dong nghiép, cac an ban thuong mai,
hiép hoi viéc lam, tuyén tai truong va qua Internet. Ngoai ra,
ban ¢6 thé tang cuong ngudn cung cap cac Ung vién ¢d nang luc
théng qua cac chuong trinh nhu thyc tap va céng tadc voi cédc
truong cao dang, dai hoc cling nhu cac t6 chic cong dong.
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Giol thiéu c4 nhan tr cdc nhan vién hién tai 14 mét phuong
phap dugc wa chudng khic dé mé rong doi ngid nhan vien.
Nhiéu cong ty khuyén khich diéu nay thong qua cac “khoan
thugng” cho nhan vién néu ngudi ho giéi thidu duogc tuyén thuc
su. Noi chung, cach nay it tén kém hon va thuong dem lai két
qua tuyén dung vira y hon vi it ¢6 kha nang nhan vién hién tai
lai tién ¢t mot ung vién kém nang lyc.

Cac bi quyet tim dung nquoi

* Xem xét cac nhan vién hién tai

* M& rong tdm nhin ngoai xa hoi dé ¢6 dugc cac quan
diém, ky nang va kinh nghiém mi.

* Nhan biét mau ngudgi nao ban dang tim kiém dé dat vao
vi tri phi hop.

* Hay nh¢ rdng kha nang thuc hién cong viec trudc day
cua mdt nguoi chinh 1a hudng din xdc thuc cho sur thuc
hién trong tuong lai.

* Hay nhd rang hoc vén phu hop + kinh nghiém pha hop
+ ca tinh cd thé tuong thich = nguéi phi hop.

* Nhan thiic cam bay “giéng t6i”. Biy nay xui giuc cac nha
quan’ly thién vi nhing (ng vién cé nén tang hoc van
tuong ty, cung dé tudi, giéi tinh, ching téc, va nqudi ¢6
cung so thich. Dé tranh bay nay, hay tap trung vao cac
yéu cau khach quan cda cong viéc va cac phdm chét cua
ung vién,
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Sang loc ho so xin viéc

So luong ung vien cang lén cang dem lai cho ban nhiéu co
hoi chon lua, song diéu nay cing ¢6 nghia 1a ban sé phai sang
loc nhiéu hon dé tim ra tng vién tot nhat. Va sy sang loc nay
bat dau bang cac héd so xin viéc.

Thu giéi thiéu va hd so xin viéc 1a nhiing 10i gidi thiéu dau
tién cda Ung vién danh cho ban. Dé dugc nha tuyén dung chi y
hon, ting vién sé liét ké nhung pham chadt ma ban dang tim
kiém. Khi ban c¢6 mot s6 hugng 16m hé so xin viéc dé xem xét,
hiay diing quy trinh tuyén chon hai vong dé nhiém vu cua ban
dé quan ly hon. Vong dau, hay loai ho so xin viéc cua céc ung
vién khong ddp ting c4c yéu cau co ban ¢ia cong viéc. Vong tha
hai, hay tim nhang hé so xin viéc co:

e Dau hiéu cua su thanh dat va két qua - vi du: dinh hudng
loi nhuan, su én dinh, hay su thic day tién b nghé nghiép;

e Mat muc titu nghé nghiép phit hop voi cong viéc duge dé
xuét (hay than trong ¢ diém nay, vi ung vién thuong bién
d6i nhirng muc tiéu nghé nghiép cua ho cho phu hop véi
nhing muc tiéu clia cong viéc ma ho dang ting tuyén};

» Hinh thuc va két cau tong thé thu hut.

Trong vong nay, cling nén xem xét nhiing diém khac biét
tinh té gilta cac 1ing vién du diéu kién - vi dy: s6 nam kinh
nghiém va chat lugng kinh nghiém, nén tang ky thuat hay quan
ly, chat lugng cac cong ty ma ho da lam viéc trude day... Sau do
hay trién khai mot danh sach cac ung vién trién vong nhat.

Khi xét duyét hd so xin viéc, hay danh dau dé chi ra nbing
diém yéu nhu:
e M ta dai dong vé trinh do hoc van (¢6 thé do Ung vién
khong ¢6 nhiéu kinh nghiém lam viéc);
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* Khoang trong giita cac thai gian 1am viéc (Ung vién da lam
gl trong nhing khoang thai gian trong nay?);

Hinh thue céng viéc ngan han, dac biét 1a sau khi ung vién
da di lam dugc nhiéu nam;

Khong 6 tién ho nghé nghiép hop 1y nao ca;

Qud nhiéu thong tin ¢4 nhan {cé thé do tng vién khong cé
nhiéu kinh nghiém lam viéc);
* Chi mo ta vé cong viec va vi tri, khéng mo ta vé két gua hoac
thanh tich.

Bi quyét sang loc ho so xin viéc

* Hay b6 ra mot khoang thoi gian téi thidu dé loai bo
nhdng ung vién it pha hop nhat va danh phan i6n thei
gian cua ban dé xem xét ky ludng cac ung vién phu
hop nhat.

* Chi y dén nhing thanh tich cua ung vien.

* Tranh so sanh cdc Ung vién véi nhau. Thay vao dé, hay
s0 sanh timg ting vién véi mau tng vién hoan hao va tim
ki€ém nhang diém tuong hop.

* Néu ban nhan duoc nhidu hé so xin viec gui dén, hoac
cac ho so ing tuyén trén Internet, hay xem xét phuong
an sir dung phan mém loc hé so dé tu dong xac dinh
nhing ung vién pha hop.
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Phong van

Muc dich chinh cia cuge phong van tuyén dung la: tao cho
nguoi phong van 14n Ung vién xin viéc co hoi thu thap duoc thong
tin can thiét dé dua ra quyét dinh tot nhat c6 thé cé. Vi thoi gian
danh cho mét ng vién 1a c6 giéi han, nén mot cudc phong véan
duoc t6 chuc 6t va o phuong phap sé gidp tan dung dugc phan
16n thoi gian do, thu thap duoc thong tin déy du va hiéu qua.

Khi ban dang chon ai d6 cho mét vi tri quan trong, ¢6 thé ban
s& thuc hién it nhét 12 hai cong doan sau day cho moi phdn mo dau.
Trong mot so trudng hop, ban tham chi ¢o thé thuc hién ca ba.

1. So van qua dién thoai. Diéu nay c6 thé do dich than ban,
coéng ty tuyén dung, phong nhan sy, hodc mot ai khac trong
phong ban thuc hién. Muc dich cia cudc s¢ van nay 1a xac
nhan rang ung vién dap dng dugc nhing tiéu chuan néu
trong quang céo hay céc thong bao tuyén dung khac, va co
thé chi dién ra trong mot khoang thoi gian ngdn vira du dé
dat duoc muc tiéu nay. Pay la co hoi tot dé c6 dugc an tugng
ban dau vé dng vién: Co ay ¢6 goi lai cho ban vao thoi gian
da dinh khong? Anh 4y giao tiép ¢6 tot khong?

2. Phong vin tryc tiép lan dau. Hay ¢6 thu hep pham vi
phong van chi con bon dén bay ung vién ndi troi. Cudc
phong vin nay ¢é thé kéo dai tr 30 dén 60 phit. Doi voi
nhitng vi tri khong cé yéu ciu cao, ban ¢6 thé tim hiéu moi
thit ban cdn biét vé ung vién trong cudc phong van nay.
Néu khong thi ban sé phai xem xét lai ing vién d6 lan nia.

3. Phong vén truc tiép lan hai. Hay lua chon can thén
nhiing ting vién dugc vao phong van lan hai. Vao lan nay,
nhimg nguoi khac lién quan dén quy trinh tuyén dung nay
c6 thé tham gia, vi du nhu ngudi bdo céo truc tiép, dong su
tiém nang, hodc cac nha quan ly khac. Cudc phong van nay
thuomg thé hién ro nhit “con ngudi that cua ung vién”.
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NHUNG CUOC PHONG VAN CO KET CAU
VA KHONG CO KET CAU

Trong mot cugc phong van c6 két cau, ban dat cing cau hoi
cho tat ca cdc uing vién dé so sanh cau tra 1oi. Nhung cujc
phong van cé két ciu dugc dung dé dam bao tinh cOng bang va
khach quan, song chiing khéng thé goi dugc nhiéu thong tin t
cdc ung vien. Nhung cudc phong vdn khong c6 két cau 1a nhitng
cudc dam thoai ca nhan ma khong nhat thiét phai dung tat ca
nhing cau hoi giong nhau voi moi ung vién. Thay vao do, ban
dung nhitng cau hoi hia hen sé khoi goi duoc nhiéu théng tin.
Bing cach nay ban cd thé biét nhidu hon vé ung vién, nhung sé
kho khan hon khi so sanh cac cau tra 161 cia ho. Va ban c6 thé
b6 16 nhing thong tin chinh cdn thiét dé ra quyét dinh.

Két hop ca hat phuong phéap nay sé dem lai hiéu qua cao.
Piéu dé ¢6 nghia 1a nguoi phong van c6 thé linh déng khi dat
cau hoi, nhung hay chac chin la tit ca nhing ung vién déu tra
I61 mot bo cau hoi cot 16 ndo d6. Bang cach chuén bi trude
nhing cau hoéi nong cot dé, ban cé thé dam bao cho chinh ban
va cho nhém ra quyét dinh ring tat ca nhing diém chinh déu
da dugc bao gom trong cudc phong van, va ring tat ca cac ung
vién déu tra 1] cung mot vdn dé. Trong khi do, nhing cau hoi
linh hoat cho tung ting vién sé md canh cira dén mot linh Ve
thong tin hitu ich ma ca ban lan déng nghiép cua ban déu
khong thé du doan dugc.

Chuan bi

C6 bao giv ban budc vao cugc hop véi mot doanh nhan dé
thao lugn vé mot phan mém tri gia 500 ngan USD dén 1 triéu
USD ma khéng chuan bi gi khong? Hy vong 1a khong! Ban héin
phai suy nghi rdt nhiéu vé nhtng gi ban mong doi ¢ phan mém
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nay va nhitng dac diém ban can. Ban c6 thé 1ap mot danh sach
cac van dé thao luan chinh. Cé kha nang la quyét dinh tuyen
dung cua ban ciing ddi hdi mot muc chi tiéu nhu thé. Vay thi,
ban nén budc vao cudc phong van nghé nghiép véi nhing luu y
va chuan bi trude, hay ban chi can ¢ mat ¢ dé ma thoi?

Ban sé thu thap dugc nhiéu thong tin ma ban can dé ra
quyét dinh tuyén dung ding din néu ban bo thoi gian va cong
sitc chuédn bi. Pé chudn bi cho mat cudc phoéng van tuyén dung,
hay xem lai bang mo ta cong viéc rdi 1ap mot danh sach cac
trach nhiém va nhiém vu chinh cita cong viéc, trinh do hoc van
lién quan va kinh nghiém can thiét, nhiing dac tinh ¢4 nhan can
phéi ¢6 dé thug hién tot cong viec. D6i voi méi linh vuc ma ban
cap kham phd & \ung vién, hay chuan bi trudc vai cau hoi. Hinh
1-1, Mau Chudn bi Phong van, giip ban dé dang hon trong viéc
td chic phong van va cung cap cho ban nhimng linh vuc can dua
vao cudc phong van. Dé tao duge sy nhat quan, nhing nguoi
phong van khac nén dung cing mét biéu mau nay nhung hay
dat cau hoi cua riéng ho.

Mot cudc phong vdn cé ba giai doan: phan mé dau,
phdn chinh, va phan két thic. Chiing ta hay di vao chi tiét
ting phan.
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HINH 1-1

Mau Chuan bi Phéng van
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Phan m¢ dau

Phan nay thudng chiém khoang 10% thoi gian ban dinh
danh cho cudc phdng van. Muc tiéu cia ban trong giai doan nay
la Jam cho ung vién cam thdy thoai mai dé bt dau. Ban cé thé
thirc hién mot s6 diéu dé tao cam gidc thoai mai nay. Hay c6 mat
dung gio, than thién, gioi thiéu ban than va cho ung vién biét
doi diéu vé ban, giai thich cdu triic budi phéng van:

“T6i sé hoi vé kinh nghiém cta anh.”

“Toi mudn tim hjéu vé anh véi tur cdch 1& mot ¢4 nhan.”

“Ching téi muén tim hiéu xem liéu c6 su phu hop gita
nhitng mdi quan tam va kha nang cua anh véi nhu cau cia céng
ty chung t0i hay khong.”

“Téi sé cung cap cho anh thong tin vé cong ty cua chiing t6i.”

“Toi rat han hanh duge tiép nhan cau hoi cia anh vao cudi
budi phong van.”

Ban cting nén dung giai doan phéng van nay 4é thiét iap
mdi quan hé tot v6i ting vién. Hay thita nhan mot 6 kho Khan
va bat tién khi phong van, chang han nhu phai gap qud nhiéu
nguoi moi hodc mét moi vao cudi ngay. Chait it hai hudc sé dem
lai hiéu qua trong viéc giai toa cing thang vén anh hudng
khong tot dén cugc giao tiép. Hay tim thang tin trén hd so xin
viéc giip ban xdy dung méi quan hé, hoac khen ngoi ngudi
duoc phéong van mot s6 linh vuce kinh nghiém trudc day cia ho.
Hay bay to nhiing diém chung gitta ban va dng vién, chang han,
nhu séng cung thanh phd, mdi quen biét 1dn nhau, hay ciing
chung méi quan tam ngoai ¢ong viéc.
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Phan chinh

Hay lap ké hoach st dung 80% thoi gian ban dinh déing cho
cudc phong van trong giai doan nay. Hay dung thoi gian do dé
thu thap thong tin ma ban sé ¢an dé danh gia ung vién va “moi
chao” vé cong ty cda ban. Trong phan phong vdn nay, ban can
danh gid kha nang, k¥ nang, kién thiic va kinh nghiém cda ung
vién roi so sanh ching vdi bang mé ta cong viéc ma ban da lap
ra. Hay ap dung hé thong cau hoi dua trén hé so xin viéc. Hay
xac dinh cac diém tuong dong va cac cach xit su phu hop véi
mau ho so ly tudng cua ban. Hay yéu cau cung cip cdc mau
cong viéc da thyc hién va danh sdach tham khao dé xem xét sau
cugc phong van. Cac mau nay (néu khong cé tinh bao mat hay
doc quyen st dung) ¢d thé bao gébm an phdm quang cdo ban
hang, san pham, khao sat khach hang, hay khéa dao tao do tng
vién thit ké. Nhitng mau nay c6 thé cho ban biét nhiéu diéu vé
ndng lyc cua ung vién. Doi khi that kho lam cho dng vién béc
16 cu thé vé nhing thanh qua da liét ké trong hd so xin viéc cia
hg. Nhung dirng cho phép khé khan chen vao gitta ban va thong
tin ma ban yéu cdu. Hay nhd rang mot sai lam trong quyét dinh
tuyén dung c6 thé gay tdn kém va khé giai quyét. Su tén kém
@6 lai cang tram trong néu ngusi nay nop don ung tuyén cho
mot vi tri then chdt ndm gi vai trd ra quyét dinh. Vi thé hay
truc tiép yéu cau cung cap thong tin chi tiét va tham do cac bién
phéap thanh cong xdc thuc. Bang 1-1 néu mét s6 vi du vé nhiing
diéu trinh bay trong mot hé so xin viéc dién hinh va cach ma
ban c¢é thé phan hdi dé co nhiéu chi tiét hon.
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BANG 1-1

Dap lai nhiing céau trinh bay trong hd so xin viéc dién hinh

Trinh bay trong ho so xin viéc Hoi dap kha di

181 da quan ly thanh cong viéc phat trién  Lam thé nao dé danh gid thanh cong

mot day chuyén méi vé san phidm nha bép d&: bang doanh thu, thoi gian dap

cho ngudi tieu dung. ung thi truong, cac bién phap khac?
Dac hiél la anh dong vai té gi trong
nd luc phat trién nay?

Tot da lam viéc hiéu qua vt dél ngd ti€p  Nhitng déng gop that sy ¢da anh la gi?

thi va ban hang dé tang doanh s6 hang Doanh sé ban hang da tang nhu thé

nam cda bg phan lén 25% trong nadm qua.  nao: bang cich ban hiang hiéu qua
hay bang cach néng gia 1én dang k&?

Tol da khoi xudng vige thiét ké lai cdcquy  B6 la quy trinh gi? Anh ¢6 v gi khi

trinh lam viéc chinh cua phong. dung tit “khdi xuong”? Tai sao anh lai
quyét dinh lam nhu vay? Tai sac
sang kién nay lai quan trong?

Ban cling nén danh gi4d ndng lyc cd nhan cuia Ung vién
trong giai doan nay, nhu kha nang lanh dao, kha nang giai
quyét van dé, kha nang giao tiép, ky nang lam viéc theo nhém,
va chi ti€n thu. Hay dung nhiing cau hoéi dua trén tinh budng dé
xac dinh xem ung vién thudng c6 xu hudng xu ly tinh hudng
nhu thé nao, ching han nhu:

* Doi voi vi tri trudng phong dich vu khach hang: “Gia st
cOng viéc cua phong ma anh sé quan ly ¢ cuong vi nay mat
nhiéu hon hai ngay so vdi d6i tha canh tranh dé ra quyét
dinh va thong bdo véi khach hang. Anh sé lam gi dé giai
quyét van dé?”

* Doi vdi vi tri truong phong ban hang: “Gia st mét trong
nhing nhan vién thugc khu vuc ban hang cua anh da dugc
khach hang va nhan vién cong ty quy mén, ¢6 tiém nang
16n, nhung lai khong chiu né luc sau hai nam lam viéc. Anh
$é& xu ly tinh hudng nay nhu thé nao?”
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Cau tra 101 cho nhiing cau hoi tinh hudng kiéu nay sé giip
ban co y tudng vé cich ting vién giai quyét van dé.

Ngoai ra, hay hot ung vién vé cach ho xit Iy nhing tinh
hudng tuong tu nhu vay truoc day: “Hay ké cho ti vé 14n ma
anh da phai [sa thai mot nhan vién/lam viéc vdi mot khach
hang quan trong ma anh vita mat thuong vu/lanh dao mot
nhom cai thién quy trinh...].” Du vay, hay than trong vi mot s6
ngudi da ap dung nhung cau tra 161 khuon mau va duge chuan
bi trudc cho mot so cau hoi tinh hudng.

Duy tri sy ki€m soat trong cuéc phong van ¢é ¥ nghia quan
trong. Chia khaa cho viéc biét dat cau hoi va lang nghe. Ban nén
nghe 80% thoi gian. Ban cing c6 thé duy tri kiém soat bing
cach p dung mét hé thong cau hoi 16-gic. Néu wng vién lac dé,
hay dat lai cau hoi cho ho.

Nho ghi chu trong qua trinh phong van. Nhing ghi chu nay
s€ gitp ban nhd lai cdc dit kién quan trong vé ing vién. Nhung
hay kin ddo khi lam chuyén d¢, va hay néi trudc cho ng vién
biét 1a ban sé ghi chu. Hay nhé rng nhimg ghi chy trong cusc
phong van cta ban ¢6 thé trg thanh mét phan trong ho so tuyén
dung. Tranh viét ra bat ky diéu gi ¢6 thé dugc dién giai la mau
thudn véi luat tuyén dung theo co hgi cong bing.

Phan két thuc
Hay danh 10% thoi gian phong vdn cua ban dé khai quat lai
cac van dé. Phan két thiic 1a co hoi dé ban:

* Cam on ung vién da dén du budi phong van

* Giai thich cach thuc va thoi diém ung vién sé duoc thong
bdo vé cdc cuoc phong van tiép theo hoac cac quyét dinh,
tay theo chinh sach cia cong ty ban va méi quan tam cta
ban d6i vdi ung vién dé.
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* Hoi xem liéu ing vién ¢6 mudn dat cau héi nao khong, dac
biét 12 nhing cau hoi ¢6 thé anh hudng dén quyét dinh cua
nguoi dé trong viéc tham gia cac budc tiép theo cua quy
trinh phong van. Néu da hét thoi gian phong van, hay moi
ting vién goi lai cho ban sau do néu c¢é thac mac thém.

Ho6i xem liéu ¢6 diéu gi chua duoce trinh bay hoac khong ro
rang khong.

Gidi thiéu vé cong ty cua ban. Nho tap trung vao nhing dac
diém ¢6 kha ning 16i cudn ung vién nhat.

Bét tay va nhin thang vao mét ing vién.

Dua ting vién ra cua hodc tdi noi ké tiép.

Mot s6 ing vién sé dat cau hoi vé luong bing hay phiic loi
cua ho trong giai doan nay. O mot s8 cong ty, phong nhén sy sé
giai quyét nhiing cau hoi nay. Nhimg cong ty khac cho phép
ngudi phong van tiét 16 muc luong hoac thang luong.

Khi ting vién da ra vé, hay 1ap tic viét ra bat ky ghi chu
hay nhan dinh b6 sung nao khi chuing van con roé rét trong
tam thiic ban.

Tinh hudng nghién cuu:

Phong van chi tiét dé tim tng vién xudt sdc

Brad Smart la tién si chuyén nganh tam ly céng nghiép, ndi
tiéng vdi phuong phap phong van CIDS - chronological in
- depth structure (phdng van ¢6 két ciu chuyén sau theo
trinh tu thoi gian) va thuat ngir “topgrading” (tuyén chon
Ung vién xudt sic). Day la thuat ngir ma 6ng danh cho quy
trinh tuyén chon cap diéu hanh dai dong va gat gao dugc
ap dung cho ca nhing nha quan ly duong nhiém lan céc
ing vién. Nhu da mé ta trong mét bai phong van cua
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Fortune, muc tiéu cla Smart la xac dinh céc ung vién hang
"A” — nhimg ngudi ma ong cho la cac ca nhan hang diu
trong linh vuyc nghé nghiép cua ho. Theo 6ng, nhing
nguoi nay fa 10% ca nhan tai nang hang dau trong cac linh
vuc nghé nghiép cu thé.

Phuong phap phdng van cla Smart manh mé vi sau sac
hon nhimg gi thudng dién ra theo théng I&. Vi du: ng hoi
moi Ung vién nghiém tdc hang tram cau hoi vé cuéc séng
va nghé nghiép cla ngudi d6, quay trd lai thoi di hoc cua
ho. Ong héi vé mai cang viéc va moi cong ty ma ting vién
da tung lam. Va dé dam bao cau tra I6i ma 6ng nhan duoc
la trung thue, Smart cho ho biét trudc la éng sé tiép xuc véi
bat ky ai trong 56 nhing ngudi quan Iy cda ho trong musi
nam qua, clng nhu nhiéu cap bao cdo truc tiép cla ho. Vi
vay khi 6ng hoi ho: “Ngudi quan Iy trude day cda anh da
md ta nhu thé nao vé cdc uu khuyét diém va két qua lam
vigc téng thé cua anh?” thi ho biét ho phai hoan toan
trung thuc,

Smart da bi théi thic phat trién phuong phap chi tiét cua
minh bang kinh nghiém ma 6ng da quan sat trong céc
cudc phéng van truyén thdng. Nhu éng da giai thich véi
Fortune:

T6i dd tung stng st khi lam viéc cho mét cong ty tu van
qudn Iy nguon nhén lyc cdch ddy 28 ndm. Mot ngay no sép
yéu cau tham gia mét cuéc phong van viéc lam dé sang loc
mt ung vién cho mét khdch hang dang can tuyén phd
phong tiép thi. T6i d€ y thdy cudc phdng vén da danh mot
tiéng ruGi ddng hé cho nhiing cdu héi chung chung, khong
cdu ndo trong s6 do thé hién cdch ngudi ndy da phdt trién
ndng lyc trong nghé nghiép cia minh nhu thé ngo. Nhing
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cGu héi déu dai logi nhu: “Hdy ndi cho téi vé ban than anh”
va “Anh gidi quyét viéc ndy nhu thé ngo?” Ngay Idp tdc toi
nhdn thdy nhing sai lam trong quy trinh ndy. Sdu nha diéu
hanh cta khdch hang dd cé quan diém khdc nhau vé cong
viéc cdn tuyén nay. Ho thuc su dd khéng phdn tich nd. Téi
nhan thdy hdu hét cdc cong ty déu tuyén nqudi theo kiéu
nay. Vi thé téi quyét dinh bdt tay vao van dé do.
Smart udc tinh la gan 50% céac vi tri & cap quan ly dugc
tuyén thong qua nhitng phuong phap thiéu hé thong va vo
nguyén tac nay dé cudi cing moi nguoi déu thira nhan la
“tuyén nham”.

Pit cau héi

Chung ta da néu mot s6 vi du vé cac cau hoi phong van dién
hinh. Nhing cau hoi duge dat cho 1ing vién vira la phuong tién
kiém soat cudc phong van vira khoi goi thong tin ban can dé
danh gia mot cdch hiéu qua nhan vién ¢6 trién vong. Tuy nhién,
diéu quan trong la cdn nhd rang c6 nhing cau hoi dem lai hiéu
qua cao, ¢6 nhiing cau hoi khong muyc dich va ¢6 nhitng cau hoi
cuc ky toi t&. Mot cau hoi hiéu qua thudng ¢é muc dich, gan két
vdi tiéu chuan ra quyét dinh cdia ban, khuyén khich giao tiép,
lién quan dén cong viéc, va khong de doa ung vién. Nhung cau
hoi hiéu qua phan 4nh mot cach toét dep vé ban dong thoi ching
to moi quan tdm va su chudn bi cda ban.

Nhirng cau hoi nay bao gom:

e Cac cau hoi tu danh gia doi hoi tng vién phai suy nghi vé
nang lyc va ky nang tuong tac ¢4 nhin cia ho. Nhitng cau
hoi nay cho phép dng vién, chit khong phai ban, dién giai
du kién. (Vi du: “Tai sao anh nghi Ia anh da dugc chon dé
lanh dao nhém cong tac nay?”)
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* Cdc cau hoi vé thanh tich yéu cau cung cip bang chiing vé
nhing kha néng da duoc chitng minh ciia \tng vien. Chung
giip ban biét 1y do va cach thiic ma su viéc da dugc thue
hién, dong thoi thé hien mic b tham gia cla ung vién
trong nhimg thanh qua truge day. (Vi dy: “Hay cho toi biét
dong gop cua anh cho nd lyc cia nhém dé.”)

* Nhitng cau hoi khai quat budc img vién suy nghi vé mot
chu dé 16n, chon cau tra 16i va td chiic suy nghi cda minh.
(Vidu: “Hay cho t6i biét vé kinh nghiém ctia anh véi vai tro
la gidam doc dy an cho nhém soi quang hoc d6.”)

* Nhing clu hoéi so sdnh boc 16 kha nang lap luan va phan
tich cua ng vién. (Vi du: “Anh so sanh nhu thé nao vé viéc
lam v6i nhém s¢i quang so véi nhém polymer?”}

Nhiing cau hoi téi bao gém:

* Nhing cau hoi dan dat ting vién dén cau tra 16i ban muén.
(Vi du: “C6 phai anh néi la anh ¢6 dong luc can thiét cho
cong viéc nay?” Liéu ban c6 trong ch sé ¢6 ai d6 néi
“khong” v6i cau hoi nay khong?)

* Nhimg cau hoi khong lién quan lam lang phi thoi gian cua
moi nguoi. (Vi du: “Téi thdy 1a anh tét nghiép Dai hoc
Minnesota. Con gai t6i dang ¢6 y dinh nop don thi tuyén vao
truong do. Nhing chuong trinh t6t nhat cia truong nay 1a gi?”)
Phu luc B ¢ cudi cudn sach nay sé co nhimg cau hoi phong

- van dugc dé xuat xoay quanh cac van dé chinh nhu ky néng,

kinh nghiém, va cong viéc gdn day nhat cua ung vién.

Nhitng cau hoéi can tranh
Ban khdng nén hot nhing van dé t¢ nhi khién nguti khac
hiéu 1am 1a ban c6 dinh kién vé ching toc, gi¢i tinh, mau da,
tudi téc, tinh trang hén nhan, ton gido, tinh trang thiéu nang...
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Tham chi & mot s6 quéc gia nhar My, cau hoi vé nhung van dé
nay con bi cdm. Vi vay, khi dat cau hdi phéng van, nén tap
trung vao nhing yéu 8 cét 16i clia cong viéc can tuyén va moi
truong, chinh sach ctia cong ty ban. Néu ban thyc hién mot
chuong trinh tuyén dung qudc t€, can nghién ciu luat lao dong
ctia nude ma ban tuyén ung vién, hoac moi mot chuyén gia tu
van am hiéu vé phap ly va nhan sy dé ¢6 van cho ban.

Bi quyét thuc hién phong van

 Hay kiém soat tinh hudng.

e Ding dé dn tuong dau tién chi phéi ban. Hau hét moi
ngudi ¢d khuynh hudng nhin nhan mét ung vién trong
vong mudi phut dau tién. Day ¢6 thé la mot sai lam 16n.
Ban cé thé bé 16 mot ngudi gidi thuc su.

 Hay gidp ung vién cam thay thoai mai. Ho sé nhap cudc
va trinh bay tu nhién hon.

e Danh thdi gian dé 1dng nghe nhiéu hon la ndi. Nhing
ngudi phong van thudng méc sai 1dm la ndi hét nua thoi
gian. Hay dé ung vién ndi hét 80%. Ngudi dat cau hoi va
léng nghe la ngudi kiém sodt cudc phong van.

e Moi cau hdi dat ra déu ¢é muc dich, néu khéng ban sé
lang phi thoi gian vdi ngusi xin viéc, va néu ngudi nay
dugc nhidu noi san don thi anh ta sé it nghi dén céng ty
cua ban. _

e Ghi chu. Hay dé ung vién cam thay thoai mai va duoc ton
trong bang céch cho ho biét mdi khi ban muén ghi chép.

e Dimg gia dinh. Hay dé y nhimng kiéu cu xur lap di lap lai
dé rt ra két luan vé ung vién.
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* Dung ra déu hiéu vé cau tra 16i ding cta dng vién. T4c
gia William Swan khuyén nén trénh nhimg cau kiéu nhu:
“Diéu quan trong 1a ai & vao vj tri nay cling phai c6 kha
nang lam viéc theo nhdm du dn nhé... Hay cho t6i biét
kinh nghiém va méi quan tam ctia anh déi véi cong viéc
nhu thé nay.” Khi hoi cau héi nay ngusi xin viéc sé biét
chinh xac la ban mudn nghe gi.

* C6 tinh hé thdng. Néu ban dang phong véan nhiéu ng
vién, hay nha héi timg ngudi cling mét sé van dé chung:
chang han nhu hoc van va kinh nghiém cla ho, ho sé
cdng hién gi cho vi tri nay, myc tiéu nghé nghiép lau dai
cua ho... Nhing cau tra I6i cla ho sé gitp ban so sanh
cdc Umg vién dé dang hon.

DANH GIA UNG VIEN

Sau khi da phong van tat ca ung vién, ban va nhitng nguoi
khdc lién quan dén quyét dinh tuyén dung phai danh gia khach
quan tung ngudi. Mgt ma tran ra quyét dinh nhu dugc trinh bay
0 hinh 1-2 ¢6 thé 1a cong cy hitu ich dé so sanh cac ing vién. Hay
hoan tat mau nay sau khi ban phéng van méi ing vién xin viéc
cho mot vi tri cu thé, ghi diém vao timg linh vuc chinh. Bing
cach tinh ©ng s6 diém va xem lai céc ghi chu tir nhimg cudc
phong vén, ban sé giam nguy co ddnh gia thidu khach quan.
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Nhiing sai lam thong thuong
trong viéc danh gia

Cho du ban 4p dung cach thiic danh gia ung vién mét cach

c6 phuong phap, két cdu, thi xét cho cung quy trinh danh gia
van la chi quan. Ban ¢6 thé vo hiéu héa mét phan tinh chi gquan
nay bang cach tranh:

Bi 4n tugng qua muic trude su truong thanh hoac kinh
nghiém, hay thé¢ ¢ qua mitc trude sy non tré va thiéu chin
chan;

Hiéu nham thai d6 hoa nhd, de dat hay diém tinh 1a thiéu
chi tién thu:

Hiéu nham kha nang ctia mot nguoi tham gia vao “tro choi
phong van” hay kha nang dién dat dé dang cia nguoi do 1a
tri thong minh va nang luc;

Cho phép thanh kién cd nhan anh huéng dén sy danh gid
cua ban (vi du, ban ¢6 thé danh gid ai dé khat khe vi nguoi
do goi ban nhé dén mot ngudi ma ban khong thich);
Tim nguoi ban than hay hinh anh cta chinh ban trong mdoi
ung vién;

Mac dinh rang nguoi tdt nghiép tir nhiing trudng sé nao dé
hoac nhén vién cua céc t6 chifc nao do duong nhién cé nang
[yc hon:

Danh gia qua cao st hiéu biét vé cac thuat ngi chuyén mon
trong linh vuc kinh doanh cia ban;

Chi tap trung vao mat hoac hai diém manh chinh va khong
nhan thay sy thiéu ving nhitng dic diém khac;

Khong danh gia dugc dong co tién bo.
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Kiém tra nguoi tham Khao

Viéc kiém tra nguoi tham khao sé giup ban ddnh gia lai
phiing tuyén bé cia tng vién trong qua trinh phéng van va lap
day cac khoang tréng thong tin. Ngudi tham khao cing c6 thé
cung cdp nhing quan diém nhin nhan tir bén ngoai c6 gia trj vé
tng vién va sur phi hop ctia ngudi d6 véi vi tri tuyén dung. Hay
tiép xtic v6i nguoi tham khao khi ban gén hoan tit quy trinh
tuyén dung va chudn bi ra quyét dinh. Nhung hay nho phai co
dugc sy déng y cuia tng vién dé tranh anh hudng dén nghé
nghiép hién tai cia ngudi dé - ching han nhu dé cong ty cua
ngudi xin viec khong biét rang anh ta hoac cé ta dang c6 y dinh
xin viéc ¢ noi khac.

Khi kiém tra ngudi tham khao ban ¢6 hai muc dich. Pau
fién 1a kiém tra lai tinh xac thyc cia nhiing gl ing vién da noi
vé kinh nghiém lam viéc cda minh: ¢ dau, bao 1au, vi tri cong
viéc cudi cling, va cdc nhiém vu déac biét. Muc dich thy hai la
biét vé nhing thanh cong va thit bai, thoi quen nghé nghiép,
diém manh va diém yéu... cua Ung vién.

Viéc kiém tra ngudi tham khao dac biét quan trong vi no
gilip cong ty tuyén dung dam bao dugc rang ung vién da
trinh bay trung thuc vé vi tri, kinh nghiém lam viéc va
thanh qua cia minh. Nhirng nhan xét cua ngudi tham khao
cing c6 thé cung cap mot cach nhin nhan khdc vé ban than
ing vién. Dang tiéc la nhiéu coéng ty, dic biét la 0 My, than
trong khong mudén néi nhiéu vé nhan vién hién tai hay trudc
day ctia ho vi so sé bi kién vé toi phi bang hay néi xdu néu
nhan vién d6é khong tim dugc viéc do nhing gi ho ndi. Vi vay
c6 thé khé ¢6 dugc nhing nhan xét thang thin tr mét s
ngugi tham khao.

Sau day 1a mot s6 bi quyét dé kiém tra nguoi tham khao:
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* Dung dién thoai dé kiém tra nguoi tham khdo. Vi khong co
diéu gi dugc viét ra, ngusi tham khao c6 nhidu kha ning sé
cho ban cau tra 101 trung thuc khi ho khong so bi kién vi noi
diéu tiéu cyc. Dimg kiém tra ngusi tham khao qua thu: ban
c6 thé sé chang nhan dugc nhiéu thong tin.

* Danh thoi gian dé xay dung méi quan hé tét véi nguoi tham
khao. Diéu nay sé lam ngudi dé thoai mai hon khi chia sé
thong tin cung ban.

* Mo ta vin tat cong viéc ma ung vién dang du tuyén va hoi xem
liéu ngudi do ¢6 thuc sy pht hop vdi cong viéc nay khong.

* Hoi vé phong cach, tinh cdch, diém manh va diém yéu cua
ung vién.

* Tranh hoi nhing cau mo hé nhu: “Jack ¢6 lam t6t cong viec
quan ly phong anh ta khong?” Thay vao d6, hay hoi nhitng
cau cu thé hon nhu: “Jack gidi nhdt vé cai gi?"; “Cdp dudi cua
anh ta thich anh ta nhat & diém gi?”; “Piéu gi ma ho it thich
nhét?”; “Cé cong viéc nao sé khong phu hop véi Jack khong?”;
“Loai méi trudmg t6 chuc ma Jack phit hop nhat 1a gi?”

* Hay dé nguoi tham khao giéi thiéu nguoi khac. Néu mot
nguoi tham khao cho ban mét 6 thong tin, hay héi: “Anh
€6 bi€t ai ¢6 thé cho toi biét vé kinh nghiém ctia Jack trong
linh vue nay khong?” Ban cang ndi chuyén véi nhiéu nguoi
thi buc tranh téng thé ban c6 duge cang ro rang hon.

Nhiéu nguéi cho rdng viéc kiém tra ngudi tham khao 1a
mdt cong viéc kho chiu nén it tap trung vao nhiém vy nay.
Tuy nhién, lgi ich cua viéc nay lai cao dén mitc ban phai danh
moi nd lyc va kién tri khai thac thong tin - cho du nguoi
tham khdo c6 thé khong sén long chia sé né. Trong cudn sach
Hiring Smart!, tdc gia Pierre Mornell goi v cdch kiém tra
ngudi tham khao nhanh chéng va hop 1é sau day:
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Goi dién cho nguti tham khao vao luc ma ban nghi sé la gio dn
triea cia ho. Ban can qua mét trg Iy hodce thu thogi. Néu do la
thu thogi, hdy dé lai mot Ioi nhdn don gian. Néu do la trg Iy, hdy
ddam bdo Iit nguoi dé hiéu duge cdu cudi cting trong thong diép
cua ban. Ban néi: “John (hodc Jane) la ung vién cho (vi tri) trong
cong ty toi. Tén ciia anh dd dugc cung cdp lam nguoi tham
khdo. Xin vui long goi lgi cho toi néu ddy li tng vién ndi bat.”

Két qua, theo Mornell noi, vira nhanh chdéng vira ré rang.
“Néu tng vién ndi bat hodc xudt séc, t6i dam bao la tdm trén
mudi nguoi sé hdi dap nhanh chéng va c¢6 thién chi gitp d6.”
Trai lai, néu co rat it hodc khong ¢6 nguoi tham khao nao goi lai
cho ban, thi su im lang cda ho ndi nhiéu vé ung vién dé ma
khong can dung dén nhing 16i ché bai va noéi xau.

RA QUYET BINH VA PE XUAT CONG VIEC

Hé so xin viéc, cac cudc phong van va kiém tra ngudi tham
khao déu 1a bang chiing cho quy trinh ra quyét dinh. O mot thoi
diém nao d6, ban phai ty hoi: “Ching ta da c¢o du thong tin dé
ra mot quyét dinh tot chua?” Néu cau tra 1oi 1a “co” thi hay
chuyén sang viéc quyét dinh tuyén dung.

Hay xép loai ba tng vién hang dau roi dat cau hoi nay cho
ting truong hop: “Chung ta ¢6 mudn nguwoi nay lam viéc cho
chung ta khong?”. Hay nho ring muc tiéu cua quy trinh tuyén
dung khong chi don gian 1a chon ngudi “cé nang Iuc nhat” trong
sG cac ung vién, ma la tuyén mot ngudi cé thé gidp td chiic cia
ban dap ung cac muc tiéu. Mot khi ban da tra loi khang dinh
cho ca hai ciu héi nay, hay dua ra dé xuit cong viéc cho img
vién ¢6 kha nang va phu hop nhat dé giip céng ty ban dap ung
cédc muyc tiéu cua minh. Néu ban chua du thong tin dé ra quyét
dinh t6t, thi hay xdc dinh chéc chdn théng tin b6 sung nao ma
ban va déng nghiép cia ban can, lam thé nao dé c¢6 thong tin do,
va nhing diém khong chéc chan nao ban mudn giam thiéu mot
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cach hop 1y. Dé gidm nhiing diém khong chic chin quan trong,
c6 thé ban can goi Ung vién quay lai tham gia mot budi phong
van khac hodc kiém tra nguoi tham khao nhiéu hon.

be xuat cong viéc

Hay chac chén 1a ban hiu chinh sdch cua t§ chirc ban vé
nguoi thyc hign dé xuat cong viec. G mot s6 t6 chiic, ngudi giam
sat tryc tiép hoac cdp quan ly sé thuc hién dé xudt. Thong
thuong, day la cong viéc cia phong quan ly ngudn nhén lyc.

bé xuat cong viéc thuomg dugc thuc hién qua hinh thic gap
mat tryc tiép hoac qua dién thoai. Sau khi dé xuat bing 101 néi,
ban cting nén gui mot van ban xac nhan. Trong ca hai trudng
hop, hay thuc hién viéc dé xudt véi sy nhiét tinh va mang tinh
giao thiép cd nhan, c6 thé la bing céch chuyén tai mot didu gi
do tich cuc ma ban nhd lai tit cude phéng van. Du ban dua ra dé
Xuét cong viéc, hay tiép tuc thu thap thong tin tir ung vien vé
cac moi quan tam clia ngusi d6, thoi gian quyét dinh va cac t5
chuc khac ma nguoi do c6 thé xem xét.

Thu dé xuat

Thur dé xudt 12 mot van ban chinh thic, vi vay hay nhd tim
nhung 101 khuyén phit hop trude khi gui né. Ping dé ung vién
hiéu rang thu dé xudt nay la mot hop déng lao dong. Hay dua
cac du kién quan trong vao thu dé xuét nay, chdng han nhu:

* Ngay bat dau lam viéc

* Chuc danh cong viéc

* Nhimg trach nhiém dugc mong doi
* Ché d¢ luong bong

* Tém tat vé phuc loi

* Thoi han dé tra 161 dé xuat
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Hai sai lam trong tuyén dung

Hay dé phong nhimg sai 1am thong thudng nay khi ban
tuyén dung nhan vién:

C€o gang tim kiém nhdng wng vién "sang gia nhat".
Dimng gia su 13 cong ty ban phai tuyén mét ung vién noi
bat nhat, t6t nhat, va sang gia nhat trén thi truong. Tai
sao vay?

* Viéc danh dugc ho ¢ thé gay tén kém cho coéng ty ban
hon kha nang cé thé chiu duge.

* Nén tang hoc van va nghé nghiép cla ho ¢6 thé vuot
qua nhing gi ma céng viéc thyc sy doi hoi.

* Ho ¢6 thé qua tu tin vé gia tri cua minh dén néi sé khong
dem mét thai dé va nhan thic tich cuc cho céng viéc
mdi cua ho tai céng ty cla ban — va ho sé non dé mat
tim & bén ngoai mét "théa thuan tét hon, 16n hon."

Tuyén dung theo tri twéng tugng riéng ciia ban. Mot
sai 1am rat théng thudng khac 1a tuyén ngudi giéng ban.
Nhiéu nha quan Iy cho rang ho cé thé xay dung moét doi
ngi hay phong ban viing manh bang cdch thu thap nhing
ngudi ¢ cung diém manh va ca tinh — nhimg diéu nay
dugc xét dodn theo quan diém cua chinh cac nha guan ly.
Nhung hdy nhd rang: su da dang vé ca tinh, phong cach
lam viéc va cach ra quyét dinh sé:

* Tao su phong phu vé van héa cia nhém hodc phong ban,

* Tang co héi phat sinh y tudng va giai phap sang tao
cua nhém,

* Dé cdc thanh vién b sung diém manh va bu trir cac
diém yéu cda nhau.
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CAI THIEN QUY TRINH TUYEN DUNG

Cing giong nhu cdc quy trinh khéc, tuyén dung nén tap

trung vao viéc cai thién lién tuc. Sau méi lan tuyén dung, ban
nén thyc hién céng viéc phan tich rit kinh nghiém, trong dé
nhling ngudi tham gia danh gia tinh hiéu qua cla titng budc
trong quy trinh, xac dinh cac diém yéu va tim nguyén nhan can
ban, dong thoi nhan dién céc co hdi cai thién. Nhitng ngudi lién
quan dén viéc tuyén dyng nén trd 16i mot cach trung thuc
nhing cau hoi sau:

Phuong phap xdc dinh yéu cau cong viéc da phat huy hiéu
qua nhu thé nao? Nhitng nguoi ¢6 vai trd phi hop trong
cong ty ¢6 tham gia khdng? Coé phai cong ty quan tam nhiéu
vé cach ma cong viéc da duogc thiét lap hon la vé cach no
nén dugc thiét lap?

Su két hop cac phurong phép tuyén dung hién tai cia cong
ty ¢6 dem lai cac tng vién ndéi troi khong? Néu khong thi
nén lam gi dé thu hiit cac ung vién tai nang hon?

Phuong phép sang loc ing vién c¢é ning suat va hiéu qua
khong? Nhitng cach tot nhét trong linh vyc nay 1a gi?

Quy trinh phong van ¢6 dem lai nhiing thong tin can thiét
dé ra quyét dinh tuyén dung t6t khong? C6 phdm chét phu
hop nao thong qua cac cudc gap gd cua ngudi phong van va
ung vién dugc phong van khong? Mot s6 ngudi phong van
cO can dugc dao tao thém khong?

(uy trinh ddnh gia Wng vién ¢é khach quan, khit khe, va
phu hgp khong? Co cach nao dé thyc hién t6t hon khong?

Khi thyc hién dé xudt cong viéc, dé xuat nay cé ré rang va
thuyét phuc khong? Néu dé tudt mat mot 11 chap nhan dé
XUt cong viéc, moi ngudi cé tim ra nguyén nhan tai sao dé
xuét cta minh bi tir chéi khong?
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Khi né lyc dé cai thién quy trinh tuyén dung, chat lugng
cua nguoi ma ban tuyén cling sé ting lén.

TOM TAT
Chuong nay da mé ta tuyén dung nhu mét quy trinh gém
nam budc chinh sau day:

* Xac dinh yéu cau cong viéc. Ban phai biét ro rang ban
dang tuyén cho vi tri ndo, va cac ky nang, kinh nghiém, thai
do va ddc diém ca nhan ma ban va nhing ngudi khac lién
quan dén quy trinh tuyén dung nay yéu cau.

* Tuyén chon. Budc nay lién quan dén viéc tung luéi chién
luge cia ban dé tao ra mot dgi ngd cac ung vién du didu
kién. Sang loc hd s¢ 1a mot phan cda budc nay.

e Phong van. Quy trinh phong van nham muc dich cung cap
cho ca ngudi phong van lan @ng vién tim viéc co hoi ¢6 dugc
théng tin ma ho cidn dé ra quyét dinh ding din nhat.
Nhing cudc phong van tét c6 mot hé thong cau héi nong cot
duoc dat cho tat ca cac ung vién, va chuing 1a co s dé so
sanh va dénh gid sau nay.

* Danh gia ung vién. Khi tat ca cac ung vién da dugc phong
van, nguoi tham gia ra quyét dinh tuyén dung phai thuc
hién viéc danh gia khach quan timg tng vien. O day, mot
ma tran ra quyét dinh co thé gitip ban 6 chic cac ghi chu
thuc hién trong budi phong van va sy hoi tuéng lai cua
nhiéu nguoi.

* Ra quyét dinh va dé xuat cong viéc. Buéc cudi cung trong
quy trinh tuyén dung la ra quyét dinh va dé xudt cong viéc.
Hay luon nham dén cdc ung vién ¢é thé déng gop nhiéu
nhat cho thanh cong cua cong ty ban.
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Cung gidng nhu bt cit quy trinh nao, tuyén dung nén duge
cai thién lién tuc. Ban va td chuc cta ban c6 thé tr¢ nén hiéu
qua hon trong tuyén dung néu ban xi 1y timg cudc phong van
nay nhu mét kinh nghiém hoc héi. Hay ngédm nghi vé nhiing gi
ban lam t6t va nhing gi ban lam chira t6t. Sau d6 hay ap dung
nhing kinh nghiém nay vao lan uyén dung tiép theo.



NHUNG VAN DE
TUYEN DUNG CO BAN

Nhiing chi tiét nha qudn ly can biét

Noi dung chinh:

e Tuyén chon truc tuyén

e Quyét dinh khi nao can dén nha tuyén dung chuyén
nghiép

e St dung ky thudt phong van tinh huéng

e Xdc dinh cdc méi quan tam cd nhan lién quan dén
cong viéc dé danh gia ung vién

e Tam quan trong cua van hoa to chiic trong viéc bo tri
nhan su phu hop voi cong viéc

e Mdt phdi va trdi cua hinh thiic trdc nghiém tam ly



TUYEN DUNG VA PAI NGO NGUOI TAI 47

C huong trudc da trinh bay mét s6 budc chinh trong
quy trinh tuyén dung. Chuong nay sé tap trung chi tiét hon vé
ba trong s6 cac bude nay: tuyén chon, phéng van, va danh gia
tng vién. D€ hiu thém vé budc tuyén chon, ching ta sé
nghién ctiu cdc co hoi tuyén chon dugc cung cdp qua mang
Internet va qua cdc cong ty tim kiém nhan luc chuyén nghiép.
Tiép dén chung ta sé tim hiéu viéc tng dung k¥ thuat phong
van “tinh hudng” trong quy trinh phong vén. Cudi clng, 1a
phan dao sau vao quy trinh dinh gid xem mot wWng vién cd
nang luc sé phu hop véi cong viec va moi truomg 1am viéc nhu
thé nao thong qua viéc nghién ctu “nhitng moi quan tam ca
nhan lién quan dén cong viéc”, su phu hgp véi van héa vi mo,
va trdc nghiém tam ly ng vién.

TUYEN CHON TRUC TUYEN

Internet dang dan bién d6i viéc tuyén dung cia cac t6 chuec.
Hién nay, khoang 90% cong ty My su dung phuong phap tuyén
chon tryc tuyén vi phuong thiic nay vo ciing thuan tién va
nhanh chong. Tuyén dung tryc tuyén gidp cac cong ty nham
dén nhiéu ung vién du kha ning cho cong viéc, sang loc ho chi
trong vai gidy, va lién he véi nguoi nhiéu tiém nang nhit ngay
lap tiic. Phuong phap tuyén chon nay dang dén tré nén rét thinh
hanh ¢ nhiéu nude trén thé gidi, khong rieng gi nuée My.
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Web cho phép cac nha quan 1y tiép can dugc mot lugng 1on
cac ing vién tiém nang, day 1a diéu khong thé cé trong qué khit.
N6 cling cho phép cdc cong ty xac dinh cac no luc tuyén chon
va dat chinh ho cdch xa cdc doi thu canh tranh thong qua cac bi
quyét sang tao trén mang. Nhung nhing céng ty dung Internet
chi don thuan nhu mot hinh thic bd sung cho thong 1é tuyén
chon qua cac phuong tién truyén théng nhw bdo chi sé khong
khai thac dugc tai ca kha nang cia mai truéng méi nay. Sau day
12 mot s0 bi quyét va mot sé diém can than trong:

1. Mé rong doi ngd ing vién. Trong mot thi trudng lao dong
kho kiém soat nhu hién nay. Cac ¢ong ty dung Internet dé
tiép can dugc ca ing vién “chu dong tim viéc” 1an ing vién
“chd thoi co”. Ung vién chu dong tim viéc 1a nhing nguoi
dang hd so xin viéc cia minh trén ¢dc thong bao viéc lam
tryc tuyén. Cac tng vién cho thdi co - von la nhung nhan
vién ¢6 nang luc dang ¢6 mot viéc lam vira vy 0 noi khac (va
chi chuyén cong viéc néu ho nhan thdy ché lam mdi thuyc
su t6t) - tao thanh mot doi ngd dong dao va hap dan hon.

Dé tiép can cdc ung vién chd thoi co, mét s6 chuyén gia dé
nghi rdng nén chi dinh mot hodc¢ nhiéu nhan vién nguén
nhan lygc chuyén phu trach viéc vao mang va tim kiém
thong qua nhiing website cdc ung vién thuOng truy cap. Vi
du: O My, néu mét cong ty can tuyén lap trinh vién Java, ho
sé ¢an nhic do tudi va so thich cua nhing lap trinh vién
nay. Hau hét déu trong do tudi 22 dén 29, thuong xuyén
ludt Web va vao mat s6 trang ¢d thong tin vé Java, nhu
JavaWorld.com, Java Developer’s Journal. www.javadevelop-
ersjournal.com/Java), va Gamelan.com. Nhing nguoi nay
cling ¢6 thé vao CN@Pnet.com dé lay tin tifc vé cong nghé,
CNet.com dé 1ay céc bai diém sach vé cong nghé,
Tunes.com dé mua va tai nhac, ESPN.com dé xem thé thao,
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va CNN.com dé xem tin titc thoi sy. T4t ca moi website nay
déu nhan dat quang cdo va c6 thé ding ching dé tuyén
chon cdc wng vién khong suy nghi nhiéu dén viéc roi bo
cong viéc hién tai cua ho.

2. Tap trung vao nhimng nguén t6t nhat. Mot bai hoc rit ra
dugc khi theo dudi viéc tuyén dung truc tuyén 1a néu chi
dang cac co hoi viéc lam 1én website cua cong ty ban hoac
cac san giao dich thuwong mai lén, thi hau nhu - hoidc hoan
toan - khong cé kha nang tim duoc ung vién phu hop nhanh
chéng. Ly do 14 thong béo cia ban rit c6 kha nang bi lan
trong ddm dong. Mot cach dé tang su thanh cong la nham
dén website nho hon - déc biét 1a tang sd website tap trung
vao mgt loai nganh nghé d4c biét & nhing not ¢y thé. Vi du:
Careers.wsj.com 1a website hang dau ¢ My danh cho cac
nha diéu hanh trung dén cao cép.

D61 vdi nhan vién ky thudt, nhiéu nha tuyén dung khéng
biét dén su ton tai cia Usenet - mot hé théng cac nhém
thao luén toan ciu. Bang tin cia né cé thé cuc Ky cu thé vé
dia diém va chdc nang cong viec (vi du:
fl.jobs.computers.programming chi liét ké cac co hoi viéc
lam cho cdc 14p trinh vién may tinh & Florida). Mot nguoi
trung gian tham chi ciing ddm bao duge 1a cdc mau tin dang
Vé cong viéc dédp ung dugc tidu chudn cia website.

3. Lam ndi bat chinh minh. Khi tai nang khan hiém, nha
tuyén dung phai diéu chinh cach thic tiép thi cho thich
nghi voi né lye tuyén dung ctia minh. Trong thuyc té, ho phai
tiép c4n nhiéu ung vién tiém nang nhu nhiing “khach
hang”. Va budc dau tién trong tiép thi la sy khac biet.

Cac nha tuyén dung dang tién dén viéc st dung khéo 1éo
Internet dé lam cho ho khéc biét voi cac déi thy canh tranh.
Mot s0 cong ty dat duong lién két dén Datamasters.com
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trén website cia ho, khuyén Khich nhing ngudi xin viéc
tiém nang & cac ving khac so sanh chi phi sinh hoat va udc
tinh chi phi di chuyén. Céc cong ty khédc dua cdc trinh tao
hé so xin viéc lén website c¢ia ho. Chang han nbu
Caterpillar dua mot miu hd so dé dién vao chd trong léen
website cia minh (www.cat.com), khuyén khich nhing
ngudi xin viéc ndp hé so ngay tai ché thay vi phai qua
nhiéu cong doan phuc tap gdm viét, in va gui mot thu gioi
thiéu cung hd so xin viéc theo kiéu truyén thong. Mau nay
cing cho phép Caterpillar xac dinh thoéng tin ho muon ti
phiing nguoi tim viéc bang ky thuat cheén, vi du nhu mot
trudng cho “cac ky nang ky thuat, san xudt, hay vi tinh.”
* Mot danh séch cap nhat thudng xuyén vé cac vi tri ¢é san
tai Caterpillar, dugc phan theo dia diém, chic nang, va
phong ban, dugc lién két t6i trang xay dung ho so xin viéc.
Mot cong ty dam nghi dam tam - mot hang tiép thi vé cong
nghé thong tin & thanh phé New York - da cho cai dat
Webcam trong cac van phong c¢da minh dé ung vién tiém
nang c6 thé nhin thdy khong gian lam viéc séng tao cua
cong ty. '

4. Dung phan mém tuyén dyng dé tranh bi ngap trong du
lieu. Thiéu phuong tién sang lgc hiéu qua, nguoi phu trach
tuyén chon cé thé dé dang bi chén vii boi déng hé so lay o
web hoac dugc gai e-mail truc tiép dén cho ho. May man la
nhiéu cong ty da trién khai phdn mém tuyén dung cho
phép cong ty tim Kiém trén Web va tai nhing tng vién co
trién vong lién quan vao co s¢ du liéu, noi nhung hd so nay
c6 thé dugc quan ly va danh gia. Nho loai phdn mém nay,
phitng ngudi tuyén chon va nhan vién ngudén nhan lyc cd
thé danh nhiéu thai gian hon cho viéc dang cong viéc, xem
cac hd so truc tuyén, so sanh ing vién voi cac vi tri cu thé,
hon 1a cam cui voi mé dit liéu chang lién quan gi.
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Kiém soat viéc tuyén chon tryc tuyén theo
quan diém tuyén dung cua ban

Mac du ngay nay ¢é hang triéu hé so xin viéc dugce dang
Ién mang, nhung hiy nhé rang day chi la mét phan nho trong
tong sé ngudi lao dong. Vi thé, xét tir quan diém cua cong ty
tuyén dung, né co thé chi mang lai m¢t phan nhé cac ca nhan
du kha nang khi ho tm kiém. Va déi vai nhung ca nhan biét
dugc cong ty cia ban qua nguén tin cua ho, khong phai ai ciing
sot sing. Hang nghién citu thi trugng Odyssey ¢ San Francisco,
udc tinh rang chi 12% trong s6 102 triéu h¢ gia dinh & MYV ¢6
nguoi da tim viéc trén mang. Tuy nhién, nhiéu ngudi “phu hgp”
xet t quan diém tuyén dung cia ban c6 thé da diang hé so xin
viéc cda ho 1én mang. Va khi ¢é nhiéu cong ty va ca nhan lén
mang, ty 1é tuyén dung truc tuyén sé tré nén hia hen hon.

Vé chét luong tng vién, hay nho réing tuyén chon tryc tuyén
la mot cdi ludi giang rong. Khac véi cac dang tuyén trén cac an
pham thuong mai, dang tuyén truc tuyén c6 sén cho tat ca moi
nguol, bat ké kha ning cua ho. Vi vay, mot tin dang tuyén trén
mgt trong nhing website viéc 1am 16n c6 thé co thé mang lai hon
mot dong hé so khién ban mat hang gi¢ sang loc. Thuc té nay
nhan manh ring nguon cung cip ngudi gioi tot nhat thudong la
qua su gidi thiéu cua cac nhéan vién hién tai cua ban.

Bon budc tuyén chon

Peter Cappelli - gido su trudong Wharton - di dua ra maot
phuong phap bén buéc dé tuyén chon truc tuyén:

Budc 1. Thu hut vng vién. Nhiéu ing vién chon cic nha
tuyén dung tiém nang dua trén hinh anh cia cong ty. Do
6, Cappelli khuyén cac cong ty két hop nd luc tuyén chon
cua minh v6i nhimg chién dich tiép thi khac cua ho. Sau
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day 1a mot so bi quyét dé thyc hién viéc két hop nay va dé
tac ra so luong ung vién 1on hon:

o Xay dung thuong hiéu dé moi ngudi nhan biét bang cach
ding mot “phong cach” néi bat trong ¢a quang cao tuyén
dyng va quang cao san pham.

e Thiét ké trang web dé san dén cac ung vién tiém nang:
Trich din cac giai thuong cho noi lam viéc ma ban da nhéan
duoc (vi du: “100 cong ty t6t nhat dé lam viéc” cua
Fortunes) va cac duong lién két ndi bat gan lién voi thong
tin vé gia tri va bong 19c cda cdng ty ban.

* Khuyén khich nhan vién gii e-mail quang cao cong viéc
cho nhiing ngudi ban du kha nang cia ho.

Budc 2. Phan loai ung vién. Viéc tuyén chon tryc tuyén co
thé dem lai mot s6 lugng 16n cac ho so xin viéc. Kho Khan
G day la viéc phan loai nhanh chéng nhimg hé so nay ma
khéng bo mat cac ung vién tiéu chudn. Theo nghién ctiu
cda Cappelli, ¢6 mot so giai phap sau day:

e Sang loc cac ung vién trén mang bang nhing cau hoi don
gian nhu “Ban c6 san sang di chuyén khong?” hodc “Khi
nao thi ban cé thé bat dau cong viec?” Nhing cau hoi nhu
thé nay ¢6 thé loc ra nhung truong hop ré rang la khong
phi hop.

e Ding cac bai tric nhiém va trd choi tryc tuyén dé khoi goi
thong tin vé moi quan tam, thai d¢ va nang luc cua ung vién.
Buwoc 3. Tiép can ¢ng vién. Diém khac biét cua hinh thic
tuyén chon truc tuyén so véi cac hinh thitc tuyén chon khac
14 & toc 6 nhanh chéng cia né. Nhimg nguti tuyén chon
khong chi phai thita nhan nhip diéu khac biét nay ma con
phai thich nghi vdi né. Cappelli dua ra mot vai bi quyét dé
thuc hién diéu nay:
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* Tryc ti€p lién hé v6i mot ung vién co trién vong ngay lap tifc.

* Dé cho nguoi tuyén chon ctia ban suy nghi va hanh dong
nhu cac nha doanh nghiép. Nhu vay, viéc chuyén cong tac
tuyén chon tryc tuyén ra khoi tim tay cta cic nha quan ly
nguon nhan lyc theo kiéu truyén théng - nhiing nguoi
thuong khong quen v6i viec xic tién nhanh - ¢6 thé 1a mot
hanh dong thich hop.

* Phan nhiéu quyén han hon cho cac nha quan Iy n gang hang
trong viéc tuyén dung. Sy phan quyén nay cho phép cédc bho
phén tim kiém tmg vién dugc tryc tiép vao cac website viec
lam va tim ng vién cho chinh ho.

Budc 4. Két thiic viéc lién hé. Khi ban da thyc hién viec
tiép can, thi bdy gio viéc két néi Internet nén nhuong ché
cho cdc cudc tiép xic truc ti€p theo kiéu ci. Trong busc
nay, nguoi thuc hién viéc tuyén dung cin tap trung vao
cach thic truyén thong dé tim hiéu cic nhan vién tiém
nang va cho ho lam quen véi t6 chitc. Néu ho khong lam
diéu nay thi nhiéu 1ing vién sé lot khoi tay ho.

Nhimg ngudi tuyén chon trong giai doan ndy nén xay dung
moi quan hé ca nhan véi tng vién va thé hién cac ung vién
tét nhat biét 1a ho duoc quan tam sau sic nhu thé nao. Pé
dam bao diéu nay xay ra, mot chuyén gia dugc Cappelli
trich dan dé cho rang nhing ngusi tuyén chon chi bo ra
moi ngay mot gio' trén mang, va phan thoi gian con lai cua
ho ta dé tiép xic c4 nhan véi cac ing vien du didu kién.
Nhiung ngudi khac dé nghi ring mot nhém ngudi tuyén
chon tap trung tim kiém cac Wng vién da diéu kién va nhém
khdac xu ly céc cong viéc tuong tdc ngoai moi trudng mang.



54 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Canh bdo ve phap ly

Do tuyén chon trén Internet la mét van dé xuyén bién gidi
(thuc chat ban ¢é thé chon ung vién tir bat ky nudc nao),
vi thé hay can than khi nham dén nhing ung vién & mét
quéc gia ma ban khong hiéu ré vé luét lao déng cua nudc
dy. Cac quy dinh vé chéng phan biét doi xir la mét kho
khan I6n cho nhimg ngudi tuyén chon trén mang clng
nhu nhimg ngudi tuyén chon theo cach truyén théng.
Ngay ca diing dich vu tuyén chon tryc tuyén cia mét nha
cung cap dac lap ciing khdng gidp ban thoat khéi cam bay
dé. Chinh vi vay ma & My — mét nudc ¢é quy dinh khat khe
vé van dé nay - da ¢6 nhing phién toa danh cho céc cong
ty vi pham quy dinh chdng phéan biét d&i xr xuat phat ta
ky thuat sang loc cla cac nha cung cap dich vy cua ho. Do
dd, néu ban “loc” nhimg ngudi xin viéc trén mang bang
céc cau hdi cu thé, cac bai trdc nghiém tam ly, hay kiém tra
su tin cay, ban phai dam bao rdng nhiing yéu td sang loc
nay lién quan dén céng viéc — va ban phai san sang dé
ching minh no!

KHI NAO NEN DUNG NHA TUYEN DUNG
CHUYEN NGHIEP

Sy tang trudng kinh té nhanh chéng va thu nhap cao cua
nhan vién trong thap nién qua da tao ra mot nganh cong nghiép
mdi 12 nghé moi gi6i gitta cac cong ty va ngudi tim viéc. Nhing
“nha moi gidi” nay c6 nhiéu tén goi khac nhau nhu céng ty dich
vu viéc lam, nha tuyén dung ky thuét, va cong ty san lung ung
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vién (hay “cOng ty san dau ngudi”). Mot s6 céng ty bao quat
nhiéu nganh nghé trong khi dé mot sé khac chi chuyén vé
nhimg linh vizc cu thé nhu ké todn, cong nghé thong tin, duoc...
Hau hét cac cong ty déu tinh phi trén co so tuyén dung thanh
cong - tic la ho chi nhan thanh todn néu yng vien d6 dugc
tuyén dung. Muc phi thong thudng khoang 30% luong nam diu
cua ngudi moi duge tuyén. Nhiing cong ty nay duoc cac té chuc
thué tryc tiép dé tuyén chon mot sd it cac ting vién c6 nang luc
- dac biét la cho nhiing vi tri quan 1y cao cip.

Néu st dung hiéu qua, cdc cong ty tuyén dung nay cé thé
tiét kiém cho ban thoi gian va chi phi ma Jé ra ban phai bé ra
dé 1ay ho so va sang loc ban ddu nhing Ung vién c6 chit lugng.
Va trong nhiéu truong hop ho 1am viéc nay hiéu qua hon ban,
Vi du, nhing cong ty chuyén nghiép thudng c6 nhitng mang
ludi rt chu dong cac ung vién chinh cho nhing nganh nghé ma
ho phuc vy. Néu ban can mot vi tri quan trong - ching han nhu
pho6 phong phat trién kinh doanh - cdc c¢oéng ty san dau ngudi
s¢ thong bao mot cach nhanh chéng va bao mat cho céc ting
vién du kha nang ma nhiing ngudi nay c6 thé chang bao gid biét
dugc vi tri cua ban. Ho cting sé sang loc nhing ngudi hoi dap dé
chi gidi thiéu nhing tng vién c6 chat lugng cho viéc danh gia.
Cudi cung, ho ¢6 thé thyc hién mat s6 khau thoa thuan ma néu
ban lam thi ¢6 thé dnh huéng khong tot dén mdi quan hé gita
cong ty va nhan vién. Tuy nhién, ban phai xac dinh 12 liéu dich
vy cua ho cé ximg ddng vai chi phi bo ra hay khong.

Ro rang la ban khong phai dung dén cac dich vu chuyén
nghiép khi thong bdo tuyén dung cia ban quen thuéc véi nhiing
ung vién phu hgp bén ngoai hoac khi ban ¢6 ké hoach tuyén
dung tir trong ndi bd. Claudio Fernandez-Araoz - mét chuyén
gia san tim tng vién, da trich dan mot s6 truong hop khong can
dén nhing dich vu nay trong bai bdo cia minh:
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» Khi nhu cau ing vién it va quen biét véi cap quan ly

* hi yéu cau vé vi tri can tuyén va nang huc cua cac ung vién
thanh céng déu rd rang

¢ Khi viéc tim kiém vi tri ndy lien quan nhiéu dén ky thuat
va doi hoi cao vé chuyén mén cing nhu kién thic chuyén
nganh (day dugc xem la nhimg nang luc “cung”, va viéc
danh gia ching dé dang hon la danh gia cac nang lyc
“mém” nhu kha nang lanh dao va quan 1y)

e Khi vi tri cdn tuyén & cdp thap

Nhung éng cing dua ra trudng hop can dén hing tuyén
dung ung vién chuyén nghiép. D6 1a Khi mét cong ty dang tuyén
cho mot vi tri rdt cao c6 tac dong 16n dén thanh phin cdt can
cua cong ty. Ong.noi: “Véi vi tri diéu hanh thi ngay ca khi hang
san ung vién tim dugc mot nguoi chi ¢é 1gi hon 1% so véi ung
vién dugc xem la giai phap thay thé, diéu d6 cing dang gia lam
ri. Ngoai ra, cac hang chuyén nghiép thudng tot hon cic nhan
vién ndi bd ¢ chd ho thuc hién viéc tim kiém nhanh chéng va
bao mat von thuong duge doi hoi cho nhing vi tri cao.”

Su trg giup bén ngoai cing ¢6 y nghia quan trong khi sy da
dang hoéa hoac lién doanh tao ra cdc loai céng viéc moi ma cac
t6 chitc tuyén dung thuc su khong hiéu, hoac khi ho can mang
mot ngudi tir mot nganh nghé khac ¢é nhing ky nang ma nha
tuyén dung con thiéu. Fernandez-Araoz néu truong hop mot
cong ty dau tu dang phat trién i ach quyét dinh tim mot giam
ddc tiép thi mdi ¢ kinh nghiém vé phat trién nhdn hiéu hang
tiéu dung ~ mot thif kha xa la (vao thoi diém do) vdi cac chuyén
gia tiép thi dau tu. Hang tim kiém cua coéng ty nay da co kinh
nghiém trong linh vuc dé va nhanh chéng dua ra mot danh sach
cdc ing vién xuat sac tu cac nganh cong nghiép may mac, ngl
coc, 0 t6. “Cong ty nay cudi cing da tuyén dugc mot nha diéu
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hanh tiép thi trong nganh ngu ¢dc - ngudi da thuc sy 1am héi
sinh nhan hiéu cia ¢ong ty”, Fernandez-Araoz viét.

Giao cong viéc tuyén dung cho céc cong ty san dau nguodi
khong c6 nghia 14 cong ty can tuyén dung va cic nhan vién diéu
hanh cua ho ¢6 thé i bo trach nhiém. Ho van phai tham gia vao.
Lot khuyen cua Fernandez-Araoz dé c6 su gan két voi viec nay 1a:

* Chon mt chuyén gia tu van chiwkhong chi la mét cong ty.
Hay thué nha tu van nay nhu céch ban tuyén mot ung vién
cho cong viéc: théng qua cac cudc phong van véi nguoi chiu
trach nhiém tim kiém, va kiém tra ngudi tham khao tur
nhimg khach hang truéc day. Ho hai long véi dich vu cua
nha tu van d6 nhu thé nao? Va vi khong ai ¢6 thé 1am toan
bd cong viec mot minh, hay c6 tim hiéu chic chan mot didu
gl d6 vé doi ngd nhan vién hé tro cho nha tu v4n va sy on
dinh cia nhom tu van. Nhém d6 c6 con nguyén ven khi ho
lam viéc cho ban hay khéng?

* Nhan thuc nhitng mau thuan quyén loi cé thé xay ra.
Mgt cong ty tim kiém nhan luc nhan thanh toan theo hoa
héng thuong khong nhan duge tién néu tng vien chién
thang Ja mot nhan vién hién tai cia ban. Piéu nay ¢o thé
anh huong dén quyén loi cua hang tim kiém nhan Iyc dé
khién ho loai trir nhan vién ciia ban ra khoi s6 ing vién, cho
da cong viéc cua ho la tim cho ban tUng vién t6t nhat. Ké
hoach thanh toan theo phi ¢d dinh c6 thé loai trir duge hinh
thu'c mau thuan nay.

* Lam viéc theo nhom. Cudi cung, Fernandez-Araoz dé nghi
hinh thitc lam vigc theo nhém gitta nha tuyén dung va hang
tim kiém nhan lyc. Ong néi: “Sy tham gia ctia ban rit quan
trong, bat dau vdi viéc xAc dinh vén dé, théng qua cdc giai
doan lam viéc tai cong ty, va di dén dé xuat chinh thic. Di
cac nha tu van co thé lam gia tang gia tri trong suét quy
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trinh nay, van khong ai hiéu rd cong viéc va td chiic hon
nhitng ngudi diéu hanh nd.”

PHONG VAN TiNH HUONG

Cdc hudng dan chung vé viéc thuc hién mét cudc phong
van tuyén dung da dugc trinh bay & chuong truéc. Nhiing hudng
dan sau day sé gitip ban nhin nhan diing ung vién xin viéc. Viéc
¢é nhidu ngudi phong van Wng vién va dit cau hoi tir quan diém
ca nhan cia ho c6 thé tang tinh chinh xdc hon. Mgt s6 cong ty
con tién xa hon bang cich dung “phong van tinh huéng” dé hiéu
sau hon vé ing vién va cdch tiép can van dé cda nguoi do.

Phong van tinh huéng 1a phuong phdp dua ung vién vao
mot tinh hudng va van dé kinh doanh tuong ty v&i nhing diéu
gap phai trong cong viéc. U’ng vién dugc mong doi dua ra mot
hoic nhidu giai phap lap luan t6t cho van dé d6. Vi du: trong
tinh huéng dugc dat ra dé danh gia mot ung vién cho vi tri
truéng phong tiép thi, ngudi phong van co thé mo ta cac dac
diém chung ciia mot nganh nghé va thi trudng ¢da nd roi hoi
itng vién xem anh ta hoac c6 ta sé dung chién lugc gi dé 1ap maot |
dong san phdm mdi trén thi trudng dé. Trinh bay cua tng vién
sé& boc 10 doi diéu vé kha nang giai quyét sy mo ho, xdc dinh cac
giai phap kha thi, va t6 chirc tw duy cua ting vién cho nhing van
dé chién luge.

Cac hang tu vdn quan ly - nhing cong ty lién tuc tuvén
chon cdc thanh vién mai (ty 1é thay thé nhan sy trong nganh
nay khoang 22%) da dung phuong phap phong van tinh hudng
trong nhidu nam vi nhiéu ly do hién nhién. Ho c¢an ngudi cd thé
trién khai mot quan diém chién luge. Cac¢ c¢ong ty hang dau
khac da ap dung ky thuat nay 1a Frito-Lay, Johnson & Johnson,
Kraft, Microsoft, Staples, va Dell. Trong mot bai bao cua
Harvard Management Update vé dé tai nay, mot nha quan ly
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cua Staples da noi: “Phong vén tinh hudng cho phép chung toi
tryc tiép thay duoc cach ung vién giai quyst mot van dé chién
lugc va cach truyén dat cac gii phap kha thi... Phuong phap
nay cting giup chung toi xac dinh nhitng ngudi c6 tdm nhin
chién lugc.”

Theo Melissa Raffoni - tdc gia ca bai bao dé, phong véin
tinh hudng theo kiéu truyén théng thuong tap trung vao viéc
kiém tra kha nang giai quyét vin dé. Nhimg nguoi phong van
dung phuong phdp nay c6 thé quan sat cach ting vién tiép can
mot van dé, 16-gic ma ho ap dung, va phuong an chon hya van
dé ctia ho. Tuy nhién, ¢6 lwu ¥ rdng cic nha phong van cling co
thé kiém tra c4c ky nang dac biét ciia cong visc: chang han nhu
bang cach hoi ung vién cho vi tri quan 1y thi trudng vé céch ho
dy bao gia ca va doanh thu. Theo Raffoni, sitc manh cia phong
vén tinh huéng 1én gip ba lin:

1. Tinh huéng cang gan vdi thuc té cudc song cang tét. D6 la
co hoi dé xem khd nding ciia mét nguoi lam viée nhur thé nao
voi nhiig truong hop dugc chudn bi rdt it hode khong chudn
bi. Diéu nay cho phép ban ddnh gid nhimg ngudi dugc phong
vdn ¢ cdu trd 1oi tot cho nhing cdu héi udc 16 nhu “Anh
muon 6 vi tri nao trong ndm ndm nia?”

2. Phuong phdp nay cing gitp ung vién hiéu ro hon vé cong
viéc. Toi dd co rdt nhiéu ing vién két thiic tinh hudng va
noi: “Toi dd khong ro ldm vé cong viéc nay trudc cudc phéng
vdn; tinh hudng ndy giup toi nhan thiic tot hon vé cong viéc
can lam.”

3. Phuong phdp ndy kiém tra nhiéu kj ndng. Phdng vén 6inh
huong cd thé kiém tra nhiing nang luc nhu tu duy chién lugc,
khd ndng phan tich va éc phdn dodn, cing vdi nhiéu ky ndng
giao tiép, bao gom ling nghe tich cuc, ddt van dé va gidi quyét
van dé. Ddc bist la doi vdi nhitg vi tri khéng cé mot nén tang
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“phit hgp” hay ting vién “dién hinh” - nic 1o khéng co véu cau
vé bdng cdp hodc kinh nghiém cu thé - thi viéc phong van tinh
huéng cho phép ban ddt moi ngudi vao diing vi tri.

Phuong phdp phong van tinh hudng ¢é mat s6 han ché. Doi
voi nguoi bat dau, nod doi hoi mot huong thoi gian dang ké ma ¢é
thé nhiéu hon mic do cong ty cho phép. Diéu nay ing ho viéc
chi dp dung phong van tinh huéng cho cac ting vién cap cao. No
cung ung ho cac ¢a nhan vé ban chat “nhanh chan hon” nhing
ngudi khac von xi 1y va hdi dap thong tin theo nhiéu cach khic
nhau. Phuong phép nay cing khong hitu ich trong viéc kiém tra
déng co, kha nang lanh dao, hay nang luc ciia mot nguoi kKhi
lam viéc véi nguoi khac. Vi nhiing 1y do nay, Raffoni khuyén
rang nén phong van tinh huéng két hop véi cac phuong phap
truyén thong.

XAC PINH MOI QUAN TAM
CA NHAN LIEN QUAN DEN
CONG VIEC

Chuong truéc da trinh bay tdm quan trong cua viéc xac
dinh “cac dic diém ca nhan” ma wng vién ¢4n co dé dap ung cac
yéu cdu cua mot cong viec cu thé - nhing dac diém nhu ¢ dong
luc, thong minh, va ky ndng tuong tdc ca nhan. Nhing nguoi
guan tam sau sic va nhiét tinh tdi cac hoat dong lién quan dén
cong viéc, va thanh thao hon trong viéc thyc hién chung, co
nhiéu kha nang sé thanh cong trong cong viéc. Vi vay bay gio
chiing ta sé tim hiéu sau hon vé vai trd quan trong cua cac dac
diém ca nhan.

Can cu vao cac cudc phong van vdi khoang 650 chuyén gia
thudc nhiéu linh vyc nganh nghé trong mudi nam qua, cdc nha
tam 1y hoc Timothy Butler va James Waldroop da phét trién mot
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khung khai ni¢m chi ra tdm “méi quan tam lién quan dén cong
viéc trong cudc song” ma qua dé thé hién dac diém ca nhan cua
Con ngudi

1. Ung dung cong nghé

. Phan tich dinh lugng

- Phét trién Iy thuyét va tu duy khai niém
. San xuat sang tao

. Gido duc va tur van

. Quan 1y con nguoi va cdc moi quan hé

. Kiém sodt té chiic

[ = N & N Y-

. Anh hudng théng qua ngdn ngr va y tudng

Nhitng méi quan tam ¢6t 16i nay dugc phan nhém thanh ba
loai chinh trong céc bang 2-1, 2-2 va 2-3: 4p dung chuyén mén,
lam viéc voi con ngudi, kiém sodt va anh hudng. Vi nhing méi
quan tam nay c6 thé rat hiu ich dé ddnh gia “su phu hop” gita
cac ung vién tim viéc va nhang vi tri ma ho muén lam, ching
ta hay xem xét lan lugt ting mdi quan tam.

Ung dung cong nghé

Nhing nguoi c6 moéi quan tdm vé ing dung cong nghé
thuong bi hdp dan bdi cach céc sy viee hoat dong nhu thé nao va
t0 mo muon tim cach s dung cong nghé tGt hon dé giai quyét
cac van dé kinh doanh. Butler vi Waldroop viét: “Nhing nguoi
¢6 moi quan tam nay thudng thich lam nhitng viéc lién quan dén
hoach dinh va phan tich san xudt, cdc hé diéu hanh va tai thiét
cac quy trinh kinh doanh.” Ho néu vi du vé mot giam déc tai
chinh ¢6 vai tro nhu mot nha tu van khong chinh thic vé may
tinh trong cong ty minh vi anh yéu thich nhing thu thach trong
loai cong viéc nay hon 1a cong viéc thong thuong cia anh.
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Lam thé nao ban phat hién dugc ngudi ¢ so thich nay? Hay
xem ai to ra hao hing trudc cac ké hoach duge du kién cho mot
hé théng mdy tinh mdi hay mot du an téi thiét quy trinh.

BANG 2 - 1

Loai 1: Ap dung chuyén mon

Ung dung cong nghe . Phan tich dinh lagng

Vi du: Vi du:

» Ky thuat e Nghién cuu thi truimg

» Lip trinh may tinh * Dy bao

* San xuét va hoach dinh hé théng ¢ Phan tich dong tién mit

» Thiét ké quy trinh va san phdm * Xay dung mé hinh may tinh

¢ Phéan tich quy trinh Lap lich trinh san xuat

¢ Lap ké hoach san xuat Phén tich dau tu

* Phan tich hé théng * Ké toan

* San xuat/ché tac may méc

+ Nghién ciu

Phat trién ly thuyét va tu duy San xuat sang tao
khai niém

Vi du: Vi du:

» Phat trién 1y thuyét kinh té » Thiét ké san phim mdéi
*» Phat trién mé hinh kinh doanh « Tiép thi va quang cio

» Phan tich canh tranh

Phat trién cac giai phap va phuong-
phip cdch tan

Thi€t 14p chién luge "toan ¢anh”

Hoach dinh sir kién

Thiét ké quy trinh

Thyc hién giao té

Giang day 1y thuyét kinh doanh,
» Giai tri
* Viét lach
» Minh hoa
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BANG 2 - 2

Loai 2: Lam viéc véi con ngudi

Giao duc va tir van

Quan ly con ngudi va cac méi
quan hé

Vi du:

¢ Huan luyén

* Dac tao

+ Giang day

* Gidp 46

¢ Khai thic con nguoi
» 13 trg

s Phan hdi va cé van

BANG 2-3

Vi du:

* (Juan ly ngudi khac thyc hién muyc
tiéu cia cong ty

* Chi thi

¢ Giam sat

» Dan dat va truyén cam himg cho
ngudi khac

* Ban hang

¢ Dam phéan

s Thic ddy

Loai 3: Kiém soat va anh hudng

Kiém soat td chuc

Anh huong théng qua ngéon nga
va y tuing

Vi du:

*» Kiém soat ngudén luc dé hién thue hoa
tdim nhin doanh nghiép

* Chi dao chién lugc cho céng ty, bo
phén kinh doanh, nhém lam viéc, hay
phong ban

+ C6 quyén ra quyét dinh cuéi cling

¢ Thyc hién thoa thuan

* 9 trach nhiém cudi citng ddi vit cic
giao dich kinh doanh nhw trac dai,
ban hang...

Vi du:

* Bam phan

» Thyc hién thoa thuédn

¢ Giao t€ doi ngoai

* Ban hang

¢ Thuyét phuc

» Thiét ké cdc chién dich quang cao

» Truyén dat y tuéng thong qua van
ban hodc 1oi noi




64 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Phan tich dinh lugng

Butier va Waldroop viét: “Moét s6 ngusi khong ¢hi gioi xu ly
cac con $0 ma ho con vuot troi vé no. Ho xem day 1a cdch tot
nhat, va déi khi 1a duy nhat dé vach ra céc giai phap kinh
doanh. Tuong tu, ho xem nhitng viéc tinh toan 1a “niém vui”.
Khéng phai tat ca nhiing ngusi nay déu co cong viéc phan anh
moi quan tam sau sdc trong cudc sdng nay.” Qua thyc, nhiéu
nguoi nhan ra ho dang lam nhiing loai cong viéc khac vi ly do
sai lam: vi ho da dugc cho biét viéc theo dudi niém dam mé thuc
su sé thu hep trién vong nghé nghiép cua ho.

Dé xac dinh nhing nguoi ¢ méi quan tam dac biét nay, hay
tim cac cd nhan thich thu véi viéc phan tich dong tién mit, cac
phuong phap du bdo doanh thu va cac hoat dong dua trén so
liéu khac. Néu mot nha quan 1y thi truong thich phan tich di
litu khdch hang hon la thuyét phuc khach hang, c¢6 thé do la
ngudi thich phan tich dinh lugng.

Phat trién 1y thuyét va tu duy khai niém

“DOi vai mot $6 nguoi, khong gi hing thd hon 1a suy nghi
va ban vé cac y tudng triru tugng,” Butler va Waldroop cho biét.
“Nhing nguoi ¢6 méi quan tam nay hung thi véi viec xay dung
cac md hinh kinh doanh giai thich sy canh tranh trong mot
nganh cong nghiép cu thé hoac viéc phan tich vi tri canh tranh
cua to chuc vai mot thi truong cu thé.”

Dé phat hién mot nguoi thich 1y thuyét va khai niém, hay
tim nhuing nguoi c6 thé dé dang theo dudi mét nghé nghiép ¢é
tinh chat hoc thuat, ngudi dat mua dai han cac 4n ban hoc thuat,
va nguoi thich thao luan vé cac khai niém triru tugng.
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San xuat sang tao

bay 1a nhing nguoi giau tri tudng tuong, cé cach suy nghi
“vuot ra ngoai khudn kho”. Ho c6 phong cach thoai méi va quan
tam dén viéc tu duy chién lugc. Butler va Waldroop viét: “Nhiéu
nha doanh nghiép, cac chuyén vién nghién citu va phat trién, va
cac Ky su ¢6 modi quan tam nay trong cudc séng. Nhidu nguoi
trong s6 ho quan tdm dén nghé thuat... Va nhidu ngudi c6 méi
quan tam nay bi thu htit boi nhing nganh cong nghiép sang tao
nhu giai tri.”

Nhu téc gia noéi, nhimg ¢d nhan nay rat dé x4c dinh. An mac
khac thudng la mét biéu hién. Ngoai ra, ho quan tam dac biét
dén nhing gi mdi mé sang tao.

Giao duc va tu van

Nhitng ca nhan c6 su dam mé nay rat thich duoc gidng day.
Trong kinh doanh, giang day mang hinh thic cia huan luyén
va ¢6 van. Nhiéu nguoi thich cam giac hitu ich cho nguwi khéc,
mot s6 khac thuc sy théa mén tr thanh c¢ong clia ngudi ma ho
Khuyén bao. Bé nhan biét mdu ngudi nay quan sat cach ho
tuong tac véi ngudi béo cao trye tiép cho ho.

Quan 1y con ngudi va cac moi quan hé

Nhing ca nhan ¢6 méi quan tam nay thich giao thiép va
tiép xuc hang ngay véi con ngudi. Ho thdy thoa man tir cac méi
quan hé noi lam viéc, nhung ho tap trung nhiéu vao két qua hon
nhimg ngudi c¢6 khuynh hudng gido duc va tu van.

DGi v6i moi quan tam nay, hay tim nhing ngudi thich thic
day, t6 chuc va chi ddn ngudi khac.
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Kiém soat to chuc

bay la nhung ngudi thich ¢hi huy, cho du do la trong lop
hoc hay phong ban cua doanh nghiép. Ho hanh phic nhat khi
c6 quyén ra quyét dinh trong vii tru nho bé cia ho. Lam thé nao
dé phat hién ra ho? Theo Butler va Waldroop: “Nhitng ca nhan
nay yéu ciu cang nhiéu trach nhiém cang t6t trong bat ky tinh
huéng cong viéc nao... Ngudi ¢6 méi quan tam nay mudn duoc
trd thanh gidam déc diéu hanh chyi khong phai chi la chuyén
vién diéu hanh.”

Anh huéng thong qua ngon ngi va y tudng

Nhitng nguoi nay thich ké chuyén, dam phan va thuyét
phuc. Ho man nguyén nhat thong qua hoat dong viét, ndi, hodc
ca hai, va thudng bi hip din boi nhiing nghé nghiép nhu giao
té, phéng vién, quang cao - noi ma nhing s& thich nay duoc
nhin nhan la cac Ky ning co ban va quan trong.

Nhitng ngudi nay ¢6 xu hudng tinh nguyén viét dé cuong
dy an hay thuyét trinh san phdm mdi cho luc lugng ban hang
cua cong ty.

Vi con nguoi c6 nhiéu moéi quan tim, nén nhitng loai quan
tam trong cudc sdng nay c¢é thé dong thoi hién dién trong cung
mdt ca nhan. Chang han nhu mdt giam déc tai chinh thich ding
cac ky nang dinh lugng déc biét cia minh ¢6 thé 12 mét “nguoi
cda cong chuing” hoan hao va mudn lam viéc véi nhan vién tiép
thi. Vi vay dimg c6 phan loai ¢4 nhan qua hep.

Tuyén dung chu yéu dira vao cac méi quan tim hiéu nghiém
hon tuyén dung vi cdc ky nang va gia tri boi mot s6 nguyén do:

* M0t cong viéc lam thda man cac méi quan tdm sau sic cua
mot nguoi sé thu hidt su chd y cua ngusi d6 cling nhu
truyén cam hing dé ho thuc hién tot cong viéc va dat két
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qua. Vi dy, Sarah khong dugc dao tao chinh quy vé sinh hoc
hay khoa hoc méi truong, nhung niém dam mé chim chéc
cua cd dé gitp ¢é tu hoc va ¢6 kinh nghiém trong linh vuc
nay. Ban dau dugc tuyén lam thyc tap sinh cho mét don vi
trong mot t6 chic méi trudng lon, cudi cing c6 da leo 1én
chuc Trudng ban Piéu cam hoc.

* Mot ngudi cd the giol mot cong viéc dic biét (tic 1a co cac
ky nang hoan hao), nhung néu cong viéc dé6 khong dé ca
nhan bgc 1§ nhitng méi quan tam c6t 16i cua minh, ngudi do
sé Khong hanh phtc véi c¢ong viec 1au dai. Vi dy, Phil ¢6
bang ti€én si héa hoc va nhan mot céng viéc trong bé phan
nghién ciu va phat trién cua mot cong ty héa chat toan cau.
La mot nha khoa hoc gioi, anh ¢6 nhiing thanh tich néi bat
trong ¢Ong viéc va thudng xuyén dugc thang tién. Vi vay
khi Phil thoi viéc dé nhan vi tri quan 1y & mot cong ty khac,
sép cua anh rat ngac nhién. Khi duoc hoi tai sao anh lai lua
chon nhu vay, Phil tra 16i: “Téi khéng thuc su quan tim dén
khoa hoc.”

* Gilip mdt nguoi dat duoc hoac ting cudng cac ky nang dé
hon 1a lam cho ho cam thay dam mé bat tin véi cong viéc
cua minh.

Di nhién la cdc ky nang dong vai tré quan trong trong viéc
phan cong diing nguoi diing viéc. Va nguoi mdi duge tuyén phai
c6 du chuyén mon, kinh nghiém va nang luc pht hgp dé thuc
hign t6t cong viéc mot cach nhanh chéng. Tuy nhién, sy “tuong
hop méi quan tam” hoan héao sé lam tang kha ning nhan vién
do sé 0 lai v6i cong ty hon 12 su “twong hop k¥ nang”.

Héang hang khéng Southwest Airlines 1a mot vi du dién
hinh vé mot cong ty thanh cong da dat thai d6 va mdi quan tam
Ién hang dau trong chuong trinh tuyén dung cia minh.
Southwest la cong ty c6 loi nhuén rat cao trong nganh coéng
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nghiép hang khéng va co ty 1é thay thé nhan su chi chi€ém
khoang mot nita mic trung binh ciia nganh nay. Southwest lam
dugc dieu nay vi tiu chi cong ty 1a chi tuyén nhimg ngudi san
sang to6 ra thién chi ma khach hang mong muén va danh gia
cag. Ngoai trir nhimg cong viéc doi héi cac k¥ nang chuyén
mon, chuyén nghanh nhu phi c¢ong, co khi, luat su, lap trinb...
Southwest it quan tam dén cdc ky nang cia \ing vién so vdi thai
dd cua ngudi do.

Phuong phap tuyén dung cua Southwest 1a mot trong
nhitng nguyén tic co ban cua coéng ty dugc nha sang lap va
nguyén giam doc diéu hanh cia cong ty la Herb Kelleher dé ra.
Theo Kelleher: “Néu ban khong c¢é mot thai do tot, chung toi
khong can ban, cho di ban c¢6 thao nghé ¢& nao di nita. Chiing
toi co thé thay d6i muc do ky nang théng qua dao tao, nhung
ching t6i khong thé thay d6i thai d6”. Déi voi Southwest, mot
thai d6 tot nghia 1a ¢ 6¢ hai hude, co tinh than déng doi, va ¢é
mong mudn ludn lam cho khach bang hai long.

Pé xdc dinh nhing m6i quan tam chinh cia mot ung vién,
hay thu dat cac cau hoi sau trong qua trinh phong van:

Anh thich lam diéu gi nhat trong nhiing cong viéc ctia anh?

Anh thich doc loai sdch bdo nao? Hoic, néu anh dang cam
mot to bao hay tap chi, muc bai nao va loai quang cao nao
bat mat anh nhat?

Anh thuong lam gi vao nhiing lic ranh roi?

Giai doan nao caa mot du an thyc sy 161 cuén anh nhat?

Ban cting cd thé chi cho ung vién céc bang 2-1, 2-2, 2-3 va
hoi ho moi quan tam nao trong s6 d6 dac biét hap dan doi vai
ho. Mot khi ban da xdc dinh dugc mdi quan tam cua ung vién
nam ¢ dau, ban ¢6 thé xac dinh liéu nhing méi quan tam nay
co phti hop vdi vi tri dang can tuyén khong.
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Tuyén dung cho van hoa vi mo

Ngoai viéc phan cong dung ngudi dung viéc, sy “phu hgp”
con bao ham ca khia canh van héa. Nhing cong viéc trong céc
t6 chitc déu c6 béi canh van héa, va ban can biét chic 14 nguoi
ban dinh tuyén sé cing ¢, chit khong phai mau thudn trim
trong vdi nhitng bdi canh nay.

Nha tu van Dwight Gertz da mé ta vé cdch mot hé théng cira
hang ban banh & trung tam thuong mai trén toan quéc da vo
tinh gap phai van dé nay cach day nhidu nam khi phong nhan
su ciia ho khuyén Khich nhing nguoi rit ty chi ung tuyén vao
cdc vi tri quan 1y cua hang. “Chung t6i mudn nhing ngudi déc
lap c6 khiét vong trd thanh chi doanh nghiép riéng,” thong bao
tuyén dung da viét nhu vay. Tuy nhién, khi nhitng nguoi nay
duge tuyén va dua vao chuong trinh dao tac cia cong ty, ho
nhanh chong phat hién ra 1a mei thi tu nguyén liéu nuéng
banh, thoi gian nudng, va voi s6 luong nao déu bi quy dinh chit
ché theo hudng dan hoat dong cua cong ty. Thue sy, cong ty
khong can cdc nha doanh nghiép; ho cin nhitng ngusi c6 thé
tudn theo cac quy trinh da dugc thir nghiém qua thoi gian dé
diéu hanh clta hang banh & trung tam thuong mai. Ho khong c6
cing nhu khong khuyén khich van hoa doanh nghiép. Chang c6
gi ngac nhién la rét ft vi quan Iy méi kéo dai cong viéc duge hon
mot nam. C6 mot sy bat twong xing vé van héa gitta cong ty va
nguoi dugc tuyén dung.

Cac cong ty da 16n nho déu c¢é van hda vi mé va vi mo, va
diéu quan trong la mot ung vién cé thé lam viéc hiéu qua trong
tung mot truong do. Van héa vi mé 1a cach thitc lam viéc, gia tri
chung, cach con ngudi quan hé véi nhau... cla mot td chic.
Nhiing t6 chuc nay cling ¢6 van héa vi mé - van héa tiéu bidu
cho cac phong ban hay chitc nang cong viéc khac nhau. Vi duy,
d6i véi the gici bén ngoai, mot t6 chic cu thé c6 thé 6 mot nén
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vin héa vi mo rat trang trong, voi nhan vién trong nhing b
trang phuc trong rit nghiém tic va tuan thi cac quy tac lam
viéc nghiém ngit. Tuy nhién trong cung t6 chatc d6 cé thé c6
nhiéu méi truomg van héa vi mé khac nhau: chang han nhu
phong thiét ké san phdm phan mém c¢6 thé c6 nhing ky su toc
tai bom xom, mic quin jeans va di giay thé thao, thudng xuyén
bong dua voi nguoi khéc. Con nguoi va vdn hoéa cua phong
nghién clru va phdt trién c6 thé rat khac véi nhimg ngudi 1am
tiép thi va tai chinh.

Bat cif cong ty nao cling déu ¢6 cdc moi trudng van hoéa vi
mo. Chia khéa dé tuyén dung ding ngudi 1a hiéu dugc nhing
moi trirong van hoa vi md nay va chon ngudi phu hgp, yéu thich
va bdi dudng cho méi truong d6. Vi vay, néu mot ung vién thuyc
sy thich mic trang phuc chinh té dé di lam hang ngay va giao
tiép voi dong nghiép khat khe vé chuyén moén, yng vién dy
khong phai 1a ngudi phu hop véi nhém phan mém soi ndi va
nong nhiét

Néu ban thay kho xac dinh van héa cua by phan hay nhém
lam viéc cdia ban, bang cau héi § hinh 2-1 sé gitip ban. Kién thuc
vé van héa hién hiru ¢6 thé giip ban tuyén nhan vién méi -
ngudi sé phit hgp va phat trién moi truong van héa dé.



HiNH 2-1

Khao sat van héa noi lam viéc

BAu khéng khi lam viéce hién tal cia ban
Muic a6 am hiéu hay fién quan clia ban trong chién lugc 18ng thé va viéc ra quyét
dinh cia nhém ban dang lam viéc?

(] Rét nhiéu [[] Hoan toan khong

[ Trang phuc di lam cia ban nhut thé nac? ]
D Trang trong I:l Khéng trang trong D Ca hai

[ Ban c6 thoai méi ty hop 8 vui dua, gidi lao va giai (6a oang thing khong?
[ knongbacgis [ Thinh thoang [ Nhidu 1an

[Ngodi cang vigc, cac ban c6 gap g nhau khang? ]
L] khéngbao gis [ Thinh thoang C] Nhidu an

S riéng 11t va yén tinh cua ban dén mde da mao? ]
[] khéng c6 [ Thinh thoang [] Nhidu 13n

------------------------------------------------------------------- E
Loai van hoa chung nao ma ban nghi & dac diém ndi bat clia nhém ban dang
iam viéc? Danh diu nhing & déng y.

0J Dich vy khach hiang (nhén manh viéc tao ra cac giai phap cho khach hang ngi
bd bén ngoai va gan gii vdi khach hang bang cach du bao nhu clu cla ho
" vatao ra gia tri cho ho)

L] cach tan (nhan manh vaoy tu’dng mdi, cac quy trinh va san phdm, dén nhan
mao hiém, ndm I4y cd hdi thay ddi..)

O xuét sac trong hoat déng {nhan manh ning sudt, tinh hiéu qua, va hoat dong
sudn sé) .

O Tinh than (nhan manh viéc tao ra mai tru’dng truy&n cam hdng cho nhan vién
lam viéc xuét sic va sdng tao, ting tinh than cla con ngudi, dem lai sinh luc va
1dng nhidt tinh, phén d&u cho mét muc tidu chung Idn han)

Van hda cha nhém co di hoa ddng dé thich nghi vdi cac loai ngudi khac nhau,
hay budc ban phai "chap nhan hodc ra di*? (Hay trung thl.rcl)

Nhiing diéu quan trong khéc v& viin héa ciia nhém (gia i, nhing quy tac hidu ngam.. ):

Cac y tuing dé cai thién van hoa

C& khoang tréng dang ké nao gida bau khdng khi ma ban mudn 1am vide véi bau
khéng kh| dac trung clha nhom hién nay? Néu c6, chuing la gi?

Nhdng bién phap nao cé thé cai thten van hda lam viéc cua nhdm hoéc siét lai
khoang cach gn]’a nhing gi ban mudn va nhiing gi dang tén tai?
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TRAC NGHIEM TAM LY

Viéc st dung hinh thuc trdc nghiém tam ly dé sang loc
ngudi xin viéc dang ngay cang pho bién. Trong mot cudc khao
sat cua Hiép hoi Quan ly Hoa Ky nam 1998, 45% trong s6 1.085
cong ty thanh vién da bdo cao ¢6 thuc hién mgt hodc nhiéu bai
tric nghiém cho nhiing ngudi xin viéc, tang so vdi ty 18 35% cua
nam trudc. Do rang budc boi thoi gian va chi phi, nhing bai tric
nhiém nay thuong duge danh cho cac nha quan 1y tuong lai hon
la cdc nhan vién cap dudi - nhiing ngudi ma ap dung phuong
phép kiém tra k¥ nang 1a ¢an thiét va chinh xac hon.

Cong ty ban c6 nén dung phuong phép trac nghiém tam ly
hay khong? Mot mat, cac chuyén gia khuyén hay nén than
trong. Khéac vdi cac ky thi vao dai hoc, nhiing bai trac nghiém
trudc khi tuyén dung khong phai 1a thude do dé loai bo ¢ng vién
mot cach tuy tién. Ching khong thé dem lai gidi phap hiéu qua
cho van dé thay thé nhan vién ¢ cong ty ban. Hon thé nita, néu
ban dung khong dung bai tridc nghiém - hay tham chi dit mot
cau hoi khong phu hop - ban dang dat cong ty minh trudc nguy
¢o bi kién tung.

Néu str dung dung cach, cac bai trdc nghiém tam 1y ¢6 thé
tién dodn su thanh cong trong cong viéc tot hon bat cit phuong
phap nao khac. Trong s6 cac bai tric nghiém tam ly, tric
nghiém kha nang nhan thifc 1a t6t nhat. Va cdc bai tric nghiém
tinh c4ch, trudc day da timg bi xem 1a vo dung, gan day da danh
dugc su ing ho cua cac nha nghién ciu hoc thuat. Trac nghiém
c6 mot 80 thuan 1gi so voi cdc hinh thuc chon lya khac, nhu
khong thanh kién. Mot bai tridc nhiém héi nhitng cau hoi giéng
nhau va 4ap dung cac tiéu chudn giong nhau cho tit c¢a moi
ngudi, va do vay ¢6 thé lam méu d6i chiéu cho nguoi phong van.
Vi du: nhan vién tuyén dung c6 thé c6 thanh kién véi nguoi
nang can hoac khoéng dugc dao tao “chinh quy”. Trong lugng va
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bang cap clia mot ngudi khong phai 1a cong cu dy bao t6t cho
su thanh cOng. Nhung moi nguoi ra quyét dinh déu cé thanh
kién - ké ca nhitng thanh kién ma c6 thé ho khong v thitc duoc.
Tric nghiém gip loai bo céc thanh kién nay. Cac bai trac
nghiém tam ly cing giip nhan biét mét nhan vien tuong lai sé
thich nghi nhu thé nao trong vin héa cia cong ty.

Sau day la mot so bi quyét cia cac chuyén gia vé cach thuc
hién viéc tric nghiém trudc khi tuyén dung cho t6 chirc ban:

1. Xac dinh nhu cau tuyén dung cda ban. American Golf

Corporation - mot cong ty hang dau ¢ Santa Monica,
California, c6 1.000 nha quan 1y giam sat hon 14.000 nhan
vién & 270 dia diém trén ca nudc. American Golf trong
nhiéu nam da yéu cdu tat ¢ cic nha quan Iy tuong lai dién
vao mot bang danh gid ca nhan ¢6 sin trén thi trudng goi 1a
Ban dy bao. “N¢ that 1a hitu ich,” Tom Norton - giam doc
tuyén dung, noi. “Nhitng gi chuing toi phai cin than la sdp
x€p tinh cach hodc phong cach lam viéc cia mot ung vién
cho phu hop voi cdp trén ma ho sé lam viéc. Néu mot nguoi
thyc sy thich lam viéc véi con ngudi va doi hoi giam sat
nhiéu, ngudi d6 c6 thé sé khong lam viéc t6t véi mot ngudi
song thién vé néi tam.”
Phuong phap cia American Golf minh hoa mot trong nhiing
yéu cau (va thudn lgi) chinh ctia tric nghiém tam ly. Trudc
khi cung cép cic bai tric nghiém, cong ty tuyén dung nén
hiéu yéu ciu cuy thé cua cong viéc dang dugc ban dén, cac
gia tri va cach cu xu xdc dinh van héa noi lam viéc. Trong
thyc ¢, mot s6 ngudi nghi ring viéc tu nghién ctitu ma mot
cong ty phai chuan bj dé sit dung cac bai tric nghiém trudc
khi tuy€n dung la phan gia tri nhét cla quy trinh.

2. Dumg chi phy thugc vao bai trac nghiém. Hay nghi tric
nghiém chi 1a mot chan trong cai kiéng ba chan, va hé so clia
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Umg vién ciing nhu cac cudc phong van thong thudng la hai
chan con lai. Tai American Golf, phuong phép danh gia tinh
cach “la mét phan nhé trong nhiéu, rat nhiéu thit chung toi
tim hiéu & mdi wng vién”, Norton cho biét. “Né co thé hop 1y
héa cac v kién khac ma chung tdi thu dugc to nhing viéc
nhu phéng van va tham khao. Doi khi né co thé giip chuing
t6i nhin van dé mét cach sau sic hon. Ching toi khong bao
gid ra quyét dinh ma chi dua vao két qua trac nghiém.

3. Stt dung nhiéu hinh thuc tric nghiém. Mot bai trac
nghiém khong phan anh dugc tdt ca. Pé trdc nghiém cic
dac diém tinh cach, cac chuyén gia khuyén dung nhing
¢ong cu nhu Mau Nghién cttu Tinh céch... Dé kiém tra méi
quan tam cua Ung vién, hay thit diing méu Khao st Mai
quan tam Nghé nghiép Jackson (Jackson Vocational
Interest Survey). Dé danh gia kha nang nhan thuc (thuat
ngit nay da thay thé IQ), cé thé dung mot bai trdc nghiém
nhu Danh gia Tu duy Hop ly Watson-Glaser ‘Watson-Glaser
Critical Thinking Appraisal). Chang c¢6 gi ngac nhién khi
cac cong ty va nha tu van cua ho yéu cau ¢ .. vién thuc
hién mot s6 bai trac nghiém khac nhau - ching han nhu
trac nghiém vé tinh cdch, méi quan tam, tinh liém chinh, va
kha nang nhan thic. Mot bai trac nghiém c6 nhiéu chu dé
khéc nhau sé ting kha nang dy bdo. Tuy nhién, hay nh¢
rang chi phi trac nghiém sé tang 1én khi ¢6 nhiéu bai trac
nghiém duoc cung cap. Nhung cin cu trén cai gia phai tra
cho viéc cung lam hay phai sa thai mot nguoi tuyén dung
sai, thi s6 tién bo ra dé trac nghiém thém nay c6 thé la dang
gia - dac biét la ddi véi nhing vi tri quan ly cao cap.

4. Trac nghiém tam ly. Dé dién giai dung két qua cia mot
bai tric nghiém can c6 su dao tao chuyén nghiép vé thong
ké, tric nghiém va danh gia. Ban tham chi khé ¢6 thé co
dugc nhitng bai trdc nghiém quan trong vi chiing dugc
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kiém soat chit ché nhdm ngan chin tinh trang si dung sai.
Chéng han nhu ¢ My, nhimg bai tric nghiém nhu Jackson
Personality Inventory, 16PF Personality Profile, va
Guilford-Zimmerman Temperament Survey chi c¢6 sin cho
cac thanh vién cua nhing 6 chuc nhur Hiép héi Tam 1y Hoa
Ky (APA). Mac du khong doi hoi nhitng ngudi cap bai tric
nghiém va cdc nha tu van tric nghiém phai ¢o gidy phép,
song APA trén thyc € hoat dong nhu mot Gy ban cap phép,
va nhimg nha tam ly bi phat hién la da ap dung cac bai tric
nghiém khong phu hop c¢é thé bi rit lai gidy ching nhan.

Dich vu cia mot nha tam ly tu vén thudng c6 chi phi
khoang 1.500 dén 2.000 USD tinh trén méi tmg vién cao
cap, va viéc sang loc ¢6 pham vi cang réng thi chi phi cang
cao. Sang loc giam doc diéu hanh ¢6 thé con cao hon nita.

5. Nhan biét cam bay. Nhing vy kién tung vé tuyén dung
bugc nhing ngudi trac nghiém phai rdt can than. Tuyén
dung la mot van dé hét sic nhay cam, va luat phép cac nuée
thuong co nhing quy dinh riéng vé chinh sach tuyén dung.
Do d6 khi ban sir dung hinh thdc tric nghiém tam 1y, ban
cing phai tinh dén ca yéu t§ phap ly cia qudc gia ma ban
dang dinh tuyén ung vién. Chéng han mét s§ diéu luat va
quy dinh trong nhitng nam gin day cia My - nhu quy dinh
cia Uy ban Co hoi Tuyén dung Cong bing Hoa Ky, lénh
cdm dung may phat hién néi déi cia Quéc hoi, Pao luat
Thiéu nang Hoa Ky... - han ché nhiéu néi dung cdc bai tric
nghiém trudc khi tuyén dung. Mot nhan vién ky cuu trong
mdt hang trac nghiém cho biét cong ty cia anh ta bay giv
chi con c6 thé st dyng khoang 10% s bai tric nghiém da
tung dung, phan con lai phai loai bé do vin dé luat dinh.
Chéng han nhu hé théng cita hang ban 1é Target khi cho
ung vién lam bai trdc nghiém, da v6 tinh dua vao mét s¢
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cau ma bay gio bi xem la cam ky vé sirc khoe, thién huéng
gidi tinh va ton gido. Target da bi kién nam 1991 vé toi
phan biét d6i xi nhan vién va bi phat 2 triéu USD.

Dé bao vé cong ty trudc nhiing van dé phap ly, tat ca céc
¢au hoi trong bai trdc nghiém trudce khi tuyén dung phai ¢6
tinh phong doan hop 1é. Diéu d6 ¢6 nghia la ngudi ra trac
nghiém phai ¢6 kha nang chitng minh dugc bai trac nghiém
d6 c¢o nhiing bién phap danh gia chinh xdc cing nhu du
doan dugc cdch xu sy trong ting cong viéc cu thé doi voi
cau hoi, Pay la nhiém vu khong don gian, chinh vi vay ma
nhimg don vi phat trién bai trdc nghiém phai bo ra hang
triéu do la va mot thoi gian dai nghién ¢ trén dién rong
trudc Khi cong bo bai tric nghiém. Va moi ¢ong ty su dung
chuing can phai hop ly héa bai trdc nghiém véi di kién ti
ting ung vién dé tranh su kién tung cé thé xay ra.

Cdc cong ty ciing ¢o thé xay dung bai trac nghiém cho riéng
minh mién 1a né ¢é tinh phong doan hop 1&. Vi du: Procter &
Gamble da thiét ké mot bai trac nghiém dap ung cac tiéu chuan
hop 1¢ dé nhan biét ning luc tiém tang cia mot giam doc nhan
hiéu. Tuy nhién, rit it c¢ong ty ¢6 di kha nang tai chinh va
chuyén gia dé dau tu vao viéc thiét 1ap cac bai trac nghiém cho
riéng ho. Thay vao d6, ho dua vao cac nha tu van vé trac nghiém.

TOM TAT
Chuong nay da trinh bay chi tiét mot s6 ky thuat chuyén
dung c¢6 thé cai thién quy trinh tuyén dung ctia ban:

e Tuyén dung truc tuyén la mot phuong phap nhanh, it ton
kém va ¢6 thé tang lugng tng vién ciia ban. Phan mém
tuyén chon co thé giip ban don gian héa viéc tuyén chon
va quan 1y hd so trén mang.
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Céc nha tuyén dung chuyén nghiép c6 thé tiét kiém thoi gian
cho ban. Mac du ban sé mat chi phi, nhung néu ban tuyén
dugc mt ngudi cé nang lyc thi chi phi do rét xing dang. Cac
cdng ty tuyén dung chuyén nghiép c6 mang lusi chu dong vai
C4c Ung vién quan trong trong mol linh vyc nganh nghé ma
ho phuc vu va ¢d thé théng bao nhanh chong, bao mat cho cac
umg vién du diéu kién. Ho cling sang loc nhing ngudi hoi dap
dé chi gidi thiéu danh gia nhumng ung vién c6 chat luong.

Chiing ta da xem xét viéc st dung phuong phép “phéng van
tinh huong - mdt cach hau ich d€ danh gia kha nang giai
quyét van dé cia yng vien. Phuong phap nay dua mot nguoi
Xin viéc vao mot tinh hudng va vén dé tuong tu véi nhing
van dé gap phai trong cong viéc. Néu ban ding phuong
phap nay, hay tim hiéu céch ung vién tiép can van dé, xac
dinh cac giai phdp thay thé, va t3 chiic tu duy cua ho.

banh gid nguoi xin viéc trén co s& cac méi quan tam lién
quan dén cong viéc trong cuc song la mot phuong phap Vi
mo dé ghép con nguodi pht hgp vao cong viéc ma ho néi troi,
Trir khi viéc dao tao chuyém mén ky thuat dédc biét la diéu
kién tién quyét, nhiéu cong ty tuyén dung dua trén nhiing
moi quan tam lién quan dén cong viéc hon 1a dya trén ky
nang cua ung vién von co thé huan luyén dé dang.

Tuyén dung phu ho’p voi van hoa cé thé cling quan trong
nhu bat ky théng sé danh gia nao khéc. Van hoa xdc dinh
cach thyc hién cong viéc, gia tri chung va cach con nguai
quan hé v6i nguoi khac trong t§ chic. Ban can tranh tinh
trang c6 nhét mot vat hinh vuong vao mét 156 hinh tron.

Nhiéu cong ty dang dung cac bai trac nghiém tam 1y dé biét
nhiéu hon vé nhing vng vién lot vao vong tuyén chon cudi
cung. Nhung hay than trong: chi su dung cac bai tric nghiém
va lam viéc voi cdc nha tu vén tric nghiém an toan trude 14
chan vé chéng phan biét ddi x{r va tuan theo luat dinh.



GIU CHAN NGUOI TAI

Cdc chién lugc duy tri chinh yéu

NoOi dung chinh:

e Tam quan trong cua viéc duy tri nhan vién
e Su thu thdch cua viéc duy tri nhan vién

e Nhiing thdch thiic ddc biét cua nhiing luc luong lao
dong da dang

e Nhiing yéu 8 gitt chan nhan vién
e Nhiing ly do khién nhan vién ra di

e Thanh cong dién hinh cua cdc cong ty trong viéc duy tri
nhan vién

e Bi quyét qudn ly dé duy tri nhan vién
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Tuyen dung va duy tri nhan vién la hai mat cia cung
mot van dé. Chung bé sung cho nhau, va néu ca hai déu duogc
thure hién tot thi ching sé dem dén nguon tai san ma moi cong
ty déu khao khat: nhung con ngudi tai nang va xuit sic. Trong
chuong nay chiing ta sé chuyén tir quy trinh tuyén dung sang
cdc chién lugc git lai ngusi gidi ma ban da cé.

Néu cong ty ban da tuyén dung duge nhitng con nguoi tai
nang cho nhung vi tri ban cén, ban dang cé mot méi loi déng ké
s0 V@i cdc doi thu canh tranh, vi rat it cong ty thue hién dugce
muc¢ titu nay. Nhung thanh cong trong tuyén dung cta ban sé
tao ra mot thach thtic khac: gitt chan nhiing nhan vién nay o lai
v@i cong ty. Xét cho cling, néu tai san con ngudi cia ban néi
troi, cac cong ty khdc sé chu v va tim cach san dén ho véi miic
luong cao hon, quyén han nhidu hon, moi truong lam viéc hap
dan hon - ¢6 thé cling 1a nhiing tht thuyét phuc ma ban da
dung dé tuyén nhimg nguoi nay! Ban sé nhan thay minh roi vao
thé phai phong thi, bugc ban phai nhin lai céc théng 1é lam
vigc, phuc 1g1 va co ché lwong bong cua chinh ban dé xac dinh
xem ligu nhing yéu t6 nay cé vo tinh lam suy yéu sy trung
thanh gitta cong ty ban va nhing con ngudi wu ti ma ban da
tuyén dugc.

Duy tri nguoi gioi 1a mét thi thach ma cac cong ty phai doi
mat. Hay xem kinh nghiém cua nhidu cong ty & My tr ndm
1992 dén nam 2000. Céc cong ty My da cuc ky phat dat vé mat
kinh té trong thdi ky nay va hau nhu ai cting cé viéc lam. Nhidu
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loai céng viéc - dac biét Ja nhiing linh vizc can k¥ nang cao nhu
cong nghé thong tin, phat trién phan mém, cong nghiép dién,
ké toan, tai chinh... - ddi hoi phai dugc cung cap nguoi gioi vuet
troi, dan dén viéc phat dong mdt phong trao dugc goi la “cudc
chién nhan tai.” Nhidu cong ty nhan ra rang thiéu nhan tai la
mot han ché nghiém trong d6i véi su phat trién trong tuong lai
nén da rat ¢6 ging dé gitr chan cac nhan vién dang gia nhat cia
ho. Ernst & Young da tién xa khi thanh lap Van phong Duy tri
Nhan vién ¢6 trach nhiém bao cdo truc tiép 1én giam déc diéu
hanh. Nhitng cong ty khéc 1ap ¢dc chuong trinh can bang giita
cudc s6ng va cong viéc dé lam diu bt su cang thang khi vé nha.
Ché dd an mac thodi mai, ché chiam sé¢ con cdi tai noi lam viée
va san banh ngay cang xuat hién nhiéu. Sach bao vé “cach giw
cho nhan vién cua ban duge hanh phuc va lam viéc cé nang
suat” thang 16n.

Cudc chién gay git dé gianh nhan tai ¢ My bat dau cham
dut cing véi su suy thodi kinh té da tin cong vao nude nay cudi
nam 2000. Linh viyc cong nghé cao bi tdn cong dau tién. Ngay
ca cac chuyén gia cong nghé thong tin - nhing nguoi trudc day
c6 nhu cdu cao - cing budc phai nghi viéc, con s do 1én dén
hang ngan ngudi. Tinh trang ngung giam san xuat tiép tuc xay
ra ¢ cac nganh céng nghiép khac khi sy suy thodi tran qua nén
kinh té€. Ngay ca Charles Schwab - nha tién phong trong linh
vyc phat trién nhan vién va can bang gida cugc séng va cong
viéc, cing budc phai giam nhan vién. Tu cudi nam 2000 dén
dau niam 2002 ty 1& that nghiép trong toan nudc My tang gan
gap doi.

Nhung su suy thoai chi dién ra trong mot thoi gian ngan, va
cudc chién nhan tai da séi dong tré lai khi nén kinh té cuong
thinh. Va trong mét s¢ linh vuc cia nén kinh té thi cudc chién
nay thuc su chang bao giv 1dng xudng.



TUYEN DUNG VA DAI NGO NGUOI TAI 81

Vay tinh hinh duy tri nhan vién trong cong ty cua ban la gi?
Co6 phai tat ca cac nhan vién cia ban déu lam viéc vui vé trong
cong ty? Bung chi quan vé didu do. Theo mot cudc nghién cuu
cua Hudson Institute va Walker Information nam 1999 cho
2.000 nhan vién thi:

* 33% c6 nguy co roi bd cong ty cao, tuc 1a ho khong tan tuy
voi cong ty hién tai cia ho va khong ¢o ké hoach & lai trong
hai nam toi;

* 39% khong tan tuy véi cong ty nhung hién van ¢6 ké hoach
ti€p tuc ¢ lai lam viéc trong hai nam tdéi;

* Chi 24% la trung thanh thuc su - via tan tuy vita cé ké
hoach ¢ lai cong ty lam viéc t6i thidu 1a 2 niam nia.

Vi vay, néu nhan vién ¢ta ban cing nhu nhiing ngudi dugc
khéo sat thi ¢6 hon mot nua da san sang (hoac dang chuan bi)
ra dil

Chuong nay trong giai thich tai sao viéc duy tri nhéan vién
lai v0 cung quan trong va thach thitc déi véi cong ty cda ban
nhu vay. N6 gitip ban ¢6 cai nhin sau hon vé nhing yéu t6 khién
nhan vién ¢ lai cing nhu nhing 1y do lam ho ra di. Hai cong ty
thanh c¢ong dang ké trong viéc giit chan nhan vién dugc néu vi
du dién hinh 14 Southwest Airlines va SAS Institute.

TAM QUAN TRONG CUA VIEC
DUY TRI NHAN VIEN

Duy trl nhan vién nguoc véi thay thé nhan vién (thay thé
nhan vién la sy chia cat tir nguyén va khong tu nguyén gita
nhan vién voi coéng ty cla minh). Cac bién phap chung cho
nhiéu nganh cong nghiép va riéng cho cong ty nhim theo doi ty
1¢ thay thé nhan vién cho thay hdu hét céc cong ty dugc khao
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sat boi Trung tam Nghién ctru Té chiic c6 ty 16 thay thé dao dong
tir 15 dén 50%, mac du van c6 mot phan dang ke co ty 1é thay
thé thap (xem hinh 3-1).

Duy tri nhan vién khong don gian chi la van dé lam cho ho
“cam thdy tot”. Viéc gitt chan nhan vién gioi cé y nghia vi ba ly
do mdu chét quan trong sau day: 1) tim quan trong ctia nguon
von tri thiic ngay cang tang; 2) moéi quan hé nhan qua gita su
chiém htru nhan vién va su hai long cia khach hang; va 3) chi
phi ton kém cho viéc thay thé nhan vién. Chung ta hay lan luot
xem tung nguyén nhan mot.

HINH 3-1

Tinh trang thay thé nhan vién té dén muirc nao?

40

TV 1& % nhiing
ngudi tra I5i
30

23%

20

10

Dudi 10% 10-14% 15-29% 15-29%  Trén 50%

Hau hét cac cong ty dugc Trung tam Nghién ciu T6 chic khao sat ¢ ty 1é
thay thé hang nam trong khoang 15%-50%, du van c6 mot phan dang ké c6
ty 1& nay dudi 10%. Ty 1é trung binh: 23%.
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Tam quan trong cia nguén vén tri thic

Trong Thoi dai Cong nghiép, tai san vat chit nhu may mdc,
nha may va dat dai... quyét dinh kha nang canh tranh cua mot
cong ty. Trong “Ky nguyén Kién thiic” hién nay, nguén von tri
thite 1a nhuing gi x4c dinh loi thé canh tranh. Ngudn von tri thic
la kién thic va k¥ nang ma lyc lugng lao dong cia mot cong ty
¢6 duge. Cdc cong ty thanh cong ngay nay chién thing véi
nhiing y tuéng mdi, sy cach tan, cac san pham va dich vu xuat
sdc - tat ca déu bit nguén tur kién thice va ky nang cua nhan
vién. Nhing nguoi sd hitu ngudn vén tri thie c6 nhidy chuyén
moén khac nhau, nhu cic lap trinh vién mdy tinh, cac ky su
mang, cac nha thiét k& ky thuat, cac ké todn cao cdp, cac nha
phan tich thj truong truc tiép..., ngoai ra con co:

* Cac nha quan Iy cap trung (ho biét can lién hé véi ai a6 thuc
hién coéng viéc)

* Cac nha diéu hanh cdp cao (ho ¢6 nhiéu nam hidu bidt vé
kinh doanh va kién thic nganh nghé)

* Céac chuyén gia phat trién kinh doanh/hoach dinh chién
luge (ho biét cdch phan tich canh tranh va céc hinh thtc
phén tich khéc)

* Cac chuyén gia ngudn nhan luc (ho hidu vé cic vin dé
tuyén chon, luat lao dong, ché d¢ luong béng va cac méi
quan hé nhan vién quan trong khac)

* Cdc nha tu vdn phdp 1y cia cong ty {ho hiéu vé tai san
tri thit¢, bdo hiém, va cdc linh vuc khdc cua luat
doanh nghiép)

Bdt cit khi nao nhan vién ra di, cong ty déu mat mét phan
kién thirc va cdc ky nang can thiét ma vat va lim méi ¢6 duge
va thuong ton kém. Khi nhitng nhan vién nay chuyén sang lam
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cho mot ddi thd canh tranh thi tén théat do lai cang toi té hon.
Khong chi cong ty ban bi thiéu di mot phan kién thic quan
trong ma déi thu canh tranh cua ban con dat dugc no trong khi
chang can phai dau tu thoi gian va tién bac cho viéc dao tao ma
cong ty ban ¢6 thé da lam.

Duy tri nhan vién va su hai long cua
khach hang

Moi ngudi déu hiéu rang sy hai ldong cua khach hang la mot
trong nhitng yéu t6 quan trong nhat quyét dinh viéc séng con
v phét trién cta cong ty. Pay 1a mot 1y do kKhac khién viéc duy
tri nhan vién ¢6 ¥ nghia vé cung quan trong. Bon gian chi can
xdc dinh: Nhdng nhdn vién thoa mdn vdi cong viéc va cong ty
thuong ¢ nhiéu khd ndang lam hai long khdch hang hon. Mac du
diéu nay 1a qud rd rang, van co nhing nghién cdu ho tro cho
mdi tuong quan nay.

Piéu nay da dugc minh hoa day du bdi Sears Roebuck -
cong ty ma vao dau thap nién 1990 da ton that nhanh chéng
tién bac va khach hang. Mgt nhém quan ly moi do Arthur
Martinez lanh dao da dugc ctr dén dé ngan chan su tdn that nay
va dem lai stic séng cho nha khong 16 lau nam trong linh vuc
ban 1é. Theo bdo cdo cua mot bai bao trén to Harvard Business
Review, mot trong nhing sang kién dugc nhém quan 1y maéi nay
thuc hién 1a mot cudc nghién ctru vé 800 ctta hang cua cong ty
va hang ngan nhan vién ctta hang. Nghién citu nay da phat hién
dugc mdt s6 mdi quan hé quan trong va nhan ra rang:

e Thai d6 va hanh vi cia céc nhan vién tiéu cuc da tac dong
x4au dén cac khach hang cia Sears;

e Ty lé thay thé nhan vién cao lam giam sy thoa méan cua
khach hang va doanh thu cua cua hang;
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* Mitc d§ nhan vién cua hang hiéu vé cong viéc cia ho va céc
muc tiéu chién luge cla cong ty ¢é méi lién quan truc tiép
dén thai 46 va hanh vi cta ho.

Nghién ctru nay két luan rang thai dé ciia nhan vién doi vei
cong viéc cia ho va doi véi Sears déu tHi té va chinh nhing thai
do nay da dan dén cach cu xit khéng tdt cda nhan vién, lam
giam dang ké sy hai 1ong cua khach hang va doanh thu ban
hang. Khi phat hién diéu nay, nhém quan 1y ctia Sears da trién
khai mot “m6 hinh rang bugc lgi ich nhan vién-khach hang” xac
dinh moi quan hé nhan qua gitta thai d¢ ctia nhan vién, sy nim
giw cong viéc, va néng luc tai chinh cda cita hang ma ho lam
viéc. Ho tham chi con nghién eju tao diéu kién du béo tac dong
cua thai do, sy nm git cong viéc va cach cur xit cia nhan vién
doi vdi doanh thu.

Nhiéu nghién ciru khac da bé sung cho nghién ciu cia
Sears va két luan rang “si gan b6 cia nhan vién du bdo sy gin
b6 cua khach hang. Khi nhan vién cam thdy gin bé véi cong ty,
ho hau nhu c6 thé chia sé nhig hinh 4nh va cdm nhan tich cuc
cua ho vé cong ty vai khach hang. Khi khéch hang thay dugc
thuyc té tot dep, ho dap lai cong ty thién chi hon.” Tuong tu nhu
vay, mot cudc khao sat William M. Mercer cla cac chuyén gia
nguon nhan luc cao cdp ¢ nhitng cong ty 1én béo c4o ring “hon
mot nda doi tugng nghién ciu nhin nhan dich vu khach hang
kém 14 hau qua cda van dé thu hit va duy tri nhan vién.”
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Nghién cuu tinh huong: Duy tri nhan vién

va sy rang buoc loi ich — dich vu

M6 hinh rang budc loi ich nhan vién — khach hang cua
Sears |a buéc néi ti€p cia mé hinh ma cac gido su Trudong
Kinh doanh Harvard la James Heskett, Earl Sasser va mot vai
cong su da trién khai trudc day. Dugc goi la “su rang budc
lot ich — dich vu” vi né thita nhan vai trdé cda su thda man,
I6ng trung thanh va su duy tri nhan vién.

Bay dé xuat co ban tao thanh cac méi quan hé rang buéc
lgi ich — dich vu fa:

1. Su trung thanh cua khach hang dan dén loi nhuan va sy
phat trién. Tang 5% Iong trung thanh cla khach hang ¢4
thé day Igi nhuan 1én 25 dén 85%.

2. Sy hai long cua khach hang dan dén sy trung thanh cua
khach hang. Xerox nhan thay réng nhing khach hang
“rat hai long” <6 kha ning mua lai thiét bi cia cong ty
cao gdp sau Ian so véi nhimg khach hang chi don thun
la “hai long.”

3. Gia tri tao ra su hai [ong clia khach hang. N6 luc cua mét
céng ty bao hiém dé cung cép gia tri t6i da bao gém ca
viéc dau tu vao doéi ngl cung cip dich vu dic biét tai cac
dia diém xay ra tham hoa [6n. Cang ty nay la mét trong
nhimg don vi c6 lai nhat trong linh vyc nganh nghé nay.

4. Nang suat cia nhan vién tao ra gia tri. Southwest Airlines
luan chuyén hai phan ba sé chuyén bay trong muai Iim
phiit hodc it hon; cac phi cdng bay trung binh hon hai
muoi gid mai thang so véi cac déi thu canh tranh cua ho.
Gia vé thap song chat lugng dich vu van cao.
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5. Long trung thanh cba nhan vién tao ra nang suat |am
viéc. Chi phi hang ndm cua mét nha kinh doanh 6 té cho
viéc thay thé mot nhan vién ban hang tam nam kinh
nghiém bang mét ngudi it kinh nghiém hon 1a 432.000
USD mét nam do tdn that ban hang.

6. Su hai long cua nhan vién dan dén léng trung thanh.
Trong cudc nghién cliu mat céng ty, 30% cdc nhan vién
khéng hai long ¢6 y dinh nghi viéc, so véi chi 10% cac
nhan vién hai iong. Ngoai ra, ty 1& thay thé nhan vién
thdp ¢6 mdi lien hé chit ché véi su hai ldng cao cla
khach hang.

7. Chat luong ndi bo cong ty dan dén sy hai long cta nhan
vién. Cac nhan vién dich vu hanh phtc nhat khi ho dugc
giao quyén dé dem lai nhing diéu t8t dep cho khach
hang va khi ho c6 trach nhiém chuyén sau vao cdng viéc
cta ho.

Chi phi thay thé nhan vién

Chi phi tén kém cho viéc thay thé nhan vién }a nguyén
nhén thit ba khién viéc duy tri nhan vién déng vai tro quan
trong. Su thay thé nhan vién lién quan dén ba loai chi phi, méi
loai déu 1am hao mon két qua doanh thu:

* Chi phi tryc tiép, bao gém chi phi tuyén chon, phong van
va dao tao ngudi thay thé. (Trong mot thi truimg lao dong
gay gat, nhimg ngudi thay thé thuong ddi mot mic luong
cao hon ngudi xin nghi viéc - chua ké chi phi ky két cac
khoan thudng cé thé ¢6)

* Chi phi gian tiép, nhu tac dong dén lugng cong viéc, tinh
than lam viéc va sy thoa man cua khach hang. Liéu cac
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nhan vién khac ¢6 can nhéc thoi viéc? Liéu khdch hang co
di theo nhén vién da nghi viéc?

» Chi phi co hoi, bao gdm su ton that vé kién thitc va coéng
viéc khong dugc thyc hién trong khi cac nha quan ly va cac
nhan vién khdc tap trung vao viéc 1ap diy chd trong va
nhanh chdng kiém ngudi thay thé.

Nhing diéu nay lam gia tang cai gi? Cac udc tinh dao dong
rat rong, mot phan vi chi phi ton that va thay thé nhan vién tuy
thugc vao cd nhan va nganh cong nghiép dé. Nhung hiém khi
chi phi d6 thap. Déi voi nhan vién ndi chung, Cuc Lao dong My
udc tinh chi phi thay thé nhan vién chiém khoang mét phan ba
luong ngusi mai. Doi véi cip quan ly va chuyén gia, ty 1& nay
tang d6t bién. N6i chung, cac ude tinh nim trong pham vi gap
mét dén hai 1an luwong hang nam cua ngudi ra di. Tuy nhién,
nhiig con s6 nay bién thién rat nhiéu, nhiéu trong sé dé lién
quan dén tinh hiéu qua cla céc nhan vién ra di. Chi phi tén that
mot nhan vién hiéu qua cao hién nhién cao hon nhiéu so vdi chi
phi mat mot ngusi ¢o sirc lam viéc trung binh - cho du lwong va
phuc lgi cta hai nguoi nay co thé tuong duong nhau.

Cac loai nghé nghiép nhu cong nghé thong tin, lap trinh
phan mém, tu van quan ly, va kiém toan thudng cé ty 1é thay
thé nhan vién khoang 20 dén 25%. Xem céc muc luong trong
nhing linh vuc nay, c6 thé thay ty 1¢ nay phai dan dén’ mot
ganh nang tai chinh nang né cho cc cong ty bi anh huong.

Con mot mat khac cua van dé chi phi thay thé nhan vién.
Viéc thay thé nhiing ngudi thiéu nang luc cé thé khong tao ra
bat ky chi phi nao vi su ra di cia nhan vién d6 ¢6 thé thuc su
loai bo mat s6 chi phi vé hinh. Vi du: hay xem phi tén khi ¢6
nhing nguoi tam thuong va thiu nang luc ¢ nhung vi tri then
chét, nhu duge néu trong phan gidi thiéu cua cudn sach nay.
bau 1a chi phi do cac quyét dinh t6i ma nhirng nhan vién dé dua
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ra? Bradford Smart da uéc tinh phi t6n cia mot nha quan ly cap
trung thiéu nang luc Ia khoang 1,2 triéu USD méi nam. Mitc phi
nay con cao hon khi xem xét truong hop thiéu nang luc & ban
quan 1y cao cdp. Va dau 1a phi tén cho tinh than kém coi va sy
roi bo ¢ong ty clia nhan vién ma ho tao ra? Han ai cing ¢o thé
phong doan diéu nay.

SU THU THACH CUA VIEC
DUY TRI NHAN VIEN

Thur théch cua viéc duy tri nhan vién that phuc tap do nhiéu
yéu td: tinh trang nhan khéu, khia canh van héa, va nhimng
chuyén bién trong thé gisi lam viéc.

Tinh trang nhan khau
0 mot s6 nudc, dac bigt la ¢ My, nhiig thay déi vé nhan
khau khién cho viéc duy tri nhan vién dac biét kho khan. Sau
day 1a mot vai thong ké dang chii y t khung canh nuéc My:

* Toan b lyc lugng las déng dang gia di. Hién tai, @9 tudi
trung binh cua nhan vién 1a 35. Khoang 3,75 triéu nguoi lao
dong da budc qua tudi 55. Pén nam 2015, dan s6 My & do
tudi nam giv chitc vu quan ly quan trong ndm trong khodng
35-45 seé thap hon 15% so v6i nam 2000, (Xem hinh 3-2))

* Su téng trudng kinh té nhanh hon su tang trudng luc lugng
lao dong. Nén kinh t§ My dang tang 2,4% trong khi muc
tang truong vé Iyc lugng lao dong tut lai dang sau chi v6i
1,2%.

* Vigc cung cap cac ky thuat vién va chuyén gia ¢6 tay nghé

€ao dang bi lan ap boi nhu cdu, dac biét la nhing linh vuc
lién quan dén may tinh.



90 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Sif phan nhanh cda cdc xu huéng nay that ro rang: su thiéu
hut cac nhan vién lanh nghé rdt dé nhan thay, cing nhu su
caph tranh leo thang gitia cac cong ty nham tuyén chon va duy
tri nhitng ngudi ¢6 san.

Trén day chi 12 nhing thong ké vé nhan khau ¢ My va
chung sé khac nhau theo titng qudc gia. Ban ¢6 dé ¥ dén tinh
trang nhan Khdu & nudc ban khong? C6 thé ban cho rang diéu
d6 khong quan trong, song thuc té né anh hudng khong nho dén
thi truong lac dong, va qua do6 tic dong dén viéc duy trl nhan
vién & cong ty ban.

HiNH 3-2

Luc lugng lao déng dang gia di

D& tudi trung 50 |
binh & My
40 F L.
--"'—.'—-‘
30 b e
¢
20 |

1970 1980 1990 200Q 2010

Khia canh van hoa

Mong muén cia con ngudi vé cong viéc cung tac dong manh
mé dén viéc duy tri ho. Vi du nhu ¢ mot s6 nuéc, nhan vién
thudng mong muén cé thé 1lam viéc lau dai cho mot cong ty. Cac
nhan vién, déng nghiép va cong ty xem nhau nhu mét gia dinh
va danh cho nhau cting sy cdng hién, tan tdm, hé tr¢ nhu mot
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nguoi danh cho cac thanh vién trong gia dinh he. Trai lai, van
hoa cua mot s¢ nuéc khac lai nhin manh vao su di chuyén
nhanh va thay ddi lién tuc ké ca su “chuyén viéc” nhanh chong
cua ngudi lao déng dé tim mot noi két hop tét hon vé cong viéc,
luong béng va cac co héi trong tuong lai. Luat lao dong cua mot
s0 nudc - dac biét la Phap, Puic va Y - gay kho khan cho viéc sa
thai hay giam nhan vién tam thoi, trong khi ¢ong ty & mot s6 khu
vic khac ¢é thé tu do cho nhan vién nghi viéc.

Han ban cting c¢6 thé doan dugc rdng muc tiéu duy tri nhan
vién cua cong ty ¢6 thé gip it nhidu khé khan tuy thudc vao cac
yé€u t0 van héa dinh hinh xu huéng tuyén dung cia nganh nghé
hay khu vuc dé.

Nhitng chuyén bién trong thé gigi lam viéc

Su thay déi tinh hinh kinh t6 va van héa cung co thé dan
dén su dich chuyén dot bién trong thé gi¢i lam viéc. Sau day Ia
mot vai vi du:

* Xu hudng lam nghé tr do. Nguodi lam nghé ty do, tic la
nhimg nguoi lao dong ty tuyén dung minh dé phuc vu cho
nhiéu khach hang trén co s¢ hop dong tam thoi, hién chiém
15% luc lugng lao dong My.

* Hop dong gitta chi doanh nghiép va nhan vién bi tan vo. Vi
lan séng tai thiét va tai ¢o cdu danh vao nhidy b6 phan
trong gi6i kinh doanh vao cac thap nién 1970 va 1980 - va
trg lai vao cuéc suy thoai kinh t€ nim 2000-2002 - mot s§
cong ty da giam nhe tam quan trong cua luc lugng lao dong,
Két qua 1a cac gia dinh trudc day vé co ché chinh sach cia
chu doanh nghiép va su trung thanh cua nhan vién bj tan
bién. Ngay nay, hau hét nguoi lao dong déu cho ring ho
phai dam trach nghé nghiép va kha nang tu tim viéc cho
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chinh minh - ngay ¢& khi didu d6 c6 nghia 1a phai chuyén
tir hing nay sang hang khac. Chi riéng & My, hau hét moi
ngudi lam 8,6 cong viéc khac nhau trong do tuéi 18 dén 32.

o Nhu cdu mdnh liét vé cdc ki ndng kj thudt. Su phat trién
kinh té trén toan cau, sy tréi day cia nén kinh té Internet,
va sy tién bd nhanh chéng trong ¢ong nghé noi chung da
lam ting nhu cau vé ngudi ¢6 ky nang k¥ thudt cao. Vi thi
trudmg todn céu vé lao dong k¥ thuat, su canh tranh sé rat
16n va dén t nhiéu huéng.

e Sy phdt trién tuyén dung bdng Internet. Nhu da mo ta o
chuong trude, Internet da tao diéu kién cho cac nhan vien
nhan biét va xin viéc tai cac cong ty khac. Va khong con
canh chi gigi tré méi hidu vé vi tinh dé luét web tim cho
minh mot cong viéc hoan hao. Ngudi lao dong & tat ca cac do
tudi va thanh phan ngay cang cam thay thoai mai hon khi
dung Internet d¢é kham pha cac co hoi lam viéc bén ngoal.

o Nhu céu cao hon vé sy can blng gitta cudc séng va cong viéc.
Khong riéng gi My, ngay nay ¢ nhiéu nudc canh cac gia
dinh ¢6 hai vg chong déu di 1am rat phd bién, va nhiéu
ngudi da mét moi voi gio gidc va hoat dong noi lam viéc von
dat nhu cdu cta cong ty 1én trén bon phan déi voi ban than
va gia dinh. Cac cudc hop cudi tuan. Cac ky nghi bi gian
doan boi e-mail tt van phong. Qua nhiéu dot cong tac xa
pha. Doan dudng dai hang ngay gida nha va noi lam viéc.
Chinh vi thé ma nhiéu nhan vién, dic biét la nhing phu nu
¢6 con nho, da roi cong ty dé tim mot cong viéc khac du
luong tha&p hon nhung gan nha hoac tim cac cong ty khac
¢6 sy can bang gitfa cong viéc va cude sdng tot hon.

Khi ban dat nhung xu huéng nay véi nhau, ban thay ro rang
la cac cong ty co thé Khong con trong dgi nhan vién dén vai ho
khi con tré va & do vo han dinh. Thay vao d6, cac cong ty phai
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khuyén khich mot cach chi dong va sang tao nhing nguoi gioi
6 lai - dac biét 1a & céc thi truong cong nghé cao.

NHUNG THACH THUC PAC BIET CUA
MOT LUC LUQGNG LAO PONG PA DANG

Viéc duy tri nhan vién dic biét khé khan khi Iyc luong lao
dong qua da dang. Va day la loai lyc lugng lao dong ma cac nha
quan ly thudc nhiéu bo phan trong gisi kinh doanh ngay nay
phai doi mat. Tu tudi tac va giéi tinh, dén tinh trang lam viéc
toan thoi gian va ban thoi gian, dén séc toc, ching toc, dinh
hudng gidi tinh, va nang luc thé chdt - cac cong ty déu duoc
hudng loi tu d6 cling nhu phai dau tranh véi nhing khac biét
giua cac nhan vién. Nhing chién Iugc “mét hinh thitc phi hop
cho tat ca” dé git chan ngudi giéi khong con ¢o tac dung. Cac
cdng ty c6 thé cai thién tt nhét ty 1& duy tri nhan vién cia minh
béang céch tao ra cac chién lugc s&ng tao, chuyén dung cho tung
yéu t6 chinh cua luc lugng lao dong.

Lyuc lugng lao dong khong thuong truc

Cac thanh vién cua “lyc luong lao dong khong thudng truc”
nhu nhiing nguoi lam bén thoi gian, nha thau, cac nhan vién
fam thoi... dem lai mot s6 loi ich quan trgng cling nhu nhing
thach thtic kho khén cho cac nha quan 1y va phong nhan su.
Nhung thuan lgi chinh bao gdm:

* Sulinh hoat. Céc cong ty ¢6 thé diéu chinh lich lam viéc cua
cdc nhan vién nay dé dap ung lugng cong viéc va nhu cau
hién tai, bang cach chi ding ho khi can thiét.

* Kha nang chi tra. Cong ty tiét kiém duoc tién thué thu
nhép, phuc lgi y té va cac chi phi khdc bang cach dang cac
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nhan vién tam thoi, cac nhén vién ban thoi gian, hay cac
cdng tac vién.

Nhiing thach thmic bao gom:

e Ty 1é thay thé cao. C6 khi 1&n toi 200 dén 300% - thé hién kha
ning khong thé du bao va su bét 6n trong van hda cong ty.

¢ Muic d6 trung thanh déi voi cong ty va san phdm cla cong
ty thdp hon.

» Nhu cau ngay cang ting vé cung nhiing quyén lgi ma nhan
vién thudng tryc duge nhan - nhu cong viéc thoa méan va
hd trg phat trién nghé nghiép.

Vi hue luong lao dong khong thuong trire 1a mot ngudn huc
quy gia, nén nhiéu cong ty hién dang phat trién cac chuong
trinh dugc thiét ké dac biét dé gitt chan cdc nhan vién nay. Vi
du, mot cong ty cung cap cho cdc thanh vién cua luc lugng lao
dong khong thuong truc khoa dao tao ky nang dé déi lai su cam
két lam viéc trong sau thang.

Luc luong lao dong tré
Nhiing ngudi lao dong tré - chu yéu la ¢ do tudi doi muoi -
dem mot luéng sinh khi, sy tuoi tré va ky thuat tién tién dén
cho luc lugng lao dong cua ¢dng ty. Xu hudng nhan khau, dac
biét ¢ My, da tao ra sy thiéu hut chua timg thay luc lugng lao
dong nay - thuong dugc goi la “nhing ngudi thudc thé hé X
Nhitng nguoi lao dong nay dat ra mot so khé kKhan:

e Nhitng nguoi lao dong tré dic biét quan tam dén viéc dinh
huéng nghé nghiép va nhdn nhiing cong viéc giip ho tién
dén cac cong viéc tiép theo.

* Nhiéu nguoi lao dong tré thdy thoai mai véi sy thay doi
nhanh chong va co cdu quan 1y bdng phang hon 1a nhimg
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nhan vién 16n tudi. Diéu nay tao ra sy hidu lam va cing
thang gitia hai thé hé tai noi lam viéc, dac biét Ia khi ngudi
glam sat va ngudi bao cao tryc ti€p thugc cac thé hé khac
nhau va ¢6 nhiing nguyén vong cong viéc khic nhau.

* Nhiéu ngudi lao dong tré mudn cong ty xac dinh nic thang
nghé nghiép cho ho - mot 16i di nghé nghiep dé xay dung
muc luong c6 thé giup ho hé trg gia dinh tré.

Lam thé nao cjng ty clia ban c6 thé dap ing cac nhu ciu
cua nhimg ngudi lao dong tré va nho dé git dugc nhing ngudi
tot nhat trong s6 ho? Bén chién lugc sau day c6 thé gidp ban:

1. Hiéu dugc nén tang co ban cta ho va diéu chinh cong
viéc cho phu hop. Gidi tré da biét vé tinh trang “giam bién
ché” tir kinh nghiém cia cha me ho. Ho chdp nhan sy that
la khong cé gi chac chan trong thé giéi kinh doanh. Chinh
vi vay, ho chinh 14 ngudi dau tién Ung hé y tusng didu
chinh hodc thay déi cong viéc. Déng thoi, ho thdy dé chiu
v6i cac phuong tién tiét kiém thoi gian va giao tiép tuc thi
(e-mail, nhan tin, Internet) va do dé co xu hudéng thuc hién
nhiém vy nhanh chéng. Vi vay cac dy an khdn cdp va ¢6
nhiéu khia canh c6 thé cé siic hdp din manh mé d&i voi ho.

2. Dua sy phat trién nghé nghiép vao dé xuat gia tri cua
ban cho nhom nay. Bé thu hit ngudi lao dong tré, cong ty
ban ¢6 thé chiing minh cam két cia minh trong viéc hé trg
va don dudng cho nghé nghiép clia ho (vi dy, thong qua cac
nguon luc quan 1y nghé nghiép cong nghé cao nhu Internet
va san tuyén dung dién ti).

3. Lanh dao thong qua hoc hoi. Nhing nhan vién & do tudi
doi muoi danh wu tién cao cho viéc hoc héi va phét trién cac
ky nang mdi. Hay giang day va hudn luyén thuong xuyén
cung nhu khuyén béo va cung cap cdc chuong trinh thyc
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tap. Hay cho nhing nguodi méi dugc tuyén co hoi tim hiéu
vé nhing nguoi con lai 0 cong ty bang ¢ach cho phép nhan
vién trinh bay vé phong ban va cong viéc cia ho.

4. Tim kiém sy phan hoi doc 1ap, lién tuc b tat ca cac
nhan vién. Hiy tan dung Kién thiic hang ngay ¢ia nhom
nay bang cach goi su phan hdi lién tuc thong qua bat ky
cong cu tryc tuyén moi nao ¢4 sn ngay nay.

Luc luong lao dong cao tudi

Nhing nhan vién trong do tudi 50 trd 1én xing ddng nhan
dugc sit quan tam dac biét vi hai 1y do. That nhat, déi véi mot s6
cong ty ho dai dién cho mot ty 16 dang ké nhan vién. Thy hai,
nhing ngudi lao dong 1on tudi cé kién thic rong va giau kinh
nghiém kinh doanh - vi thé ho 14 hién than cia phan ién ngudn
von tri thic & bat ci cong ty nao. Nhiéu k¥ nang song nhu su
tin cdy, sy kién nhéan, hay sy cong bang - nhing loai ky nang
khé c¢é dugec ma con ngudi chi dat duge bang cach vat 1on véi
trach nhiém hang ngay qua nam thang. Nhung nhimg nhin
vién nay cung dat ra mot vait kho khén cho cong ty:

* Ho ngay cang tién gan hon dén tudi vé huu. Khi ho bat dau
nghi huu, toan bd nha may hodc phong ban c6 thé bi thiét
hai dang ké.

e g nhiing viing dang blang né kinh t€, nhiéu nguoi lao dong
16n tudi dang quyét tam vé huu sém, c6 nghé nghiep thi
hai, hodc nghé nghiép t6t hon ¢ mét noi khac.

* Nhiing ngudi khac co thé bi bénh tat hay thuong tén hoac
khong du stic dam nhiém cong viéc,

Dé giu nguoi 16n tudi ¢ lai va 1am viéc ning suit, hiy nhd
bon bi quyét sau:
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* Hay tim hiéu nhu cau ctia nhitng nhan vién l¢n tudi. Chi
can mé dau mot cudc d6i thoai theo céch nay clng cé thé
giup ban dap ung t6t hon nhu ciu cia nhém tudi nay. Vidu:
nhiéu ngudi lao déng 16n tudi co thé danh gid bao hiém y té
lau dai cao hon viéc tang wong.

* Ho6 trg linh hoat. Cudc séng dudng nhu ngan hon 6 tudi 50
trd di. Nhiéu nhan vién & tudi nay muén 1am viéc ban thei
gian hodc chia sé cong viéc. Ho cling mudn nghi phép, nghi
khong luong, va danh thoi gian cho cong viéc cong dong. Hay
xem xét bat ki dé nghi nao trong s6 nay, ciing nhu phuong
an “nghi viéc timg giai doan” dé cac nhan vién giam théi gian
lam viéc trong ting giai doan hon 1a nghi hdn mot 1an.

* Lam cho céng viéc cia ho 1y thd hon. Trong cong viéc,
nhiéu ngudt lao dong 16n tudi mudn duoc tu quyén quyét
dinh, cam thay minh ¢6 y nghia, va muén c6 co hoi tiép tuc
hoc hoi. Ban ¢6 thé thiét lap lai cach thirc hién nhiém vu.
Héy dé cac nhan vién I6n tuéi tu lam viéc va cung cap bat
k¥ su hudn luyén nao ho ¢in dé ¢ durgc cac k¥ nang mdi -
dac biét 12 trong linh vuc cong ngheé.

* Diéu chinh thich nghi hé théng hrong bong clia ban. Hay
linh déng trong viéc tra Iuong cta ban. Chdng han nhu
nhan vién tré ¢6 thé thich nhan tién mat trong khi nhing
nguoi 1on tudi c6 thé thich gop vao quy huru cia minh hon.

Lyc lwgng lao dong ni

8 My va nhiéu xa hdi phuong Tay khac, su két thuc cudc
Chién tranh Thé gisi thy I da lam khoi phat phong trao phu nit
di lam 6 at chua ting thay. Hién nay xu hudng d6 dang dao
chiéu theo mot so cach gay hoang mang. Vi du, phu nif rdi cong
ty 6 My cao gép hai ty 1& cia dan ong, thdm chi nhiéu ngusi
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trong s6 ho con danh déi cong viéc noi cong s¢ dé chuyén ra
kinh doanh riéng. Tai sao vay? Nhidu phu ni di 1am cam thay
nan chi boi ¢6 nhidu rao can ngan chan sy tién bd cua ho.
Nhiitng nguoi khac muén sy linh dong nhiéu hon mirc do ma cac
chi cong ty cia ho c6 thé cung cdp. Mot s6 khac - giéng nhu
cdc déng nghiép nam cua ho - da phat trién khai niém kinh
doanh rang ho thich theo dudi nhimg cong viéc mang tinh doc
1ap la lam nhén vién trong mot cong ty v0 danb. Tinh trang “ro
ri chat xam” nay mang lai phi tén nang né.

Cong ty cia ban co thé phan ung trudc vdn dé nay nhu thé
nao? Hay tha bon chién luge sau day:

1. Phan tich tinh hinh hién tai. Hiy xdc dinh c6 bao nhiéu
phu ntt gitr vi tri quan 1y cdp cao trong cong ty va bao nhiéu
nguoi dang chudn bi dugc thang tién. Sau dé hay noi
chuyén véi nhimg phu mi nay, tim hiéu nhing diéu quan
trong d6i v6i ho va sau d6 tim cach dap ung nhimg nhu cau.

2. Loai bé nhiing rao can “vo hinh” d6i véi thanh cong cua
phu nit. Hay tap trung quan st moi truong cong ty cua
ban. Nhitng rao can cho thanh céng cia phy ni cd thé khoé
nhan thay nhung lai rat thuc. Hay x4c dinh nhing phu ni
¢6 nhiéu tiém nang va cho ho ¢o hoi cong bang dé thang
tién trong nghé nghiép: cac vi tri ngang hang, cac co hoi
x4y dung Ky nang, cac nhiém vy du an dac biét, sy lanh dao
va b nhiém vao nhém cé tam nhin cao.

3. H6 trg thong qua t6 chic. Vi dy, hiy dé nhing nguoi gidm
sat chiu trach nhiém dép ung cac muc tiéu cdng bang vé
gidi tinh ctia cong ty. Phan cong mot thanh tra vién xu ly
c4c sy ¢d thién vi. Hay gii mot thong diép ti cdp cao nhat
biéu hién sy chdp nhan trén dién rong cac phong cdch lanh
dao va 16i cudn nhan tai - nam cling nhu n - tién trién
théng qua cac cap.
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4. Cong nhan phong cach quan 1y ctia ngudi phu nit dem
lai hiéu qua cao trong kinh doanh. Nhiéu cuén sach lau
doi vé quan 1y khuyén phu nit nén hanh dong nhu nam gioi
dé thanh cong. Ngay nay, két qua nghién ctru lai phu nhan
phuong phép nay. bac biét, rit nhiéu nha doanh nghiép ni
to ra linh dong hon, hiéu biét hon, va c6 phong cach quéan
ly c6i mé hon - tdt cd nhing diéu d6 c6 thé dem lai cho
doanh nghiép cua ho loi thé canh tranh quan trong,

C6 nhiéu cach dé giai quyét vin dé gisi tinh noi lam vic.
Cho dti ban chon cach nao dé 1am diéu do6 di nita, thi si giao
tiép, sdng tao va phuong phéap chu dgng cling sé gitip ban.

Chung toc, sac toc, dinh huéng giGi tinh va
nhu'ng dac dlem khac biét khac

Loai nguoi c6 mot lich su 1au dai vé viec ddi xir bat cong vai
ngum khac vi sy khac biét - cho du d6 1a khac biét vé chung toc,
sac toc, dinh hudéng gidi tinh, nang luc thé chit hay cac dac
diém khdc. Nhiéu nguoi da chiu sy phén biét doi x\r noi lam viéc
- ¢0 khi gidu diém, c6 khi cong khai - néu ho khéng an khop
v6i nén van hoa “chu dao”. Loai d6i xit bat cOng nay dem lai ton
that to lon cho céng ty.

Trong s6 nhitng ngudi “khac biét” nay, c6 rat nhidu nhan ti.
Moi nhan vién tai nang déu dang dé ban quan tam, va viéc tim
cach gitr chan ho s& ¢6 ¥ nghia tt cho cong ty. Vay thi cong ty
caa ban c6 thé hudng loi ciing nhur chiu dung nhu thé nao véi sy
khac biét da dang trong Iyc lugng lao dong? Hay quan st bén
diém néu trén vé phy nit. Cling nén nhé rang cac thanh vién cda
nhimg nhém khong chu dao nay rit nhay cam trudc nhiing cu
chi khong chan thanh nhim thay déi ho. Ho sé quan sat xem liéu
cong ty cua ban c6 “néi di doi véi lam” hay khong. Nhirng 10 hifa
duoc noi ra nhung khong thyc hién sé khong duge bo qua. Pdng
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thoi viéc thang tién cic nhan vién khong chu dao thiéu nang luc
sé& lam moi ngudi khong hai 1ong, Ngoai ra, néu khong thuc su
¢ cac co hoi phat trién va tién b, viéc gia vor va tuyén bd rang
€O cac co hoi do sé Jam ton thuong cong ty cua ban.

NHUNG YEU TO GIU CHAN
NHAN VIEN

Nhan vién & lai voi cong ty vi nhiéu ly do khac nhau, bao gom
sU an toan trong cong viéc, van hdéa cong ty thita nhan tam quan
trong clia su can bang gitta cong viéc va cudc song, s cong nhan
cong viéc duoc thire hién tét, gio gidc linh dong, hay v thic sé hinu.
Nhitng ly do nay ¢6 thé thay déi nhiéu ¢ timg nuéc khac nhau. Tuy
nhién, trong cic nén van hoa ma con ngudi c6 thé tu do thay doi
cong viéc, sau day la nhimng dong co chinh khién ho & lai:

* Niém tu hao vé cong ty. Nhan vién muén lam viéc trong
mot cong ty quan 1y t6t dugc dan dat bdi cac nha lanh dao
thao vat, tai ba - titc 1a cdc nha quan 1y cip cao nhat phai
0o cai nhin sang sudt vé tuong lai cua céng ty, co thé nghi
ra nhimg chién lugc hung manh dé thanh coéng, va co thé
thiic day nguoi khac thyc hién tam nhin chién luoc do.

¢ Kinh trong cap trén. Mdi quan hé gitta nhan vién va cip
trén tryc ti€p tham chi con quan trong hon. Nhan vién co

_ nhiéu kha nang & lai néu ho ¢6 mot cdp trén ma ho kinh
trong va nguoi dé 1a ngudn dong vién cua ho.

* Luong bong hau hinh. Nhan vién cing mudn lam cho cac
cong ty ¢ luong bong kha. Day khong chi don thuan la muc
luong va phuc lgi ¢6 tinh canh tranh ma ¢on 1a nhimg lgi ich vo
hinh an dudi hinh thic ¢o hoi hoc hoi, thiang tién, thanh dat.

» Su tuong hop. Co hdi lam viée véi cac dong nghiép hop nhau
va ton trong lan nhau la mot yéu to khac ¢é nhan vién o lai.
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* Cong viéc ¢6 y nghia, Cong viéc thy vi va viia v sé thu huit
SU quan tam sau sac cta nhan vién va khién nhan vién lam
viéc nhiét tinh va nang sudt hon.

Cac phat hién cia McKinsey & Company trong “Khao sit
cudc chién nhan tai nam 2000” vé cac nha quan ly trung va cao
cdp nhin chung tng ho nhiing nhén dinh nay. Cudc khao sat
nay da hoi cdc nha quan ly viéc cac yéu t6 khac nhau quan
trong nhu thé nao trong quyét dinh gia nhap va ¢lai cong ty cua
ho. Két qua duoc trinh bay trong hinh 3-3. Cac myc in dam la
nhing muc c6 moi quan hé nhan qua manh mé véi toan b muic
hai long dugc bdo cdo. Cdc tac gia Ed Michaels, Helen
Handfield-Jones, va Beth Axelrod néu mot truong hop trong so
nay va cdc phat hién khac ma cong ty ¢6 thé thu hit va gia
nguoi tai néu ho quan tam dén nhumg gi ho goi la “dé xuat gia
tri cho nhan vién”. B xuat gid tri cho nhan vién la dé xust gia
tri ma moi cong ty du vé tinh hay cg y déu cung cdp cho khach
hang cua ho: d6 1a mot muc do gid tri nhan biét dugc cho mot
chi phi déac biét. Cdc tac gia trén dé nghi rang néu céac cong ty
mudn thanh cong hon trong viéc thu hit va gitr nhan tai, ho nén
danh gid va cung cé nhung dé xudt gi4 tri cho nhan vién.

Dé tao ra nhung dé xudt gia tri hap dén cho nhan vién, mot cdng
ty phai cung cap cac yéu td cét 16i ma ¢ ic nha quan 1y tim kiém -
cong viéc hung thy, quy mé ¢éng ty 1én, luong bong hap dan, va cac
co hoi phat trién. Mot chuit séng dong Lon, an mac thoai mai, hay
cdc k€ hoach vé y té tét hon sé khong tao su khac biét gitta dé
Xuat gia tri yéu va dé xuat gia tri manh. Néu ban muén tang cuong
dang ké dé xudt gia tri cho nhan vién cla cong ty ban, hay sin
sang thay d6i nhimng thit nén tang nhu chién lugc kinh doanh, co
cdu t6 chiic, van hoa, va tham chi pham chét cia cac nha lanh dao.

Mac du dv liéu ma Michaels va nhing ngudi khac cian cu
vao do tap trung vao cac nha quan ly va diéu hanh, nhung rat
c0 kha néng 1a cac nhan vién khac cung sé tra 1oi tuong .
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HiNH 3-3

Nhimg yéu t& gilr chan nhan vién & cdp quan Iy

Ty ‘Ié % ngudi tra |0i danh gia muc guan trong trong quyét dinh cia ho dé

gia nhép va & lai cong ty

Cong viéc humg thu
v Cong viéc thu vi, thach thirc

v Cong viéc toi thdy say mé

Y kién cia t6i c6 thé tac déng
dén quyét dinh

C6 sang kién va thanh cong riéng
Co anh hudng trong cong ty

Ty do va ty chd

Tham gia cac dinh hudng chién
luoc

Dugc khuyén khich ddi méi

Phat trién
v Co hoi nang cac nghé nghiép
v Cam két 1au dai danh cho toi

v/ Xay dung k¥ nang dé phat
trien nghé nghigp

v Cac nha quan 1y cap cac tan
tam véi tod

7 Nguoi thye hién 6t dugce
thang tién

Phan héi thuong xuyén

Puge cd van hiu ich

Pao taoc lién tyc

Phong cach séng

Cé thé dap ing trach nhisém d6i
véi ban than/gia dinh cia t6i

Sdng & khu vuc/thanh phé tha vi
Khong gian 1am viéc hop ly

Linh d6éng vé giv gidc va noi
lam viéc

59%
45%
41%

40%
35%
31%
22%

22%

37%
35%
35%

30%

28%

17%
16%

14%

51%

34%
11%
0%

Quy md cdng ty 1on

v Cong ty dugc quan 1y 1ot
v Moi quan hé tdt véi cap trén

< Toi thich van hda va cac gia tri
cda cdng ty

v T6i tin tudng ban quan ly
cap cao

Khéng bi tré ngai vi quan liéu

v Vi sép ma t6i ngudng md
Nganh céng nghiép hap dén, ly thi
Nganh cong nghiép ¢6 trién vong
phat trién
San phdm tao sy khac biét
Céng ty 1a deanh nghiép manh
Nhan vién lam viéc gioi
Danh tiéng ciia cong ty
Tinh dong nghiép
Dong gop ngoai nhimg diém ct yéu

Nhan vién thuée cac thanh phan
da dang

Anh hudng tich cyc ién xa hoi

Luwong bong va thudng

« Pugc thira nhén va thuéng cho
dong gop cd nhan cua tdi

v Co hoi tao ra su phat dat
dang ké

¢ Tra hrong thee nang luc

/ Luong bong hang nam cao

48%
43%
39%

38%

30%
26%
24%
22%

21%
21%
19%
17%
13%
2%

8%

6%

39%

36%

31%
26%
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NHUNG LY DO KHIEN NHAN VIEN RA BI

. Nhan vién roi khoi cong ty vi nhiéu ly do khac nhau, nhung
chu yéu la vi cong ty khong dap ting duoc mot hode nhiéu yéu
t6 nhu dugc trinh bay & trén . Vi du:

* Sy thay doi vé cach lanh dao cda cong ty. Hoac 1a chit
lugng ra quyét dinh cua cdp lanh dao di xuéng, hoac la
nhimg ngudi lanh dao méi ma nhan vién chua tin tudng hay
cam thay thoai mai véi cach lanh dao cia ho.

* Mau thuan v6i cdp trén truc tiép. Nhan vién cling c6 thé
ra di khi méi quan hé cia ho véi cap trén tré nén cing
thang hoac khoé giai quyét, va ho thdy khong con lwa chon
nao khac ngoai viéc ra di.

* Nhimg nguwoi ban than ra di. Mot hodc nhidu déng nghiép
ma nhan vién dac biét quy mén va né trong roi cong ty, do
do da chia lia méi quan hé than hiru rit ¢é ¥ nghia véi nhan
vién dé.

* Thay déi trach nhiém theo hudng khong cé lgi. Trach
nhiém coéng viéc cua nhan vién thay ddi khién cong viéc
khong con thu it mdi quan tam sau sdc cia ngudi dé hoic
khong dem lai y nghia va sy khuyén khich.

Co 1€ diéu ddu tién cdn nhé khi nghi dén 1y do khién nhan
vién ra di la: Nhan vién thuong ra di vi nhiéu 1y do sai 1am, tic
la ho ra di ma khong thuc sy hiéu tai sao ho khong thoai mai
hoac khong tao ra co hoi nao dé cai thién tinh hinh c6 thé tén
tai trong cong ty. Vi vay ho nhay tir cong ty nay sang cong ty
khdc, méi lan nhu thé déu pham phai mot sai 1dm giéng nhau,
Hay xem vi du sau:

Mot ky su ditge de bat lén vi tri quan Iy vi anh 1d nguoi c6
thanh tich cao va dd gdn bo voi cong ty mét thii gian. Anh
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khong hé mong muén va thich thii vdi vai tré mgt nha quan
Iy, nhung vi anh ciing chua xdc dinh duge méi quan tdm sdu
sdc nhdt trong cong viéc cua minh la gi, nén anh khong nghi
rang vai tro cong viéc khién anh khéng hai long. Thay vao dg,
anh két ludn rdng anh khong con thich cong ty nita va bat
dadu tim cong viéc khdc.

Khéng may la khi anh tim mét viéc khdc bén ngodi cong ty,
do ciang la métvi tri qudan ly khdc. Anh lam cbng viéc dé dugc
mot thoi gian rdi lai nhdn thdy minh khéng hai long - liic d6
anh quyét dinh ring cong ty mdi nay cing khéng phit hop voi
anh.

Cac nha quan Iy cap trung dudng nhu lap lai sai lam nay
nhiéu hon ¢dc nhém nhan vién khac.

Nha quan ly va cdp trén truc tiep dong vai

tro quan trong

C6 thé ban da tra luong béng va phuc lgi hau hinh, ¢é
nhimng chinh sdch than thién véi nhan vién, va tat ca nhing
thu khac nham thuyét phuc nhan vién trung thanh va gén
bé véi cong ty, nhung van cé mét vai con sau lam rau ndi
canh. Pic biét 13 nhing nha quan Iy yéu kém <6 thé vo
hiéu héa moi chuong trinh duy tri nhan vién caa ban. Hai
nha nghién ciu Marcus Buckingham va Curt Coffman da
nhan dinh:

Cdc nha quadn Iy la quan bai cha cua cong ty. Khéng phdi
nhing sdng kién tap trung vao nhdn vién g khéng quan
trong, nhung chinh ngudi quan Iy tryc tiép cta bgn con
quan trong hon. Ngudi dé xdc dinh va chi phdi méi trudng
lam viéc cua ban... Néu méi guan hé cta ban véi cdp trén
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bi d6'vd, thi chdng con uu ddi gi trong cong ty c6 thé thuyét
phuc dugc ban & lgi va lam viéc. Tha lam viéc cho mét nha
quan ly gidi trong mét cong ty thi cuu cdn hon Ia lam cho
m@t nha qudn ly t6i trong mét cong ty tan tién.

Beth Axelrod, Helen Handfield-jones, va Ed Michaels cua
McKinsey & Company da di dén két luan tuong tu vé
nhiing nha quan Iy yéu kém, ma ho mé ta la "nhing nguoi
thyc hién hang C.""Viéc dé nhing ngusi thuc hién hang C
gir cac vj tri lanh dao sé& lam can tré moi ngudi — mét méi
nguy 16 rang cho bat ky c6ng ty nao muén tao ra mét moi
truong van hda tap trung vao thanh qua. Nhing ngudi
thyc hién hang C nay lai tuyén nhang ngudi thuc hién
hang C khac, va su hién dién lién tuc cta ho 13m nan chi
nhimng nguoi xung quanh, khién céng ty trd thanh noi kém
hap dan déi véi nhan tai, va dat cau héi vé kha nang dénh
gia cla nhiing nha lanh dao c4p cao.”

Nhiéu ngudi cho rang van héa cong ty dong vai tré quan
trong trong viéc duy tri nhan vién, nhung van hdéa cda
phong ban méi thyc su <6 y nghia quan trong déi véi
nhing nguai 1am viéc trong dé. Néu cap quan Iy 13 ngudi
y&u kém nang luc, nhing nhan vién gisi nhat sé dan ra di.

HAI THANH CONG PIEN HiNH TRONG
VIEC DUY TRI NHAN VIEN

Hau hét moi ngudi déu cong nhan Southwest Airlines
(SWA) la mot cong ty rat thanh cong. Trong mot nganh céng
nghiép luon bi anh hudng boi nhitng cudc dinh cong, lién doanh
t¢ hai va thua 16 trién mién, SWA ¢d tru s dat tai Texas van
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luon ty hao vi nhidu nam Jién tuc cé lai - diéu ma khéng phai
hang hang khong 16n nao cing ¢6 thé lam duoc. Mot thanh cong
nia it duge biét dén hon 1a ty 1é thay thé nhan vién cua SWA
chi trén 4%, bang mot na con $6 cua cac doi thd canh tranh.
Cac nhan vién cda SWA rd rang yéu thich cong viéc cua ho va
mong mudn gin bé véi cong ty, diéu nay gidp cong ty cat giam
chi phi tuyén dung va dao tao. Va viéc nhan vién ¢6 tinh than
lam viéc cao da anh hudng tich cuc dén khach hang, khién ho
tré thanh nhitng khdch hang than thiét va hai long.

M6i quan hé manh mé cua SWA vdi nhan vién cua minh la
chu truong ctiia Herb Kelleher - ngudi da xay dung mot noi lam
viéc tap trung vao nhan vién dya trén sy than mat, tinh bang
hitu, tinh than déng dai, va su ¢ong hién dé lam khach hang
hai long. Khi dng phan biét san phdm cia 6ng véi chién luoc
kinh doanh cia minh (gid ca thap, khong né ha, dung gio}, 6ng
da phan biét dé xuat gid tri caa SWA cho cac nhan vién cua
minh. C4c¢ coéng trinh nghién ciu vé moi trudng lam viéc cua
SWA cho thdy cong ty da dap ing dugc nhitng yéu té gitt chan
nhan vién - niém tu hao vé cong ty, quan hé tot vdi cap trén
truc tiép, luong bong kha, tinh dong nghiép than hitu va cong
viéc ¢o y nghia.

Clng vdi ty 1é thay thé nhan vién chi trén 4%, SAS Institute
la mot cong ty da thanh cong trong viéc gitr chan nhan vién.
Muic thay thé nhan vién thap ctia ho tham chi con thuyét phuc
hon vi SAS hoat dong trong linh virc phét trién phan mém, noi
ma muc do thay thé thudng & vao khoang 20 dén 25%. Néu @
nhiing cong ty khac, 8.000 nhan vién cia SAS Institude c¢6 thé
nghi dén chuyén nghi viéc, chuyén sang hang khac va c6 thé
dugc tra luong cao hon. Nhung ho da khong lam nhu vay.

Bi quyét duy tri nhan vién cia SAS 1a tao ra mdt mai trudng
lam viéc ma it ai muén danh déi. Tap chi Fast Company dé dang
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mot cau chuyén dic trung vé SAS cach day vai nam, mo ta day
la “cong ty sng suét” - mot noi yén binh va vi con ngudi trong
mot thé gici 4p Iyc cao. M6i truong lam viée clia SAS ¢6 nhidu
dac diém ma tat ca nhan vién déu dinh gia cao: tat ca déu co
phong lam viéc riéng, chuong trinh va lich lam viéc linh hoat
giup nhan vién két hop duoc cdc trach nhiém cong viéc va gia
dinh, cd s6'y té noi lam viéc, va ngay nghi bénh khong han ché.
Cac bac cha me c6 thé diing co s cham séc tré ban ngay noi lam
viéc va tham chi &n trua ciing con cai ho. Pang chu y nhat 1a
viéc tru sd Cary, North Carolina cua cong ty déng cua vin
phong lic 6 gio chiéu.

Mol nguoi ¢ thé dat nghi ngd vé quy mé clia SAS vi trong
nghanh cong nghiép phan mém cam go va ddy tinh canh tranh
nhu ngay nay, that khé dé duy tri va phat trién méi truong lam
viéc v6i nhitng diéu kién hoan hao nhur thé. Nhung thugc t6 cong
ty da co dugc sy phat trién va lgi nhuan lau dai. Viéc chi tiéu
nhiéu cho cdc chuong trinh than thién véi nhan vién da khong
vugt khoi loi ich 1au dai vi néu khong lam nhu vay thi ¢é thé
cong ty sé phai bé ra hang triéu do la cho viéc thay thé nhan -
vién. Cong ty da tinh toan nhing gi minh tiét kiém dugc néu co
ty 1¢ thay thé nhan vién thdp (so véi d6i thi canh tranh) va ding
khoan tién tiét kiém d6 dé dau tu vao méi trudng 1am viéc tot
hon cho moi nhéan vién. Mdi nam, cong ty tiét kiém duoc khoang
50 dén 70 triéu USD méi ndm vé chi phi thay thé nhan vién, va
cOng ty ¢6 thé sdn sang bo ra sdu dén tam ngan dola cho méi
nhan vién dé cai thién noi lam viéc. Ban s& 1 nguai vé dau cudc
chol néu ban hiéu rdng nang sudt lam viéc clia nhém cao hon
khi moi nguoti ¢ lai véi nhau, kién thitc & lai ciing cong ty, va
méi quan hé gitta khach hang véi nhan vién dugc bén chit.
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BI QUYET QUAN LY
DE DUY TRI NHAN VIEN

Vay cac nha quan 1y co thé lam gi dé git lai cang nhiéu
nhan vién gioi cang t6t? Sau day la mot danh sach van tat
nhitng diém co ban. Nhiéu diém trong s6 nay sé dugc trinh bay
chi tiét & nhiimg phan sau cua cudn sach.

1. Dé nhan vién cé sy khai dau tot. Dé nhan vién c¢6 sy khai
d4u t6t bat dau bang viéc tuyén ngudi phu hgp véi cong
viéc cia ho va dam bao rang ho hiéu ho dang hoa nhap vao
cal gi (ca vé van hoa cla cong ty 1an cdc chi tiét trong ban
mé ta cong viéc cua ho). Mot sy khéi dau tot cung bat dau
bang viéc dinh huéng cho nhan vién maéi khién ho cam thay
minh duge chao dén va 1a mot phdn cda tap thé.

2. Xay dung mot méi truong lam viéc tot véi cac cap lanh
dao duoc nhan vién né trong. Cac nha quan ly thuong cho
rang chinh sach va van hod cla c¢dng ty quyét dinh moi
truong lam viéc. Trong mét chumg mirc nao do thi diéu nay la
diing. Nhung chinh sach c6 thé bi pha va. Trong nhiéu trutmg
hop, bau khong khi cia phong ban hay bo phan cdon quan
trong d6i voi nhan vién hon 1a van hoéa cong ty tdng thé.
Nhiing nha Janh dao yéu kém sé anh huéng dén méi truong
lam viéc. Co bao nhiéu nguoi quan 1y trong bo phan cua ban
lam ngudi bao cao truc tiép khé chiu? Bao nhiéu nguoi tinh
khi cau kinh, la mang cap dudi cong Khai, do 161 cho nguoi
khdc v& that bai cia chinh ho, va chang bao gity biét noéi cau
“C4m on, anh da lam viéc t6t"? Néu cac nha quan ly hay cap
trén truc ti€p ¢ cong ty ban déu kho chiu nhu vay thi ¢
nguy co moi nhan vién ¢6 nang lyc sé ra di.

Hay manh dan thay thé ¢dc nha quan ly yéu kém con hon
ban phdi lién tuc thay thé nhan vién caa minh.



TUYEN DUNG VA PAI NGO NGUOI TAT 109

3. Chia sé thong tin. Thong tin dugc cung ¢dp cong khai - vé
kinh doanh, nang luc tai chinh, chién Iugc va ké hoach - sé
giup cdc nhan vién hiéu rdng ban tin tuéng ho, ring ho la
nhing cing sy quan trong, va ban ton trong kha nang hiéu
biét cling nhu déng gop cla ho xét vé mat tong thé.

4. Giao cho nhan vién quyén tu chi theo kha nang ctia ho.
Nhieu ngudi thich lam viec véi sy gidm sat & mitc t6i thidu.
Vi vay, hay dé nhan vién duge tu do quyét dinh nhung gi
ho ¢6 thé. Piu d6 sé gitip ho hai long, thoai mai hon va
gitp cho cong viéc cia ban vét vai trd 1a mot nha quan ly
dé hon. Hay giao mdt nhém nhan trach nhiém kham pha thi
truong mdi hodc giai quyét mot van dé kinh doanh. Néu
kha thi thi hay chia nho bd phan lam viéc va dé cac thanh
vién ty lam viéc.

5. Thach thic nhan vién tu duy. Hau hét moi ngudi - dac
bigt Ja nhing ngusi ban mudn gitt lai nhat - thich duroc
chinb phuc nhimng thu thach va cam thay ban tin tudng ho
v6i nhiing trach nhiém lon hon ho mong dgi. Vi vay hay
giao nhing nhén vién nay nhung cong viéc buoc ho phai
dong nao, tu duy - va hé trg ho nhing gi can thiét dé
thanh céng.

6. Linh dong. Mot cudc khao sat ctia Ceridian Employer
Services (¢ Minneapolis) xac nhan nhimg gi ma cic nha
quan ly déu da biét: viéc sp xép cong viéc linh dong sé
dem lai nhiéu thanh cong trong viéc duy tri nhan vién. Gan
hai phan ba sé ngudi tra 10i cita Ceridian cam thay rang cac
nhom lam viéc ao, ké hoach lam viéc linh dong, va hinh
thuc lién lac tr xa c6 hiéu qua trong viéc git nhan vién.
Chéc chan la khéng phai moj nha quan ly déu ¢6 quyén sap
X€p mdi toan b cong viéc. Nhung hau nhu moi nguai c6 thé
cho phép su linh dong tai chd, chang han cho nhan vién thu
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xép lai cong viéc dé cham soc con Om, hoic hen kham véi
bac si. Cac nhan vién ludn danh gia cao sy linh dong nay.

7. Thiét ké cong viéc dé khuyén khich duy tri nhan vién.
Khong gi 1am cén c6i tam hon ddi voi mét nhan vién thong
minh hon 12 mot cong viéc lap di 1ap lai, qua biét 1ap, thiéu
thach thic, hoac khong vita y. Vi thé néu ban thay tinh
trang thay thé nhan vién cao khong thé chdp nhan trong
mot loai cong viéc quan trong nao do, hay xem ban dang
yéu cau nhiing nguoi lam céng viéc d6 nhitng gi hang ngay.
Ban c6 thé khic phuc dugc vdn dé thay thé nhan vién nay
thong qua viéc thiét ké lai cong viéc: lam cho nhing cong
viéc 1ap di 1ap lai duge da dang hon, thinh thoang dua cac
nhin vién hoat déng biét 1ap vao cac dy an theo nhom, tang
thir thach... Néu cong viéc lién quan dén mdt hodc nhiéu
nhiém vu buén té, hay xem xét dé loai tri hoic thué nguon
luc bén ngoai lam nhing nhiém vy do.

8. Xac dinh s6m nhimg nhan vién cé thé roi bo cong ty.
Moi truong lam viéc t6t va cong viec tot 1a van dé thudc vé
quan diém ca nhan. Nhitng gi thach thic ddi véi nguoi nay
lai ¢6 thé 1a ndi khi€p s¢ déi voi nguoi khac. Do d6 ban sé
khong biét ban dang hanh dong tét dén mafc nao trir khi
ban dat cau hoi.

La mot nha quan 1y, ban thuéng xuyén giao thiép va chia
sé quan diém v6i nhing ngudi bdo cdo truc tiép cho ban.
Hay nghi dén viéc “phat hién nhing trudng hop roi bo
cong ty” tu nhing cudc giao tiép nay. Diéu dé gitip ban xac
dinh duing lic nhitng nguoi c6 thé roi bo cong ty va cé bién
phap d6i phé hiéu qua. Hay thyc hién mot cudc “phong
van luu lai cong ty” bang cach hoi nhan vién xem ho cam
thay nhu thé nao vé nhiém vu dugc giao cda ho, cac chinh
sach cda cong ty, va moi trudng lam viéc. Hay hoi vé céac
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muc tiéu ca nhan, liéu ho c6 thdy dugc-hoa nhap hay bi
loai trar béi méi trudng van héa cta cong ty khong, va
nhung gi sé giT ho ¢ lai vai cong ty.

Khi lam diéu d6, hay 14y phan héi vé két qua thuc hién cia
ban véi tu cach la mot nha quan ly. Arrow Electronics dung
hé théng “phan héi 360 d¢”, dugc kiém soat béi giam doc
diéu hanh dé xac dinh liéu cac nha quan 1y c6 thuc su cung
cap su phan héi va hudn luyén ma ho nén lam hay khéng.

9. La nha quan 1y c6 dinh huong duy tri nhan vién. bung
bao gi& quén rang mot phan trach nhiém cia ban véi vai tro
nha quan 1y 12 ddm bao bé tri diing nhan vién vao bo phan
cuia ban. Git nhing nguoi lam viéc t6t va xuat séic 1a mot
phdn ctia nhiém vy nay. Vi vay hay nhin vao cach ma ban
quan 1y con ngudi va cach ban lap ké hoach cong viéc. Ban
khuyén khich nhitng ngudi gioi & lai, hay chinh ban da vo6
tinh day ho di?

Bi quyét xdc dinh nhang nhdn vién

CO kha ndng réi cong ty

C6 phai mét s6 nhan vién cta ban dang can nhéc viéc ra di

khéng? B. Lynn Ware — nha séng lap hang tu van duy tr

nhan vién ITS, Inc., da khuyén cac cong ty nén sém phat hién

nhimg dau hiéu bat man va khéng trung thanh, bao gém:

* Thay d6i trong cach cu x{r, nhu di tré vé sém;

* Phong d6 lam viéc sa sut;

* Nhing 16i than phién dot ngét tor mét ngudi ven trude
day khong hay than phién;
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* Tham khao cac ¢6ng ty khac véi sy mong mudn (vi du:
“Téi nghe néi ngudi nay nhan duge 30.000 USD tién
thuong tir cong ty XYZ");

* Thai dé rdt Wi (vi dy, mot nhan vién trudc day luén tham
gia cac cudc hop va tinh nguyén trong cac du an, dot
nhién né tranh céng viéc hodc chi lam viéc vdi tinh chat
déi phd);

¢ Than van vé tinh trang “can kiét nhué khi lam viéc”.

Néu ban thdy mot trong nhimg dédu hiéu canh bao nay thi
hay hanh déng ngay. Hay thu xép gap g& nhan vién cang
sém cang tot. Hay dung nhiing cau hoi tham do dé xac
dinh can nguyén van dé. Hay chi ra rang ban déanh gia cao
nguoi dé vai tu cach la mdt nhan vién, va héi xem hai bén
(ban va nhan vién) can-nhing diéu chinh nhu thé nao dé
€6 két qua cong viéc tét hon.

TOM TAT
Chuong nay di mo ta cdc van dé chinh lién quan dén viéc
duy tri nhan vién va nhiing cach ndi bat ma cac nha quan 1y ¢6
thé tao su khdc biét. Cu thé 1i;

* Viéc duy tri nhan vién ¢d y nghia quan trong vi muc dg
thay thé nhan vién cao sé dan dén chi phi thay thé cao va
ro rang lién quan dén muc do haj long cia khach hang cung
nhur 16ng trung thanh cda khach hang thap, gay ton that
doanh thu.

* Viéc duy tri nhan vién cyc ky thach thic vao thoi dai ngay
nay do nhiéu yéu t6, cu thé l1a: luc lugng lao dong dang gia
di, su mdt can bang ngay cang tang gita cung va cau vé
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nhimg nhan vién c¢é nang luc. Ngoai ra, nguoi lao dong
ngay nay c6 nhing mong doi khac vé su can bang trong
cong viéc va cudc séng.

Nhan vién ¢ lai v6t cong ty khi ho thdy noi ho 1am viéc 1a
niém ty hio cia ban than va thé hién sy than hiru, khi ho
né trong cdp trén truc tiép, khi ho duoc hudng lwong bong
kh4, va khi ho thay cong viéc cia ho cé y nghia.

Nhan vién thay su viéc tdi té hon khi phong cach lanh dao
thay d6i theo chiéu huéng khong c6 1o, khi ho méu thudn
vl cdp trén tryc tiép, khi ngudi déng nghiép than thiét cia
ho ra di, va khi trach nhiém cta ho thay déi theo cach ma
ho khdng mong muén.

Cac nha quan ly c6 thé tao sy khac biét bing cach theo

chin diém “quan 1y dé duy tri nhan vién” duoc néu trong
chuong nay.



DUY TRI NHAN VIEN THEO

HUONG THI TRUONG

Canh tranh trong cudc chién tai nang

NoOi dung chinh:

e Phdn biét cdc nhdn vién theo gid tri kinh té cho cong ty

e Bdy chién lugc cdi thién viéc duy tri nhan vién theo
huong thi truong
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N hing cong ty 16n thuong cé su phan loai nhan vién
theo mitc d¢ nang hyc thép, trung binh va cao. Tuy nhién, hau
hét cdc chuong trinh duy tri phan vién cia cong ty ~ théng
thuong c6 chi phi thuc hién rat ton kém - lai khong phan biét
nhing nguot nay. Bong thoi, moi t6 chiic lai phai chiu tac dong
cia Iuc thi trudng lao dong ma ho kiém sot duoc rat it hoac
tham chi khong thé kiém soat duge. Nhidu loai cong viéc con co
ca “thi truong ngudi mua” va “thi truong ngudi ban”. Vi vay,
mot cong ty phai nd luc hét sic dé xdc dinh nhan vién nao -
hoac nhém nhan vién nao - ¢6 gia tri cao nhat cho 8 chuc, va
sau d6 tan dung ngudn luc nay theo cach dem lai hiéu qua duy
tri nhan vién cao nhat trong thi trudng lao dong tu do.

KHONG PHAI MOI NHAN VIEN PEU CO
GIA TRI NHU NHAU

Nhitng nhan vien thugc bo phan nguén nhan lyc phu trach
linh vuc tuyén dung va duy tri nhan vién khong phai 1a nhing
nguoi xa la vai thi truong lao dong, ma cing nhu moi thi truong
khac, né cung chiu anh huéng cua luat cung ciu. Ho cling hiéu
dugc chi phi thay thé nhan vién t6n kém nhu thé nao. Tuy
nhién, nhung kinh nghiém dé khong phai hic nao cing chi
dudng cho ho trong céc nd luc duy tri nhan vien. Vé mat nay,
ho nén hoc héi tw kinh nghiém cia cdc dong nghiép trong
phong tiép thi.
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Nhitng nguoi trong linh vic tiép thi biét ring mat s6 Khach

hang - néi chung thudng duge xac dinh 1a mot nhom doi tugng
khdch hang - ¢6 gia tri cho cong ty hon la phitng khach hang
khdc. Xét tir goc do tiép thi, 6 nhiéu pham chat khac nhau lam
dé xdc dinh gia tri Kinh té cia khach hang, vi du:

Ho mua nhiéu san phidm cong ty hon
Ho mua cdc san pham c6 gia cao
Ho 12 khach hang lau dai

Ho khéng quan tam dén viéc tang thuong va khuyén mai
cia cong ty dé duy tri mdi quan hé lau dai

Chang han nhu néu ban lam viéc cho mdt ngan hang ¢ bo

phan tin dung, ban sé thay ai trong s nhing khach hang sau
la c6 gia tri nhat:

Helen ld mot chuyén gia ¢6 thu nhdp cao. CO thuong xuyén di
du lich dé mua sdm vi huong thu, va thudng tiéu ton tién bac
vao nhitng thit nhu vé mdy bay, khdch san, dn uéng, thué
xe.... Helen cting giit hang ngan dé la tién mdt duy phong
trong tai khodn cta ngan hang nay, cho du khodn tién do chi
dugc huong Idi sudt khodng 2,5%. Co dd la chu thé cua ngan
hang nay trong 15 ndm qua va khong can khodn ting thuong
hay khuyén mdi ddc bigt nao mdi chiu duy tri quan hé voi
ngdn hang. Ca hai dia con dang d¢ tuéi di hoc cua cb cling
¢ thé ¢ ngan hang do.

Herb ld ngudi c6 miic thu nhdp khiém ton. Anh ding thé
dé mua hang trén mang, mua sdm va thanh todn cdc bia dn
¢ nha hang. Méi khi Herb tich Ity dugc mét so du tdi khodn,
anh déu chuyén sé du dé sang bdt cd ngan hang nao cung
cdp uu ddi trong ky han sdu thdng voi mikc lGi sudt thap. Khi
ki han két thiic, anh lai chuyén vao tai khodn cda ngdn hang
nao ¢6 chuong trinh khuyén mdi ddc biét. '
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Xet tr goc do tiép thi, Helen 1a mot khach hang gia tri trong
khi Herb c6 mét gi4 tri kinh té khong kha quan. Nhitng nha tiép
thi khon ngoan biét cach phan bist nhing loai ngudi nay va
nham dén d6i tuong khach hang ma Helen 1a dai dién, va mot
khi ho nam gitr dugc nhtmg khéch hang ¢6 gia tri d6, ho chang
hé do du phai bo tién bac dé gir chan nhing khach hang nay.
Theo quan diém cta ho, dé 1a ddng tién dang phai chi tiéu. S&
tién bé ra dé ¢ c6 dugc va duy tri nhitng khach hang nhir Herb
noéi chung la lang phi.

Chung ta ¢6 thé dé dang thdy dugc nhitng truong hop tuong
fr nhu vay & mot nguoi moi gigi chitng kKhoan, mot tap chi, mot
dich vy dién thoai di dong, dich vu dién thoai dudng dai, nha
cung cip dich vu Internet, ngan hang... Trong méi truong hop,
quy luat 80/20, trong d6 20% khach hang tao ra 80% lgi nhuan
déu dugc ap dung. Nhing nha tiép thi khon ngoan biét cach xac
dinh phan khtc d6i tuong 20% sinh 1gi d6 va tap trung vao né
lyc duy tri khach hang cuda ho.

C6 kha nang la ban khong thdy dugc mot phuong phép tiép
can theo hudng thi truong trong viéc cong ty ban giai quyét van
dé duy tri nhan vien nhu thé nao. Viéc danh gia nang luc thuc
hién ¢6 thé giup ban xac dinh dugc nhing nhan vién nio dem
lai gid tri cao nhat, tuy nhién cdc né lyc duy tri nhan vién lai
hiém khi nham vao nhiing ngudi ¢6 nang luc cao nay. Trén thye
t€ thi nhan vién dugc khen thuong va thang tién néu ho lam
viéc tot, nhung co ché luong thi hiém khi ¢6 sy khac biét 1o rang
vOl nhimg nguoi cing lam loai cong viéc do (dugc diéu chinh
theo s nam lam viéc) cho du nang sugt lam viéc cua ho lai rat
khdac biét,

Trong mét bai bao dang trén Harvard Business Review,
Peter Cappelli da 1dy UPS lam vi du vé cach mot cong ty thanh
cong trong viéc phan biét hai nhém nhan vién v6i muc dich cai
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thién viéc duy tri nhém c6 gia tri cao nhat cho cong ty. Trong
thuc té, cong ty da phan bd lai téc do thay thé nhan vién tu
nhém nhan vién ¢6 gia tri cas va kho thay thé sang nhom nhan
vién dé thay thé va dao tao.

UPS nhan ra rdng cde tai xé cua céng ty cd mgt s6 ky ndng
quan trong trong viéc giao hang. Ho biét ddc tinh cuia doan
duong va ¢6 méi quan hé tric tiep vdi khdch hang. Viéc tim
kiém, sang loc va hudn luyén mot ngudi ldi xe dé thay thé
luon 1o cong viée tin kém thoi gian. Khi UPS tim hiéu dugc Iy
do vi sao cdc tai xé ra di, ho phdt hién rdng viéc thay thé
nhan vién nhiéu nhu vy la do céng viéc chdt hang hoa mét
méi va budn té vao hic bat dau khdi hanh. Vi vy ho dd logi
bo cong viéc chat hang cua tai xé va giao cho mdt nhom cong
nhdn mdi. Ty 6 thay thé tai xé da gidm di ddng ke.
Di nhién, ty 1é thay thé nhdn vién cho cong viéc chdt hang
nay trung binh lén dén 400% mdi nam. Nhung diéu do chdng
thanh vdn dé. Voi muc luong tinh theo gid cao va yéu cqu ky
ndng thdp, UPS khd dé dang tim dugc ngudi dien vao nhing
vi tri nay, thuong la cdc sinh vién, nguoi lam viéc bdn thoi
gian, hay nhiing nhan vién mdi dang trong thoi gian hoc viéc.
UPS trong vi du nay it tdp trung vao viéc duy tri nhax vién
téng thé hon 12 viec duy tri nhitng nguoi dac biét dem lai nhiéu
gia tri cho céng ty thong qua sy tiép xuc truc tiép voi khach
hang cia ho va nhing ngudi ma néu thay thé ho sé rat ton kém.
Cong ty xac dinh nhém nhan vién chinh va tién mét bude chu
dong trong viéc gitt chan ho, cho du diéu dé 1am cho viéc duy
tri nhiing nhan vién it gid tri hon tré nén kho Khan.

Bay gio hay ty hoi ban than ban:

¢ Nhiing nhém nhan vién ¢6 gia tri nhat trong cong ty (phong
ban) c¢ua toi la gi?
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* Nhing nhém nhén vién nao ¢6 it gid tri nhat hoac dé thay
thé va dao tao nhat?

* Cac n6 lyc duy tri nhan vién hién tai cda ching ta dugc
phan bd nhu thé nao cho céc nhém khéc nhau nay?
Khéng cong ty nao tu do kiém soat duoc toan bd cach thic

va muc do ma ho ¢6 thé phan b6 cac nd luc duy tri nhan vien.
Muc chenh leéch dang ké vé luong béng gitra cac nhan vien ¢
thé gay xich mich va odn gian gitta nhing ngudi phai cung lam
vigc v6i nhau. Tuong tu nhu vy, hop déng lao dong va cac quy
dinh ctia nha nuéce cling can thigp vao cach tiép can theo huong
thi trudng. Chang han, cic quy dinh vé ké hoach nghi huu
khong cho phép su chénh léch vé ty 1é phan tram luong dong
§0p vao quy huu. Tuy nhién, vin ¢6 nhing chién luoc dé git
chan nguodi gidi, hay it ra 1a ciing gi ho lau hon. Chung ta hay
xem phan ké tiép.

Bi quyét nhan biét nhitng nhan vién

va nhom nhdn vién c¢o gia tri cao

Cac nha quan ly bo ra qua nhiéu théi gian cho viéc sa thai
va giai quyét cac réc réi ma ho chdng bao gi& danh nhiéu
thoi gian va méi quan tam dé xac dinh xem nhan vién nao
6 gia tri cho hoat déng clia ho. Vi vay, trong pham vi bd
phan cda minh, ban hay lap mat danh sach cac cd nhan:

* Chung t6 kha nidng lanh dao (du chinh thic hay khéng
chinh thic) d6i véi ngudi khéc,
* Ludn dat dugc nhing két qua xuat sic,

* Dong gop nhing y tudng mdi thiét thuc va ¢ gia tri,
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e Khong can giam sat nhiéu hodc hoan toan khong can
giam sat ma vin hoan thanh t6t cong viéc,

» Tao diéu kién thuan lgi cho ngudi khac lam viéc,

* C6 kién thic hay ky nang dic biét ma néu thay thé thi
phai tén nhiéu thoi gian va chi phi,

e CG6 thé gay thiét hai lon cho cdng ty néu ho bo sang lam
viéc cho d6i thd canh tranh truc tiép.

Cac nha quan ly tham chi con it nghi dén nhing nhém dai
tugng nhan vién can thiét nhat. Vi vay, hay nghi d&n nhimg
d6i tugng nhan vién trong cong ty ban ¢6 cac dac diém
sau: ‘

* Can thiét cho hoat dong nhung lai khéng nhiéu,

* Gay nhiéu xdo trdn trong cong viéc néu ho nghi viéc,

Gay tén kém nhét cho viéc tuyén dung va dao tao,

Kiém soat méi lién hé cia cong ty vdi khach hang,

C6 vai trd nhu nhimg “ddu méi” chuyén giao thong tin
quan trong trong cong ty.

Mt khi ban da xac dinh dugc céc ¢ nhan va nhom nhan
vién c¢6 gia tri cao nhat, hay dam bao la ho nhan duogc su
quan tam va néd lyc duy tri 16n nhat.
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CAC CHIEN LUGC DUY TRi NHAN VIEN
THEO HUONG THI TRUONG

Cappelli dé xuat mot s6 chién luge duy tri thiét thyc thira
nhdn c¢ac nguon luc trén thi trudng lao dong va su khéc biét vé
gia tri gitta cdc nhom nhan vién, dé 1a: ké hoach luong béng
mai, thiét ké lai cong viéc, didu chinh cong viéc cho phi hop,
tang cuong cdc méi rang budc xa hoi, va tuyén nhitng nguoi it
chuyén ddi cong viéc. Lién két nhitng ngudi ¢6 kha nang nghi
viéc voi cac co hoi nghé nghiép trong néi bo cong ty ciing 1a mot
bién phap duy tri khén ngoan theo huéng thi truong.

Ké hoach luong bong méi

Van dé luang béng 14 mot trong nhimg chién lugc duy tri
nhén vién. Ban khong thé tuyén hay gii chan nhimg nhan vién
ma ban can néu ho cho ring chinh sach lrong béng danh cho
ho 14 khong cong bang hay khong canh tranh. Tham chi nhing
nguoi chu trong vao cong viée hoac chuyén mon hon 1a tién bac
cung xem luong bong la ddu hiéu ring cong ty nhan thic dugc
gia tri cua nhitng dong gop v nang lyc ctia ho. Néu ho cam thay
bj danh gia thap, ho sé ra di.

Tuy nhién, luong bong cling khong phai la mot dong luc
dang tin cdy. Cdch day nhiéu nam, Frederick Herzberg - mot
chuyén gia ky cuu trong linh vuc tao ddng co lam viéc - da nhan
ra rang nhing dong co ma cac cong ty dung nhidu nhit dé lam
dong lyc thic ddy - ké ca ting luong - chi cai thién nang luc
tam thoi trong diéu kién tdt nhat.

Hay xem lai 2 vi du thanh céng dién hinh trong viéc giu
chan nhén vién 6 chuong trude dé danh gia loi ich c6 giGi han
cua luong bong trong vai tro 1a mot cong cu thiic ddy va duy tri
nhén vién. Southwest Airlines ding gan cudi danh sach vé muc
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luong danh cho nhan vién méi vao lam trong nganh cong
nghiép nay. Tuy nhién, cac nhan vién cua SWA van co dong luc
cao dé thuc hién chién lugce clia hiang hang khong nay, va ty 1é
nghi viéc chi chiém magt nita so véi toan nganh cong nghiép
hang khong. Trong khi d6, SAS Institute - cong ty phan mém,
chi ¢6 muc do thay thé nhan vién chifm mot phan tu so vi ty
lé trong nganh cong nghiép d6 mac du khung luong cua ho
khong hé cao hon cac cong ty canh tranh. Va khac véi nhan vién
& hau hét cac cong ty cong nghé cao khac, nhan vién SAS khong
c6 phuong an c¢é phén. '

SWA va SAS khong phai 1a nhiing truong hgp ca biét. Gia
tri han ché cta luong bong véi vai tro 1a mot cong cu duy tri
nhan vién dugc nhiéu nghién citu khic cong nhan. bién hinh la
cudc khao sat caa Hiép hoi Quan ly Hoa Ky/Ernst & Young nam
1999, da xép loai van dé luong béng & vi tri thap trong bang xép
hang so voi hau hét ¢dc yéu td duy tri nhan vién khac. Ré rang
13 cac chién lugc khdc ¢6 tac dung duy tri 16n hon.

Peter Cappelli dua ra cac 10i kKhuyén dé c¢6 ché do luong
béng hop ly va hiéu qua theo hudng thi trudng:

e Tra tién thuong vé “cdc ky nang nong” cho nhing nhan
vién ¢6 chuyén mon hiém va can thiét. Piéu nay gitt ho ¢ lai
trong nhing thoi ky quan trong - chiang han nhu nhing
giai doan thiét ké san pham moi. Ngimg thudng khi cac ky
nang do tro nén thong dung hon va it quan trong hon cho
cOng ty cua ban.

o Tra tién thuéng ky két theo giai doan - ching han nhu

khoan thudng da ky két cho giam doc diéu hanh mdi trong
glai doan nam nam.
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Bi quyet thuc hién chinh sach

luong béng phu hop

Luong bdng thuye sy ¢ y nghia quan trong. Trong viéc duy
tri nhan vién, day la mot trong nhing diéu dé thuc hién
nhat — dé hon nhiéu so véi van héa té chic. Sau day la moét
vai chién |ugc dé thuc hién chinh sach luong béng phl hop:

Xac dinh nhirng miic lwong trong cung linh vuc véi
ban. Ban c6 thé lam diéu nay bang cich thué mét hang
tu vén vé luong béng va phiic loi - hoac bing cach ap
dung nhiing phuong an sau:

* Theo déi cac quang cao rao vat trén Internet

* N&i mang v6i nhiing thanh vién trong cic té chuic
ngudn nhan lyc

* Tham khao y kién céc t6 chic thuong mai

Xem xét st chénh léch lvong béng trong néi bé cong
ty. Hay dam bao ring muc luong cho timg céng viéc ndi
chung phai tuong tng véi muc luong cla nhing cong
Viéc tuong tu trong té chic.

Dung cho rang ban phai tra nhiéu hon d6i tha canh
tranh. Chi can dam bao ring ban c6 thé dap ting nhu
cau quan trong nhat cta nhan vién.
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Thiét ké lai cong viéc

Thiét ké lai cong viéc 1a mot chién luge khac dé duy tri
nhan vién nhu trong vi du vé UPS da dé cap trén day. Néu ban
phat hién dugc cac yéu to tao ra su hai long hay bat man trong
mot cong viéc cu thé, ban c¢6 thé tach toan bo nhing viéc gay
bat man va giao cho nhitng cd nhan khac hidu diing gia tri cong
viéc d6. Thué ngudn luc bén ngoai lam nhing nhiém vy khong
mong mudn & mot giai phdp khac. Chang han, cac nha méi gidi
chiing khoan lon & Wall Street khong yéu cau nhitng ngudi giao
dich va cdc nhan vién hanh chinh cia ho phai lam sach phong
lam viéc va hiit bui tham trudc khi vé nha. Ho thué mot cong ty
vé sinh bén ngoai lam chuyén do. Cong ty ban cling hay lam
nhu vay.

Vi thé, néu ban c6 téc do thay thé nhan vién khong thé chap
nhan dugc & nhung cong viéc chinh ma viéc tuyén dung von
kho6 khan va ton kém, hay phan tich ky tiing c¢éng viéc va hoi:

¢ Khia canh nao trong coéng viéc nay lam cho nhan vién
khong hai 1ong? (Hay hoi tryc ti€p vai nhéan vién)

¢ Néu tiach nhing nhiém vu kKhé chiu dé ra khoi cong viéc
nay, chung ta ¢é can bé sung thém viéc khdc dé né van la
cong viéc “tron ven” Khong? Va viéc khac do sé la gi?

s Gia su rang c¢6 ai dé phai lam nhing nhiém vu Khoé chiu, ¢é
phuong an thay thé nao dé giai quyét nhing chuyén dé
khong?

e Diéu nao gay ton kém hon cho cong ty: thiét ké lai cong viéc
(va cac hé qua cua nd) hay gitt muc thay thé nhan vién hién
tai cho nhitng céng viéc chinh?

Cac nha tam ly hoc Timothy Butler va James Waldroop -
gidam doc cdc chuong trinh phat trién nghé nghiép M.B.A. tai
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Truong Kinh doanh Harvard, da dang thuat ngu “got giva cong
vigc” (job sculpting) d€ mo ta hinh thitc thiét ké lai cong viec
cua chinh hg. Dé xuat cia ho 1a thist ké cac cong viéc phu hgp
vl “nhiing moéi quan tam sau sic trong cudc séng” ma c¢hing
ta da dé cap ¢ nhitng chuong trude ctia cudn séch nay (ing
dung cong nghe, phan tich dinh leong, khuyén bao va cé
van..}. Vi dy, mét ky su tai ning c6 méi quan tam sau sic trong
cudc song la linh vyc tu van ¢ thé duoc yéu cau lap ké hoach
va quan ly dinh huéng cho cac ky su méi duge tuyén dung. Mot
nguoi ban hang quan tam dén viéc phan tich dinh ugng c6 thé
dugc giao nhiém vy méi 1a lam viéc véi cdc nhan vién phan tich
nghién cuu thi trudng cta cong ty. Tuy nhién, viéc got gila
cong viéc chi hiu qua khi cdc nha quan ly dat cau hoi va ling
nghe cén than nhing gi nhan vién noi vé nhing mdi guan tam
thuc sif cda ho.

Diéu chinh céng viéc phu hop véi nhu cau

Hau nhu moi cong ty déu luén c6 ging phéan chia dung
ngudi dung viéc. Bang mé ta cong viéc va thong 1& lam viéc cua
ho néu rd cac nhiém vu va ning lyc thuc hién mong mudn, dong
thai chi 6 dia diém, thoi diém va cach thiic thuc hién cong viec.
Nhan vién dugc mong muén thich nghi véi nhitng quy dinh vé
cong viéc-dia diém-céch thiic nay ma trong thyc té ¢6 thé mang
tinh tay hing cao.

Viéc phan bo nhan sy phu hop véi cong viéc thuong khong
dap ung dugc méi quan tam chinh yéu cua timg nhan vién, do
la cong viéc phai phi hop véi hoan canh séng va nhing du dinh
tuong lai cta ngudi d6. Vi vay khi xu huéng cung cau trén thi
truong lao dong ting ho nhan vién, cac cong ty nén nghi dén
nhing nhan vién hién tai va tiém ning nhu nhimg “khach
hang” va nén nd luc nhan biét cing nhu dap ung céc nhu ciu
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ctia ho. Viéc diéu chinh cong viéc cho phu hgp cé thé 1a mot
phuong phap hiu hiéu dé dat duge diéu nay.

Pé danh gia kha nang diéu chinh c¢ong viéc cho phu hap,
hiy xem xét Khia canh san phdm va dich vy trong nén kinh té.
Trong bdi canh ndy, céac thi truong canh tranh da bugc cac cong
ty dua ra mot mtc do didu chinh ndo d6 cho san pham cia minh
dé phn hop voi nhu cdu khach hang. Burger King dé cho khdch
hang “chon con dudng cua minh”. Levi’s cho phép khach mua
sidm diéu chinh bat ky loai quan jeans chudn nao cua hang hoac
tao ra nhimg chiéc quan doc dao. Dell - nhan vat chinh trong so
nhing hing tuy bién theo nhu cdu khach hang - da tdn cong cac
ddi thu canh tranh bing chién luge “san xuat theo don hang”
cho may tinh c4 nhan. Chién lugc nay da chiém linh dugc thi
trzdng ngudi mua cé suc canh tranh cao. Biéu chinh pht hop
v6i nhu cau khach hang 14 mot céng cu hiu ich trong bat ¢ thi
truomg ngudi mua nao, ké ca thi truong lao dong. bé diéu chinh
mot viéc lam dap ling dugc ca nhu cau cda cong ty vanhan vién,
hay nghi vé cdc yéu td cong viéc, dia diém, va cach thic cua
nghé nghiép do. Yéu td cong viec ¢6 thé giai quyét théng qua.
viéc thiét ké lai nghé nghiép. Yéu t6 dia diém thuc hién cong
viéc ¢6 thé lién quan dén mot mic do nao dé cia phuong phap
“lam viéc tit xa” hodc ti¥ van phong vé tinh. Yéu to cach thuc co
thé duogc thay déi va cai thién bing cach ki€m tra cdc quy trinh
lam viéc cu theé.

Tang cuong cac moi rang budc xa hoi

Lich su chién tranh vén ddy nhiing cau chuyén xic dong vé
str anh hung va difc by sinh ctia nhiing nguoi tham chién. Cac
chién binh da x4 than minh duéi lan lia dan dé ciu dong doi
cda minh. Cac bac si quan y phai vugt qua khoi lda dé dén voi
linh bi thuong. Nhiung chién binh bi thuong phai gui tra vé nha
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van lén ra khoi bénh vién da chién va khap khiéng tro tai tién
tuyén dé hé trg cac déng doi cia minh.

biéu gi da din dén nhing hanh déng quén minh nhu vay?
Do thuong khong phai vi “chinh nghia”, ciing khong phai vi
"quan doi”. Pong co thic day nhing vi anh hung dé thuong 1a
mai rang budc véi nhing nguoi ho biét va nhing ngusi ma ho
cung chia ngot sé bui. Quan doi dA mé ta su rang budc do la
“tinh than cd két theo nhém nho”. Su ¢6 két do 1a ngudn luc
manh mé va kich thich long trung thanh ctia chiing ta déi véi
mot t6 chiic 16n hon ¢6 nhém nhé cta ching ta trong do.

Tinh than c6 két theo nhém nh, hay “cac méi rang buoc xa
hoi” nhu Peter Cappelli mé td dong liyc nay, la mot chién lugc
Khdc ma ban cd thé dung dé cdi thién viéc duy tri nhitng nhan
vién c¢6 gia tri trong thi truong khan hiém nhan tai. Ong viét:
“Sy trung thanh véi cong ty ¢6 thé bién mét, nhung sy trung
thanh voi dong nghiép thi khong. Bing cach khuyén khich phat
trién moi rang budc xa hoi giita nhiing nhén vién chu luc, cac
cong ty ¢6 thé giam déng ké toc do thay thé nhan vién.

Ong trich dén trudng hop thanh cong ctia Ingage Solutions
(Phoenix), dd duy tri duoc ty 1¢ thay thé nhan vién hang nam
thap (7%) trong s6 cdc ky su phan mém vén ndi tiéng 1a thich
chuyén d6i cong ty bang cach tao ra cac hoi choi gon, cau lac bo
dau tu, va céc doi béng. Nhitng nhom nay tao ra mot mang ludi
xa hot va rang bufc ca nhan gitta cac nhan vién déng nghiép.
Ong cho biét: “Réi bo cong ty tiic 1a roi bo mang hrdi xa hoi cia
ban voi cac hoat dong do cong ty tai tro.”

Sap xép lai quy trinh lam viéc vao cdc quy trinh theo nhém
cung co thé tao nén cdc mai rang budc xa hoi. Volvo da ¢ thuc
hi¢n diéu nay cach day nhiéu nam & Thuy Dién qua viéc loai bo
phuong phap san xuét theo chuyén 1ap rap truyén théng va
chuyén giao trach nhiém phan lon viéc 14p rap cho cic nhom.
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Nucor - mot cong ty ¢6 cong nhan thép lam viéc nang suét nhat
trong nganh chic nang nay, tuong ty nhu vay cing td chic
cong nhan san xudt thanh timg nhém gan gdi nhau.

Tuyén nhing nguoi it chuyén doi cong viéc

Bi quyét cudi cung cua Cappelli dé duy tri nhén vién trong
thi truong lao dong nong bong la tuyén nhing ngudi tu cac
phan khtc thi trudng chi méi bat dau séi dong. Ong viét: “Khi
tuyén dung, cac cong ty thudng tap trung vao viéc thu hut
nhimg ngudi that tai nang nhung sé gap nhidu kho khan dé duy
tri sau nay. Bang cach chuyén tim nhin cia ho sang nhing
ngudi cé thé lam viéc nhung khong ¢ trong tinh trang ¢6 nhu
cdu cao, cdc cong ty ¢6 thé tao cho minh mgt diém tya an toan
dé tranh ap luc thi truong.” Vi vay, trude khi ban tuyén ai dé,
hay nghi thém vé kinh nghiém lam viéc, ky nang, hoc van va tai
nang bam sinh ma ban cho 1a mot wng vién thanh cong can phai
¢6. Ban co thé phat hién ra ring ngudi o it nhimg pham chat
trén - va ngudi it thay déi cong viéc hon - van cé thé lam cong
viéc dang tin cay. Loi khuyén nay khong chi hitu ich trong viéc
duy tri nhan vién ma con nhin manh moi quan hé sdng con
gilia viéc tuyén dung va duy tri nhan vién.

Viéc ha thdp yéu cau vé doi ngi tai nang dé dién vao mot
vi tri trong cé thé doi hoi ban phai dao tao nhiéu hon khién ban
thém tén kém, hodc ban ¢ thé thiét ké lai ¢cong viéc doi chiit.
Nhung trong ting truéng hop, hay can nhac chi phi dao tao
hodc thiét ké lai cong viéc so véi chi phi co thé thap hon dé thay
thé nhan vién cho vi tri do. D6 mai 14 tuyén dung va duy tri
khén ngoan theo hudng thi trudng.
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Tao mét thi truong lao dong
ngay trong cong ty ban

Trong m4t thi trudng ludn san liing tai nang, nhimg co hoi
bén ngoai thuong 16i Kéo nhan vién rdi b cong ty. Vi da sé moi
nguoi déu 1a nhiing nguoi di tim co hoi, hay chédc chin ring ban
¢6 nang khiéu nhin thitc dugc nhiing co hoi ton tai ngay trong
cong ty cia chinh ban. Cac ¢ong ty 16n ludn biét cach tao ra co
h¢i va diéu kién ma nhiing ngudi c6 kha ning roi bo cong ty c6
thé nhan thdy duge d6 ciling la co hdi va diéu kién ma ho dang
tim ki€m ¢ mgt phong ban khdc. Vi vay hay dam bao rang cac
théng bdo nodi bd phai luén ¢é sdn, cap nhap thuong xuyeén va
dé dang ti€p can. Mot cach dé thyc hién diéu nay la sit dung
cong cu tim kiém viéc lam noi bo trén mang. Sau day 12 mot s
101 khuyén khi ap dung cach nay:

* Dam bao ngén nglt va phan trinh bay truyén tai dugc thong
diép rang “c6 thé tim kiém co hdi méi ngay trong cong ty”.
Mgt 161 nhan nhi ¢4 nhan t giam d6c diéu hanh trén trang
nay c6 thé mang lai hiéu qua. Hay dé moi ngudi biét ring
ban muén ho & lai, du tai vi tri ho dang giw hay bat ¢t vj tri
nao trong céng ty.

* Lam cho ¢cong cuy tién sit dung. Hay thém hinh hoa, lién két
dén céc chuong trinh dd hoa, cac tién ich tu danh gia, va
nhung giai thoai vé cidc nhan vién da lam nén sy nghiép khi
chuyén vi tri cong viéc ngay trong cong ty.

* Lam cho cdng cu mang tinh c4 nhan. Chéng han, hay dé
nhimg nhan vién tim viéc dang ky mat hodc nhiéu “dai ly
tim ki€m c4 nhan” trén mang, qua d6 ho sé dudc tu dong
thong bao qua e-mail bat cir khi nao ¢6 mot vi tri moi ma ho
quan tdm dugc dang tai. Hay cho phép nhiing ngudi mong
muon bao mat dugc s dung dia chi e-mail c4 nhan chu
khéng phai cua cong ty.
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TOM TAT

Chuong nay dua ra phuong phap ti€p can “theo hudng thi

truong” dé giai quyét nhing thach thuc trong viéc duy tri nhan
vién. Sau day la mot s diém chinh can ghi nho:

Khéng phai tat ca moi nhan vién déu ¢6 gia tri ngang nhau
trong mot cong ty.

Vi val tro la nha quan ly, ban nén xac dinh cac ca nhéan va
nhom nhén vién co6 gia tri cao. Trudc tién nén tap trung no
luc duy tri nhan vién cho hai déi tuong nay, vi téc dé thay
thé nhan vién cao ¢ nhimg cong viée it gia tri va dé tuyén
dung khong thuc sy quan trong.

'Van dé luong bdong khong thé thiéu duge trong chién lugc

duy tri nhan vién. Bén canh d¢, ban c6 thé dung nhing ché
do luong bong dac biét dé giai quyét cac van dé ngin han.
Thiét ké cong viéc, ¢o thé giip duy tri nhan vién. Bing cach
xdc dinh cdc yéu to tao ra sy hai 1ong hoac bat man trong
mot cong viéc cu thé, ban ¢6 thé tach toan bo nming yéu to
gay bat man va chuyén cho nhing déi tugng nhan vién it
quan trong hon.

Viéc diéu chinh ¢ong viéc theo nhu cau, dic biét 1a cho
nhung c4 nhan va déi twuong nhan vién c6 gia tri trén thi
truong, c6 thé la cong cu duy trl hitu hiéu trong mot thi
truong lao dong néng sot.

Cdc méi rang budc xa hoi gitta cac ¢4 nhan noi lam viéc ¢6
thé truc tiép ting cudng sy tan tam cta nhan vién déi véi
coéng ty cua ho.

Trong mot s¢ truong hop ban cé thé cai thién viéc duy tri
nhan vién bang cach can nhic tuyén nhing nguoi ¢6 it nhu
cdu hon trén thi truong, mac du diéu nay cé thé gay ton
kém chi phi dao tao.
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* Bang cach lién két nhitng nhan vién tu do lam viéc theo 16
ca nhan véi cac co hoi nghé nghiép trong t6 chic 16n hon,
toc do thay thé nhan vién toan cong ty cd thé giam dang ké.



PHAT TRIEN NHUNG
NHAN VIEN TAI NANG

Cdc chién lugc dao tao
va phat trién nhan vién

NoOi dung chinh:
* Tinh thé kho xit ctia viéc phdt trién nhan vién

* Cdc phuong phdp chinh thiic va khéng chinh thic dé
dao tao Ky ndng va phdt trién nghé nghiép

* Bi quyét giam thiéu chi phi thong qua hinh thiic dao
tao truc tuyén

* Cdch gidi quyét doi véi nhiing nguoi thuc hién hang C?
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C hiing ta da thao luan vé cac phuong phéap tuyén dung
va nhiéu chién lugc khac nhau dé duy tri nhan vién. Néu duge
thuc hién hiéu qua, nhing phuong phap va chién luoc nay c6
thé dam bao ngudn tai san con nguoi ma coéng ty can dé theo
dudi myc tiéu mot cach hiéu qua. Phat trién nhan vién 13 mot
cach khdc dé dua nhing ngudi co nang luc vao nhirng vi tri
dang can tuyén. bay la mot phuong 4n thay thé cho viéc tuyén
dung ngudi mai, né chuan bi cho nhung nhan vién da lam viéc
trong td chic budc vao vi tri tréng khi c6 thoi co.

Viéc phat trién nhan vién dem lai mot 50 lgi ich quan trong
cho cong ty. Khi dugc quan ly dung, né sé:

* Tang gid tri tai san con nguoi. Day cling la tai san quan
trong nhat cia cdc cong ty khi s lugng nganh nghé ngay
cang tang lén;

* Dam bao rang nhing nguoi co nang luc sé san sang va co
thé tién 1én giwt vi tri can tuyén khi thoi co xudt hién;

* Tao ra mét doi ngu nhan vién hiéu dugc cong ty va nganh
nghé hoat dong cua cong ty, va san sang nhan lay vai tro
lanh dao khi cong ty 16n manh;

* Gop phan duy tri nhan vién mot cach hiéu qua.

Diém cudi cing doi hoi sy chuén bi cong phu. Nghién cuu
da thuc hién khéng dinh rang viéc phat trién k¥ nang va nghé
nghlep (hai khia canh trong van dé phét trién nhan vién) dugc
xép vi tri gan dan dau trong danh sich nhing dic diém ma
nhan vién yéu thich ngi lam viéc. Trong mot cudc khio sat trén
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dién rong nam 1999, Té chic Gallup da két luan rang: “Cac
nhan vien My duogc cong ty dao tao cam thay thoa man hon véi
cong viéc clia minh.” Va nhu chiing ta da biét, cac nhan vién hai
long voi cong viéc cua minh hau nhu bao gi¢ cing muén ¢ lai
cong ty.

TINH THE KHO XU CUA VIEC
PHAT TRIEN NHAN VIEN

Nhiéu cong ty xem viéc phat trién nhéan vién nam trong keé
hoach dau tu va phat trién ciia cong ty. Nhan vién sé c6 nhiéu
kién thifc hon va lam viéc hiéu qua hon, nhd d6 ¢6 thé lam cho
khach hang hai long hon. Tuy nhién, mét sO cong ty lai nghi ngo
gi4 tri cia viéc phat trién nhan vién trong thoi budi chuyén doi
noi lam viéc lién tuc nhu hién nay. Ho hoi: “Ai sé gat hai loi 16¢
cua viec dao tao va phat trién tén kém nay néu chung toi budc
phai sa thai nhing ngudi do, hoic néu ho bo chiing toi dé di lam
viéc & noi khac?” Tham chi, ho con chat van: “Liéu chung toi co
nhoc cong dao tao cho cong ty khac huéng - c6 khi dé lai la doi
thd canh tranh tryc tiép cua chuing t0i?”

Nhing cau hoi nay chinh la tinh hudng khé xir trong viéc
dao tao va phat trién nghé nghiép. Mot mat, viéc dao tao sé giup
nhan vién c6é gia tri hon d6i véi céng ty va ban than ho cling hai
long hon véi cong viéc. Piéu nay dac biét ding d6i voi nhan vién
va ky su lam trong nganh cong nghé - nhung nguol nhan ra
rang ning luc cia ho bi bao mon theo thoi gian. Mat khac, sau
khi dugc dao tao, gia tri nhan vién sé cao hon, ho tr¢ nén thu
hiit hon voi nhimg ngudi san tim nhan sy va thi truong lao
dong. Chang han, nhidu cong ty moi gidi 1én & My tir 1au da ndi
tiéng 1a nhitng nha dao tao vi dai cho nhimng ngudi ban 1é ¢d
phiéu. Sau khi sang loc ¢dn than, ho tuyén nhing ngudi ¢ kién
thic kinh doanh, dua di dao tao vé dau tu va ban hang chuyén
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sau trong ba, bén thang roi cip gidy phép hanh nghé, sau do
day ho vao cong viéc hang ngay & cac van phong chi nhanh trén
toan quéc. Trong khi dg, nhiéu nha buén ban ¢ phiéu nho
khong dau tu dao tao nhiéu hoic tham chi ching dau tu gi ca.
Thay vao d6, ho ndm cho “nhitng dai dién da dang ky” méi dugc
dao tao dé nam viing tinh hinh va xay dung mang ludi khach
hang, roi ¢ thu phuc nhing ngudi nay. Pay 1a cach ¢6 duoc
ngudi gioi vai gia re.

Thye té san trom nhén vién da duge dao tao tir noi khac da
ngan can cdc cong ty dau tu vao viéc huan luyén cac ky nang co
thé chuyén giao rong rai (trdi véi ky niang “chi danh riéng cho
cong ty”). Tuy nhién, theo nghién ctiu cua Phong Thong ké Lao
dong My (BLS), van dé nay that ra lai khong phai 13 tré ngai
dang ké doi véi viec ddu tu dao tao nhu nhiéu ngudi nghi. Hon
mot nira s6 cong ty duge khao sat bdi BLS, trong do ¢6 hon ba
phan tu la cac tap doan 1én, di khong nao nuing truéc tinh trang
kKhong lam ma hudng nay va van quan tam chu ddo dén cac
chuong trinh dao tao nham duy tri va tang gia tri nhan vién cia
ho. Ho khong hé phan biét gitta ky néng c6 thé chuyén giao va
khong thé chuyén giao trong c4c chwong trinh dao tao.

Trén thuc t€, hau hét cac cong ty nhan ra su can thiét phai
trg thanh mat “t6 chic hoc hoi”. Di nhién 1a cac déi thd canh
tranh thudng c6 moi chaj mdt ca nhan da dugc dao tao bing chi
phi cua céng ty, nhung hdu hét moi ngudi sé gan bo véi nhiing
cong ty da cho ho co hoi trau ddi ky nang va phat trién nghé
nghiép. Vé lau dai thi chinh nhimg hang hét tay trén dé moi 12
ke thua cudc thuc su vi ho chang dau tu gl vao viéc hoc hdi lién
tuc ca.
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PAO TAO KY NANG

Pao tao ky nang la nén tang cua viéc phat trién nhan vién
vdi hai muc dich:

1. Gitp nhan vién c¢é6 dugec ky nang phu hop voi cong nghé
tién tién va cac hoat dong kinh doanh cua cong ty

2. Gitip nhan vién lam chu dugc cac k¥ nang can thiét dé phat
trién trong ndi bo cong ty

Dao tao ky nang dem lai lgi ich cho ¢4 hai bén. Cac cong ty
dao tao k¥ nang mot cach hiéu qua sé ¢6 loi 14 nhan vién nhan
thuc tét cdc tiéu chuan hién hanh, con nhan vién thi lai co6
“nang hyc nghé nghiép” va trong mot s6 trudng hop con tién 1én
cip do cao hon.

Cac phuong phap dao tao chinh thuc
va khong chinh thirc

Dao tao k¥ nang c6 thé ¢ dang chinh thitc hodc khong chinh
thue. Pao tao khong chinh thic nhin chung dugc thuc hién
théng qua hinh thitc dao tao tai chd trong cong viéc. Pay la hinh
thic dao tao it ton kém nhdt vi n6 khong tach nhan vién ra khoi
quy trinh san xuat. Dao tao tai chd cling 1a phuong phéap thong
dung nhat dé phat trién k¥ nang lam viéc tai cac cong ty My.

No6i chung, cac hoat dong dao tao tai chd ¢ My rat thiéu co
cau, khong c¢6 ngudi dao tao dugc chi dinh cling chang c6 tai
litu dao tao. Trai lai, cdc cOng ty Nhat lai ap dung mot phuong
phéap dao tao tai ché quy cid hon nhiéu vi ho xem day la yéu t6
then chét trong hé thong dao tao nham phat trién nhan vién cho
nghé nghiép lau dai. Clair Brown va Michael Reich da mo ta:

0 Nhat, viéc dao tao tai chd dugc ldp ké hogch, sdp xép va
luu trif cdn than nhu viée dao tao tai Iop hoc do cong ty cung
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¢dp. Pao tao va phdt trién nghé nghiép li mot phan mong doi
frong cong viéc cia moi nhdan vién. Méi nhan vién, t nguoi
mdi tuyén dung cho dén nha qudn ly cao ¢dp, déu nghi minh
la gido vién cua nguoi dudi va la hoc vién cta nguot trén.

Viéc dao tqo cho nhdn vién thé ché cia ban cung quan trong
nhu viéc dao tqo dé leo 1én ndc thang nghé nghiép.

bao tao chinh thic, theo thong 1é cua cac cong ty My, ¢6
quy cu hon dao tao tai ché hoac dao tao (qua mang. Hinh thuc
dao tao nay c6 thé duoc sit dung dé nang cao ki nang danh
riéng cho cong ty 1an ky nang phé quat (c6 thé chuyén giao).
Tuy nhién, dao tao chinh thuc tén kém hon dao tao tai chd vi
nhén vién bi téch ra khoi cong viéc ciia ho, phai dung dén giang
vién, va phai phat trién cling nhir cap nhat tai lieu.

Pao tao chinh thic ¢ nhiéu céng ty 16n dugc thuc hién
théng qua cic “truong dao tao doanh nghiép”, trong d6 co
khoang 1.600 truong thudc cic cong ty My. Jeanne Meister da
nghién ciu cdc triudng dao tao doanh nghiép nay va chi ra hai
ly do cho sur phé bién d6:

* Ho diéu chinh viéc dao tao nhan vién theo chién luoc
kinh doanh. Bang cach kiém soét chuong trinh giang day,
cong ty cd thé tap trung dao tao céc ky nang chuyén biét hd
trg cho chién luge cia ho. Piéu nay lam giam khé khan
thi€u hut ky ning & cac vi tri chinh.

* Ho dam bao nang cédp kién thic noi bo lién tuc. Theo
Meister, “Kién thiic nghiép vt cling nhu thung sira, tat ca
déu c6 tudi tho cua no. Néu ban khong thay thé nhirg diéu
ban biét hai ndm mot 14n, nghé nghiép cua ban sé bi chua.”

Mot s6 hang thué cac trudng dao tao bén ngoai huan luyén
cho ho mot phan hoac toan bo cac ky nang, dac biét I1a cac
trudmg ky thudt day nghé. Trong nhimg linh vuc ma nhan vién
cac hang nay chiém da s6, ho thuong c6 tiéng néi quan trong doi
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vGi chuong trinh giang day cla cac t6 chitc nay, va vi thé co theé
dinh hinh viéc dao tao can thiét cho nhan vién.

bao tao k¥ nang khong chi mai giva cac ky nang chinh cua
nhan vién, ma con ¢6 thé xay dung mdi quan hé gida cong ty va
nhan vién. Nhu vay, ban can danh gia cong ty cua ban dap ung
nhu cau nay ¢ mirc 9 nao:
¢ Cong ty c6 chuong trinh dao tao ky nang c6 hé thong va
trén dién rong kKhong?

¢ Nhan vién nhan thuc chat luong cia viéc dao tao do nhu
thé nao?

 Viéc dao tao co tuong xing véi yéu cau va chién luge cia
cong ty hay khong?

e Hiép hoi Phat trién va Pao tao Hoa ky udc tinh rang cac
doanh nghiép MYy bo ra 2% quy luong cho viéc dao tao nhan
vién. Cong ty cia ban dung vi trf ndo so vdi con s& trung
binh nay? '

Chi tra cho dao tao

Viéc dau tu dao tao nhan vién sé dem lai lgi ich tich cuc.
Mot cudc khao sat ba nghin doanh nghiép c¢6 hai muoi nhan
vién trg 1én cua Trung tam Chdt lugng Giao duc Luc lugng Lao
déng My cho thay cac cong ty ¢é xay dung chuong trinh dao tao
da tang dugc kha nang nhan thitc trung binh ciia nhéan vién vdi
cing mic do kinh nghiém, va tang nang sudt Jam viéc trung
binh khoang 8,6%. Trong cac nganh cong nghiép dich vy, nang
sudt trung binh tham chi con tang cao hon. Va ning suat cao
phan anh gia tri cia doanh nghiép.

Pidu nay c6é nghia rdng dao tao sé dem lai doanh thu kha
quan cho cong ty ban? Khéng nhat thiét phai thé. Motorola - véi
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kinh nghiém rong Ién trong linh vyc dao tao, da cho ring lgi
nhuan thu vé tu viéc dau tu vao dao tao phu thuge nhidu vao su
tang cuong va ho tro rong rai cia ban quan ly. William
Wiggenhorn mo ta rang: “Trong so it nha may ma luc lugng lao
dong dé hap thu toan bd chuong trinh gidng day vé céc cong cu
chat luong va ky nang lam viéc con cac nha quan 1y cap cao
tang cudng khau dao tao... chiing t6i thu vé duoc 33 USD cho
m6i USD b6 ra, ké ca chi phi luong tra cho ho khi ho dén 1op
hoc.” Trai lai, cdc nha may cia Motorola khong cuing cé dugc
vigc dao tao bang cac cudc gap go theo doi va khong thuc su
nhin manh vao chat lugng da bi 16 tinh theo s6 tién ho dau tu
cho dao tao.

Dao tao truc tuyén

Su phit trién trong linh vyc dao tao triyc tuyén dang gay
tac dong manh mé doi voi céc chuong trinh dao tao chinh thic
cua doanh nghiép. Pao tao tryc tuyén, hay “dao tao tir xa”, co
nhung thuan l¢i ro rang sau day so vdi hinh thic dao tao trong
16p hec:

 Chi phi thap. Mac du chi phi ¢6 dinh ban d4u dé phat trién
chuong trinh giang day la cao (va lién tuc phai bo chi phi
dé cap nhat cic hoc phédn), song dao tao truc tuyén vin it
ton kém hon 14 dao tao tai co so.

* Khong mat chi phi di chuyén va thoi gian san xuat. Gii
nhan vién dén cac 16p dao tao ¢6 thé cuc ky ton kém vé cac
khodan di lai va an ¢. Nhiéu ngudi con biye béi vé nhitng 1op
hoc xa nha kéo dai nhiéu ngay. Va khi nhan vién phai dén
I6p hoc thi di nhién ho phai ngung moi hoat dong san xuat.
bao tao tnye tuyén co thé giam tat ca nhimg chi phi lan mat
han ché nay.
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» Pap ung duoc bat ky muc doé nhu cau nao. Khoa dao tao
truc tuyén co thé san sang cung cap cho bat ky s lugng
nhan vién nao can hoc vdi cing mot chi phi.

e Luon san sang dap wng. Cac budi dao tao truc tuyén cé
sdn bat ky Iic nao va bat cif noi dau nhan vién ¢an dén.
Cho du c¢6 nhung thuan lgi nhu vay, song cac chuyén gia

canh bao rang dao tao tryc tuyén hiém khi dugc xem la mot giai
phap dao tao hoan chinh. Su tiép xtc va tuong tac ca nhan trong
16p hoc hay trong hinh thic dao tao tai chd dong vai tro thiét
yéu ddi vdi hiéu qua dao tao. Vi vay gidi phap tot nhat ¢6 thé la
su dung dao tao trirc tuyén két hop vdi cac phuong phap dao tao
k¥ nang chinh thitc va khéng chinh thic khac.

PHAT TRIEN NGHE NGHIEP

Phat trién nghé nghiép la mot thuat ngd mé ta nhiéu kinh
nghiém dao tao, thuc hanh cong viéc, cac mdi quan hé ¢f van
gilip nhan vién tién bo trong nghé nghiép cia minh. Bat ky
cong ty nao ¢6 muc dich gitr chadn nhing nhan vién co gia tri
nhat va dién vao nhing vi tri tréng do vé huu, roéi bo coéng ty,
thang ti€n ti trong cong ty... déu phai thuc hién cdc chuong
trinh phaét trién nghé nghiép. Piéu nay sé tao ra mot diém tya
viing chai cho nhitng nhan vién ma mot ngay nao dé sé dan dat
cdng ty véi vai tro 1a cac chuyén gia ky thuat, nha quan 1y va
diéu hanh cao cdp. Trong thuc t€, phat trién nghé nghiép la mot
hinh thuc “tuyén dung ndi b6”. Ngoai ra, danh tiéng vé phat
trién nghé nghiép con ghip ¢éng ty ¢ siic hap dan hon dé thu
hut cac ung vién tiém nang ¢ suy nghi nghiém tic vé viéc xay
dung su nghiép cua ho.
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Cac nac thang nghé nghiép

Nhan vién nguon nhan hic thudng nhic dén cum tir cac néc
thang nghé nghiép khi ho néi vé phat trién nghé nghiep. Mot
ndc thang nghé nghiép 14 mot chudi 16-gic cac giai doan thing
tién mot nhan vién tai nang va tan tuy lén tung vi tri thit thach
hon va nhiéu trach nhiém hon. Vi du, trong mot cong ty xuat
ban, m¢t nhan vién ¢6 khat vong leo 1én vi trf bién tap c6 thé
dugc thang ti€n dan qua cdc vi tri khac nhau tir san xuat hay
tiép thi cho dén tro 1y bién tap. Tung budc do sé mé rong cic ky
néng va tam hiéu biét vé cong viéc ctia nguoi do.

Nhin chung, dao tao chinh thic 14 mot yéu t6 quan trong
doi voi céc cap bac khac nhau cua nic thang nghé nghiép. Vi
du, mét ngudi muon lam bién tap vién c6 thé can tham gia mot
khoa dao tao ba ngay vé xuat ban dién ti va mét khoa hoc khéc
vé cdc van dé phdp ly nhu hgp ddng va huat ban quyén. Mot
nguoi lam cong tac nghién citu va phat trién dugc chuén bi cho
vi trf quan ly vé phét trién san pham sé dugc dao tao vé phan
tich tai chinh c¢o ban, tiép thi, va céc chuong trinh huan luyén
ca nhan vé ky nang giao tiép hay lanh dao nhém.

Mot s6 cong ty phan tich mic k¥ nang va kinh nghiém hién
¢ cua nhan vién mot cach hé théng va dao tao cho phit hgp voi
nhing ky nang va kinh nghiém cin thiét cho budc tiép theo dé
leo 1én nac thang nghé nghiép. Khoang cach gitta nhing gi ma
mdt nhén vién ¢6 va nhiing gi ma nguoi dé can phai co sé duoc
giai quyét thong qua mot ké hoach két hop dao tao chinh thu,
cac nhiém vy cu thé va sy ¢6 van thuong xuyén t mot ngusi
quan ly cap trén dugc né trong, nhu duge trinh bay & hinh 5-1.

Xét tr quan diém duy tri nhan vién, ndc thang nghé nghiép
la phuong phap hiéu qua nhat vi né tranh dugc trang thai “dam
chén tai ch6”. Nhan vién nén cam thay minh dang hoc hoi va
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duong dau v6i thu thach qua nhung trach nhiém mdéi vira sdc
v6i ho. Can ¢6 nhiéu su soi déng trong cong viéc va khéng co
cho cho cam gidac “dam chan tai chd” trong nghé nghiép. Cam
gidc nay sé tao diéu kién cho nhan vién ra di. Néu mot nhan
vién day huia hen bi ngin can duong tién dén mot tuong lai cd
thé thay trudc, cp trén cia nhan vién d6 nén giao mat sé nhiém
vu cao hon dé 16i kéo su quan tam cia ho va gitip ho ¢6 duoc bai
hoc kinh nghiém.

HINH 5-1

Lap day khoang trdng vé k¥ ning va kinh nghiém

Khoang tréng do dudc

Cac ky nang va * Dao tao ky nang K¥ nang va kinh

Ao - A
kinh nghtém ' ?L?ér:ap hang cao chat nghiém can cho
hién ¢é o 9 vi tri mdi
* Cé vén ;

Bay gio ban hay ty dat nhiing cau héi vé cdc nac thang nghé
nghiép trong phong ban cia ban:

» Nhing néc thang nghé nghiép nao ¢6 sdn cho nhing nhan
vién c6 gia tri hién nay?

* Ho c6 ¥ thuc dugc nhimg néc thang do va tan dung chiing khong?

* Ban da xdc dinh va dé xudt nhing ky nang va kinh nghiém
ma ban can ¢ dé leo 1én bac ké tiép chua?

e Nhan vién nao (néu cd) hién dang roi vao trang thai dam
chan tai cho? Cé thé lam diéu gi dé giup ho thoat khoi tinh
trang do?
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Véi cuong vi nguoi quan ly, ban ¢6 trach nhiém dam bao
rang nhimg nhéan vién ma ban danh gia cao dang tién dan trén
con dudng su nghiép. Thang tién la diéu t6t cho ho va lam tang
kha nang ho ¢ lai véi ¢ong ty. Su tién bo cia ho lai tét cho ban
vi ban sé dé dang tién 1én néu ban phat trién dugc mot nguoi ké
vi ¢6 thé thay thé cho ban.

Cac nha c¢6 van

Chung ta thuong ngudng md nhiung ngudi tu nd luc ma
thanh dat. Nhung it ngudi thanh dat chi do nhing né luc hoan
toan cua ho. Hau hét nhitng ngudi thanh dat déu c6 mot ngudi
c6 van cho ho, d6 c6 thé la nguoi than hoac mat nguoi cap trén
nao do, giup ho biét cach ap dung hau hét nhitng bai hoc trong
cudc song va hudng dan ho phat trién nghé nghiép. Jack Welch
- cuu giam ddc diéu hanh cta General Electric (GE) - thudng
noi rang me ong chinh 1a ngudi thiy va ong da hoc hoi nhiéu tu
ba trong cudc song.

Mot nghién ciu do gido su Linda Hill cua Pai hoc Harvard
thuc hién vao cudi thap nién 1980 két luan rang co it nhat mot
nia cdc nha diéu hanh da dugc cdp trén ¢o van trong sudt su
nghiép cua ho. Ty 1é nay c6 thé tang 1én vi ngay cang nhiéu
ngudi ndp don xin viéc do hoi vé co hoi duge ¢d van trong nhing
td chirc dang tuyén dung ho.

Ba dac diém cia nha ¢é van hiéu qua:

* Thiét 1ap chuan muc cao;
* Lubn san sang voi trach nhiém;
* Biét bd tri cac kinh nghiém phat trién.

Nhing nha ¢d van c6 cac dac diém nay git vai trd quan
trong trong viéc tao diéu kién phat trién nghé nghiép. Ho tao ra
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su khac biét ro rang vé viéc duy trl nhan vién, co 1& vi viéc c6
van giup cho nhan vién biét ring “Chiing t6i quan tAim dén cac
ban va nghi rang cac ban ¢6 v nghia quan trong.”

Cac nha ¢d van dem lai moi quan hé tich cuc gitta nhan vién
va cong ty. Stic manh cia moi quan hé d6 rd rang dugc quyét
dinh béi tinh hiéu qua cda viéc ¢d van va cuong dé moi quan hé
¢6 van. Vi thé, ban nén danh cho cac nha ¢ vdn su quan tam
dac biét. Ngoai ba dic diém cuia Hill, ban nén tim tng vién co
van:

e Co thé dong cam v6i mot nhan vién dang doi mat véi kho
khan dac biét (ching han mdt nha diéu hanh nit ¢6 van cho
mot nit nhan vién trong mdt céng ty cé s6 lugng nam gidi
ap dao);

* Co thai do Khuyén Kkhich;

* La tdm guong dién hinh cho van hoa cong ty;

» C6 quan hé viing chic vdi t6 chic. Diéu cudi cung ban can
lam la phat trién mdi quan hé gitta mot nhan vién c6 trién
vong va nguoi ¢6 kha nang roi bé cong ty. Khong diéu gi
khién nhan vién ¢6 cai nhin thiéu thién cam vé cong ty hon
la khi chiing kién canh nguoi ¢6 van déng tin cay cia minh
cung dut 4o ra di.

Mot s6 cong ty dam bao ring moi nhan vién déu ¢é mét
ngudi ¢6 van cho minh. C6 cong ty con danh sin ¢é van cho
nhimng nguoi san sang va co kha niang vuon 1én. Néu cong ty hay
phong ban cua ban khéng s\ dung c¢6 van hiéu qua trong viéc
phat trién nghé nghiép nhan vién, hay can nhic thuc hién mot
chuong trinh ¢d van. Hay bat dau bing viéc xdc dinh ngudi sé
huong lgi nhiéu nhat tir mét chuong trinh nhu vay. Sau dé, 1am
viéc véi ban lanh dao va bo phan quan 1y ngudn nhan luc dé xac
dinh nhitng ai san sang va phi hop nhat véi vai tro ¢d van.
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GIAI QUYET NHUNG NGUOI
THUC HIEN HANG C

Hoat dong ctia mot cong ty déu c¢6 su dong gép cua nhan
vién; thé nhung khéng phai nhan vién nao cung co thé thang
tién. Kha thi nhat 1a nhing ngudi thirc hién hang “A” - nhing
nguoi cé déng gop diac biét. Nhiing ngudi thyc hién hang “B”
lam vigc cung rat kha, trong khi nhing ngudi thyc hién hang
“C” thl nang Iyc chi vita du chap nhan dugc, tham chi la yéu
kém. Su déng gop vao viéc ting truéng loi nhuan cla cic nhém
nay rat khac nhau. Trung binh, cac nha quan ly hang A giip
cong ty tang loi nhuan dén 80%, trong khi nhitng nha quan ly
hang C & cing cong ty dé lai chang dem lai hidu qua nao. Didu
nay dat ra mot cau hoi vé viéc nén tap trung dao tao k¥ nang va
phat trién nghé nghiép ¢ dau. Hién nhién, sy dau tu quan ly tot
cho viéc phat trién nhimng nguoi thirc hién hang A va B cé v
nghia hoan hao. Nhung con nhing nguoi hang C thi sao? Ban
nén dau tu cai thién hay chi don gian la cho ho théi viéc?

Mot s6 cong ty thuong loai bét cac nha quan 1y hang C trong
khi cdc cong ty khdc cd gang dé y dén ho. Nhung hau nhu ching
¢ong ty nao co6 dong thai gi dé giai quyét thuc chat van dé. Chi
phi cho su tho ¢ nay rat cao, ca vé khia canh roi bé cong ty cua
nhimg nhén vién t6t 1an vigc thiéu tang truéng lgi nhuan. Trong
mot cong trinh nghién ciu vé kha nang quan ly, Beth Axelrod,
Helen Handfield - Jones va Ed Michaels da viét:

Hay cho rdng moi nguoi thyc hién hang C déu ndm giit mot
vai tro ndo dé va vi vay da cdn tré su tién b6 va phdt trién
clia nhiing nguoi tai trong t6 chuc. Péng thoi, nhitmg ngudi
thuc hién hang C thuong khong phdi la nhiing tam guong,
hudn luyén vién hay ngudi cd vén t6t cho nhing nguogi khdc.
80% cau trd loi trong khdo sdt noi rdng lam viéc voi nguoi
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kém c6i khién ho bi cdn tré trong viéc hoc héi, khong dé ho
thuc hién dugc nhing dong gép lon hon cho t6 chic, va lam
ho mudn roi bo cong ty. Hdy tudng tugng tdc dong chung lén
tdp thé nhimg nguoi tai va tinh than lam viéc cua cong ty néu
20% sé nha qudn Iy la nhitg ngudi thuc hién kém c6i va néu
méi nguoi trong sé ho lai qudn Iy muoi nhdn vién.

Vay phai lam gi? Nhitng tdc gia nay dé xuat phuong an ba
budc (nghién ciru nay chi tap trung vao nhitng ngudi gitr chic
vy quan ly}:

¢ Xac dinh nhitng ngudi thuc hién hang C.

e Théng nhat mot ké hoach hanh ddong ro rang cho tung
nguoi thuc hién hang C. Cac tac gia viét: “Hién nhién la
nhimg nha quan ly hang C c6 thé cai thién nang luc cua
minh dang ké néu dugc huéng dan va hd trg nghé nghiép.”
Pay chinh la lic cac phuong phap dao tac ky nang da duoc
mé ta trong chuong nay phét huy hiéu qua cao nhat.

* Giao cho cac nha g 1y chiu trach nhiém cai thién hodc
loai bo nhing ngudi thuc hién hang C.

Bradford Smart - mot nha tu vdn va chuyén gia vé ngudn
nhan luc, cling da dung phuong phap A, B, C dé phan cap nhan
vién. Theo quan diém cua 6ng, nhan vién hang C nén dugc
huéng vao cong viéc - thuong 1a ¢ cdp thap hon - noi ho cé kha
nang tré thanh ngudi thyc hién hang A. Néu ho khong thé cai
thién sau khi duoc huan luyén & vi tri méi, 6ng cam thay rang
tot nhat 1a céong ty nén dé ho ra di.

Tuy nhién, dau tu vao nhitng ngudi thuc hién hang C 6 thé
dang gia. Cach duy nhét dé biét chéc chén la udc tinh xem néng
hrc cia cong ty sé cai thién nhu thé nao néu ban c¢6 thé nang
ngudi hang C 1én muc cao nhat ké tiép. Chi phi thyc hién viéc
nay sé tuong quan nhu thé nao vai lgi ich? Liéu chi phi ¢ it hon
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lgi ich? Néu chi phi virgt qua loi ich, thi hoic 1a nén chuyén
nhan vién dé sang mot cong viéc ma ho cé thé lam tot hon, hoac
1a yéu cau ho roi khéi cong ty.

Bi quyét phat trién nghé nghiép

* Cung cép nac thang nghé nghiép cho t4t ca nhing nhan
vién ma ban mong muén gitr lai.

* D6i v6i nhing ca nhan cd kha nang thang tién, hay xéc
dinh khoang tréng gida kj nang va kinh nghiém ma ho
hién c6 v6i ki nang va kinh nghiém ho can dé buéc vio
vai tro mdi. Sau dé hay lap ddy nhing khoang tréng dé
bang cach dao tao va giao nhimg nhiém vu thich hop.

* Khéng dé ngudi gidi roi vao tinh trang dam chan tai ché.

* Dam bao nhimg nhén vién can tu vén, huéng din déu
c6 mot ngudi ¢b vén phu hop.

TOM TAT

Chuong nay trinh bay tam quan trong cia viéc dao tao va
phat trién nghé nghiép trong khia canh tuyén dung va duy tri
nhéan vién. Mei t6 chifc can thyc hién ca chuong trinh dao tao
lan phat trién nghé nghiép néu mudn ting gid tri tai san con
nguoi va giam ty 1& nhan vién roi bo cong ty. Néu ban lam viec
trong mot c¢ong ty 16n, viéc phat trién va dao tao cé thé thuoc
trach nhiém cua m§t nhom chuyén biet trong phong nhén sy.
Nhung ban cling nén gop phan vao cong viéc d6. Moi ngudi &
cdp quan ly déu o6 trach nhiém tang cudng nguon von con
nguoi dugc phéan cho ho. Vi thé hay:
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Xem chi phi phat trién nhan vién nhu von dau tu. Cong
viéc nay phai ¢6 mdt khoan ngan sach thuc su, va nén
giam nhing chi phi lién quan dén viéc thay thé nhan vién
co gia tri.

bam bao viéc phat trién nghé nghiép phai tuong xung voi
muc tiéu va chién huge cua cong ty.

Dung hinh thic dao tao truc tuyén dé bd sung cho viéc dao
tao va giam chi phi dao tao chinh thic.

Vach ra cac ndc thang nghé nghiép dé dua nhing nhan
vién tai nang va tan tuy lén cdp cao hon vé trach nhiém va
nang luc, bang cach dao tao chinh thudc, ¢ van va giao
nhitng nhiém vu dac biét nhu cac cdp bac trén nac thang.

Lam viéc quyét doan voi nhiing ngudi thic hién hang C. Ho
phai cai thién nang luc cia minh (c6 thé cung c¢dp chuong
trinh dao tao néu can thiét), chuyén sang nhung vi tri ma
ho ¢6 thé thuc hién cong viéc tot hon, hodc roi cong ty.



CAC YEU TO ANH HUONG

DEN VIEC TUYEN DUNG
VA DUY TRI NHAN VIEN

1ap trung vao vdn hoa cong ty

Noi dung chinh:

* Xem xét yéu to van hoa cong ty trong viéc gitt chan
nhan vién

* Su can kiét nhué khi lam viéc cia nhan vién va cdch
gidm thiéu hodc phong trdanh

* Su can bang gitia cudc séng va cong viéc
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C ac cudc thao luan vé tuyén dung véi nhing iing vién
tiém nang hau nhu ludn tap trung vao cac dac diém cu thé cua
cong viéc, mdi quan hé bao cao cong viée, cac kha nang nghé
nghiép, ché do luong béng va phuc lgi. Di nhién yéu to nao
trong s6 nay ciing déu quan trong ddi véi ngudi xin viéc. Nhung
méi trudng lam viéc cing déng vai trdo quan trong khong kém
trong quyét dinh nhan viéc hoac quyét dinh gan bé lau dai véi
cOng ty cua ung vién.

Mot s6 cong ty ndi tiéng 1a c6 moi truong lam viéc tot. Tap
chi Fortune hang nam da dira tén nhimg cong ty nay trong danh
sach “100 cong ty tot nhdt dé lam viéc.” Cac cong ty nhu
Edward Jones, Container Store, SAS Institute, Plante & Moran,
va Frank Russell thuong xuyén dimng dau trong danh sach. Tap
chi Working Mother ¢ling dua ra danh sach 100 cong ty ly tuong
nhét danh cho phu ntf c6 con nhd. Danh ti€ng cia cic cong ty
qua nhimg danh sach nay ro rang la gay dugc suc hap dan doi
v6i ling vién Xin viéc va nhitng nhan vién hién tai.

Trong chuong nay, ching ta sé tim hiéu ba yéu to noi lam
viéc déng vai trd quan trong trong viéc tuyén dung va duy tri
nhan vién: van héa cong ty, su can kiét nhu¢ khi lam viéc, va
sy can bing gitta cudc séng va cong viéc.



TUYEN DUNG VA DAI NGO NGUOI TAI 151

VAN HOA CONG TY

Van hoa déng vai trd quan trong vi @6 1a mot trong nhing
yéu té quyét dinh sy thu hit cia mot cong ty déi véi ung vién
tiém nang va nhan vién hién tai. Chang han, néu vin héa cong
ty cuc ky thoal mdi, cong ty c6 thé gap khé khan trong viéc thu
hut va duy tri nhiing nhan vién ¢6 tinh cach nghiém nghi vi ho
c6 thé cho réng dg 1a noi lam viéc thidu “nghiém tic” va gdy bat
loi cho nghé nghiép lau dai. Néu van héa cong ty qud nghiem
trang va quy c, thi nhitng ngudi tré tudi va sang tao c6 thé cam
thay go b6 va mudn thoat khoi noi lam viee. Néu vin héa cong
ty khong man ma v6i phy mt va ngudi thiéu sd, cac ca nhan tai
nang thugc nhirng thanh phan nay sé di tim viéc lam & noi khac.
Va sé chang c6 ai nhiét tinh lam viéc cho mot cong ty c6 moi
truong van hoa day mau thuén, ddu da 1an nhau, cdp quan 1y
hoat dong khong ra gi hoic hé thong cdp bac trong cong ty qua
phuc tap.

Van héa noi lam viéc cta ban dugc nhin nhan nhu thé nao?
Budc dau tién dé cai thién van héa cong ty 13 hay hoi nhan vién
hai cau hoi sau:

1. Co khoang cach déng ké nao gita méi trudmg ban thich véi
moi truong ban dang lam viéc khong? Néu c6 thi ching la
gl vay?

2. Nhing bién phap nao sé giip cai thién van héa lam viéc
hoéc givip kéo gan khoang cach gitra nhitng gi ban mudn va
nhitng gi dang ton tai?

C6 nhiéu cdch dé kéo gin khoang cach gitta moi trudng vin
hoa hién tai cia cong ty ban véi moi trudng van hoa ma ban cin
c6 dé thu hit va giit chan ngudi giéi. Sau day 1a mat vai tinh
hudng vi du:
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Tinh hudéng 1: Nhitng nhan vién tré trung va nang dong
trong phong ban muén mét bau khong khi than thién, vui
vé va linh dong hon. Ho thidy méi truong van hda hién tai la
qué trang nghiém va cing nhac. Trong truong hop nay, ban
c6 thé thuc hién nhing diéu sau:

* Ndi long noi quy vé dn mdc
 Cho phép ké hoach lam viéc linh hoat dé nhdn vién tdp trung

nhiéu thoi gian cho nhimg du dn dp luc cao va danh thoi
gian hop Iy hon cho nhiing viéc khdc

* Cho phép ldp ddt ban ddnh bong ban hodc mét phuong tién
gidi tri tuong tu dé nhdn vién gidi téa cing thang

* Thinh thodng dua nhom ctia ban dén san choi bong chuyeén
ndi b6 va co mét bita dn trua dd ngogi

o Khoi xudng théng Ié to chic tiéc khi két thic mét du dn day
thdch thic

* Mang theo cdc bdng video hai (nhung noi dung khong nén

thdi qud) va cho nhdan vién xem trong phong hoi thdo trong
gio dn trua.
Tinh huéng 2: Phong cua ban ¢6 nhiéu nhan vién mdi 1ap
gia dinh. Ho khong thich su tach biét hién tai gita cudc
song tai noi lam viéc va cugc song gia dinh riéng. Hay xem
xét nhirng y tuong sau:

e Thuing xuyén té chic cdc chuyén dd ngoqi danh cho gia
dinh, va thdm chi con cho phép nhdn vién mang theo thu
cung. (0 My, nhidu nguoi yéu quy vt nuoi nhu thanh vién
trong gia dinh)

e Trong nhitng cudc tro chuyén than mdt, hdy hoi tham ve gia
dinh ctia nhdn vién va bay t6 su quan tam chdn thanh dén
nhiing gi ho noi.
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* Thinh thodng cho phép nhdn vién ddt con nhé hodc nguoi
than dén ché lam, 6 chikc nhiing budi hop mdt ddc biét nhu
ky niém ngay thanh lap cong ty, tdt nién cudi ndm, mimg
Gidng sinh, ndm mdi, nhiing chuong trinh tham quan dad
ngoqi...

* Tao dieu kién dé nhdn vién lam viéc & nha vao mét thoi diém
nao do trong tuan, hodc thu xép thoi gian linh hoat dé giam
bt cdng thang gia dinh.

* Cho phép nhdn vién vé nha sém vao ngay sinh nhat hodc 18
Ky niém ngay cudi, hodc dé hop phy huynh hay tham gia
nhing su kign quan trong ciia con tré ¢ truong.

Tinh hudng 3: Nhom cua ban gém nhiing nha nghién ciu
mudn cé khong gian riéng tu va yén tinh dé tap trung suy
nghi va viét lach theo yéu cdu cong viec. Hay thi nhitng vy
tuong sau:

* Néu phong ban khong cd ciia dong kin, hdy ddu tu trang bi
cdc mdy nhiéu am dé giam bét tiéng on.

* Cho phép nhdn vién lam viéc 6 nha trong nhiing khodng thoi
glan ho phdi tGp trung cao do cho nhiing du dn co cuong do
ddc biet.

* Gidm tdn sudt va thoi gian hop hanh dén muc téi thidu.

Nhung dung cho phép moi ngudi tré nén qua co 1ap. Ngay
ca khi ho phai Jam viéc yén tinh va mot minh thi ban van
c6 thé tao mat tinh than lam viéc theo nhém bing céch:

* Dinh ky thuong cho nhdm vé xem phim, xem cdc chuong trinh
nghe thuat, vé vao vién bao tang, hay vé tham gia cdc su kién
van hoa,...

* Khot xudng nhom thdo ludn vé sdch bdo, phim dnh dé moi
nguoi co thé gap nhau moi thdng mot lan trong bita an trua.
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Rd rang viéc cai thién méi truong van hoa noi lam viéc
khong phai qua khé khan hay ton kém. T4t ca nhitng gi can lam
dé phat trién mot moi trudng van héa phu hop la sén sang quan
sat va lang nghe, mot chut sang tao, va ¢di mad trudc nhing v
tuong moi. Nhung hay nh¢ ring cic nha quan ly phai la tdm
guong dién hinh cho van héa ma ho muén cai thién. Nhan vién
sé nhin vao nhing gi ma cap lanh dao lam. Néu cap quan 1y noi
“Chung ta c6 thé an mac tu do” nhung hang ngay van khoac
com 1é di lam thi nhing ai khao khat leo 1én chic quan ly sé
tiép tuc méc com 1&. Néu cdp quan ly bao “Chung ta hiy quan
tam dén nhan vién” nhung lai chi tap trung kiém soat chi phi
va gat bd nhitng nhan vién ky cuu thi sé chang ai xem 10i tuyén
b0 cia ho la nghiém tuc. C6 nghia 1a, chi khi hoa minh vao méi
truong van hoa cua ban va thuc su né luc thay déi dé cai thién,
ban mdi c6 thé lam cho cong ty cia minh hap din hon trong mat
ctia nhing ngudi ma ban muén tuyén va tang kha nang duy tri
nhan vién cua ban.

CAN KIET NHUE KHI LAM VIEC

Can kiét nhué khi la tinh trang sut giam tinh than lam viéc.
Doi khi tinh trang nay do tu ca nhan gay ra, nhung trong nhiéu
trudng hop dé 1a két qua cua van hoa noi lam viéc. Tinh trang
can kiét nhué khi thutng boc 10 qua sur bat man vé cong viéc, it
tan tuy doi voi cong ty, va c6 muc dich manh mé dé “lam mot
cai gi d6 khac di.” Trong mét s§ trudng hop, ban ¢é thé thay
nhimg dau hiéu canh bao sau:

* Giam long ty trong (khi ¢6 qua nhiéu viéc phai lam, mét so
nguoi d6 16i cho chinh ho)

e Suy sup cam gidc vé nang lyc va sy thanh dat

* Tiép can tiéu cuc v6i dong nghiép va khach hang
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Can kiét nhué khi thuong do lam viéc lau trong nhing tinh
huong cong viéc ¢é nhiéu dac diém tiéu cuc nhr:

¢ Lam viéc qua tai
* Yéu cau méau thudn (vi du: “suy nghi 16n va sdng tao nhung
khong duoc pham sai 1am”)

* Muc tiéu khong ro rang

* Nhiém vu buédn té

* Mau thuan c4 nhan

* Qud it phan thudng thyc té (tién thudng, gi& nghi thém...)
* Ddng gdp cua nhan vién it duge thita nhan

* Khong dat dugc thanh cong rd rang

Ro rang can kiét nhué khi khong han la do lam vieéc qua
nhiéu thoi gian. Mot nguoi ¢é thé 1am viéc rat nhiéu nhung van
cam thay day nhiét huyét. Thyc ra, hau hét moi ngudi can kiét
nhué khi khi ho cam thay cang thdng hon la duoc hd tro trong
cong viéc.

Tinh trang can kiét nhué khi ¢é thé lam suy yéu né lyc duy
trl nhan vién cua cong ty - va néu t6 chuc cia ban ndi tiéng 1a
mot noi can kiét nhué khi lam viéc thi ban sé g&p ric réi trong
viéc tuyén nguoi gioi. Té hon la hau hét nhiing nhan vién giau
nhiét huyét cia cong ty - nhitng ngudi luon tan tuy véi cong
viéc - dé bi 4nh huong cua tinh trang can kiét nhué khi nay.

Cac cap trén tryc ti€p doi khi cing gép phin gy ra tinh
trang can kiét nhué khi lam viéc ma khong nhan thirc duge diéu
d6. Hau hét nhimg vi cdp trén nay déu c6 xu hudng ty nhién la
glao tat ca nhing du 4n quan trong cho sé it nhing ngudi c6
nang luc. “Toi khong thé tin tudéng néu giao cho nguoi khac lam
viéc nay”, la 161 bién ho phé bién nhét cia nhimg vi cap trén nay.
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Va khi nhitng nhan vién nay hoan thanh xuét sac cac du an do,
cac vi cap trén lai ngay 1ap tuc giao cho ho cong viéc khac! Trong
khi d6, nhiing nhan vién cdu tha va [ugi biéng van nhan nha,
thong dong. Va liéu nhing con nguvi vat va kia c6 dugc thang
tién vi thanh tich xuat sdc ciia minh hay khong? Khéng phai luc
nao diéu dé cling xay ra. Néu ho duge thang tién thi chang con
ai ¢ lai dé giai quyét nhitng cong viéc quan trong nay.

Hay can nhac khi str dung céc chién luge sau day dé giai
quyét tinh trang can kiét nhué khi 1lam viéc: b6 trf nhan su sang
tao, khéng ché tinh trang can kiét nhué khi lam viéc, va thudng
Xuyén “tuyén dung lai” cdc nhan vién tai ning.

Bo tri nhan su sang tao

Mot cach dé tranh lam cho nhan vién qua tai la lap ké
hoach bé tri nhan sy mat cach chién luge va lau dai, dam bao
du nhan sy phi hop dé lam viéc, cu thé la:

e Bé tri cdp trén truc tiép lam viée gan gii véi phong qudn ly
nguon nhdn lyc. Con cdp quan ly cao hon xéac dinh chién
lugc bo tri nhan su sao cho dép ung dugc nhu cau cia cong
ty va phong ban. Viéc bd tri nhan su khong hoan toan nam
trong tdm kiém soat cua cac cdp trén truc tiép - nhung ho
nén ¢6 hét sirc dé lam rd v6i bo phan ngudén nhan lyc rang
ho cin dap ing cac muc tiéu da giao.

e Pdm bdo rdng nhan vién dugc dao tgo tot. Nhan vién khong
dugc chudn bi thoa dang cho nhiém vi cia minh sé ¢6 nhiéu
nguy co bi can kiét nhué khi 1am viéc. Vi thé hay cung cap
nhing chuwong trinh dao tao cho nhan vién néu can thiét.

* Phdn quyén uu tién cho céng viéc. Néu phong cia ban thiéu
nhin sy nhung lai khong thé bo sung thém ngudi, ban nén
¢O chién Iuge trong viéc phan cong nhiém vu cho nhan
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vién. Hay xem xét moi nhiém vy theo quan diém la liéu no
€6 gia tang gia tri cho khach hang khong. Néu nhiém vy do
khong du gid tri thi hay loai bo né.

* Hdy xem xét bo tri lgi nhdn vién trong néi bé cong ty. Néu
ban khéng thuong xuyén déi chau cho cay thi ré sé bi dén
nén va ngung phat trién. Péi voi nhan vién cung vay. Viéc
bé tri lai cho phép t6 chc cua ban linh hoat hon trong khi
van duy tri cdc nhan vién hang dau. Quan trong khong
kém, diéu nay gitip nhan vién ¢6 co hoi hoc hoi thém nhimg

kinh nghiém v ky nang mdi ¢6 thé quan trong va can thiét
déi véi ho.

* Tao ra su da dang not lam viéc. Su bo tri lai trong noi bd co
thé khong can thiét néu ban tim dugc cach dé bién déi
nhiém vy va trach nhiém. Chang han nhu ban c6 thé giao
cho mot nguoi trong phong ban trach nhiém chi dao mot du
an cua nhém trong sdu thang tdi trudc khi luan phién
chuyén gias nhiém vu dé cho nguoi khac. Mot nguoi khac
6 thé tam thoi dam nhan trach nhiém bao dudng thiét bi
tai khu vyc lam viéc cia ban. Chi can chic chin ring
nhung nhiém vu b sung d6 phu hop véi muc tiéu cong viéc
cua cd nhan va dugc thyc hién nghiém tuc.

Khi thao luan vé van dé b6 tri lai cong viéc hodc thay déi
trach nhiém vdi nhan vién, hay tén trong suy nghi va cam giac
cua ho. Thay vi chuyén ho vong quanh cong ty nhu nhing quan
c0, hdy nghi vé nhing gi ¢6 thé ta co hoi tdt nhat cho ho va nhan
manh bat ky loi ich vé phat trién nghé nghiép nao do nhitng co
hoi nay mang lai. Ngoai ra, viéc b tri lai nén la phuong 4n tay
chon. Néu xay ra viéc phan cong lai nhiém vy, hay dinh ky
kiém tra voi nhitng nhan vién dugc bo tri lai dé xem cong viéc
dang tién trién nhu thé nao, va nghi ra cac giai phap khic phuc
khoé khan néu co.
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Khong ché tinh trang
can kiét nhué khi lam viéc

Mot cich khdc dé tranh tinh trang qua tai }a cdc nha quan
1y nén chu dong giam thiéu sy kiét qué vi cdng viéc. Sau day la
mot s6 diéu ¢ thé thire hién:

e Thuimg xuyén kiém sodt khoi lugng cong viéc, ddc biét la cong
viéc ctia nhing nhdn vién hang ddu cua ban. Mot hang ké
toan 16n da thyc hién diéu nay bing cach ra soat lich trinh di
cong tac. Nhimg ca nhan bo ra qua nhiéu thoi gian di chuyén
ho&c don nhan quéa nhidu du an dugce xac dinh va c6 van. Néu
ban nhan thdy nhan vién cuia ban roi vao tinh trang nay, hay
thuomg xuyén quan tam dén viéc thyc hién cong viéc cta ho.
Hanh dong nay cé thé givup nhan vién cam thay duoc ho tro.
Sau do hay tién mot budce xa hon - thay d6i diéu gi do trong
ké hoach lam viéc cia ho trudgc khi ho kiét suc.

= Bay to su trdn trong ctia ban déi véi nhing nhan vién co
gid tri. Pidu nay cling cé thé giip 1an at nhing yéu to
tiéu cuc khac.

o Xem xét viéc thiét ké lai cong viéc. Néu mot nhan vién taj
nang to ra co6 triéu ching can kiét nhué khi lam viéc, hay
xem lai bang mo ta cong viéc cua ngudi do. Cac nhiém vy
va tradch nhiém cong viéc ¢6 thé vugt ra ngoai kha nang
nhan vién, ngay ca khi dé 1a mdt ngudi co6 nang luc. Trong
truémg hop nay, hay ban véi phong quan 1y ngudn nhan luc
va nhan vién cla ban vé viéc thiét ké lai cong viéc.

Trén hét, hiay la mot ngudi nhiét tinh quan sat va biét 1dng
nghe. Hay d6n nhan nhing 161 kéu goi gitip 6 - nhu “Toi ching
biét lam thé ndo dé gitr vitng tinh than nita ca”, “T6i mét moi
qué rdi”, hay “C6 vé nhu toi lai phai lam viéc vao cudi tuan.” Sau
day hay tim cach cai thién tinh hinh.
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“Tuyén dung lai” nhan tai cia ban

bung nghi rang nhimg nhéan vién gioéi luén mudn tiép tuc
lam viéc cho ban. Nén nh¢ réng thuong truong luén tim cach
chiéu du nhing tai nang dy khién ho c6 nhiéu déng co dé ra di.
Hay gia sur la ban can “tuyén lai” nhiing nhén vién nay theo thoi
gian. Hay xdc dinh nhitng nhan vién giau na&ng luc nhat va:

* Nhéc nhé chinh ban ring nhimg nhan vién giau nang luc
nay chinh 1a dich nhdm cua cac déi thi canh tranh.

* Bay t6 cho nhing nhan vién nay biét ban danh gia ho cao
qua nhing 161 cam on than mat va chan thanh déi véi két
qua 1am viéc cia hg, qua nhing biéu hién tran trong nho
nhung day y nghia, hoac bdng hinh thiic khen thudng.

CAN BANG GIUA ’
CONG VIEC VA CUOC SONG

Su can bang gitta cong viec va cudc séng la mot trong
nhitng dé tai noéng bong nhét & My truée cudc suy thoai kinh té
nam 2000 - 2002. Va mac du bi séc vi khong c6 viéc lam do
khung hoang kinh té, day vin 12 mot van dé dai ding. Ly do 1a
vi sur can bang nay 1a yéu (6 cét 16i anh huong dén su hai long,
trung thanh va hoat déng nang sudt cia nhan vién. Piu nay c6
nghia la néu ban dem lai mot noi lam viéc ma nhan vién c6 thé
can bang mot cach hiéu qua yéu cau cong viéc va cujc song
riéng tu cua ho thi viéc duy tri nhan vién sé it khé khan hon.
Va néu ban phat huy dugc danh tiéng doé trén thi truong lao
dong thi cong ty ban sé trd nén hip din hon trong mét nhing
ung vién tai nang.

Mot nghién ctru do hang Ford tai trg da tém tit didu ma céc
nha nghién ciu khac da phat hién vé dén van dé nay nhu sau:
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Su tdch biet gitia cong viéc va cudc song gia dinh lam suy
yéu cd muc tiéu cta cong ty ldn muc tiéu cua nhan vién, lam
gidm sut higu qud cong viéc va dnh hudng khong tot dén cuge
séng gia dinh.

Su két hop gitia cong viéc va gia dinh giup nhdn vién ty do
suy nghi sdng tgo hon vé cong viéc va cung cap cho cong ty
co hoi chién luge dé c6 duge noi lam viéc hop Iy hon, ndng
sudt hon va sdng tao hon.

Nhidu gid thiét va niém tin gay kho khdn cho su két hgp
gitta cong viéc va gia dinh cing ddn dén két qud lam viéc
khong hiéu qud, lam suy yéu khd ndng dat duge muc tiéu
kinh doanh chinh cua céng ty.

Sdp xép lai cdch thic lam viéc dé hudng t6i sy hoa hop
gida cong viéc va gia dinh c6 thé mang lai cdc két qud khd
quan va doi bén cung 6 lgi - mot moi truong lam viéc thugn
loi chi trong dén cdc nhu cau cia nhan vién va dem lgi
nhiing két qud quan trong.

Phan trich din nay that ré rang: su can bang gitra cudc séng
va cong viéc khong chi la van dé “cam thay thoai mai” hay la
mot dac quyén gdy tén kém cho cong ty ban ma né sé bién
thanh hoat dong kinh doanh hiéu qua hon.

0 My, hai su viéc phat trién 1au dai da khién cho van dé can
bing gitta cudc séng va cong viéc trd nén noéng bong vao cudi
thap nién 1990. Dau tién 1a do théi quen cua ngudi My: kéo dai
thoi gian lam viéc trong nam, ngay ca khi ho da tro nén phat dat
va nang suat hon. Trong cudn The Overworked American (Nguoi
My lam viéc qud stic), nha Kinh té hoc Juliet Schor cua Harvard
da cho thay mot ngudi My dién hinh bi budc lam thém gio nhu
thé nao. Theo tinh toan cua tac gia, trong nhitng thap ky qua,
moi nam s6 gio lam viéc trung binh cua nguoi My da tdng thém
chin tiéng nira. S6 gid tang thém nay da truc tiép cat bot khoang
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thoi gian moi ngudi thuomg danh cho gia dinh va cac so thich ca
nhan. Ngudi My cang tré nén giau cé va lam viéc ¢6 hiéu qua
thi ho cang phai lam nhiéu hon. Vao nhing nam cugi thap ky
1990, mot cong nhan My trung binh phai 1am nhiéu hon mot
cong nhan chau Au dén 320 tiéng méi nam.

Schor hoan tat cong trinh nghién cttu cla ba trude khi méy
tinh xdch tay va e-mail 6 at tran vao cudc sdng cia chiing ta. Vi
vay, ban c6 thé cong thém vao két qua tinh todn cta ba nhiing
gio dong hé ma nguwi ta ding dé lam viéc tai nha hay tra 1i e-
mail vao budi t6i, cudi tudn va trong ky nghi.

Két qua cia viéc gia ting gi lam viéc la con nguoi cam
thdy bi vat kiét sitc. Ho thdy minh & trong mot tinh huéng tuyét
vong khién ho phai trén tranh cong viéc hoac phai sao nhang
cudc song gia dinh. Nhidu cong ty da lam cho tinh hinh nay tro
nén toi t¢ khi yéu cdu nhan vién lam ngoai gio mt cach qua
dang. Khi cong viéc Ién cao trao, ho yéu cidu nhan vién lam
thém gitr dé tranh phai tuyén thém ngudi méi.

Mot yéu 6 thu hat dong vai tro quan trong trong viéc can
bang gitta cudc stng va cong viec 1 ty 18 phu nwr da lap gia dinh
van di lam ngay cang tang. Ngay nay, trén 50% phu nur da két
hon dén cong sé. Pay 1a mot tin t6t lanh néu xét trén khia canh
binh dang gi6i tinh, nhung viéc ca hai vo chdng déu di lam ciing
€0 nghia la sé c6 it ngudi cham lo cho gia dinh. Khi ca hai lam
viéc toan thoi gian va hang ngay phai di lai trén doan dudng gitta
nha va cong s0, thi gian cho gia dinh va cugc séng riéng tu lai
cang eo hep. Cédc bita 4n thi dién ra trén duong di, con nhitng
hoat dong danh cho gia dinh va x4 hoi thi hiu nhu bi lang quén.
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Ba nguyeén tac co ban

Su can bang gitra cudc séng va cong viéc la mot van deé
quan trong ngay nay vi nhiéu ngudi cho rang ho da phét ngay
nhimg ngay lam viéc dai 1& thé, nhimg ky nghi ngan ngui,
nhimg budi tdi xa nha hay ky nghi cudi tudn nhung van phai
phan email cong viéc tr sép. Nhiéu cong ty da nhan thic dugc
diéu nay va huong ung cdc chuong trinh giip nhan vién gia
dugc can bang giita hai mat trong cudc sdng cua ho.

M6i nghe qua, ban ¢6 thé nghi rdng méi su nhirgng by dé
¢6 dugc sU can bing gita cong visc va cudc sOng sé gay ton
that cho cong ty. Nhung nhu Stewart Friedman, Perry
Christensen, va Jessica DeGroot giai thich trong mot bai bao
néi tiéng, sy can bing gia cong viec va cudc sdng co thé tiép
can tir quan diém “hai bén cing thing” chif khong phai la mot
tro dugc mat ngang nhau:

Chiing ta 6 thé nhan thdy rdng ngay cang ¢é nhiéu nha
qudn Iy... lam viéc theo phuong chdm la cong viéc va cudc
séng riéng tw khong phdi la nhing uu tién xung khac vdi
nhau ma ngugc lai chiing bd sung cho nhau. Vé ban chat, ho
dd tiép thu mot triét Iy hai bén cang cd lgi. Va dudng nhu la
ho ding: trong cdc truong hgp ma ching ta nghién cuy,
phuong phdp mdi dd mang lai nhing két qud ro rang cho cd
to chitc va cd nhan.

Nhitng nha nghién citu nay dua ra ba nguyén tic dot pha

tro choi duge mat ngang nhau:

1. Pam bao ring cac nhan vién hiéu ré nhing wu tién
cong viéc déng thoi khuyén khich ho hiéu ré cac uu
tién ca nhan. Cong viéc cua cong ty phai duge hoan tat va
khéng nén lay ¢ vi can ¢6 sy can bang gitta cong viéc va
cudc song ma gat né sang mot hén. Tuong tu nhu vay, cong
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vi€c cting khong thé 12 cai ¢6 dé sac nhang nhing van dé
ca nhan quan trong. Friedman, Christensen, va DeGroot
khuyén cac nha quan Iy nén ro rang vé muc tieu cia cong
ty va mong mudn vé nang lyc thyc hién. Péng thdi, ho nén
khuyén khich nhan vién hiéu ré muc tisu cia ho voi tu
cach la thanh vién trong gia dinh va véi e cach cd nhan.
Khi d6, lich lam vi¢c va cac nhiém vu dugc giao c6 thé sip
X€p lai sao cho théa min ca hai bén. Cac tic gia nay viét:
“Viéc nhimg nha quan ly nay xac dinh thanh cong trong
kinh doanh theo két qua la diéu quan trong. D6i v6i ho, két
qua c6 y nghia hon quy trinh lam viéc. Ho giao cho nhan
Vién cac muc tiéu cy thé déng thoi ciing cho quyén tu quyét
dé dat dugc nhing muc tiéu do.

2. Nhin nhan va hé tr¢ nhan vién, xem ho 1a nhimg “con
nguoi toan dién” véi nhimg vai tro quan trong ngoai
cong viéc. Nha quan 1y chi c6 thé xi 1Y céc mau thuin gida
cong viéc va cufc séng néu ho hiéu va quan tam dén doi
song riéng tu ciia nhan vién. Hay bay t6 méi quan tam chan
thanh nham “tao dung méi quan hé va su tin tuéng, dem lai
1oi ich cho t6 chic.”

3. Lién tuc thi nghiém xem cong viéc tién trién nhu thé
nao. Cac nha quan ly thong minh hiéu ring phai dinh ky ra
so4t va diéu chinh tién do cong viéc dé dat hiéu qua cao
hon. Sy can bang gitta cong vigc va cudc song tao co hoi dé
thr nghiém céc quy trinh nay. Khi mé ta cac nha quan ly
da 4p dung thanh cong su can bang gitta cudc séng va cong
viéc, cac tac gia cho rang mau thudn gitta cong viéc va
nhimg vu tién cho cudc song riéng tu ¢é thé la nguyén
nhan cho sy thiéu hiéu qua trong cong viéc.

Li¢u van phong cta ban co mét trang thai tam 1y bao thu
theo kiéu “day 1a cach chung t6i 1am” khong? That té hai cho
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cong ty néu diéu do xay ra vi no can thiép vao cach cai thién
quy trinh. Trong mét mdi truong nang dong, cach tot nhat dé
lam viéc 1a ludon ludn thay ddi. Su linh hoat la mdt trong nhimg
cach ching ta thich nghi dé thay déi va séng con.

Nhu vay, theo Friedman, Christensen, va DeGroot, su ¢an
bang gilta cudc séng va cong viec kKhong phai la mot tro choi
dugc mat ngang nhau. Néu duoc quan 1y dung, su can bang nay
¢6 thé 1am cai thién nhué khi, tang niang sudt, giip ban tuyén
va gitt chan nbimg nhan vién gioi nhat.

Bi quyét can bang giua

CUQGC sONg va coéng viéec

Tir goi y ca “ba nguyén tac co ban” deé cap trong chuong
nay, sau day la mét s6 diéu ma ban ¢ thé thuc hién dé su
can bang gilra cdng viéc va cudc séng dern lai lgi ich cho
ca hai bén:

e Giao cho nhan vién nhimg muc tiéu cu thé, dong thoi cho
ho quyén tu quyét vé cach thic dat dugc muc tieu do.
Hay néi véi nhan vién: “Anh phai ti€n hanh mét cudc diéu
tra khach hang va hoan tat bdo céo tir gid cho dén gilra

,thdng ba. Téi mudn anh trién khai ké hoach hanh déng”.

* Hay quan tam dén két qua hon I3 cach thic, noi chon va
thoi gian thuc hién céng viéc.

* Hay tim hiéu khia canh riéng tu cda nhan vién va déng
su trong céng ty. Ho ¢6 phai thuc hién trach nhiém céng
dan nao khong? Ho ¢ phai nudi con hay cha me gia
khéng? Nhing sé thich hay niem dam mé nghé thuat
nao khién ho quan tam? Ho ¢6 k§ nang nao khéc ¢6 thé
hiu ich cho cong ty khéng? Viéc tim hiéu nhimg diéu




TUYEN DUNG VA DAJ NGO NCUOI TAI 165

nay va bay té sy quan tam dén doi séng riéng tu cia
nhan vién c6 thé tic dong tich cuc dén dao dirc va déng
cC cua ho,.

* Khuyén khich moi ngusi tim ra céc cach thic mdi dé
hoan thanh céng viéc t6t hon. Chéng han, gidm doc
kinh doanh va nhan vién phat trién san pham 6 thé
nhén thay ring dau tu 5.000 USD dé mua thiét bj phuc
vu cac cude hdi thao qua dién thoai c6 thé tiét kiem cho
cong ty 15.000 USD méi nam chi phi di cong tic. Cac
quan déc cd thé thay rang cac cuéc hop nhan vién vao
4 gio chiéu dudng nhu khong bao gior két thic trude
6:30 khi€n moi nguéi vé tré bira com t8i, va do d6 cé tha
linh doéng chuyén cudc hop vao sau bia an trua, Didu
hay gitip cdng vigc dugc hoan tat va moi ngudi duge vé
nha dung gid.

Lam viéc twir xa

Nhiéu cong ty nhan thay ring hinh thic lam viée tr xa la
MmOt bién phap higu qua dé tao ra sy can bing gitia cudc song va
cong viéc. Day la hinh thuc nhan vién lam viéc & nhing noi
khac thay vi ngdi tai cong sd, dugc tang cudng nho cac phuong
tién lién lac vién thong va hé théng mang toan cau Internet.
Hi¢p hoi Lam viéc Tir xa Quéc té (International Telework
Association & Council - ITAC) dinh nghia lam viéc tr xa la
“dung céc phuong tién lién lac vién thong dé 1am viéc du ban &
bat ky noi ddu nhdm dép ung cac nhu ciu cia khéach hang: cho
du la ban lam tai nha, tai trung tam lam viéc td xa, van phong
ve€ tinh, van phong cda khach hang, phong cho trong san bay,
phong khdch san, quan ca phé hay tu van phong cda ban voi
mot dong nghiép & dudi ban 10 ting trong cung toa nha”. ITAC
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udc tinh nam 2001 c¢6 khoang 20 triéu nhan vién My dung mot
trong cac hinh thitc lam viéc tir xa.

Nhimg ngudi ung ho hinh thitc lam viéc tir xa chi ra cdc
khoan tiét kiém chi phi va loi nhuan déang ké bao gom viéc cat
giam chi phi bat dong san, tang nang sudt lam viéc cda nhan
vién, tang long trung thanh va sy hai 1ong trong cdéng viéc cua
nhan vién cing nhu giam sd lugng nhan vién xin thoi viéc. Con
ban than nhing ngudi lam viéc tir xa bao cdo rang hinh thuc
nay giup ho gitt dugc can bang gifta cong viéc va cic trach
nhiém riéng tw. Nam 2000, AT&T - mot cong ty da ap dung triét
dé hinh thic lam viéc tir xa t nhiing nam dau cua thap ky
1990, da tién hanh mét cudc diéu tra ngau nhién 1.238 nha
quan Iy va da phat hién rang:

¢ Nhan vién lam viéc tr xa dau tir nhiéu thoi gian hon. Nhimg
ngudi tham gia cudc diéu tra cho biét trung binh ho lam viéc
nhiéu hon mét tiéng mdi ngay, tuong duong véi 250 tiéng hay
sau tuan lam viéc thém gio (khong luong trong mot nam).

e Lam viéc tir xa cho nang suat cao hon. Khoang 77% nhan
vién lam viéc t xa cia AT&T cho ridng & nha ho lam dugc
nhiéu hon & ¢ong ty.

» Tang long trung thanh. Trong s6 nhitng nhan vién cho biét
]a ho nhan dugc nhing 161 moi lam viéc hap dan, 67% néi
ring méi truong lam viéc tir xa 12 moét yéu t6 khién ho quyét
dinh tir ch8i nhaing 161 mai kia.

e D& dang thu hit va gitt chan cac nhan vién gioi hon, 66%
c4c nha quan Iy cia AT&T da tra 161 nhu vay.

e Tu khi chuyén sang hinh thiic lam viéc to xa, 77% nhan
vién lam viéc tir xa hai long hon véi ¢cong viéc cua minh.

e Dé dang dat dugc su thang bdng trong cudc séng va céng
viéc hon. Khoang 83% nhan vién lam viéc t xa cua AT&T
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cho biét ho hai long hon véi cudc séng riéng tu va gia dinh
ké tir khi bdt dau lam viéc tir xa.

AT&T con cho biét ho tiét kiem dugc 25 trieu USD hang
nam ve chi phi bdt dong san thong qua cac nhan vién lam viéc
tu xa toan thai gian.

Trudc khi ban chi truong va xtc tién mét chuong trinh lam
viéc tur xa, cong ty hay phong ban cia ban nén suy nghi mét so6
cau héi sau:

* Nhitng cong viéc nao phu hop véi hinh thitc lam viéc tir xa?

* C6 nhing van dé gi lién quan dén luat phap, quy dinh, bao
hiém va ky thuat? (vi du cdc nha ddu tir ching khoan khong
thé 1am viéc tai vin phong riéng khong duge gidm sat)

» (idm sat cac nhan vién 1am viéc tr xa nhu thé nao dé dam
bao trach nhiém?

* Liéu nhan vién c6 lo ngai rang lam viéc tir xa sé anh hudng
khong tot dén cdc co hoi thang tién va céc hinh thiic khen
thudng khac khang?

Cho du ¢6 nhiéu 1¢i diém, lam viéc tit xa khong thé phu hop
cho tat ca cac td chfc va cd nhan. Cac chuong trinh nhu lam
viéc tir xa thich hgp nhat khi céc cong ty:

 Cam két thyc hién cac phuong thiic hoat dong mai

* Hoat dong trong linh viyc thong tin chi khong phai cong
nghiép

¢ Néang dong, khong phan chia cap béc, ¢6 cong nghé hién dai

« Khong phai chay theo yéu ciu

e San sang dau tu vao thiét bi va dao tao.

Lam viéc tr xa cing yéu cau co6 sy thich nghi tir phia cac
nha quan ly va giam sat. Xét cho ciing, néu cac nhan vién khong
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nim trong tam kiém soat ctiia ho thi 1am sao ho biét cac nhan
vién d6 ¢d dang lam viéc hay dang xem phim, nghe nhac,... Giai
phép hiéu qua nhat la cac nha quan 1y nén chu trong dén két
qua thay cho hoat dong. Diéu nay ¢6 nghia la dé ra cdc muc tiéu
ro rang cho ¢4 nhian mdi ngudi 1am viéc tir xa, dam bao rang ho
hiéu cic muc tiéu do va thiét lap mot hé thong giam sdt tién do
theo tung giai doan ngin. Cac nha quan 1y cling phai tim cach
dé dura nhitng ngudi lam viéc tir xa vao cac nhém 1on hon, néu
Khong ho co thé bi ¢6 lap va khong lién lac vdi ai.

RO rang lam viéc tir xa dem lai cho cac nha quan 1y mét s6
kho khan, song ich lgi cua phuong phap nay trong viéc duy tri
nhan vién, ¢6 thé 1a khong nho.

Tinh than san sang lam viéc tu xa

Ban c6 phai 1a mdt Ung vién sang gia dé lam viéc tir xa
khéng? Con nhing cdp dudi cla ban, nhiing ngudi thudng
hay xin phép ban dugc lam viéc & nha vao ngay thii Sau thi
sao? Trong muc tu van cua AT&T vé lam viéc tir xa c6 mot
“phuong phap sang loc nhan vién” sé& giup danh gia tinh
than san sang lam viéc tir xa cia nhan vién. Phuong phap
ty dong hda nay danh gia su san sang lam viéc tir xa theo
bén phuong dién:

1. Céc diéu kién tién quyét: Trinh dé chuyén moén, kinh
nghiém, nang suéat, chat lugng cong viéc...

2. Cac ky nang: Kha ning lap ké hoach va quan ly cac du
an, dé ra muc tiéu va dat muc tiéu...

3. Phong cach lam viéc: Kha nang lam viéc doc lap, khéng
can phai giam séat nhiéu.
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4. Thai d6: Tinh than san sang thir nghiém nhing cai mdi,
thai do tich cuc ddi véi hinh thic 1am viéc tir xa. ..
Bai trac nghiém tu danh gia nay gidp cac c¢d nhan xac

dinh cac thé manh cla minh cling nhu cac chudng ngai

vat ho can vugt qua trude khi thir ap dung hinh thutc [am
viéc tu xa.

Lich lam viéc linh hoat

Sdp xép lich lam vigc linh hoat 1a mot bien phap khéac dé
gitip nhan vién ¢6 dugc sy can bang gitta cdng viéc va cudc
song. Bién phap nay cho phép nhan vién thoat ra khéi khuon
khé lam viéc ti 8 gio sang dén 5 git chiéu, 40 tiéng, 5 ngay moi
tuan. Diéu nay tao co hoi cho moi nguoi vita 1am viéc vira cham
s6c con nho hay ngudi than dau om...

Nhiéu ngudi ing ho lich lam viéc linh hoat. Pay la diéu ma
cong ty ké todn va tu van Deloitte & Touche xac nhén khi tién
hanh diéu tra nhan vién ca nam va ni cia cong ty nam 1993.
80% noi ho muédn ¢é su linh hoat hon vé noi chén, cach thic va
thoi gian lam viéc. Nam sau do, cong ty da dap iung véi cac
chuong trinh linh hoat trong cong viéc 1an nghi phép dé cham
so¢ con. Bén nam 2000, khoang 900 nhan vién ctia cong ty da
dang ky it nhat mét trong cac chuong trinh nay. Nhimng chuong
trinh nay ¢ gitr chan duge céc nhan vién gisi khong? Ré rang 1a
co. Khoang 80% nhing ngusi dang ky tham gia cac chuong trinh
cua Deloitte & Touche cho bigt néu khong c6 cac chuong trinh
nay thi ho da roi cong ty. Néu ban tinh chi phi thay thé cho 720
nhan vién cua Deloitte & Touche bng 1,5 1dn muic luong hang
ndm (gia st muc luong cia mdi nhan vién 1a 75.000 déla), thi
khoan tién tiét kiem dugc cho cong ty khoang 81 triéu dola.
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Sau day la mot sé cach sip xép thoi gian biéu linh hoat:

» Linh hoat trong gi¢ gidc. Vi du, mot nhan vién c¢6 thé 1am
tur 10 gio dén 5 gid ¢6 thé dua con dén trudng vao budi sang.

e Linh hoat theo mua vu. Vi dy, mot nhan vién thué lam viéc
60 tiéng méi tuan tx thang 1 dén thang 4 dé kip thoi han
hoan thanh cac gidy to thué hay bdo céo tai chinh, thoi gian
con lai nhan vién d6 c6 thé chi lam viéc 30 tiéng moi tuan.

 Thoi gian biéu thu gon. Vi dy, dé thuan lgi cho viéc trinh
dién nghé thuat vao cudi tuan cua minh, mét ky thuat vién
vi tinh lam viéc 40 tiéng tr thu Hai dén hét thit Nam va danh
ngay thu Sau dé dién tap. Diéu nay giip anh ta vira hoan
thanh cong viéc vira theo dudi dugc so thich riéng cua minh.

Thoi gian biéu 1am viéc linh hoat dugc nhiéu nhéan vién ung
hé. Quan trong hon, ho md rong dugc ddi ngu cac nhan vién
tiém nang. Néu ban xac dinh va yéu cau thoi gian lam viéc qua
hep va chat ché - nhu tir 8 gio sdng dén 5 giv chiéu, thi Hai dén
thit Sau - thi ban da tu dong loai trir nhimg nguoi co6 nang luc.
Chéang han nhu & cac bénh vién, dé tuyén va duy tri cac y ta co
bang cdp, hau hét cic bénh vien déu md rong doi ngd tuyén
dung ctia ho thong qua mot lich 1am viéc linh hoat. Diéu nay da
1am ho ndi tréi hon so v6i cac ddi thd canh tranh. Cong ty ban
cing co thé hoc hoi cach thitc nhu vay.

Quan tam dac biét dén ni gigi
Tam quan trong cua sy can bing gitta cudc sdng va cong
viéc ¢on ¢o v nghia gap hai 1an néu ban dang gap khé khan
trong viéc tuyén dung va duy tri nhing phu ni tai nang. Du gi
di nya thi phu ni vin phai mang ganh nang nudi dudng va
cham séc con cai, gilt gin nha cia trong am ngoai ém, do d6 ho
thuong phai dung truée su lya chon. Hau hét phu nit déu mong
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mudn theo dudi sy nghiép mot cach nghiém tic ma van chu
dong trong viéc nudi day con cdi ho. Lich lam viéc truyén
thong va yéu cau di cong tac khién hai muc tiéu nay bi mau
thuan vdi nhau.

Gan nhu khong thé quan 1y viéc gia dinh néu ca hai vg
chong déu dat su nghiép lén hang déu. Thong thudng, ngudi
phuy nir phai danh uu tién cho gia dinh truéc réi méi dén cong
viéc. Do la ly do tai sao lich lam viéc linh déng, chuong trinh
lam viéc tr xa va nhing chuong trinh tuwong ti dugc phu ni
danh gid rat cao. Va do phuy nit 12 dai dién cho mot nita nhan tai
trén thé gidi, nén hay tao diéu ki¢n thuan lgi nham tuyén dyng
va duy tri ho. Nhu vay, néu cong ty ban co chuong trinh can
bang gitia cudc song va cong viec, hay tu hoi minh:

* Ty 18 thoi viéc ¢ nhimg phu ntt git vi tri chi chét 1a gl, va
¢ muc d§ nao so vai ty 1& thoi viéc cda cac nam nhin vien
clng vi tri?

* Trong nhing cudc phong van trude khi roi cong ty, dau la
nguyén nhan chinh khién cac nhan vién ni thoéi viéc theo
101 ho n6i? Ligu ho ¢ chuyén dén mot c¢ong ty ¢é chuong
trinh can bang gilta cudc séng va cong viéc khong?

* Trong qua trinh tuyén dung cho nhitng vi tri dé, ty 1& phu
nit tir choi dé xudt cong viec so v6i nam gioi 1a bao nhieu?
Liéu su can bang giva cudc séng va cong viéc co phai la yéu
té khién ho tir chéi cong viéc?

Néu nhimg cau tra 10i chi ra nhting khé khan r6 rang trong
viéc tuyén dung va duy tri nhan vién ntt, hiy quyét dinh xem
liéu céc chuong trinh can bang gita cudc séng va cong viec ¢é
khac phuc duge nhimg van dé nay khéng. Sau d6 hay tinh toan
moi quan hé gia lgi ich va chi phi clia cac chuong trinh nay.
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TOM TAT
Chuong nay trinh bay ba yéu t6 & noi lam viéc ¢6 thé anh
hudng dén kha nang thu -hut, tuyén dyng va duy tri nhan vién
gioi cua cong ty:

* Vin hoa cong ty: Van hoa clia cong ty ban phai ¢6 suc hap
dan déi véi nhiing loai ngudi ma ban muén thu hit va duy
trl. Tuy theo kiéu ngudi ma ban mudn tim kiém, ban c6 thé
thay ddi moi truong van hda trang trong hoac than mat hon,
thoai mai hon hodc cé nhip diéu nhanh hon. Méi trutmg van
hoa cla cong ty cling nén hoa dong va giai toa cang nhiéu
cang t6t nhing mau thuan néi boé von anh hudng tiéu cuc
dén nhiing ngudi ¢6 thién chi.

* Su can kiét nhué khi cua nhan vién: Su can kiét nhué khi
1a mot yéu td quan trong can tranh noi lam viéc. N6 ha thap
su thoa man vé cong viéc, giam long tan tuy ddi véi to chuec,
va dan dén tinh trang nhan vién roi bo cong ty. Nhing
nguoi tai sé khong hao hirc 1am viéc cho nhitng cong ty noi
tiéng 1a cd may vat kiét siic lao dong. Hay canh giac trudc
mdt vai dau hiéu canh béao vé tinh trang can kiét tinh than
lam viéc va nhing can nguyén chinh cua tinh trang nay
dugc trinh bay trong chuong. Ban ¢6 thé tranh hoac giam
nhe su can kiét nhué khi thong qua viéc bé tri nhan sy hgp
1y, dam bao ring nhan vién dugc dao tao va chudn bi thoa
dang cho nhiém vu cta ho, phan quyén uu tién cho cong
viéc, tai bo tri nhan vién theo dinh ky, va tao su da dang
trong coéng viéc cua nhan vién.

 Su can bang giwa cudc séng va cong viéc: Day 1a mot yéu
té ¢ot 16i trong su thoa man, trung thanh va nang suat lam
viéc cua nhan vién. Hay tim cach gilip nhan vién quan ly
thanh ¢éng nhing trach nhiém cua ho ¢ gia dinh va noi lam
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vigc, ban sé tranh duge nhiéu khé khin trong viéc duy tri
nhan vién. Va néu cong ty ban néi tiéng vé viéc dem lai cho
nhén vién nhitng diéu kién dé can bing gita cudc séng va
cong viéc, ban sé ¢ nhiéu loi thé so véi cic cong ty khac
trong viéc tuyén dung nguoi gioi. Lam viec tir xa va ké
hoach 1am viéc linh hoat 14 hai trong s§ nhing bién phap
hiéu qua nhat dé dem lai sy can bing nay. Hay chd y nhidu
dén van dé nay khi ban thuc hién cong tac tuyén dung va
duy tri nhan vién.



KHI TAT CA NHUNG BIEN
PHAP KHAC DEU THAT BAI

Gitr nguoi tai ngay ca
sau khi ho ra di

NoOi dung chinh:

e Duy tri méi quan hé véi nhiing nhan vién ra di nam
trong quy dao cua cong ty ban

e Loi ich cua viéc tuyén lai nhan vién ci

e Phéng van nhan vién trudc khi ra di dé biét dugc can
nguyén chinh khién ho roi bé cong ty
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MOt trong nhiing thyc t€ cia moéi trudng lam viéc
ngay nay la ban s& chang bao git ¢6 thé gil lai dugc toan bo
nhéan vién, dac biét la nhitng ngudi tai gioi nhat vi ho vén rat
hay thay d6i cong viéc. Réi ciing dén Iic nhitng con ngudi nay
tu gia cong ty. Ho bj cac cong ty déi thu “cau trdm”, hoac ¢6 thé
chi don gian la tim thay nhing co héi ¢ noi khac ma cong ty cua
ban khéng dap ing dugc. Mot s§ t6 chiic ¢on tao ra ty 1é thay
thé nhan vién nhu mgt van dé chinh sach. Vi dy, CPA va cac
cong ty luat co truyén thdng “thing tién hoic ra di”, dan dén ty
I¢ thay thé nhan vién hang nam la 20 dén 25%. C6 1é chi mot
trong mudi nhén vién la trd thanh cong sy, con tat ca s6 con lai
phai ra di. Qua thire, mot hang ké toan 16n da thira nhan ring
mot nita s6 chuyén gia clia ho gilr chitc tf mot nam tré xudng o
cong ty hoac ra di trong vong maot nam.

Cuéi cung, cudc chién gitt chan nhan vién gioi lai 1a tro chai
thua thi€t. Hodc 1a qua doi, hodc 1a vé huu, hodc 1a rdi bo cong
ty, rot cudc thi moi ngudi ai ciing déu cé lic ra di. Pidu 1én nhat
ban c6 thé hy vong la gay anh hudng dén thoi diém va ca nhan
nguoi ra di.

Chuong nay giai thich cach ban ¢6 thé giam thiéu thiét hai
gay ra do sy thay déi nhan vién - va tham chi con dugc Igi ti
viéc do - qua viéc chu y vao cac méi quan hé v6i nhan vién ci
va vige tuyén dung lai ho. Chiing ta ciing tim hiéu xem nhing
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cudc phong van trudge khi nhan vién ra di ¢6 thé dem lai nhing
nhan thirc sau sdc nhu thé nao cho viéc nang cao su thu huit tai
noi lam viéc.

GI7 NHUNG NGUOI CO GIA TRI
TRONG QUY DAO CUA CONG TY

Cung nhu hau hét cac nha quan Iy Khac, ban sé chang bao
gio mudn mat di mgt nhan vién déng gép hiéu qua cho cong ty
ban. Trudc tién 12 ban bt ddu can nhén ban than: “Téi da sai &
chd nao?” “Toi co thé lam gi dé dé ngan ngudi do ri bd cong
ty?” ROi tiép d6 1a nhing suy nghi vé hju qua: “Diéu nay sé
chéng cai thién dugc viéc danh gia nang lyc cia minh chit nao
ca.” “Tai sao ¢o &y lai ra di dung vao thai diém du an dang dién
ra nira chung? Chuyén nay thuc si gay hau qua tai hai cho cong
viec.” “Trudc khi tim ra nguoi thay thé ¢o dy, chiing ta lam thé
nao dé tiép tuc cong viée?”

Cudi cuing, ban nghi dén nhitng gi ban phai lam dé 14p day
chd trong d6 cling nhu nhiing gi $é tiéu ton thoi gian va tién
bac. Nao Ia ban véi phong nhan su vé bang mo ta ¢éng viéc. Nao
14 dang thong bao vi tri cin tuyén. Roi thi phai doc hang ta ho
s0 xin viéc - da so déu la 1a nhung hd so khong dat chuan. Nao
la thu xép thoi gian dé phong védn. Réi thi ban cing ¢ duoc
nhan vién mai, va ban thay rang that may man néu ban ¢ dugc
mot nguoi cing tot nhu ngudi da ra di.

Mét di mot cong su t6t 1a mot van dé kho chiu va chdng dem
lai diéu gi ngoai nhing y nghi tiu cuc va cong viec chat chong.
Nhung dung dé nhing v nghi tiéu cuc ¢6 anh hudng dén budi
chia tay cua ban véi nhan vién do.

Hay xem mét vi du vé Stephen - mot chuyén gia tu van
quan 1y ctia cong ty Tu van Chién luge Toan cau. Ciing nhu
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nhing gi thudng xay ra véi cac chuyén gia tu van, Stephen da
bi thuyét phuc roi bo cong viéc hién tai dé sang mot cong ty
khich hang ma anh da tu van vé chién hugc tiép thi trong bon
nam qua. Cong ty do dang tim mét chuyén gia cho vi trf phé chu
tich phu trach tiép thi. Stephen 1a tting vién pht hop cho cong
viéc nay va da dugc giam doc diéu hanh mai ing tuyén. Stephen
biét ro vé cong ty nay ciing nhu cac déi thu canh tranh, nganh
nghé va thong 18 kinh doanh tét nhat cua ho. Va céng ty cing
biét ro vé Stephen. Cac nha diéu hanh va nhan vién tiép thi
trong céng ty da quan sat nang lyc lam viéc caa anh trong
nhiéu nam qua va ho né phuc nhitng gi da chuing kién. So véi
Stephen, cdc ung vién khac cho vi tri pho chu tich nay that nhat
nhoa. Tat ca moi nguoi déu nhat tri rang Stephen that nhay bén
va phu hop véi vi trf nay hon ca.

Viéc Stephen chuyén qua cong ty khach hang thoat tién ¢
vé nhu la mot tdn that 1on cho hang tu van cua anh. Nhung ¢
thuc sy nhu vay khong? Bay gid, vdi vai tro 1a pho chu tich tiép
thi cua mot ¢éng ty thuong xuyén ding tu van, Stephen la mot
khdch hang tiém nang véi khoan ngan sach khong 16 va ¢6 tham
quyén thué tu van tiép thi bén ngoai. Néu su nghiép may min
va sudn sé, Stephen con ¢d thé leo 1én chiic giam ddc diéu hanh,
va trong trudéng hop dé anh sé thué cac nha tu van vé chién lugc
kinh doanh, sap nhap va mua lai, tiép thi, cong nghé thong tin,
va cac linh vuc khac, Va 14 mét nguoi ky cyu trong nganh tu
van, anh sé ¢ vao vi tri gigi thiéu cac hang khac nhau cho ca
nhan vién thuc tap 1an nhirng ngudi ¢6 bang M.B.A. cung trudng
vdi anh - nhing ngudi cé thé tim nghé tur van.

Vi thé, néu cong ty Tu van Chién lugc Toan cau gilt duogc
méi quan hé hop ly v6i Stephen, sy ra di ctia anh sé& khong hoan
toan ]a ton that. Va néu cong ty méi khong phi hop véi anh, biét
dau Stephen ¢o thé quay trd lai v6i cong ty cu trong ba hodc bon
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ndm nda - cung vdi nhing kinh nghiém diéu hanh quy gia ma
nhiéu nha tu van con thiéu.

Vi du trén day khéong phai chi danh riéng cho linh vuc tu
van hay ké toan. Cac cong ty hang dau trong nhiéu nganh cong
nghiép hién dang c6 cidc chuong trinh nham:

* Duy tri quan hé v6i cac nhan vién cu;

¢ i thong tin cap nhat, thong tin lién hé va cac danh ba
dugc bao vé bang mat khau cta nhan vién ci;

* Ding thong tin tuyén dung va cac vi tri tréng;

¢ Cho phép truy cap mién phi vao cic cong trinh nghién ciu
mdi nhat cia cong ty;

* TG chic cdc su kién s6i dong dé hda nhap nhitng nhan vién

Cu vdéi cac nhan vién hién tai.

Diém mau chét cua toan bo chuong trinh nay la giu
nhiing nhéan vién cud trong quy dao cua cong ty, ngay ca sau
khi h¢ chédng con méi rang budc chinh thic nao nifa. Diéu dé
tot cho cong ty cia ban. Né cing 1am cho cong ty tré nén hap
dan hon v6i nhitng 1fng vién tiém nang khi ho hiéu rang gia
nhap vao céng ty sé gitip ho tré thanh mét phan trong mat
mang ludi rong 1on c¢6 nhiéu bac thay vé kinh doanh. Carl
Stern - chu tich kiém gidam doc diéu hanh cua Tap doan Tu
van Boston (BCG) dd noéi: “Téi muén ngudi cia toi cam thay
rang khi gia nhap vao BCG, ho da gia nhap vao mot gia dinh
thu hai, va ho git gin phan gia dinh dé cho quang doi con lai
cua minh.”

Ban dang 1am gi dé duy trl mo6i quan hé hiru hiéu v6i nhung
nhan vién cd co gia tri cua ban? Cho du ban ¢6 mot chuong
trinh chinh thiic nao cho viéc d6 hoac ¢6 nhitng mai lién hé it
trang trong hon, thi viéc gitt quan hé véi nhitng nhan vién tai
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nang da xa roi cong ty ¢6 thé dan dén thuong vu mdéi, kha nang
hiéu biét vé thi trudng cing nhu co hoi tuyén lai nhing ngudi
giot ma tam thoi phai ra di. Tuy nhién, hitu qua cia phuong
phéap nay sé tily thudc vao cdach ban va cong ty d6i xu voi nhing
nhén vién ra di dé nhu thé nao. Khi mot nhan vién gidi tuyén
bé thai viéc, liéu anh ta ¢6 bi d6i xit té hai? Anh ta c6 phai chiu
thai do lanh 1€0? Liéu cdp trén ciia anh cé lién tuc ¢4 16i: “Lam
sao anh c6 thé ra di sau tat ca nhimng gi chiing toi da dau tu cho
anh?” Tat ca nhimg cach cu xir d6 chi lam x4u di méi quan hé
gitta hai bén. Thay vao d6, ban nén:

* Chuc mung nhan vién d6 vé su chuyén d6i nghé nghiép
mai cua ho;

e Yéu ciu phong nhéan su ghip nguoi ra di giai quyét moi van
dé lién quan;

* Bay to long bi€t on vé nhitng gi nhan vién d6 da déng gop
cho cong ty;

* Thuong xuyén lién hé vdi nhan vién do dé xem ho dang lam
viéc nhu thé nao;

* Thong bdo cho ho kip th&i nhimg co hoi nghé nghiép trong
pham vi cong ty.

TUYEN LAI NHAN VIEN CU

Hay tim hiéu nhitng 1y do that sy vé su ra di cua nhing
nhan vién cu. Pung vi nhiing nguoi ¢o gia tri roi bo cong ty ma
ban cho rang ho ra di chi vi tién. Mot s6 phu nit tam nghi viéc
khi con hg con nhd nhung vin sén sang quay lai lam viéc vai
nam sau dé. Trong thyc t€, ¢é nhiéu nguoi ra di vi tham vong
tim dugc mot chan tryi mdi co tuong lai ruc rd hon, nhung rdi
sau do6 ho lai that vong va tan tanh do tudng.
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Nhirng nhan vién ct duge tuyén dung lai ¢6 thé 1a mot tai
san quy gia cho cong ty ban. Trudc hét, ho hiéu rd céng ty cua
ban'va cach thic thyc hién cong viéc ¢ dé. Diéu nay dem lai cho
ho thuan lgi dang ké so véi nhing ngudi tuyén tr bén ngoai -
~ v6n can mot thoi gian dai dé nim vimg tinh hinh va lam viéc
hiéu qua. Thur hai, nhting ngudi duge tuyén lai khi quay trg vé
cong ty sé dem theo nhiéu kinh nghiém hon va trong nhiéu
truong hop ho con ¢6 thém nhiéu ky nang mai. Cubi cung,
nhung nguoi da ra di gid quay tro lai sé gui dén nhing nhan
vién khdc mot thong diép ré rang va manh mé ring “cé dong
khac chang xanh hon”.

C6 mot vai thong ké vé s6 nhan vién tuyén dung lai ma doi
khi con dugc goi la cac “boomerang”. Ching han nhu nam 2000,
hang ké toan Ernst & Young cong bd trén website cia minh
rang ¢6 gan 25% con sd tuyén dung cho khach hang cia ho ¢
Bac My la nhirg nhan vién ci da lam viéc trudc day. Trong sudt
nhung nam sau 46 - khi nhiéu cong ty da chang tuyén ai ca -
Ernst & Young da nd lyc dac biét dé tuyén cac nhan vién cong
nghé thong tin gioi da ting roi bo cong ty dé lam cho nhing
cOng ty thuong mai dién tir gio day da bi x6a sé. Ernst & Young
tham chi con thiét I4p mot van phong quan hé véi nhan vién cu
trén toan quoc dé quan 1y khia canh quan trong nay trong viéc
kinh doanh ngudon nhéan Itc ciia minh.

Sau day la mét so diéu ban ¢6 thé lam dé tang sd nhan vién
tuyén dung lai:

* Giai quyét cac van dé da khién ho ra di ¢ noi lam viéc
dau tién. Phong véan trude khi nhan vién roi cong ty va didu
tra tryc tiép Ja nhiing céch t6t nhat dé xac dinh can nguyén
chinh cua viéc ho ra di. Néu ban phét hién ring chinh
nguoi quan ly khu vuc téi da lam cho nhimg nhan vién ban
hang giau néng luc nhat cda anh ta ra di thi hay thay thé
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nguoi quan ly dé, réi sau dé mai nhing nguoi gioi da tung
roi bo cong ty quay tré lai.

* Duy tri giao ti€p c¢i mé giia cong ty ban va nhimg
nguoi tét nhat trong so cac nhan vién da ra di. Hay dung
mot s6 chién thuat quan hé véi nhan vién ci da trinh bay &
trén. Hay dinh ky giao ti€p v6i ho, héi tham xem cong viéc
mdi cua ho nhu thé nao, va gitip ho cap nhat nhiing vi tri
dang quan tam hién ¢6 & céng ty ban.

* Tao diéu kién dé viéc tuyén dung lai cang dé dang cang
tot. Hién nhién sé co mdt sd diéu khé chiu nao dé trong viéc
quay tr¢ lai cong ty cu. Hay loai bo sy khé chiu dé qua
nhing tuyén bé cong khai nhu “Cénh cia cia ching ta
uén rong mé cho nhiing nhan vién cd tai nang.” Hay t6
chitc sir kién nhan vién tré lai cong ty nhu ban dén chao su
tro lai cia mot khach hang cd. “Chung toi rat vui mimg 13
anh da quay trg lai!”

Co 1é viéc tuyén dung lai limg danh nhit trong thoi gian
gan day la viéc hang May tinh Apple tuyén lai nha sang lap da
ra di Steve Jobs. Khi Jobs quay lai vi tri nay 6ng da nhiéu tuéi
hon, ting trai hon va hin nhién nhay bén véi thuong truimg
hon. Sy quay lai cia ong danh ddu sy khéi ddu cho mot cudc hoi
sinh quan trong cta cong ty.

Hiém c¢6 kha nang nguoi ma ban tuyén dung lai sé c6 stic
tac dong manh mé nhu Steve Johs & Apple, song ban sé biét
nhiéu diéu vé ngudi ma ban tuyén lai, va sé tha duge nhiéu két
qua thanh cong hon so véi viéc ban tuyén mat ngum hoan toan
Xa la.
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PHONG VAN TRUGC KHI
NHAN VIEN RA PI

Hau hét cac phong quan 1y ngudn nhan lyc déu thuc hién
cudc phong van trude khi ra di véi nhing nhan vién chuan bj
roi cong ty, dudi hinh thic gap mat truc ti€p hoac thong qua
bang cau hoi. Muc dich ciia nhitng cugc phong van nay la nhan
y kién phan héi vé cong ty, hoat ddng cda cong ty, nguyen nhan
chinh ctia viéc ra di, nang luc va tdc phong cua cac nha quan ly
trong cong ty tir ngudi ma giy day chang con may 1y do dé che
giau quan diém cia minh.

Néu céng ty ban khong lam diéu nay, hoac khong thyc hién
nghiém tic theo cach c6 hé thing, hay quyét liét yéu cau mot
su thay ddi. It ra thi mot cugc phong van trude khi nhan vién ra
di ciing nén lam sang to nhing van dé sau:

e Diéu gi ban dau thu hut ban dén vdi cong ty nay?

e Ban da thoa man v6i cong viéc § day nhu thé nao (theo
thang diém tu 1 dén 5)?

e Ban danh gia vé chi cong ty hoac cap trén truc tiép ctia ban
nhu thé nao (theo thang diém tix 1 dén 5 cho nhiéu linh vyc
khac nhau: kha nang giao tiép, nang luc lanh dao, su cong
bang, phat trién nhan vién...)?

e Tai sao ban ra di? (néu sy ra di nay la tu nguyén)

e Ban c6 can nhic dén viéc ung tuyén mdt vi tri khéac 0 cong
ty nay trong tuong lai hay khong?

¢ Chiing toi ¢6 thé lam gi dé cong ty tr¢ thanh mot noi lam
viéc tot hon?

Nhitng cau tra 1oi thu dugc qua cudc phong van trude khi
nhan vién ra di ¢é thé giip ban xac dinh can nguyén chinh cua



TUYEN DUNG VA PAT NGO NGUOT TAI 183

VI€C nhén vién roi bo cong ty cting nhu xay dung mot chién luoc
ving manh dé cai thién viéc duy tri nhan vién. Theo quan diém
do, thang tin thu thap dugc tr cac cuoc phong van nay 1a mot
phan quan trong trong viéc cai thién lién tuc noi lam viéc. Co
kha nang cong ty ban sé tim dugc nguyén nhan cdi ré cua tinh
trang két qua lam viéc dudi muc tiéu chudn trong t6 chic -
chang han nhu nhu trong san xudt, trong khau dich vy khach
hang... - v6i muc tiéu cai thién chat lugng cong viéc. Nhing gi
ma cac nhan vién ra di néi cho ban nén duoc su dung theo cung
cach do.

TOM TAT
Bang cach thia nhan ring viéc nhan vién ra di la mot diéu
khong thé tranh khéi, chuong nay trinh bay ba cach dé khai
thac loi ich tor nhitng nhan vién roi khoi cong ty:

* Gitr lién lac va c6 méi quan hé tét véi nhimg nhan vién ci
trong cong ty. Viéc nay ¢é thé giip cong ty ban cé dugc
thuong vu mdi, kha nang hiéu biét thi truong va trong maot
vai truong hop 1a kha nang tuyén dung lai nhan vién.

* Xem nhiing nhan vién ca ¢6 gia tri 1a nhitng ngudi ¢6 tiém
niang dé tuyén dung lai. Trong hau hét truong hop, nhan
vién ca Khi quay tr¢ lai cong ty déu c6 thém nhiéu kinh
nghiém va ky nang méi - nhing diéu dem lai hiéu qua cao
cho cong ty ban.,

* Hay phong van nhan vién trudc khi ra di dé thu thap thong
tin cang nhiéu cang t6t vé nhing nguyén nhan chinh khién
nhan vién ra di.
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PHU LUC A

Mo ta cong viéc

Bang mé ta cong viéc trinh bay cac chic nang chinh, cac
mdi quan hé bdo cdo, thai gian 1am viéc va nhimg kha nang can
thist cho mét ¢dng viéc cu thé. N6 ciing cho biét nhimg gi nguoi
tim viéc dong y thuc hién va ddi lai ho duge tra luong va phuc
lgi. Ngoai viéc tap trung vao cach mdt nhan vién nén danh thoi
gian 1am viéc nihu thé nao, mot bang mo ta cong viéc tot cling
nén tap trung vao nang lyc thyc hién va nhing két quéa ma céng
ty mong doi. Nhu thé nao thi co thé xem 1a thanh cong? Lam thé
nao dé d4anh gia didu d6? Cong viéc cia nhan vién sé anh hudng
dén sit ménh va nhu cau cia céng ty nhu thé nao? Cling nén mo
ta cac pham chét can thiét dé thuc hién cong viéc nay.

M3iu duéi day trinh bay nhimg yéu td co ban ma ban nén
dua vao bang mo ta cong viéc khi ban tuyén dung mot vi tri méi.
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Bang moé ta cong viéc

Vi tri: Thu ky

Cap bac: 6

Ky nang va kinh nghiém can thiét/wu tién: 2-3 nam
kinh nghiém 1am thu ky (b3t budc); kinh nghiém xur ly van
ban va lap bang tinh (bat budc); uu tién biét dung MS
Word va MS Excel. Ky nang giao ti€p t&t va kha nang lam
viéc theo nhom dy an (bat budc); t6c dé danh may 80
ta/phut (bat budc).

Trinh d& hoc van: T6t nghiép trung hoc hoidc khda dao
tao thu ky (bat bugc), uu tién néu ¢6 biing cao dang hoic
dai hoc.

Nhiém vu céng viéc can thiét:

* Danh may va stra 16i thu tin, bién ban, bao cdo

* T6 chifc luu trit va bao quan hé so ca phong

* Nhap dir liéu vao cac bang tinh

* Tra Idi dién thoai va x&p lich hen cho nhan vién kinh doanh

Cac nhiém vu khac: Déng gop vao muc tiéu clia phong
bang cdch hoan tat cac nhiém vy lign quan khi duoc yéu
cau.

Miic lwong: 20.000 — 25.000 USD/nam

*Béy la mde ludng trung binh cho vi tri nay & My. Muc ludng nay chi ¢é tinh chét
tham khao. Co ngudi con 16 ra nghi ngai khang biét cé nén tiét 16 mdc Ivdng trong
bang mé ta cong viéc hay khéng, va thuc 18 cé nhiéu cong ty khéng mubn lam viéc
dé vi he 59 anh hudng khdng tét dén cac nhan vién khac trong céng ty. Trong khi
d6 mét s6 qubc gia nhu & My, viée cong khai muic ludng cho thdy ho dua ra muic
tu dai cong bang cho cung loai céng viéc.
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PHU LUC B

Cdc cdu héi phong vin de xudt

Phu luc nay cung cap mot ngan hang cau hoi phong van ma
ban c6 thé sit dung dé thu thap thong tin can thiét tir Wng vién
xin viéc. Hay nhd rang ban khong thé ra quyét dinh tuyén dung
t6t néu Khong co thong tin day du va hiu ich vé ing vién dé. Va
di nhién quyét dinh t6i sé khién cho cong ty cua ban phai ton
kém. Nhing cau hoi sau day ducc sip xép theo timg loai.

GIOI THIEU

Diéu gi 16i cudn ban dén véi cong ty chung toi (hoac dén voi
vi tri nay)?

Lam sao ban biét duoc chung toi dang tuyén vi tri nay?

TIM HIEU CONG VIEC HIEN TAI HOAC
GAN DAY NHAT CUA UNG VIEN

Bang cach nao, ban c6 dugc céng viéc hién tai?

Trach nhiém chinh trong ¢ong viéc hién tai (gin day nhat)
cua ban la gi?

Mé ta mot ngay lam viéc tiéu biéu vdi vi tri hién tai (gan
day nhat) cua ban.

Ban thay diéu gi khién ban hai 1ong nhat vé cong viéc do?
Tai sao?

Ban thay diéu gi khién ban buc boi nhit vé cong viéc d6?
Tai sao? Ban lam thé nao dé giai quyét nhing vuoéng mac nay?
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Linh vyc ndo thach thirc nhat trong céng viéc cua ban?
Tai sag?

Ban hoc duge gi tir cong viéc d6? Diéu d6 dong gép nhu thé
nao vao sy phat trién nghé nghiép cua ban?

Néu chung t6i hoi ngudi quan 1y hién tai cua ban vé ning
lyc cua ban, dong ay/co dy sé noi gi?

Nhuing ngudi bao cdo truc tiép cho ban nhan xét vé ban nhu
thé nao? Cac dong nghiép cua ban thi sao?

Cap trén hién tai hodc gan day nhat cho ring déng gop Jon
nhéat cia ban la gi?

KINH NGHIEM LAM VIEC
Kinh nghiém lam viéc cua ban cé y nghia nhu thé nao déi
v0i cOng viéc nay?
Hay cho tdi biét mot hodc hai thanh tich 16n nhat cing nhu
nhing that vong 1én nhat cia ban.

Thach thuc 1én nhat ma ban da vuot qua 1a gi? Ban da
khong ché né nhir thé nao?

Thanh tich sang tao nhat ma ban da timg c6 dugc noi lam
viéc la gi?
Ban c¢6 thé néi gi vé ban than minh da déng gép cho thanh

cong cua ban?

Ban c¢6 thé cho t6i biét sang kién mai nhat ma ban da thuc
hién va gay anh hudng tich cuc cho cong viéc khong?

Hay cho toi hai vi du vé quyét dinh t6t va hai vi du vé quyeét
dinh tdi ma ban da ting dua ra trong su nghiép cia minh.

Hay ké cho t6i mot 14n ma nang lyc thuc hién cong viéc cua
ban da khong dip ing dugc mong doi.
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Ban c6 thé thé hién nhing phadm chat gi cho vi tri nay?

Hay cho téi mét vi du vé kha nang gidm sat nguoi khac
cua ban.

DANH GIA KY NANG
Ban ¢6 xem minh la ngudi ty 1ap khi khéi nghiép khong?
NEu ¢, hay giai thich tai sao va cho vi du.
biém manh lén nhit cia ban sé dem lai 1oi ich cho cong ty
cua chuing t6i la gi?
Ban da anh huong tich cuc dén ngudi khdc nhu thé nao dé

thuc hién tot cong viec?
Mo ta mét quyét dinh ma ban da thyc hién khi khong ¢é da
thong tin can thiét.

Hay ké cho t6i mot tinh hudng bugc ban phai dua ra quyét
dinh nhanh chéng.

Ban hé trg nhur thé nao cho mdt quy trinh hay chinh sach
mdéi ma ban da khong nhat tri? ~

Ban khich 1& cap dugi bang nhiing cdch nao? Dai véi dong
nghiép cua ban thi sao?

Hay mo ta mot tinh huéng ma ban phai tim kiém théong tin,
phan tich n va ra quyét dinh.

Hay mo ta mét quyét dinh hét sttc mao hiém ma ban da
thyc hién gan day. Ban da ra quyét dinh d6 nhu thé nao?
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PANH GIA PHONG CACH

Trong sé nhimg cong viéc ma ban di ting trai qua, ban
thich ¢céng viéc nao nhat? Tai sao?

Ban muén duogc gidm sat nhu thé nao trong nhimg cong
vige trudc day?

Cép trén tryc tiép trudc day da déng vai tro gi trong viéc hd
trg cong viéc va nghé nghiép cia ban?

Ban thich lam viéc cho loai t6 chic nao?

Ban thich lam viéc theo nhém hay doc lap?

Hay mo ta mdt kinh nghiém lam viéc theo nhém ma ban
thay bo ich.

Nhimng pham chét gi § cap trén truc tiép clia ban dugc ban
danh gia cao?

Ban cam thay lam viéc hiéu qua nhat trong loai moi truong lam
viéc nao?

Ban can chi dao va phan héi ¢ murc d9 nao dé thanh cong?

Diéu gi thoi thuc ban thay déi trong cong viéc? Diéu gi
khién ban chan nan nhat khi thic hién thay déi?

Ban da giai quyét nhimg thay ddi cia t6 chitc nhu thé nao?

Ban sé mé ta ban than véi tir cach 1a mét cap trén tryc tiép
nhu thé nao?

Cap trén truc tiép cia ban sé md ta vé& ban nhu thé nao?

Quyét dinh quan Iy khé khan nhit ma ban da tumg phai
thuc hién 14 gi?

Mau nguoi nao ban mudn cung 1Am viéc nhat?
Mau nguoi nao ban thay khé lam viéc cung nhat? Tai sao?

bi¢u gi khién ban chan nan nhat noi lam viéc? Ban d6i phd
voOi van dé do nhu thé nao?
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MUC TIEU VA HOAI BAO NGHE NGHIEP
Nhing diéu gi ban khong mudn lam & cong viéc sap t6i?
Tai sao?
Tai sao ban roi bo cong viéc hién tai?

Cong viéc nay phu hgp nhu thé nao véi ké hoach nghé
nghiép tdng thé cua ban?

Ban nghi minh sé ¢ vi tri nao trong ba nam nia?

Hoai bao nghé nghiép cua ban thay doéi theo thoi gian nhu
thé nao? Tai sao?

biéu gi ban mudn dat duoc nhat néu ban ¢6 duge cong viéc nay?

HOC VAN
Nhirng linh vuc dic biét nao trong hoc van, Kinh nghiém va
dao tao cua ban sé gitdp ban thuc hién tot cong viéc nay?
Linh vyc nao ma ban can (hoic muén) dao tao thém nhiéu
nhat néu ban ¢é cong viéc nay?
Nhitng linh vuc nao trong hoc van va dao tao cua ban sé
hitu ich cho cong viéc nay?

Muc tiéu hoc tap cua ban la gi?

DICH VU KHACH HANG

Hay ta cho téi mot 1an ma ban da dap ung nhu cau cua
khach hang. Nhu cau clda khach hang luic d6 1a gi? Ban da hé tro
khach hang nhu thé nao? Ban da thuc hién nhing hanh dong gi
va két qua ra sao?
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TU CHU

Hay ké lai mot 1an ma ban da giai quyét mot tinh hudng cuc
ky cang thing hodc mot tinh hudng véi khach hang hay nguai
dong nghiép long day thi dich. Ban da hanh dong nhu thé nao?
Ban da nodi gi trong tinh hudng d6? Ban da tra 1oi hay phan ung
lai nhu thé nao?

TU DUY HOP LY

Hay cho t6i biét mot 1an ma ban da phai danh gia mét tinh
huéng dé giai quyét van dé. Tinh huéng dé 1a gi? Ban da hanh
dong nhu thé nao? Két qua 1a gi? Lam thé nao ban biét ban da
thanh cong?

PINH HUGNG THEO KET QUA

Hay td mot lan ma ban da thuc hién sang kién dé cai thién
cach lam viéc hodc van hanh mot diéu gi d6 (quy trinh, hé
théng, nhém lam viéc). Pidu gi da din dén tinh huéng d6? Ban
da hanh dong nhu thé nao? Két qua 12 gi? Lam thé nao ban biét
rang giai phdp cia ban la mét bién phéap cai thién?

KET THUC
Nhiing khia canh nao trong nang lyc cia ban lién quan dén
cong viéc chung ta dang thao luan ma chiing t6i chua dé cap?
Ban c6 cau hoi gi vé cong ty cua chiing t6i?
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