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Loi gidi thiéu

Tuyén dung va git chan ngudi tai 1a mét trong nhitng Ky
nang thiét yéu cua ngudi quan ly. Pay cing chinh la hai nén
tang vimg chic cho su thinh vugng va bén vig ctia mot té
chure. Thanh ¢ong cua hau hét cde cong ty ngay nay phu thudc
chu y8u vao tai san con ngudi hon 1a tai san vat chat, Nha cua,
thidt bi, co s0 san xuat va cong nghé déu c6 thé mua duoc,
nhung bi quyét va tai nang cda con ngudi dé thyc hién céng
viéc thi khé kiém hon nhiéu, va khong phai ldc nao cung cé thé
mua dugc bang tién.

Quyét dinh tuyén dung duogc xem la mdt trong nhing quyét
.dinh quan trong nhat cia nha quan 1y, vi cudn sach “Tuyén
dung va dai ngd nguoi tai” nay sé trinh bay nhitng van dé
quan trong vé qua trinh nay. Khong sap xép duge diing nguoi
diing viéc, cong ty hay phong ban khong thé c6 két qua lam viéc
t6t. Quyét dinh tuyén dyng tot tao nén tang cho viéc thuc hién
céng viéc hiéu qua cua nhan vién, cia nhom va cua toan bd
cong ty. Trai lai, quyét dinh tuyén dung tdi sé kéo nang luc lam
viéc xudng thap va gay nhiéu t6n kém dé diéu chinh. Bradford
Smith - chuyén gia tu van da timg giup nhiéu cong ty 10n ra
quyét dinh tuyén dung - da udc tinh trong nghién citu cda minh
vé 54 cong ty My rang chi phi trung binh do “tuyén nham” cap
quan ly cao gap 24 1an mic luong ¢¢ ban cua cd nhan do! Lam
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sao didu do6 lai cé thé xay ra? Smith chi ra tit ca nhdng nguyén
nhan thong 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 dae tao ngudi thay thé... Nhung
theo Smith, chi phi 16n nhat chinh la cdi gia phai tra cho sai
lam, that bai, bo s6t ¢o hoi kinh doanh do dung 1dm nguwi o vi
tri quan ly trong nhiéu nam. Nhu vay, téng chi phi trung binh
cho mdt nha quan 1y tuyén sai ¢6 miuc luong co ban 114.000
USD/nam sé khién céng ty ton khoang 2,7 triéu USD, khong chi
thé hién & nhing chi phi hitu hinh ma con ca nhimg chi phi vo
hinh vé 16i 1dm va tén that co hoi.

Tén that do tuyén sai ngudi hodc sap xép vi tri cong viéc sai
¢6 thé dac biét nghiém trong khi nhitng ¢4 nhan nay nam vai
trd6 quan ly. Nhitng nha quan 1y hang C s& tuyén nhting nhan
vién hang C, sé dua ra chuan muc thap, tham chi con khién cho
nhimg ngudi tai ra di. Tinh thé sé& nguogc lai khi nhimg nha quan
1y va nhan vién gioi dugc tuyén dung, Vi vay, cac nha quan 1y
phu trach tuyén dung phai ¢6 c6 nghia vu to lon déi voi cong ty
va chinh ho trong viéc tap trung cao do va can trong cho cong
tac tuyén dung. David Oglivy di duc két tdm quan trong ctia
viéc tuyén dung cdn than khi viét: “Néu méi chiing ta déu tuyén
nhiing ngudi kém hon ching ta, ching ta sé tré thanh cong ty cua
nhiing ga lin. Con néu tuyén nhiing ngudi gici hon, chung ta sé
trd thanh cong ty cia nhiing nguoi khéng 16”.

Duy tri nhén vién 1a mdt kKhia canh khéac trong viéc quan 1y
ngudn nhan Juc. Trong nén kinh té thi trudng, ban khéng nén
k¥ vong nhiéu vao su gin bo lau dai véi cong ty cua nhan vién.
Su thay d6i nhan vién trong mot chimg muyc thyc su ¢6 thé cai
thién t6 chic ctia ban, truyén sinh luc va nhing y twong méi
c¢ho nhan vién. Nhung sy ra di cua nhiing nhéan vién tai nang sé
gay nhiéu ton kém, lam gian doan cong viéc, va anh hudng tiéu
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cuc dén khach hang. Ré rang, viéc tuyén dung duing nguot la
budc quan trong dau tién dé giam toc 4o thay thé nhan vién
ngoai v muén. Nhung cing cé nhidu diéu khac ban ¢6 thé lam
dé tao ra mot noi lam viéc ma ngudi gioi khong muén ra di, va
nhimg diéu d6 sé dugc trinh bay chi tiét trong cudn sach nay,

Quyén cdm nang kinh doanh nay sé gitip ban cai thién va
phat trién nhing k¥ nang tuyén dung va duy tri nhan vién, giip
ban luén co du nguén luc can thiét dé trién khai va thyc hién
nhimg chién lugc, muc tiéu cua cong ty.



QUY TRINH TUYEN DUNG

Thu hut nguoi tai

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

* Ra quyét dinh va dé xudt céng viéc



12 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

C ing nhu nhiéu hoat dong khdc, tuyén dung la mdt quy
trinh kinh doanh - mot tap hop cdc hoat dong bién ngudn vao
thanh ngudn ra. Quy trinh nay gan lién véi cac thong tin vé yéu
cau va mo ta coéng viéc, don xin viéc cia nhiing ing vién khac
nhau, s can nhéc, chon loc giita cac ing vién tai nang; va cuoi
ciing la quyét dinh ung vién ph hop dé dua vao bé may hoat
dong cia cong ty. Chuong nay sé mé ta mot quy trinh tuyén
dung bao gom nam budc. Thuc hién t6t nhung budc nay Khéng
chi giip c4i thién chat lugng tuyén dung ciia ban ma ban than
ban cling sé thay ty tin rdng minh dang dung duing ngudi.

XAC DINH YEU CAU CONG VIEC
bé viéc tuyén dung thanh cong, ban can niam ré muc dich
cua viec tuyén dung nay. Ban cing can xac dinh nhing Ky niang
va ca tinh nao phi hgp véi yéu cau caa cong viéc va td chiic.
Ban can tim hiéu:
* Nhung trach nhiém va nhiém vu chinh lién quan dén
cdng viéc
¢ Nhung yéu cau co ban can thiét dé thuc hién cong viéc
(trinh d9 hoc van va kinh nghiém)
¢ Nhing dic diém cd nhan can phai ¢6 (vi du: ngudi d6 c6 can
phai ¢6 nhiing ky nang tuong tic ca nhan manh mé khong?
Co can that théng minh khong?)
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¢ Céc dac diém chinh trong van hoa cua td chic ban (vi du: dinh
hudng lam viéc theo nhém, mic do tuan tha, co ché thuong)

* Phong cach quan Iy ctia ban (vi du: quyén thé, doc doan,
dan chid) va nhing ngu v cho mot moi quan hé lam viéc
hiéu qua.

CAC TRACH NHIEM
VA NHIEM VU CHINH

Néu ban dang tuyén ngudi cho mot vi tri hién co, hay xem
cong viéc cia ngudi hién dang git vi tri d6 va danh gia bang md
14 cong viéc ctia ho néu co. Dong thai ban hay xem viéc tuyén
dung nhu mot co hgi dé ddnh gia lai nhung trach nhiém va
nhiém vu chinh cia cong viéc d6. Hay chac chan la ban ¢6 thé
tra 10i ¢au hoi: “Nhan vién phai lam gi vdi céng viéc nay?”

Trinh dé hoc van va kinh nghiém

Trinh d6 hoc van va kinh nghiém 12 hai tidu chi nén tang
quan trong nhat khi danh gia img vién. V& trinh d6 hoc véan, ban
c6 thé xdc dinh mét loai bang cdp hay trinh dé nao do. Hay tu
hoi lieu mot nén tang hoc van chuyén nganh c¢é thyc sy can
thiét khong. Liéu ban cd thé linh dong trong linh vuc nay, hoic
kinh nghiém lién quan ¢o thé thay thé cho mot nén tang hoc
van nao dé khong?

Cac yéu cdu kinh nghiém thuong dua trén sy phan tich ky
ludng vé cac nhiém vu va trach nhiém cu thé cua vi tri. Piéu gi
dang quan tam nhat:

« Kinh nghiém nganh nghé?
¢ Kinh nghiém chuc ndng?

e Kinh nghiém lam viéc & cong ty 16m hoac nho?
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Kinh nghiém nganh nghé va chiic nang dac biét quan trong
d6i véi nhing vi tri doi hoi kién thuc vé san pham va déi tha
canh tranh. Tuy nhién, néu mot ung vién c¢6 tiém nang nhung
khéng dap ung duoc moi yéu cau, hay xem xét iiéu ngudi dé co
thé hoc hoi nhuing didu can thiét hay khong va viéc hoc hoi nay
mat bao lau. Vi du: ¢6 nhiéu bai tric nghiém khac nhau dé danh
gid ky nang cia mot ca nhan vé so liéu, sy nhay bén, kha nang
ky thuat... Ngoai ra, hay xac dinh xem liéu cong ty cua ban co
chap nhan mot khoang théi gian can thiét cho viéc tap su khong.

Cac dac diém ca nhan
Cac dac diém ca nhan c6 thé chi ra cach thitc tng vién tiép
can cong viéc va quan hé voi dong nghiép. Hay danh gia cic dac
diém ca nhan sau day tuong ung vdi cac nhiém vu va trach
nhiém ma ban da liét ké cho céng viéc:

¢ Khd ndng phan tich va sdng tqo. Kha ning xt ly van dé va
dat ra cach tiép can mai dé giai quyét ching.

» Phong cdch ra guyét dinh. Thé hién tinh ca nhan rat cao.
M6t s6 ngudi lam viéc cuc ky c6 hé thong, chi yéu dua vao
kha nang phan tich va di kién; s6 kbhac lai dya vao truc
gidc. C6 nguoi ra quyét dinh nhanh chdéng, trong khi nhitng
nguoi khac lai can nhic xem xét van dé ky luong. Cé ngudi
dya vao su nhat tri cla sé dong, con mot s6 khac tu hanh
dong theo 1y tri ¢clia ho. Biu quan trong 1a xac dinh liéu co
mot phong cach cu thé can thiét cho sif thanh céng cua
cdng viéc do hay khong, va néu cé thi dé6 1a gi.

* KV ndng tuong tdc cd nhdn. Vi cach cu x va k¥ nang tuong
tac cd nhan c6 quan hé mat thiét véi nhau, nén viéc tim
hiéu céc k¥ ning tuong tac cd nhan cua ung vién 1a mot
phan quan trong trong quy trinh quyét dinh tuyén dung. bé
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xac dinh cdc ky nang tuong tac ¢d nhan nao 14 phu hop nhat
voi mot vi tri da c6, hay nghi dén cdc nhiém vu sé duoc thuc
hién trong vi tri 46. Nhimg dic diém nao dan dén két qua
thire hién tot, dac biét 12 theo quan diém cua cap trén, dong
sy va nhimg nguoi bao cdo truc tiép ma nguoi dé sé tuong
tac? Vi du: mot kiém soat vién ly tuong can kién nhan va
nghiém tiic, thé hién cach cu xif ¢an trong, chi tiét. Déi véi
mét gidm ddc ban hang, su hudng ngoai va than thién co
thé phit hop hon.

* Dong co. Muc tiéu c¢a nhan, médi quan tam, sinh lyc, va su
tién thi trong cong viée cla mét wng vién thuong thé hién
mitc dd ddong co thic ddy cia ho. Vi thé hay tu hoi: “Cong
viéc nay c¢o phi hgp véi nguyén vong ca nhan cua ung vién
hay khong? Anh ta/cé ta cé nhiét tinh va day sinh lyc khi
lam cong viéc nay khéng?

Trién khai bang mo ta cong viéc

Sau khi da hiéu duge yéu cau cho vi tri tuyén dung, ban
hay lap mot bang md ta cong viéc. Day 1a bang mé ta so luoc
vé ¢dng viéc, cac chife nang cin thiét, cac moi quan hé bao cao,
givr gidc, va cdc pham chat can phai c6. Bang mé ta nay giup
ban giai thich céng viéc cho ¢4 tng vién tiém niang lan hat ky
nguoi tuyén dung nao ma ban dung dé xac dinh wng vién. Mot
sO ¢bng ty cé riéng mau yéu cdu hay bang md ta coéng viéc
chuin dé lam méau.

Madt bang md ta cong viéc duge viét rd rang va c¢6é dinh
huéng theo két qua co thé tao su khoi dau ot cho méi quan hé
vdi nhan vién, va cé thé gitp moi ngudi hidu duoc nhiém v,
van hda, nhu ciu, va muc tiéu cia cong ty. N6 cing co thé tao
co s& két thuc hop 1é viéc tuyén dung néu diéu do can thiét.
Bang mo ta cong viéc nén bao gdm nhing diéu sau:
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e Chuc danh cong viéc, bé phan 1am viéc va tén t6 chuc
e Cac trach nhiém va nhiém vu cia cong viéc

» Nha quan 1y phu trach tuyén dung va nha quan ly bao céo
truc tiép

Tém tat nhiém vu, trach nhiém va muc tiéu cdng viéc

Luong bong, gio gidc, va dia diém lam viéc

Cac dac diém hoc van va kinh nghiém can thist

Cac dac diém ca nhan can thiét

Nhiéu muc trong s6 nay sé phai dugc lam ré véi phong
quan 1y ngudn nhan lyc.

Viéc trién khai bang mo ta céng viéc c thé 1a mot co hoi dé
thiét ké lai cong viéc, thay vi chi didu chinh bang mé ta ma ban
da ¢d. Vi du: ngudi cudi cung git vi tri d6 ¢6 thé tap trung manh
mé véo chién Juge, nhung néu ban quyét dinh ring hién tai ban
¢an mot nha quan 1y thuc tién hon, thi hay tao lai mgt bang mo
ta cong viéc twong ung. Khi ban thuc hanh can ké viéc mo ta
cong viéc, hay quan sat nhiing diéu sau:

» Phan bigt gitta kién thiic, KV nang va kha nang. Mot sb céng
viéc doi hoi bang cdp cao. Mot 56 doi hoi nhimg ky nang dac
biét, nhu biét cich 1ap trinh bang Java. Cé nhiing cong viéc
khéc lai ddi hoi nang luc thé chit, nhu viéc phéi hop tay va
mét, hoac nang huc tri tué, nhu kha nang lam viéc véi nhimg
con sd. Hay xac dinh nhing gl ban can trong madi linh v,

» Hay danh thgi gian can thiét dé lam viéc d6 ding cach.
biing 1a ban can nhan vién mdi dé bat dau vao tuan tai,
nhung sy hao phi thai gian dé loai b mot nhan vién khong
phu hgp c¢on nang né hon sy phi ton thoi gian cho viéc tim
dung ngudi.
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¢ Hay chéc chén tuan thu moi quy dinh phap 1y. Yéu cdu cong
viéc ma ban da xac dinh khong dugc loai bo mot cdch bat
cong cac truomg hop lién quan dén van dé dan toc thiéu sb,
phu ntit, ngudi tan tat...

Pé tham khao mau mo ta cong viéc, hay xem Phu Iyc A &
cudi cubn sach nay.

Thong nhat ve cac ddc diém cd nhan

Nhiéu quyét dinh tuyén dung bét du tu sai 1am vi cdng ty
da khong 1am rd chinh xdc nhing gi minh muén khi tuyén
ngudi moi. Vi du: nhitng nguoi khac cling ¢é vai trd tuong
téc véi ngudi mdi tuyén (hodc ngudi ¢é ti€ng ndi trong
quyét dinh tuyén dung) cd thé dua ra nhiéu y kién riéng
cua ho vé ung vién hoan hao cho cdng viéc.

Hay xem vi du vé mét cdng ty mudn tuyén vi tri thiét ké
san pham nhung da khong dat duoc su nhat tri ve cac yéu
t6 tuyén dung chinh. Gidm déc thiét k& muén kéo duogc
mét ngudi kinh nghiém dén tir mét trong cac déi thu canh
tranh gay gat nhat. Trudng phdng tai chinh lai muén mét
ngudi méi t6t nghiép dai hoc (vi muc luong ho yéu cau
tuong doi dé chiu hon). Gidm déc tiép thi lai cAn mot
ngudi ¢6 kinh nghiém tiép thj trong cic loai san pham ma
céng ty hién dang cung cip. Trong khi d6, nguoi giam sat
truc ti€p cla nhan vién du kién tuyén nay lai mudn tim mét
nguoi ¢é “cac ky nang con nguai.”

That dang tiéc cho Ung vién t6i nghiép nao budc vao tinh
huéng nay! D& tranh su réi rdm nay, hay thu 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 x4c nhing gi ho sé& xem la dac diém cua
moét ing vién ly tudng.

* Hop va thao luin céi m& nhing diém khac biét vé cac
mong muén khdc nhau nay.

¢ Cling nhau quyét dinh xem nhing yéu ciu gi sé dugc
uu tién.

* Tao mot danh sach cdc yéu cdu méi ma moi ngudi déu
dong y.

* Bam sat danh sach nay khi ddnh gia ung vién.

TUYEN CHON NHUNG
UNG VIEN TRIEN VONG

Tiép can duge nhimg ung vién co nang lyc la diéu thiét yéu
dé thanh céng trong nd lyc tuyén dung ciia ban. Diéu nay cé
nghia la ban cin tao ra mot doi ngld Wng vién ¢é nang lyc. Ban
¢o thé thuc hién viéc d6 bang cach truyén ba tir “cé nang luc”
théng qua cang nhiéu kénh cang tot, vi tir nay thurc su rat quan
trong. Mot tap thé 16n cac ung vién tam thuong hau nhu khong
thé gia tri bing mot tap thé nho cac ung vién co nang luc. Viéc
ding cac kénh lién quan va phi hgp dé truyén dat thong tin vé
vi tri ¢é thé giup ban dar bao ty 1& cac ung vién ¢6 nang luc
trong doi ngli cia ban cang cao cang tot.

Céac kénh dién hinh bao gém céng ty tuyén dung, quang cao
trén bao chi, gidi thiéu tir ddong nghiép, cac an ban thuong mai,
hiép hoi viéc lam, tuyén tai truong va qua Internet. Ngoai ra,
ban co thé ting cudng ngudn cung cap cac ing vién co nang luc
théng qua cac chuong trinh nhu thyc tap va cdng tac voi cac
trirong cao déng, dai hoc ciing nhu cac t6 chic cong dong.
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Gidl thidu ca nhan tir cac nhan vién hién tai 1a mot phuong
phap dugc ua chudng khic dé mo rong ddi ngd nhan vién.
Nhiéu cdng ty khuyén khich diéu nay thong qua cac “khoan
thudng” cho nhan vién néu ngudi ho gidi thiéu dugc tuyén thuc
sy, Noi chung, cach nay it ton kém hon va thuong dem lai két
qua tuyén dung vira y hon vi it ¢6 kha niang nhan vién hién tai
lai tién ¢ mgt ung vién kém nang Iuc.

Cdc bi quyét tim dung nguoi

¢ Xem xét cac nhan vién hién tai

* Md réng tam nhin ngoai xa héi dé ¢ duge cdc quan
diém, ky nang va kinh nghiém mdi.

¢ Nhén biét mau ngudi nao ban dang tim ki€ém dé dat vao
vi tri phd hop.

» Hay nho rdng kha nang thuc hién cdng viéc trudc day
cua mot nguai chinh 1a hudng dan xac thuc cho su thue
hién trong tuong lai.

¢ Hay nhd ring hoc van phu hop + kinh nghiém phd hop
+ cd tinh ¢ thé tuong thich = ngudi phi hop.

» Nhan thie cam bay “gidng téi”. Bay nay xdi giuc cac nha
quan ly thién vi nhimg Ung vién c¢6 nén tang hoc van
tuong ty, cung dé tudi, gidi tinh, chung téc, va ngudi co
cing so thich. D& tranh by nay, hay tap trung vao cic
yéu cdu khéch quan cla céng viéc va cac pham chat cda
ang vién.
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Sang loc ho so xin viéc

S6 lugng ting vién cang 1on cang dem lai cho ban nhiéu co
hoi chon lua, song diéu nay cing ¢d nghia la ban sé phai sang
loc nhiéu hon dé tim ra ung vién tot nhit. Va sy sang loc nay
bat d4u bang cac hd so xin viéc.

Thu giéi thiéu va hé so xin viéc 1a nhdng 101 gi6i thiéu dau
tién cia \ing vién danh cho ban, Dé ducc nha tuyén dung chi y
hon, ting vién sé liét ké nhing pham chdt ma ban dang tim
kiém. Khi ban ¢6 mét s6 lugng 16n hé so xin viéc dé xem xét,
hay diing quy trinh tuyén chon hai vong d8 nhiém vu ctia ban
dé quan ly hon. Vong dau, hay loai hd so xin viéc cia cdc uing
vién khong dap ung cac yéun cau co ban cia cong viéc. Vong thya
hai, hay tim nhing ho s xin viéc co:

¢ Dau hiéu cua su thanh dat va két qua - vi du: dinh huéng
101 nhuan, su én dinh, hay su thic day tién by nghé nghiép;
¢ Mot muc tidu nghé nghiép phu hop voi cong viéc duge dé
xuit (hdy than trong § diém nay, vi ¥ng vién thuong bién

d6i nhing muc tiéu nghé nghiép cua ho cho phu hop vdi

nhimg muc tiéu cla coéng viéc ma ho dang 1ng tuyén);

» Hinh thic va két cau téng thé thu hut.

Trong vong nay, cing nén xem xét nhing diém khéc biét
tinh té gitta cac ung vién da diéu kién - vi dy: s6 nam kinh
nghiém va chat luong kinh nghiém, nén tang ky thuat hay quan
ly, chat lugng cac cong ty ma ho da lam viéc trudc day... Sau dé
hay trién khai mdt danh sach cac ung vién trién vong nhit.

Khi xét duyét hd so xin viéc, hay ddnh ddu dé chi ra nhing
diém yéu nhu:
« M6 ta dai dong vé trinh do hoc van (c6 thé do Ung vién
khong ¢4 nhigu kinh nghiém lam viéc);
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Khoang trong gilta cac thoi gian lam viée (img vién da lam
gi trong nhiing khoang thai gian trong nay?);

Hinh thnic céng viéc ngan han, dac biét 1a sau khi ung vién
da di l1am dugc nhiéu nam;

L ]

Khang ¢6 tién bd nghé nghiép hop 1y nao cg;

Qua nhitu thong tin ca nhan (cd thé do tng vién khong co
nhiéu kinh nghiém lam viéc);

s Chi mo ta vé cang viéc va vi tri, khong mo ta vé két qua hoac
thanh tich.

Bi quyet sang loc ho so xin viéc

* Hay bé ra mét khoang thai gian téi thidu dé loai bo
nhdng ung vién it pht hgp nhét va danh phan 16n thoi
gian cla ban dé xem xét ky {udng cac Ung vién phu
hop nhat.

¢ Chu y dén nhiing thanh tich cla uing vién.

¢ Tranh so sanh cdc ung vién vdi nhau. Thay vao dé, hay
so sdnh timg dng vién véi mau ung vién hoan hao va tim
kiém nhang diém tuong hop.

¢ NE&u ban nhian dugc nhiéu hé sa xin viéc gui dén, hoac
cac hd so Ung tuyén trén Internet, hay xem xét phuong
an sir dung phan mém loc hé so dé tu dong xac dinh
nhing ung vién phd hop.
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Phong van

Muc dich chinh cia cude phong van tuyén dung la: tao cho
ngudi phong van 1an img vién xin viéc co hoi thu thip dugc thong
tin can thiét dé dira ra quyét dinh ot nhat co thé ¢é. Vi thoi gian
danh cho mot 1ing vién la cé gigi han, nén mét cudc phong van
dugc 18 chifc tot va co phuong phap sé gitip tan dung dugc phan
16m thoi gian d6, thu thap duge thong tin day da va hiéu qua.

Khi ban dang chon ai 46 cho mét vi tri quan trong, c6 thé ban
sé thuyc hién it nhat Ia hai cong doan sau day cho moi phan mg dau.
Trong mét $6 trudng hop, ban tham chi c6 thé thuc hién ca ba.

1. So van qua dién thoai. Didu nay co thé do dich than ban,
cong ty tuyén dung, phong nhan sy, hoac mét ai khac trong
phong ban thyc hién. Muc dich cia cudc so van nay 1a xac
nhan rang ung vién dap ung dugc nhing tiéu chuin néu
trong quang céo hay cac thong bao tuyén dung khac, va co
thé chi dién ra trong mot khoang thai gian ngén vira du dé
dat dugc muc tiéu nay. Pay l1a co hoi t6t dé c6 duoc an tuong
ban dau vé ung vién: Co Ay ¢d goi lai cho ban vao thoi gian
da dinh khong? Anh 4y giao tiép ¢6 tot Khong?

2. Phong van truc tiép lan dauw. Hay c6 thu hep pham vi
phong van chi con bon dén bay ung vién néi tréi. Cudc
phong vin nay cé thé kéo dai tir 30 dén 60 phiit. Boi véi
nhitng vi tri khéng ¢4 yéu cau cao, ban c6 thé tim hidu moi
thii ban cin biét vé img vién trong cudc phong van nay.
Néu khong thi ban sé phai xem xét lai tng vién d6 1an nira.

3. Phong van truc tiép lan hai. Hay lua chon can than
nhiing ting vién duge vao phong van 1an hai. Vao 1an nay,
nhing ngudi khéc lién quan dén quy trinh tuyén dung nay
¢G thé tham gia, vi du nhu ngudi bao céo truc tiép, dong su
tiém nang, hodc cdc nha quan ly khac. Cudc phong vin nay
thudmg thé hién rd nhit “con ngudi that cla ing vién”.
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NHUNG CUOC PHONG V&N cO KET CAU
VA KHONG CO KET CAU

Trong mot cudc phong van cé két cau, ban dat cung cau hoi
cho tat ca cdc ung vién dé so sdnh cau tra 10i. Nhing cudc
phong véan ¢6 két cdu dugc dung dé dam bao tinh céng bang va
khach quan, song chiing khong thé goi dugc nhiéu thong tin tu
cac ung vién, Nhimg cudc phong van khéng ¢ két cau la nhung
cudc dam thoai ca nhan ma khong nhat thiét phai dung tat ca
nhing cau hoi giong nhau vai moi 1tng vién. Thay vao do, ban
dung nhitng cau hoi na hen sé khoi goi duge nhiéu thong tin.
Bing cach nay ban c6 thé biét nhidu hon vé ting vién, nhung sé
kho khan hon khi so sanh cac cau tra 16i ciia ho. Va ban co thé
bo 1& nhing thong tin chinh can thiét dé ra quyét dinh.

Két hop ca hai phuong phap nay sé dem lai hiéu qua cao.
Biéu d6 c6 nghia 12 ngudi phong van c6 thé linh dong khi dat
cau hoi, nhung hay chic chin 1a tit ca nhimg ting vién déu tra
16 mot bo cau hoéi cot 161 nao do. Bang cach chuan bi truoc
nhing cau hoi nong cot dé, ban cé thé dam bao cho chinh ban
va cho nhém ra quyét dinh rang tat ca nhing diém chinh déu
da dugc bao gdm trong cudc phong van, va rang tat ca cac ung
vién déu tra 161 cuing mot van dé. Trong khi d6, nhing cau hoi
linh hoat cho ting ung vién sé md ¢édnh cra dén mot linh vuc
thong tin hitu ich ma ca ban 14n dong nghiép cua ban déu
khong thé du doan dwroc,

Chuan bi

Cé bao git ban budc vao cudc hop véi mat doanh nhan dé
thao ludn vé mot phan mém tri gia 500 ngan USD dén 1 triéu
USD ma khéng chuan bi gi khong? Hy vong la khéng! Ban hdn
phai suy nghi rat nhiéu vé nhimg gi ban mong dg¢i ¢ phan mém
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nay va nhitng dic diém ban can. Ban co thé lap mot danh séch
cac van dé thao luan chinh. C6 kha nang la quyét dinh tuyén
dung cua ban cting doi hoi mot muc chi tidu nhu thé. Vay thi,
han nén budc vao cudc phong van nghé nghiép voi nhimg huu y
va chuan bi trudc, hay ban chi can ¢6 mat & d6 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 chuan bi. Dé chudn bi cho mat cudc phong van tuyén dung,
hay xem lai bang mé ta cong viéc rdi lap mot danh sdch céc
trach nhiém va nhiém vu chinh cia coéng viéc, trinh do hoc van
lién quan va kinh nghiém can thiét, nhing dic tinh ¢4 nhan can
phai ¢ dé thuc hién tét cong viéc. P8i véi mbi linh vyc ma ban
can Khdm phd & «ng vién, hay chuén bi trudc vai cau hoi. Hinh
1-1, Mdu Chuén bi Phang van, gitip ban dé dang hon trong viéc
0 chiic phong van va cung cap cho ban nhitng linh vuc ¢an dua
vao cudc phong van. Dé tao duge su nhat qudn, nhitng ngudi
phong van khac nén dung citing mot bidu mau nay nhung hay
dat cau hoi cua riéng ho.

Mot cudc phong van cé ba giai doan: phan md dau,
phan chinh, va phan két thic. Ching ta hay di vao chi tiét
timg phan.
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HINH 1-1

Mau Chuan bi Phéng van

Vi tri tuyén dung

Cac trach nhiém va nhiém vu chinh Hoc van kinh nghiém lién quan
o LT
Z 2.

3 - 3.

4. 4.

Ca tinh cin thiét d6i voi cong viéc

Cac linh vuc chinh can kham pha Cau hoi . Ghi chu
Hoc vin 1.
2
Bl e o kosnssnar g
Kinh nghiém I
.8
3.
. 3 o 1.
Thanh tich cong viéc 2
3
K¥ nang va kién thuc ;
3.
2 1.
Ca tinh
2.
3.
Khen thudng hay e
danh gia truoc day 2.
3
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Phan mé dau

Phan nay thudng chiém khoang 10% thdoi gian ban dinh
danh cho cudc phong van. Muc tiéu cua ban trong giai dean nay
12 1am cho \ing vién cam thay thoai mai dé bt dau. Ban c6 thé
thyc hién mot 56 diéu dé tao cam giac thoai mai nay. Hay c6 mat
dung gid, than thién, gidi thiéu ban than va cho ung vién biét
déi diéu vé ban, giai thich cdu tnic busi phéng van:

“T6i sé hoi vé kinh nghiém cia anh.”

“T6i muén tim hiéu vé anh véi tu cach 12 méot ¢4 nhan.”

“Ching t6i mudn tim hiéu xem liéu c¢d sur phu hgp gita
nhirng moi quan tam va kha nang cua anh véi nhu cdu cua cong
ty chuing t61 hay khong.”

“Téi sé cung cap cho anh thong tin vé ctng ty cla chiing toi.”

“T6i rat han hanh dugc ti€ép nhan cau hoi cia anh vao cudi
budi phong van.”

Ban cung nén dung giai doan phéng van nav «é thiét lap
moi quan hé tot véi ing vién. Hay thira nhan mot s6 khé khan
va bat tién khi phong van, chang han nhu phai gap qua nhiéu
ngui mai hoac mét méi vao cudi ngay. Chiit it hai hudce sé dem
lai hiéu qua trong viéc giai toa cing thang vén anh hudng
khong tot dén cudc giao tiép. Hay tim thong tin trén ho so xin
viéc gitip ban xdy dung méi quan hé, hoac khen ngoi nguvi
duoc phong van mot so linh vuc kinh nghiém trudc day caa ho.
Hay bay to nhiing diém chung gitra ban va Ung vién, chang han,
nhu séng cung thanh phd, moéi quen biét 1dn nhau, hay ciing
chung moi quan tdm ngoai ¢éng viéc.
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Phan chinh

Hay lap ké hoach sit dung 80% thoi gian ban dinh dung cho
cudc phong véan trong giai doan nay. Hay dung thdi gian do dé
thu thap thang tin ma ban s& can dé danh gia wng vién va “moi
chao” vé cong ty clia ban. Trong phan phong van nay, ban can
danh gid kha nang, ky nang, kién thiic va kinh nghiém cua uing
vién rdi so sanh ching vdi bang mo ta cong viéc ma ban 4a lap
ra. Hay ap dung hé théng cau héi dua trén ho so xin viec. Hay
xac dinh cac diém wong ddng va cac cach xir sy phu hop véi
mau ho so ly tudng cia ban. Hay yéu cdu cung cip cdc méiu
cong viéc da thuc hién va danh sdach tham khao dé xem xét sau
cudc phong vin. Cac mau nay (néu khéng cé tinh bao mat hay
doc quyén st dung) ¢ thé bao gébm an phdm quang cdo ban
hang, san pham, khao sat khach hang, hay khéa dao tao do iing
vién thiét ké. Nhiing mau nay cé thé cho ban biét nhiéu diéu vé
nang luc cua ing vién. Dai khi that kho 1lam cho ting vién boc
16 cu thé vé nhing thanh qua da liét ké trong hd so xin viéc cua
ho. Nhung ding cho phép khoé khan chen vao gitta ban va théng
tin ma ban yéu cdu. Hay nhd ring mdt sai 1dm trong quyét dinh
tuyén dung c6 thé gay ton kém va khé giai quyét. Sy tén kém
@6 lai cang tram trong néu ngudi nay nop don ung tuyén cho
moét vi tri then chdt ndm gix vai trd ra quyét dinh, Vi thé hay
truc tiép yéu ciu cung cap thong tin chi tiét va tham do cic bién
phép thanh cong xac thire. Bang 1-1 néu mét sé vi du vé nhiing
diéu trinh bay trong mot ho so xin viéc dién hinh va cach ma
ban c6 thé phan hoi dé co nhiéu chi tiét hon.
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BANG 1-1

Pap lai nhilng cau trinh bay trong hd so xin viéc dién hinh

Trinh bay trong hé so xin viéc Hoi dap kha di

Toi da quan 1y thanh ceng viée phat trién  Lam thé ndo dé danb gid thanh cang

mot day chuyén mai vé san pham nha b&p d0: bang doanh thu, thoi gian dap

cho ngudi tiéu dung, ung thi trudong, cic bién phap khdc?
Pac biét la anh dong vai o g1 trong
nd luc phat trién nav?

THi dd lam viéc hidu qua vér do1 ngd tiép  Nhing déng gop that sy cia anh la gi?

thi va ban hang d€ tang doanh sd hing Doanh s ban hang di ting nhu thé

nam cda bo phan lén 25% trong nam qua.  nao: bang cdch ban hang hiéu qua
hay bang cach nang gia lén dang ké?

Tai ¢a khon xwing viee thiét ké lai cdc quy D6 1a quy trinh gi? Anh ¢ ¥ g1 khi

trinh lam vié chinh cia phong. dung tir “khéi xwong”? Tat sac anh lai
quyst dinh lam nhir vay? Tar sac
sang kién nay lai quan (rong?

Ban cling nén danh gid nang Iyc cd nhin cua ung vién
trong giai doan nay, nhu kha nédng lanh dao, kha nang giai
quyét van dé, kha nang giao tiép, ky nang 1am viéc theo nhdém,
va chi tién thu. Hay diang nhing cau hoi dya trén tinh husng dé
xdc dinh xem @ng vién thuéng c6 xu hudng xir ly tinh budng
nhu thé nao, ching han nhu:

o Doi vai vi tri trudng phong dich vu khach hang: “Gia st
¢ong viéc cia phong ma anh sé quan ly ¢ cuong vi nay mat
nhiéu hon hai ngay so véi doi tha canh tranh dé ra quyét
dinh va thong bao véi khach hang. Anh sé lam gi dé giai
quyét van dé?”

¢ Doi vai vi tri truéng phong ban hang: “Gia sit mét trong
nhing nhan vién thudc khu vuc ban hang cua anh da dugc
khach hang va nhan vién cong ty quy mén, ¢o tiém ning
16n, nhung lai khong chiu né lyc sau hai nam tam viéc., Anh
$é& XU Iy tinh hudng nay nhu thé nao?”
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Cau tra 16i cho nhung cau héi tinh hudng kiéu nay sé giup
ban ¢6 ¥ tudng vé cdch ting vién giai quyét van de.

Ngoai ra, hay hoi ing vién vé cach ho xit Iy nhimg tinh
hudng tuong tuf nhu vay trudc day: “Hay ké cho toi vé 1an ma
anh da phai [sa thai mgt nhan vién/lam viéc véi mdt khach
hang quan trong ma anh vira mét thuong vu/lanh dac mot
nhém cai thién quy trinh..].” D vay, hay than trong vi mot so
ngudi da 4p dung nhing cau trd 101 khudn man va duge chuan
bi truéc cho mét s6 cau hoi tinh hudng.

Duy tri su kiém soat trong cuac phdng van ¢é y nghia quan
trong. Chia khda cho viéc biét dat cau hoi va 1ng nghe. Ban nén
nghe 80% thdi gian. Ban cing c6 thé duy tri kiém soat bang
cach ap dung mot hé thong cau hoi 16-gic. Néu wng vién lac dé,
hdy dat lai cau hoi cho he.

Nho ghi chu trong qua trinh phéng van. Nhirng ghi chd nay
sé giup ban nhd lai cac di kién quan trong vé ttng vién. Nhung
hay kin dédo khi lam chuyén dd, va hay noi trudc cho uing vién
biét 1a ban sé ghi chui. Hay nhd réng nhitng ghi chy trong cuoc
phong van cia ban ¢6 thé tro thanh mot phan trong hd sa tuyén
dung. Tranh viét ra bat ky diéu gi ¢6 thé duge didn giai la mau
thuan véi luat tuyén dung theo co hdi cong bang.

Phan két thuc
Hay danh 10% thai gian phong van cuia ban dé khai quat lai
cac van dé. Phan két thdc 12 co hoi dé ban:

¢ Cam on ung vién da dén du budi phong van

* Giai thich cach thic va thoi diém ung vién & duoc thong
hdo vé cdc cugc phong van tiép theo hodc cac quyét dinh,
tay theo chinh sach cua ¢ong ty ban va moi quan tam cta
ban do6i véi ing vién do.
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» Hoi xem lidu ung vién ¢6 mudn dat cau hoi nao khong, dac
biét 1a nhimg cau hdi ¢d thé &nh huing dén quyét dinh cda
ngusi do trong viéc tham gia cac budc tiép theo cia quy
trinh phong van. Néu da hét thai gian phong van, hay moi
ting vién goi lai cho ban sau dé néu c¢6 thac mac thém.

e Héi xem liéu ¢o diéu gi chua dugc trinh bay hoac khang ro
rang khong.

s Gigi thiéu vé cong ty cia ban. Nhé tap trung vae nhing dac
diém ¢6 kha niang 16i cudn ung vién nhat.

e Bit tay va nhin thing vao mit \ng vién.

¢ Dua ting vién ra ctra hoic tdi noi ké tiép.

M4t 56 ung vién sé dat cau hoi vé luong bang hay phic loi
cua ho trong giai doan nay. O mot s6 cong ty, phong nhan su sé
giai quyét nhiang cau hoi nay. Nhitng cong ty khac cho phép
ngudi phong van tiét 16 mic lwong hoac thang luong.

Khi ing vién da ra vé, hay 1ap tic viét ra bat ky ghi chu
hay nhan dinh bd sung nao khi chung van con ré rét trong
tam thiic ban,

Tinh huong nghién cuu:

Phong van chi tiét dé tim tmng vién xudt sdc

Brad Smart la tién si chuyén nganh tam ly cédng nghiép, ndi
tiéng véi phuong phap phéng van CIDS - chronological in
- depth structure (phéng van cé két cdu chuyén sau theo
trinh tu thoi giany va thuat ngir “topgrading” (tuyén chon
Ung vién xudt sic). Day la thuat ngir ma éng danh cho quy
trinh tuyén chon cdp diéu hanh dai dong va gat gao duoc
ap dung cho ca nhing nha quan ly duong nhiém lan cac
ing vién. Nhu da mé ta trong mét bai phong van cua
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Fortune, muc tiéu cua Smart la xac dinh cdc ung vién hang
“A" — nhing ngudi ma dng cho la cac ca nhan hang dau
trong linh vuc nghé nghiép cua ho. Theo éng, nhing
nguoi nay ta 10% ca nhan tai nang hang dau trong cac linh
vuc nghé nghiép cu thé.

Phuong phap phong van cia Smart manh mé v3 sau sic
hon nhing gi thuong dién ra theo théng 1&. Vi du: éng hoi
moi Ung vién nghiém tdc hang tram cau hoi vé cudc séng
va nghé nghiép cua ngudi dé, quay trd lai thoi di hoc cla
ho. Ong héi v& moi cong viéc va moi céng ty ma ung vién
da tung lam. Va dé dam bao cau tra I6i ma éng nhan dugc
la trung thue, Smart cho ho biét trudc 1a éng sé tiép xic voi
bat ky ai trong s6 nhing ngudi quan ly cua ho trong mudi
nam qua, cting nhu nhiéu cdp bo cdo tryc tiép cla ho. Vi
vay khi 6ng hoi ho: “Nguadi quan ly trude day cua anh da
mo ta nhu thé nao vé cac uu khuyét diém va két qua lam
viec téng thé cua anh?” thi ho biét ho phai hoan toan
trung thuc.

Smart da bi théi thdc phat trién phuong phép chi tiét cia
minh bing kinh nghiém ma ong da quan sat trong cac
cudc phdng van truyén théng. Nhu 6ng da giai thich voi
fortune:

T6i dd tumg stng sot khi lam viéc cho mét céng ty tu van
qudn ly nguén nhén luc céch ddy 28 ndm. Mot ngdy no sép
yéu cdu tham gia mét cuéc phéng van viéc lam dé sang loc
mot ung vién cho moét khdch hang dang cdn tuyén phé
phong tiép thi. Téi dé y thdy cudc phéng vin da danh mét
tiéng rudi dong hé cho nhiing cau hdi chung chung, khéng
cdu nao trong sé dé thé hién cdch ngudi ndy da phdt trién
ndng luyc trong nghé nghiép cia minh nhu thé ngo. Nhiing




32 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

cdu héi déu dai logi nhu: “Hdy néi cho téi vé ban than anh”
va “Anh gidi quyét viéc ndy nhu thé ndo?” Ngay ldp tuc tbi
nhdn thdy nhimg sai Iam trong quy trinh ndy. S6u nha diéu
hanh cla khdch hang dé c6 quan diém khdc nhau vé céng
viéc can tuyén nay. Ho thuc su dd khdng phdn tich nd. Téi
nhdn thdy hdu hét cdc cong ty déu tuyén nguoi theo kiéu
nay. Vi thé toi quyét dinh bét tay vao vén dé do.

Smart udc tinh la gan 50% cac vi tri & cap quan ly dugc
tuyén théng qua nhing phuong phédp thi€u hé thong va vo
nguyén tic nay dé cubi cung moi ngudi déu thira nhan la
“tuyén nham”.

Dat cau hoi

Chung ta da néu mot s6 vi du vé cac cau héi phong van dién
hinh. Nhing cau hoi duge dat cho ung vién vira la phuong tién
kiém soat cudc phong van virta khoi goi théng tin ban can dé
danh gid mot cach hiéu qua nhan vién c¢6 trién vong. Tuy nhién,
diéu quan trong la cin nhd rang c6 nhing cau hoi dem lai hiéu
qua cao, ¢é nhuing cdu hoi khong muc dich va cé nhimg cau hoi
cuc ky tdi té. Mot cau hoi hiéu qua thudng ¢6 muc dich, gan két
voi tiéu chuan ra quyét dinh cda ban, khuyén khich giao tiép,
lién quan dén cong viéc, va khong de doa tng vién. Nhing cau
hoi hiéu qua phan anh mot cach tét dep vé ban dong thoi chung
to moi quan tdm va sy chudn bi cua ban.

Nhirng cidu hoi nay bao gom:

» Cdc cau hoi tu danh gia doi hoi wng vién phai suy nghi vé
nang luc va k¥ nang tuong tac ¢d nhan cia ho. Nhing cau
hoi nay cho phép ung vién, chi khong phai ban, dién giai
di kién. (Vi du: “Tai sao anh nghi Ia anh di duogc chon dé
linh dao nhém céng tic nay?”)
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e Céc cau hoi vé thanh tich yéu cau cung cap bang ching vé
nhimg kha nang da dugc chiing minh cia ng vién. Chuing
gitip ban biét 1y do va cach thiic ma su viéc da dugc thuc
hién, déng thoi thé hién miic do tham gia cla ung vién
trong nhing thanh qua truéc day. (Vi du: “Hay cho toi biét
dong gbép cia anh cho nd lyc caa nhém do.”)

¢ Nhing cau hoi khdi quat budc img vién suy nghi vé mot
chu dé 16n, chon cau tra 16i va t6 chuic suy nghi cia minh.
(Vi du: “Hay cho tdi biét vé kinh nghiém ctia anh vdi vai tro
14 gidm déc du an cho nhém soi quang hoc d6.")

» Nhing ciu hoi so sanh bgc 16 kha nang lap luan va phan
tich cua wng vién. (Vi du: “Anh so sanh nhu thé nao vé viéc
lam véi nhom sgi quang so véi nhom polymer?”)

Nhiing cau hai toi bao gom:

e Nhing cau hoi din dat ung vién dén cau tra 1&i ban mudn.
{Vi dy: “C6 phai anh néi la anh cé dong luc can thiét cho
céng viéc nay?” Liéu ban c6 trong ché sé ¢6 ai d6 noi
“khong” véi cau hoi nay khong?)

e Nhimg cau hoi khong lién quan lam lang phi thoi gian cua
moi ngudi. (Vi du: “Téi thay la anh tot nghiép Dai hgc
Minnesota. Con gai t6i dang cé ¥ dinh nop don thi tuyén vao
truong d6, Nhimg chuong trinh t6t nhat ciia trubng nay la gi?")
Phu luc B & cudi cudn sach nay sé ¢ nhimg cau hoi phong

~ van dugc dé xudt xoay quanh cac van dé chinh nhu ky nang,

kinh nghiém, va cong viée gan day nhat cua ung vién,

Nhimg cau hoi can tranh
Ban khang nén héi nhing van dé té nhi khién ngudi khac
hiéu 1am la ban co dinh kién vé chung toc, gi6i tinh, mau da,
tudi tac, tinh trang hon nhan, ton giao, tinh trang thiéu nang...
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Tham chi & mot s6 quéc gia nhir My, cau hoi vé nhimg vin dé
nay con bi cim. Vi vay, khi dat cau hoi phong van, nén tap
trung vao nhing yéu t6 cot 16i cia cong viéc can tuyén va moi
trudng, chinh sach cua céng ty ban. Néu ban thyc hién mét
chuong trinh tuyén dung qudc té, can nghién ciu luat lao dong
cua nude ma ban tuyén ung vién, hodc moi mot chuyvén gia o
van am hiéu vé phéap ly va nhan sy dé ¢é van cho ban.

Bi quyet thuc hién phong van

 Hay kiém sodt tinh huéng.

e Ding dé an tuong dau tién chi phdi ban. Hau hét moi
ngudi ¢é khuynh hudng nhin nhan mét ing vién trong
vong mudi phit dau tién. Day cd thé 1a mét sai lam 16n.
Ban c¢6 thé bo 1& mdt ngudi gidi thuc su.

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

e Danh thai gian dé 14ng nghe nhiéu hon 1a néi. Nhimg
ngudi phong van thuéng mac sai 1dm 1a ndi hét naa thoi
gian. Hay dé ng vién nai hét 80%. Ngudi dat cau hai va
l&ng nghe la nguai ki€ém sodt cudc phong van.

* Moi cau héi dat ra déu cé muyc dich, néu khéng ban sé
lang phi thot gian vdi ngudi xin viéc, va néu ngudi nay
dugc nhiéu noi san don thi anh ta sé it nghi dén céng ty
cua ban.

* Ghi chd. Hay dé ung vién cam thay thoai mai va dugc tén
trong bang cach cho ho biét méi khi ban muén ghi chép.

» Ding gia dinh. Hay dé y nhing kiéu cu xu lap di lap lai
dé rit ra két luan vé ung vién.
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» Ping ra dau hiéu vé cau tra 1di ding cua Ung vién. Tac
gia William Swan khuyé&n nén tranh nhimg cau kiéu nhu:
“Diéu quan trong la ai 0 vao vj tri nay cling phai ¢6 kha
nang lam viéc theo nhém du an nhé... Hay cho téi biét
kinh nghiém va méi quan tam cla anh déi véi cbng viéc
nhu thé nay.” Khi hoi cau héi nay ngudi xin viéc sé biét
chinh xdc 1a ban muén nghe gi.

» Cé6 tinh hé théng. Néu ban dang phong van nhiéu tng
vién, hay nhd héi tiing ngudi cling mét s8 van dé chung:
¢hang han nhu hoc van va kinh nghiém cla ho, ho sé
¢6ng hién gi cho vi tri nay, muc tiéu nghé nghiép lau dai
cua ho... Nhang cau tra loi cda ho sé gidp ban so sanh
cdc img vién dé dang hon.

PANH GIA UNG VIEN

Sau khi da phong van tat ca ing vién, ban va nhimg ngudi
khéc lién quan dén quyét dinh tuyén dung phai danh gia khach
quan timg ngudi. M6t ma tran ra quyét dinh nhu duoe trinh bay
¢ hinh 1-2 ¢6 thé 1a cdéng cu hitu ich dé so sanh cac img vién. Hay
hoan tat miu nay sau khi ban phong van méi ing vién xin viéc
cho mot vi tri cu thé, ghi diém vao tmg linh vuc chinh. Bing
cach tinh téng s6 diém va xem lai cac ghi chi tr nhimg cudc
phong véan, ban sé giam nguy co ddnh gia thi€u khach quan.
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Nhimng sai lam thong thuong
trong viéc danh gia

Cho du ban ap dung cach thic danh gid ¥ng vién mét cach

c6 phuong phap, két ciu, thi xét cho cling quy trinh danh gia
vén la chd quan. Ban ¢6 thé vo hiéu héa mot phin tinh chi quan
nay bing cach tranh:

Bi dn tuong qua mtc trudc su triong thanh hoac kinh
nghiém, hay th¥ ¢ qua mfc trudc sy nen tré va thiéu chin
chan:

Hiéu nhim thai do hoa nha, dé dat hay diém tinh la thiéu
chi tién thu;

Hiéu nham kha nang ctta mét nguai tham gia vao “tro choi
phong van” hay kha ning dién dat dé dang cda nguoi do la
tri théng minh va nang Iug;

Cho phép thanh kién cd nhan dnh hudng dén sy ddnh gia
cua ban (vi du, ban cé thé danh gia ai d6 khat khe vi nguoi
d6 goi ban nho dén mot nguii ma ban khong thich);

Tim ngudt ban than hay hinh anh cia chinh ban trong moéi
Ung vién;

Mac dinh ring ngudi tot nghiép td nhimg truéng so nao do
hoac nhan vién cua céac t chiic nao dé duong nhién ¢6 nang
Iuc hon;

Danh gia qua cao sy hiéu biét vé cic thuat ngld chuyén mon
trong linh vuc kinh doanh cua ban;

Chi tap trung vao mot hoac hai diém manh chinh va khong
nhéan thay sy thiéu ving nhing dac diém khac;

Khéng danh gia dugc déng co tién bo.
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Kiém tra ngudi tham khao

Viéc kiém tra nguoi tham khao sé giup ban danh gia lai
nhimg tuyén bo clia Wng vién trong qua trinh phong van va lap
day cac khoang tréng thang tin. Ngudi tham Khao ciing c6 thé
cung cap nhimng quan diém nhin nhan tir bén ngoai cé gia tri vé
ung vién va sir phi hop ciia ngudi 46 voi vi tri tuyén dung. Hay
tiép xuic véi ngudi tham khao khi ban gdn hoan tat quy trinh
tuyén dung va chuin bi ra quyét dinh. Nhung hay nho phai co
duoc sy déng y cua Wng vién dé tranh anh hudng dén nghé
nghiép hién tai cua ngudi dé - ching han nhu dé cong ty cua
ngudi xin viéc khong biét rAng anh ta hoac ¢ ta dang c6 y dinh
xin viéc @ noi khac.

Khi kiém tra nguoi tham khao ban ¢é hai muc dich. bau
tién 14 Kiém tra lai tinh xdc thyc cia nhing gi tUng vién da noi
vé kinh nghiém lam viéc c¢ia minh: & dau, bao 1au, vi tri cong
viéc cudi cung, va cdc nhiém vy dic biét. Muc dich thi hai la
biét vé nhimg thanh cong va thit bai, théi quen nghé nghiép,
diém manh va diém yéu... cia Ung vién.

Viéc kiém tra ngugi tham khao dac biét quan trong vi né
giup cong ty tuyén dung dam bao dugc rdng ung vién da
trinh bay trung thuc vé vi tri, kinh nghiém lam viéc va
thanh qua cua minh. Nhing nhin xét cua ngudsi tham khao
cing co6 thé cung cidp mot cach nhin nhan khac vé ban than
Ung vién. Déng tiéc 1a nhiéu cong ty, dac biét la 0 My, than
trong khong mudn néi nhiéu vé nhan vién hién tai hay trudc
day cia ho vi sg sé bj kién vé téi phi bang hay ndi xau néu
nhan vién do khong tim dugc viéc do nhung gi ho néi. Vi vay
co thé khé ¢6 duge nhitng nhan xét thang thin tr mot sé
nguai 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 khao. Vi khang co
diéu gi dugc viét ra, ngudi tham Khao co nhiéu kha nang sé
cho ban cau tra 18i trung thyc khi ho khong sg bi kién vi néi
diéu tiéu cyc. Dung kiém tra nguoi tham khao qua thi; ban
c6 thé sé ching nhan duoc nhiéu thang tin.

» Danh thoi gian dé xay dung moi quan hé tot véi ngudi tham
Khao. Biéu nay sé lam ngudi d6 thoai mai hon khi chia sé
théng tin cung ban.

» Mo ta vin tat cong viéc ma ing vién dang du tuyén va hoj xem
liéu ngudi dd co thuc su pha hop véi cong viéc nay khong.

 Hoi vé phong céch, tinh cach, diém manh va diém yéu cuia
Ung vién.

¢ Tranh hoi nhimg ciu mo hd nhu: “Jack c¢6 1am tot cong viéc
quan ly phong anh ta khéng?” Thay vao dd, hay hoi nhing
cau cu thé hon nhu: “Tack gioi nhat vé cai gi?”; “Cap dudi cua
anh ta thich anh ta nhat & diém gi?”; “Piéu gi ma ho it thich
nhat?”; “Cé cong viéc nao sé khong phi hop véi Jack Khang?”™
“Loai moi trugmg td chiic ma Jack phi hop nhat la gi?”

e Hay dé nguoi tham khao gidi thiéu ngudi khac. Neu mot
ngudi tham khao cho ban mdt s6 thong tin, hay hoi: “Anh
£6 biét ai ¢ thé cho toi biét vé kinh nghiém cua Jack trong
linh vue nay khong?” Ban cang néi chuyén vai nhiéu nguoi
thi bif¢ tranh téng thé ban ¢6 dugc cang ré rang hon.

Nhiéu ngudi cho rang viéc kiém tra ngudi tham khao la
mot cong viéc kho chiu nén it tdp trung vao nhiém vy nay.
Tuy nhién, 1gi ich ¢ua viéc nay lai cao dén mitc ban phai danh
moi nd lwc va kién tri khai thic thong tin - cho du ngugi
tham khao cé thé khong san 1ong chia sé né. Trong cudn sach
Hiring Smart!, tac gia Pierre Mornell goi v cach kiém tra
ngudi tham khao nhanh chéng va hgp 1é sau day:
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Goi dién cho ngudi tham ihdo vao luc ma ban nghi sé la gio dn
trua cria ho. Ban can qua mét trg Iy hodc thu thogi. Néu do la
thu thoai, hdy dé lai mot 1oi nhdn don gian. Néu do la trg Iy, hdy
ddam bao la nguoi do hiéu duge cdu cudi ciing trong thong diép
cia ban. Ban néi: "John (hodc Jane) la ung vién cho (vi tri) trong
cong ty toi. Tén cia anh da duoc cung cdp lam ngudi tham
khdo. Xin vui long goi lgi cho téi néu ddy la ung vién noi bat.”

Két qua, theo Mornell ndi, vira nhanh chéng vira ro rang.
“Néu tng vién ndi bat hodc xuat sic, t6i dam bao 1a tam trén
mudi ngudi sé hdi dap nhanh chéng va ¢6 thién chi giip da.”
Trdi lai, néu c6 rat it hoac khong c¢é nguti tham khao nao goi lai
cho ban, thi sy im lang cia ho néi nhiéu vé 1img vién dé ma
khéng cin diung dén nhing 15i ché bai va néi xau.

RA QUYET PINH VA PE XUAT CONG VIEC

Hé sou xin viéc, cac cudc phong van va kiém tra ngudi tham
khao déu 1a bing chimg cho quy trinh ra quyét dinh. § mot thoi
diém nao d6, ban phai tu hoi: “Chung ta da c6 da théng tin dé
ra mot quyét dinh tot chua?” Néu cau tra 10i 1a “co” thi hay
chuyén sang viéc quyét dinh tuyén dung.

Hay x€ép loai ba ing vién hang dau roi dat cau hoi nay cho
timg truong hop: “Ching ta ¢6 mudn nguwoi nay lam viéc cho
ching ta khong?”. Hay nhd rang muc tiéu cda quy trinh tuyén
dung khéng chi don gian 1a chon ngudi “c6 nang luc nhat” trong
$G cac wng vién, ma la tuyén mot ngudi cé thé giip t6 chic cua
ban dap dng cac muc tidu. Mot khi ban da tra 1oi khéng dinh
cho ca hai cau hdi nay, hay dua ra dé xuit cong viéc cho ing
vién cé kha nang va phu hgp nhat dé givip cong ty ban dap ung
cac muc tiéu cua minh. Néu ban chura du thong tin dé ra quyét
dinh t4t, thi hay xdc dinh chdc chin théng tin b4 sung nao ma
ban va dong nghiép ciia ban can, lam thé nao dé c6 thong tin do,
va nhing diém khong chéc chan nao ban muén giam thiéu mot
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cach hgp 1y. Dé giam nhimg diém khong chic chin quan trong,
c6 thé ban can goi tng vién quay lai tham gia mot budi phong
van khac hoic kiém tra nguoi tham khao nhiéu hon.

Dé xuat cong viéc
Hay chac chan 1a ban hidu chinh sdch cia t6 chic ban vé
ngudi thuc hign dé xuét cong viéc. O mot so td chirc, ngudi giam
sat trirc tiép hodc cap quan ly sé thyce hién dé xudt. Thong
thuting, day 1a c¢dng viéc cia phdng quan ly ngudn nhin Iy,

bé xuat cang viéc thuong duge thuc hién qua hinh thic gap
mdt truc tiép hoac qua dién thoai. Sau khi dé xuat bang 151 noi,
ban cing nén gii mot vin ban xac nhan. Trong ca hai trudng
hop, hay thuc hién viéc dé xuat vgi iz nhiét tinh va mang tinh
giao thiép cd nhan, c6 thé la bang cich chuyén tai mét diéu gi
do tich cuc ma ban nhé lai t¥ cudéc phong van. Du ban dua ra dé
Xuét cong viéc, hay tiép tuc thu thap théng tin tirwng vién vé
cdc moi quan tam cia ngudi d6, thoi gian quyét dinh va cac 6
chiic khac ma ngusi dé ¢6 thé xem xét.

Thu dé xuat

Thu dé xuat 14 mot van ban chinh thie, vi vay hay nhé tim
nhtmg 10i khuyén phu hop trude khi gui né. Dimg dé ung vién
hiéu rang thu dé xuat nay 1a mét hap déng lao dong. Hay dua
cac du kién quan trong vao thu dé xuat nay, ching han nhu:

» Ngay bat dau lam viac

» Chuc danh cong viéc

s Nhimg trach nhiém duoc mong doi
» Ché do luong hing

» Tém tat vé phuc loi

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

Hay dé phéng nhimg sai 1am thong thuong nay khi ban
tuyén dung nhan vién:

€& ging tim kiém nhing wng vién "sang gia nhat".
Dimng gia su 13 cong ty ban phai tuyén mét ung vién noi
bat nhit, tdt nhat, va sing gia nhat trén thi truong. Tai
sao vay?

* Viéc danh dugc ho c6 thé gay tén kém cho céng ty ban
hon kha nang ¢é thé chiu duoc.

¢ Nén tang hoc van va nghé nghiép clia ho ¢ thé vugt
qua nhung gi ma céng viéc thuc sy doi hoi.

* Ho c6 thé qua tu tin vé gia tri cua minh dén nbi sé khéng
dem mét thai dé va nhan thic tich cuc cho cong viéc
mdi cua ho tai coéng ty cla ban — va ho sé Inon dé mét
tim & bén ngoai mét "thoa thuén tét hon, |on hon."

Tuyén dung theo tri twéong tuong riéng ciia ban. Mot
sai |am rat théng thudng khac 1a tuyén ngudi gidng ban.
Nhiéu nha quan Iy cho ring ho cd thé xay dung mot déi
ngi hay phong ban vimg manh bing cdch thu thap nhimg
ngudi ¢6 cung diém manh va ca tinh - nhiing diéu nay
dugc xét dodn theo quan diém cua chinh cac nha quan ly.
Nhung hay nhd ring: su da dang vé ca tinh, phong cich
lam viéc va cach ra quyét dinh sé:

* Tao sy phong phu vé van héa cia nhém hoac phong ban,
* Tang co héi phat sinh ¢ tudng va giai phap sang tao
cla nhom,

* D& céc thanh vién b3 sung diém manh va bl trir céc
diém yéu cda nhau.
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CAI THIEN QUY TRINH TUYEN DUNG

Cdng gidng nhu cac quy trinh khac, tuyén dung nén tap

trung vao viéc cai thién lién tuc. Sau méi l1an tuyén dung, ban
nén thyc hién coéng viéc phan tich rdt kinh nghiém, trong do
nhimg ngudéi tham gia danh gia tinh hiéu qua cua ting budc
trong quy trinh, xdc dinh cac diém yéu va tim nguyén nhan can
ban, déng thi nhan dién cac co hdi cai thien. Nhing nguoi lién
quan dén viéc tuyén dung nén tra loi mat cach trung thuc
nhimg cau hoi sau:

Phuong phap xac dinh yéu cau cang viéc da phat huy hiéa
qua nhu thé nao? Nhiing ngudi cd vai tro phu hop trong
cong ty ¢6 tham gia khong? Cé phai cong ty quan tam nhiéu
vé ciach ma cong viéc da duogc thiét lap hon la vé cach no
nén dugc thiét 1ap?

Su két hop cac phuong phap tuyén dung hién tai caa cong
ty c6 dem lai cac \ing vién ndi troi khong? Néu khong thi
nén lam gi dé thu hit cac ung vién tai nang hon?

Phuong phdp sang loc Ung vién cd nang suat va hiéu qua
khong? Nhitng cach tét nhat trong linh virc nay 1a gi?

Quy trinh phéng van c¢6 dem lai nhimg théng tin cin thiét
dé ra quyét dinh tuyén dung t6t khong? Cé phdm chit phu
hop nao thong qua cac cudc gap gi cia ngudi phong van va
iing vién duoc phong van khong? Mot s6 ngudi phong van
¢o can dugc dao tao thém khong?

Quy trinh danh gia Wwng vién ¢d khach quan, khat khe, va
phi1 hop khéng? Co cach nao dé thue hién t6t hon khong?

Khi thyc hién dé xuat cong viéc, dé xuat nay ¢d rd rang va
thuyét phuc khong? Néu dé tudt mat mot 131 chdp nhan dé
Xuat cong viéc, moi ngudi cé im ra nguyén nhan tai sao dé
xudt ctia minh bi tir chéi khéng?
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Khi né luc dé cai thién quy trinh tuyén dung, chat luong
cda ngudi ma ban tuyén cling sé tang lén,

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

* Xac dinh yéu cau cong viéc. Ban phai biét ro rang ban
dang tuyén cho vi trf nao, va cac ky nang, kinh nghiém, thai
do va dic diém ca nhan ma ban va nhing nguoi Khac lién
guan dén quy trinh tuyén dung nay yéu cau.

* Tuyén chon. Budc nay lién quan dén viéc tung luéi chign
luge cda ban dé tao ra mot doi ngu ciac ung vién du diéu
kién. Sang loc hé 50 1a m6t phan cua budc nay.

¢ Phong van. Quy trinh phéng vin nham muc dich cung cap
cho ca ngudi phong van lan ¢ng vién tim viéc ¢co hodi ¢6 dugc
théng tin ma ho can dé ra quyét dinh ding din nhat
Nhiimg cudc phong van tdt c6 mot hé thong cau hoi nong cot
dugc dat cho tit ca cac dng vién, va chung 1a co s dé so
sanh va danh gid sau nay.

¢ Panh gia ung vién, Khi tat ca cic img vién da duge phong
van, ngudi tham gia ra quyét dinh tuyén dung phai thyc
hién viéc danh gia khach quan titng ung vién. d day, mot
ma tran ra quyét dinh co thé gitp ban té chiic cac ghi chu
thyc hién trong budi phong vdn va sy hdi tuong lai cia
nhiéu nguoi.

* Ra quyét dinh va dé xuat céng viéc. Budc cudi cluing trong
quy trinh tuyén dung la ra quyét dinh va dé xuat cong viéc.
Hay luén nham dén cac 1ing vién ¢6 thé déng gép nhiéu
nhat cho thanh cng cia cong ty ban.
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Ciing gidng nhu bat cif quy trinh nao, tuyén dung nén duoc
cai thién lién tuc. Ban va t6 chuic cia ban co thé trd nén hiéu
qua hon trong tuyén dung néu ban xir ly tirng cudc phong van
nay nhu mét kinh nghiém hoc hoéi. Hay ngidm nghi vé nhitng gi
ban lam tot va nhimg gi ban 1am chira t6t. Sau d6 hay ap dung
nhiing kinh nghiém nay vao 1dn tuyén dung tiép theo.



NHUNG VAN DE

TUYEN DUNG CO BAN

Nhiing chi tiét nha quan ly can biét

Noi dung chinh:

e Tuyén chon truc tuyén

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

e Sir dung ky thudt phong van tinh huong

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

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

e Mdt phai va trdi ctia hinh thiic trac nghiém tam ly
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C huong trudc da trinh bay mét sé bude chinh trong
quy trinh tuyén dung. Chuong nay sé tap trung chi tiét hon vé
ba trong sé cic budc nay: tuyén chon, phong van, va danh gia
tng vién. D hiéu thém vé budc tuyén chon, chiing ta sé
nghién cttu cdc co hai tuyén chon dugc cung caAp qua mang
Internet va qua cac cong ty tim Kiém nhan luc chuyén nghiép.
Tiép dén ching ta sé tim hiéu viéc wing dung k¥ thuat phong
van “Gnh huéng” trong quy trinh phong vén. Cudi ciing, la
phan dao sau vao quy trinh danh gid xem mdt tng vién co
nang luc s€ phu hgp véi cdng viéc va méi trudng lam viéc nhu
thé nao thong qua viéc nghién citu “nhitng moi quan tam ca
nhén lién quan dén céng viéc”, su phu hgp véi van héa vi mé,
va tric nghiém tam ly ung vién.

TUYEN CHON TRUC TUYEN

Internet dang dan bién ddi viéc tuyén dung cia cac to chic,
Hién nay, khoang 90% cong ty My sit dung phuong phap tuyén
chon tryc tuyén vi phuong thiic nay vo cing thuan tién va
nhanh chdng. Tuyén dung truc tuyén giup cac céng ty nham
dén nhiéu ung vién do kha niang cho cong viéc, sang loc ho chi
trong vai gidy, va lién hé v6i ngudi nhiéu tiém nang nhat ngay
lap tiic. Phuong phap tuyén chon nay dang dan trd nén rat thinh
hanh ¢ nhiéu nude trén thé gici, khong riéng gi nudc My.



48 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Web cho phép cac nha quan 1y tiép can dugc mét lugng lén
cac ung vién tiém nang, day la diéu khong thé co6 trong qué khu.
N6 ctng cho phép cac cong ty xac dinh cac nd luc tuyén chon
va dat chinh ho cach xa cac¢ déi thu canh tranh thong qua céc bi
quyét sang tao trén mang. Nhung nhuing cong ty dung Internet
chi don thudn nhu mot hinh thic bd sung cho thang 1é tyén
chon qua cac phuong tién truyén thong nhu bao chi sé khong
khai thac dugc tat ca Kha nang cua moi truémg maoi nay. Sau day
1a mot 56 bi quyét va mot s6 diém can than trong:

1. M@ rong doi ngd wng vién, Trong mot thi trudmg lao dong
kho kiém soat nhu hién nay. Cac cong ty dung Internet dé
tiép can dugc ca img vién “chu dong tim viéc” 1an ing vién
“cho thoi co”. Ung vién chui dong tim viéc 1a nhitng ngudi
dang hd so xin viéc cia minh trén cdc théng bao viéc lam
tryc tuyén. Cac tmg vién cho thoi co - von 1a nhing nhan
vién ¢é nang luc dang ¢6 mot viéc lam vita y & noi kKhac (va
c¢hi chuyén cong viéc néu ho nhan thdy ché lam méi thuc
su tot) - tao thanh mét doi ngd dong dao va hap dan hon.

Dé tiép ¢an cdc ung vién chd thdi co, mot s6 chuyén gia dé
nghi ring nén chi dinh mét hodc nhidéu nhan vién ngudn
nhin lyc chuyén phuy trach viéc vao mang va tim kiém
thong qua nhiing website cdc ung vién thudng truy cap. Vi
du: O My, néu mot cong ty can tuyén lap trinh vién Java, ho
s& can nhac 4o tudi va so thich ctia nhimg lap trinh vién
nay. Hau hét déu trong do tudi 22 dén 29, thuong xuyén
ludt Web va vao mdt s trang cd thong tin vé Java, nhu
JavaWorld.com, Java Developer’s Journal.www.javadevelop-
ersjournal.com/Java), va Gamelan.com. Nhitng ngudi nay
cung c6 thé vao CN@Pnet.com dé 14y tin tic vé cong nghe,
CNet.com dé 1dy cdc bai diém sich vé céng nghe,
Tunes.com dé mua va tai nhac, ESPN.com dé xem thé thao,
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va CNN.com dé xem tin tic thoi su. Tt ca moi website nay
déu nhan dat quang cdo va c6 thé dung chung dé tuyén
chon cac dng vién khong suy nghi nhidu dén viée roi bo
cdng viéc hién tai cua ho.

2. Tap trung vao nhimg ngudn tét nhat. Mot bai hoc rit ra
duoc khi theo dudi viéc tuyén dung truc tuyén 12 néu chi
dang cac co hdi viéc lam 18n website cia cong ty ban hoac
cac¢ san giao dich thuong mai lén, thi hdu nhu - hoac hoan
toan - khéng c6 kha nang tim dugc wng vién phu hop nhanh
chéng. Ly do 1a thong bdo cia ban rit ¢6 kha nang bi 1an
trong dam dong. Mot cach dé ting sy thanh céng la nham
dén website nho hon - dic biét 14 tang sé website tp trung
vao mot loai nganh nghé dic biét & nhiing noi ¢u thé. Vi du:
Careers.wsj.com 1a website hang dau ¢ My danh cho cac
nha diéu hanh trung dén cao cdp.

P6i véi nhan vién ky thuat, nhiéu nha tuyén dyng Khong
biét dén sif ton tai cia Usenet - mét hé théng cac nhém
thao ludn toan cau. Bang tin cia né ¢6 thé cuc ky cu thé vé
dia diém va chuc nang cong viec (vi du:
fl.jobs.computers.programming chi liét k& cac co hoi viéc
lam cho cdc lap trinh vién may tinh ¢ Florida). Mot nguoi
trung gian tham chi ciing dam bao dugc 1a cdc mau tin dang
vé cong viéc dap ng dugc tidu chudn cua website.,

3. Lam noi bat chinh minh. Khi tai nang khan hiém, nha
tuyén dung phai diéu chinh céch thitc tiép thi cho thich
nghi vdi né luc tuyén dung cua minh. Trong thyc té, ho phai
tiép can nhiéu Ung vién tiém nang nhu nhing “khach
hang”. Va budc ddu tién trong tiép thi la sy khac biét.

Céac nha tuyén dung dang tién dén viéc su dung khéo 1éo
Internet dé lam cho ho khac biét voi cac doi thu canh tranh.
Mot s6 cong ty dat duong lién két dén Datamasters.com
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trén website cua ho, khuyén khich nming ngudi xin viéc
tiém nang & cac viang Khac so sanh chi phi sinh hoat va udc
tinh chi phi di chuyén. Cac cong ty khac dua céc trinh tao
hdé so xin viéc lén website cia ho. Chang han nhu
Caterpillar dua mot mau ho so dé dién vao chd trong lén
website cia minh (www.cat.com), khuyén Khich nhiing
nguoi xin viéc nop hd so ngay tai ché thay vi phai qua
nhiéu cong doan phic tap gém viét, in va g mot thu gidi
thiéu cing hd so xin viéc theo kiéu truyén thong. Mau nay
cting cho phép Caterpillar xac dinh théng tin ho muon tir
nhing nguoi tim viéc bang ky thuat chén, vi du nhu mot
trudng cho “cac ky nang ky thuat, san xudt, hay vi tinh.”
Mot danh sach cap nhat thuong xuyén vé cac vi tri ¢6 san
tai Caterpillar, dugc phan theo dia diém, chic nang, va
phong ban, dugc lién két téi trang xay dung hd so xin viéc.
Mot cong ty dam nghi dam lam - mot hang tiép thi vé cong
nghé thong tin ¢ thanh phé New York - da cho cai dat
Webcam trong cac van phong cia minh dé ung vién tiém
nang c6 thé nhin thay khong gian 1am viéc séng tao cia
cong ty.

4. Dung phan mém tuyén dung dé tranh bi ngap trong di
liéu. Thiéu phuong tién sang loc hiéu qua, ngudi phu trach
tuyén chon ¢6 thé d& dang bi chén vui bai ddng hé so 13y tu
web hoac dugc gui e-mail tryc tiép dén cho ho. May mén la
nhidu cong ty di trién khai phidn mém tuyén dung cho
phép cong ty tim Kiém trén Web va tai nhitng ung vién ¢
trién vong lién quan vao co s¢ du liéu, noi nhitng hd so nay
¢6 thé duge quan 1y va danh gia. Nho loai phdn mém nay,
nhing ngudi tuyén chon va nhan vién nguén nhan luc cé
thé danh nhiéu thoi gian hon cho vige dang cong viéc, xem
cac hd so tryc tuyén, so sanh Ung vién vdi cac vi tri cu thé,
hon 1a cam cui véi mé di liéu chang lign quan gi.
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Kiém soat viéc tuyén chon truc tuyén theo
quan diém tuyén dung cua ban

Mic da ngay nay ¢ hang tridéu ho so xin viéc dugc dang
Ién mang, nhung hay nhd rang day chi la mét phan nho trong
tong s6 ngudi lao dong. Vi thé, xét tir quan diém cua cong ty
tuyén dung, né ¢6 thé chi mang lai mot phdn nhé cac ca nhan
di kha nang khi ho tim kiém. Va ddi véi nhing ca nhan biét
duge cong ty cia ban qua ngudn tin cua ho, khéng phai ai cling
st sadng. Hang nghién citu thj truong Odyssey ¢ San Francisco,
udc tinh rang chi 12% trong sé 102 tridu ho gia dinh 6 My ¢6
nguoi da tim viéc trén mang. Tuy nhién, nhiéu ngudi “phu hop”
xét tir quan diém tuyén dung cia ban cé thé da dang ho so xin
viéc cda ho 1én mang. Va khi ¢6 nhiéu cong ty va ca nhan lén
mang, ty 1é tuyén dung truc tuyén sé trd nén hira hen hon.

Vé chit lugng ing vién, hiay nhd riang tuyén chon tryc tuyén
la mot cai lugi giang rong. Khac véi cac dang tuyén trén cac an
pham thuong mai, dang tuyén tryc tuyén ¢ sin cho tat ca moi
ngudi, bat ké kha nang cia ho. Vi vay, mot tin dang tuyén trén
mot trong nhiing website viéc 1am I6n ¢ thé ¢é thé mang lai hon
mot déng hd so kKhién ban mat hang gio sang loc. Thuc té nay
nhan manh rang ngudn cung caip ngudi giéi tot nhat thuong la
qua sy gidi thiéu cta cac nhan vién hién tai cua ban.

Bon buédc tuyén chon

Peter Cappelli - gidao su truong Wharton - da dua ra mot
phuong phéap bdn budc dé tuyén chon tric tuyén:

Buoc 1. Thu hit wng vién, Nhiéu ing vién chon cac nha
tuyén dung tiém nang dwa trén hinh anh cia cong ty. Do
do, Cappelli khuyén cac cong ty két hop nd Iyc tuyén chon
cta minh véi nhimg chién dich ti€p thi khac cua ho. Sau
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day 1a mot 86 bi quyét dé thuc hién viéc két hop nay va dé
tao ra s0 lugng ung vién 16n hon:

» Xay dung thuong hiéu dé moi nguoi nhan biét bang cdch
dung mot “phong cach” néi bat trong ca quang cao tuyén
dung va quang cao san pham.

» Thiét ké trang web dé san dén cac 1ng vién tiém nang:
Trich dan céac giai thuong cho noi lam viéc ma ban da nhan
dugc (vi dy: “100 coéng ty t6t nhat dé lam viéc” cua
Fortunes) va cac dugng lién két néi bat gin lién voéi thong
tin vé gid tri va bong 1oc cia cong ty ban.

¢ Khuyén khich nhan vién gii e-mail quang cao cong viéc
cho nhing ngudi ban dd kha nang cua ho.

Budc 2. Phan loai ting vién. Viéc tuyén chon truc tuyén co
thé dem lai mot s6 lugng 16n cac hé so xin viéc. Kho khin
0 day la viéc phan loai nhanh chéng nhimg hd so nay ma
khang bd mat cdc ing vién tiéu chudn. Theo nghién ctiu
cua Cappelli, ¢ mot so giai phap sau day:

¢ Sang loc cdc tng vién trén mang bang nhing ciu hoi don
gian nhu “Ban ¢6 san sang di chuyén khang?” hoac “Khi
nao thi ban ¢6 thé bat dau cong viéc?” Nhimg cau hoi nhu
thé nay ¢6 thé loc ra nhimg trudng hgp rd rang la khong
phu hgp.

e Diang cac bai tric nhiém va tro choi truc tuyén dé khoi goi
thong tin vé moi quan tam, thai d6 va nang luc cda ung vién.
Budc 3. Tiép can dng vién. Diém khac biét clia hinh thic
tuyén chon truc tuyén so vdi cac hinh thic tuyén chon khac
14 & toc 46 nhanh chéng ciia né. Nhing ngudi tuyén chyn
khéng chi phai thita nhan nhip diéu khac biét nay ma con
phai thich nghi vdi no. Cappelli dua ra mot vai bi quyét dé
thuc hién digu nay:
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* Truc ti€p lién hé véi mot img vién co trién vong ngay lap tuec.

» D2 cho ngudi tuyén chon cda ban suy nghi va hanh dong
nhu cac nha doanh nghiép. Nhu vay, viéc chuyén cong tac
tuyén chon truc tuyén ra khoi tim tay cua cac nha quan ly
nguon nhan lyc theo kiéu truyén thong - nhitng nguvi
thuémg khéng quen véi viéc xtc tién nhanh - ¢6 thé 1a mot
hanh djng thich hop.

e Phan nhiéu quyén han hon cho cac nha quan 1y ngang hang
trong viéc tuyén dung. Su phan quyén nay cho phép cac b
phan tim ki€m ung vién dugc truc tiép vao cac website viéc
lam va tim ung vién cho chinh ho,

Budc 4. Két thuc viéc lién hé. Khi ban da thuyc hién viéc
tiép can, thi bay gio viéc két néi Internet nén nhuong chd
cho cac cudc ti€p xudc tnyc tiép theo kiéu cu. Trong budc
nay, nguoi thuc hién viéc tuyén dung can tap trung vao
cach thific truyén thong dé tim hiéu cdc nhan vién tiém
nang va cho ho lam quen véi t6 chic. Néu ho khong lam
diéu nay thi nhiéu itng vién sé lot khoi tay ho.

Nhitng nguii tuyén chon trong giai doan nay nén xay dung
moi quan hé ca nhan vdéi ung vién va thé hién cac ung vién
t6t nhat biét 1a ho dugc quan tam sau sdc nhu thé nao. bé
dam bao diéu nay xay ra, mot chuyén gia dugc Cappelli
trich dan da cho rdng nhing ngudi tuyén chon chi bo ra
mdi ngay mét giv trén mang, va phan thoi gian con lai cua
ho 1& dé tiép xuc cd nhan véi cac ung vién du diéu kién.
Nhung nguoi khac dé nghi rang mot nhém ngusi tuyén
chon tap trung tim Kiém cac ung vién da diéu kién va nhom
khéc xu ly cac cong viéc tuong tac ngoai mdi trudhg mang.
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Canh bao ve phap ly

Do tuyén chon trén Internet 1a mét van dé xuyén bién giéi
(thuc chat ban c6 thé chon ng vién tir bat ky nudc nao),
vi thé hay can than khi nhdm dén nhimg ung vién o mot
qudc gia ma ban khéng hiéu ré vé ludt lao dong cua nudc
dy. Cac quy dinh vé chéng phan biét déi xr 1a mot khé
khan I6n cho nhing ngudi tuyén chon trén mang cang
nhu nhimg ngudi tuyén chon theo cich truyén thang.
Ngay ca diing dich vu tuyén chon truc tuyén cia mét nha
cung cap ddc lap cing khéng gidp ban thoét khoi cam bay
dé. Chinh vi vay ma & My — mét nudc ¢é quy dinh khat khe
vé van dé nay - da c6 nhimg phién téa danh cho céc cdng
ty vi pham quy dinh ch8ng phan biét déi x(r xuat phat tir
ky thuat sang loc cba cac nha cung cap dich vy cla ho. Do
dd, néu ban “loc” nhing nqudi xin viéc trén mang bang
cdc cau hoi cy thé, cac bai tric nghiém tam ly, hay kiém tra
su tin cdy, ban phai dam bao ring nhing yéu t sang loc
nay lién quan dén cong viéc — va ban phai sén sang dé
ching minh no!

KHI NAO NEN DUNG NHA TUYEN DUNG
CHUYEN NGHIEP

Sy tang trudng kinh té nhanh ching va thu nhap cao cua
nhan vién trong thap nién qua da tao ra mét nganh céng nghiép
mdi 1a nghé moi giGi gitta cdc cong ty va ngudi tim viéc, Nhing
“nha méi gidi” nay c6 nhiéu tén goi khdc nhau nhu céng ty dich
vu viéc lam, nha tuyén dung ky thuat, va cong ty san ling ing
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vién (hay “cong ty san dau ngudi”). Mot s6 cong ty bao quit
nhiéu nganh nghé trong khi dé mét 4 khac chi chuyén vé
nhing linh vizc cu thé nhu ké toan, cong nghé thong tin, dugc...
Hau hét cac cong ty déu tinh phi trén co s0 tuyén dung thanh
cong - twc 13 ho chi nhan thanh todn néu ung vién dé duac
tuyén dung. Muc phf théng thueng khoang 30% luong nam dau
cia nguoi mdi duge tuyén. Nhimg cong ty nay dugc céc t6 chic
thué triyc tiép dé tuyén chon mot 56 it cac Ung vién ¢6 nang luc
- dac biét 1a cho nhing vi tri quan ly cao cip.

Néu su dung hiéu qua, cic ¢cong ty tuyén dung nay c6 thé
tiét kiém cho ban thoi gian va chi phi ma lé ra ban phai bo ra
dé 1ay ho so va sang loc ban ddu nhitng ung vién co chit lugng.
Va trong nhiéu truong hop ho lam viéc nay hiéu qua hon ban,
Vi du, nhiing cdng ty chuyén nghiép thutng c6 nhitng mang
ludi rat chii dong cdc \Wng vién chinh cho nhimg nganh nghé ma
ho phuc vu. Néu ban can mot vi tri quan trong - ching han nhu
pho phong phat trién kinh doanh - cac cong ty san ddu ngudi
sé& thong bao mdt cach nhanh chéng va bao mat cho cac tng
vién dd kha nang ma nhitng ngudi nay cé thé ching bao gid bist
duge vi tri ciia ban. Ho cling sé sang loc nhing ngudi hoi dap dé
chi gidi thiéu nhing Ung vién ¢6 chat lugng cho viéc danh gia.
Cudi cung, ho co thé thyc hién mot s6 khau thoa thuan ma néu
ban lam thi cé thé anh huong khong tot dén mdi quan hé giira
cong ty va nhan vién. Tuy nhién, ban phai xac dinh la liéu dich
vu cua ho c6 ximg dang vai chi phi bo ra hay khang.

Ro rang 1a ban khong phai dung dén cac dich vu chuyén
nghiép khi thong bao tuyén dyng cua ban quen thudc véi nhirng
ung vién phu hgp bén ngoai hodc khi ban ¢6 ké hoach tuyén
dung tr trong ndi bd. Claudio Fernandez-Araoz - mét chuyén
gia san tim ung vién, da trich din mot sd trudng hop khong cin
dén nhirng dich vy nay trong bai bdo cia minh:
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* Khi nhu cAu ung vién it va quen biét véi cap quan ly

¢ hi yéu cau vé vi tri cdn tuyén va nang huc cua cic ung vién
thanh cong déu rd rang

¢ Khi viéc tim kiém vi tri nay lién quan nhidu dén ky thuat
va doi héi cao vé chuyén mon 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 ly)

e Khi vi tri cin tuyén @ cap thap

Nhung éng cing dua ra truomg hop can dén hang tuyén
dung ung vién chuyén nghiép. D6 1a khi mét cong ty dang tuyén
cho mdt vi tri rat cao co tac dong 1on dén thanh phin cot can
ctia cong ty. Ong.noéi: “Vai vi tri diéu hanh thi ngay ca khi hang
san ung vién tim dugc mat nguoi chi ¢cé loi hon 1% so véi umg
vién dugc xem 1a giai phap thay thé, diéu d6 cing dang gia lam
roi. Ngoai ra, cac hang chuyén nghiép thudonmg tét hon ciac nhan
vién noi bé & chd ho thyc hién viéc tim kiém nhanh chéng va
bao mat von thuomg duoc doi hoi cho nhing vi tri cao.”

Su trg giup bén ngoai ciing co y nghia quan trong khi su da
dang héa hodc lién doanh tao ra cdc loai cong viéc méi ma cac
t6 chitc tuyén dung thuc sy khong hiéu, hodac khi ho cin mang
mét ngudi tir mot nganh nghé khac ¢6 nhing kv nang ma nha
tuyén dung con thiéu. Fernandez-Araoz néu truimg hop mét
cong ty dau tu dang phét trién 1 ach quyét dinh tim mot gidm
doc tiép thi méi ¢6 kinh nghiém vé phat trién nhan hiéu hang
tiéu diing - mot thi kha xa la (vao thoi diém d6) vdi cac chuyén
gia tiép thi dau tu. Hang tim kiém ctia céng ty nay da cé kinh
nghiém trong linh vuc dé va nhanh chéng dua ra mot danh sach
cdc Ung vién xuat sac tir cac nganh cong nghiép may mac, ngu
cbe, 6 t6. “Cong ty nay cudi cing da tuyén duoc mot nha diédu
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hanh tiép thi trong nganh ngi ¢c - nguoi da thyc sy lam hoi
sinh nhan hiéu cua cong ty”, Fernandez-Araoz viét.

Giao cong viéc tuyén dung cho cac cong ty sian dau nguoi
khong cd nghia 14 cong ty cin tuyén dung va cac nhan vién diéu
hanh cia ho ¢6 thé ri bo trach nhiém. Ho van phai tham gia vao.
Lai khuyén cua Fernandez-Araoz dé co sur gan két vai viéc nay la:

¢ Chon mit chuyén gia tur van chir khong chi 1a mot cong ty.
Hay thué nha tur van nay nhu cach ban tuyén mét ung vién
cho cong viéc: théng qua cac cudc phong van véi ngudi chiu
trach nhiém tim kiém, va kiém tra ngudi tham khao tu
nhimg khach hang truéc day. Ho hai long vai dich vu cia
nha tu van d6 nhu thé nao? Va vi khong ai ¢o thé lam toan
bé cong viec mot minh, hay ¢é tim hiéu chic chan mot diéu
gi d6 vé déi ngd nhan vién hé tra cho nha tu vadn va sy on
dinh ciia nhém tu van, Nhém d6 cé con nguyén ven khi ho
lam viéc cho ban hay khong?

¢ Nhan thitc nhimg mau thuan quyén loi cé thé xay ra.
Mat cong ty tim Kiém nhan luc nhan thanh toén theo hoa
héng thuong khong nhan dugc tién néu ting vién chién
thing la mot nhan vién hién tai cia ban. Diéu nay ¢6 thé
anh hudng dén quyén lgi cia hang tim kiém nhan lyc d6
khién ho loai trir nhan vién ¢ua ban ra khoi 56 1ing vién, cho
du ¢ong viéc ctia ho la tim cho ban ung vién tot nhat. Ké
hoach thanh toan theo phi ¢6 dinh ¢6 thé loai trir dugc hinh
thic mau thuin nay.

e Lam viéc theo nhom. Cudi cung, Fernandez-Araoz dé nghi
hinh thic 1am viéc theo nhém gitra nha tuyén dung va hang
tim ki€m nhan luc. Ong néi: “Sy tham gia ciia ban rit quan
trong, bat dau véi viee xdc dinh van dé, thong qua céc giai
doan lam viéc tai cong ty, va di dén dé xuat chinh thuic. Da
cdc nha tu van co thé lam gia tang gid tri trong sudt quy
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trinh nay, vin khong ai hiéu ré cong viéc va to chiic hon
nhirng ngudi diéu hanh né.”

PHONG VAN TiNH HUONG

Cac hudng dan chung vé viéc thuc hién mot cudc phong
van tuyén dung da dugc trinh bay & chuong trudc. Nhitng hudng
dan sau day sé gitip ban nhin nhin diing Ung vién xin viéc. Viéc
c6 nhidu ngudi phong van 1ing vién va dat cau hoi tir quan diém
ca nhan cia ho ¢6 thé tang tinh chinh x4c hon. Mt s6 cong ty
con tién xa hon bang cach dung “phong van tinh huéng” dé hiéu
sau hon vé \ing vién va cach tiép can van dé cua ngudi do.

Phong vén tinh hudng l1a phuong phdp dua img vién vao
mot tinh hudng va van dé kinh doanh tuong ty vdi nhing diéu
gap phai trong cong viéc. Ung vién dugc mong doi dua ra mot
hoac nhiéu giai phap lap luan tét cho van dé d6. Vi duy: trong
tinh hudng dugc dat ra dé danh gid mot urig vién cho vi tri
truong phong tiép thi, ngudi phong van c6 thé mo ta cic dic
diém chung clla mot nganh nghé vi thi trudng ciis né roi hoi
iing vién xem anh ta hoac cé ta sé dung chién lugc gi dé lap maot
dong san pham méi trén thi trudng d6. Trinh bay cla Ung vién
sé boc 10 d6i didu vé kha nang giai quyét s1t mo hé, xdc dinh cédc
giai phap kha thi, va té chirc tu duy cia ing vién cho nhimg van
dé chién luoc.

Cac hang tw vin quan ly - nhitng cong ty lién tuc tuvén
chon cdc thanh vién méi (ty 1& thay thé nhan su trong nganh
nay kKhoang 22%) da ding phuong phéap phong van tinh hudng
trong nhiéu nim vi nhiéu 1y do hién nhién. Ho ¢an ngudi cd thé
trién khai mot quan diém chién luge. Cic cong ty hang dau
khac da ap dung ky thuat nay la Frito-Lay, Johnson & Johnson,
Kraft, Microsoft, Staples, va Dell. Trong mot bai bac cua
Harvard Management Update vé dé tai nay, mot nha quan 1y
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cla Staples da néi: “Phong van tinh hudng cho phép ching toi
truc tiép thay dugc cach ung vién giai quyét mot van dé chién
lugc va cdach truyén dat céc giai phap kha thi... Phuong phap
nay cung giip chiing tdi xac dinh nhing ngudi ¢6 tam nhin
chién wge.”

Theo Melissa Raffoni - téc gia cia bai bao dé, phong van
tinh hudng theo kiéu truyén théng thudng tip trung vao viéc
kiém tra kha nang giai quyét van dé. Nhimg ngudi phong van
dung phuong phédp nay co thé quan sat cach dng vién ti€p cin
mot van dé, 16-gic ma ho ap dung, va phuong 4n chon hya van
dé cua ho. Tuy nhién, ¢6 hvu y rang cac nha phong van cing cé
thé kiém tra cac k§ nang dac biét ciia céng viéc: chang han nhu
bang cach hoi wng vién cho vi tri quan 1y thi truéng vé cach ho
du bao gia ca va doanh thu. Theo Raffoni, siic manh cda phong
van tinh huéng 16n gip ba lan:

1. Tinh huéng cang gan vdi thic té cudc séng cang tot. Bo la
co hoi dé xem khd ndng ctia mot ngudi lam viéc nhu thé nao
vGi nhiing trung hop dirge chudn bj rdt it hodc khéng chuan
bi. Diéu nay cho phép ban ddnh gid nhiing nguoi dugc phong
vdn ¢6 cdu trd 10i t6t cho nhifng cdu hoi udc 1é nhu “Anh
muon & vi tri nao trong ndm ndm niza?”

2. Phuong phdp nay cing gilp ung vién hiéu ré hon vé cong
viéc. Toi dd cd rdt nhiéu ung vién két thic finh huéng va
néi: “Toi dd khong ré ldm vé cong viéc ndy trudec cudc phong
vdn; tinh huéng ndy gitip téi nhan thiic tét hon vé cong viéc
can lam.”

3. Phuong phdp ndy kiém tra nhiéu kj ndng. Phéng vdn finh
hudng co thé kiém tra nhitng ndng luc nhue tur duy chién luge,
khd néng phan tich vi 6¢c phdn dodn, ciing vdi nhiéu ky ndng
giao tiép, bao gom ling nghe tich cuc, ddt van dé va gidi quyét
vdn dé. Ddc biéi la d6i véi nhilmg vi tri khong c¢6 mot nén tdng
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“phir hgp" hay ting vién “dién hinh” - tuc la khéng co yéu cau
vé bing cdp hodc kinh nghiém cu thé - thi viéc phong van tinh
huéng cho phép ban dédt moi ngudi vao diing vi tri.

Phuong phép phéng van tinh hudng c¢é mot sd han ché. bai
voi nguoi bat dau, no doi hoi mat luong thoi gian dang ké ma ¢o
thé nhiéu hon muc do cong ty cho phép. Didu nay ung hé viec
chi ap dung phéng van tinh hudng cho cac timg vién cap cao. No
cuing ung ho cac ca nhan vé ban chat “nhanh chan hon” nhing
ngudi khac von xir ly va hdi dap thong tin theo nhiéu cach khac
nhau. Phuong phap nay cing khong mtu ich trong viéc kiém tra
dong co, kha nang lanh dao, hay nang luc cia mot nguoi khi
lam viéc véi ngudoi khac. Vi nhing ly do nay, Raffoni khuyén
rang nén phong van tinh huéng két hgp véi cac phuong phap
truyén théng.

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

Chuong trude da trinh bay tim quan trong cua viéc xac
dinh “cdc dic didm ca nhan” ma wng vién ¢4n c6 dé dap ing cac
y&u ciau cua mot cong viec cu thé - nhing dac diém nhu co dong
luc, thong minh, va ky ndng tuong tac ca nhan. Nhing ngudi
guan tdm sau sdc va nhiét tinh tdi cac hoat dong lién quan dén
cong viéc, va thanh thao hon trong viéc thuyc hién chung, co
nhiéu kha nang sé thanh cong trong cong viéc. Vi vay bay gio
chuing ta & tim hiéu sau hon vé vai trd quan trong clia cac dac
diém ca nhan.

Can cu vao cac cudc phong van vii khoang 650 chuyén gia
thuéc nhiéu linh vuc nganh nghé trong mudi nam qua, cac nha
tam 1y hoc Timothy Butler va James Waldroop da phat trién mot
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khung khai niém chi ra tam “méi quan tam lién quan dén cong
viéc trong cudc séng” ma qua dé thé hién dac diém ca nhan cia
con ngusi:

1. Ung dung cong nghé

. Phan tich dinh luong

- Phat trién 1y thuyét va tu duy khéi niém
. San xudt sang tao

. Gido duc va tur vin

. Quan 1y con ngudi va cac moi quan hé

. Kiém sodt té chiic

e ~N N O B e N

. Anh huéng thong qua ngén nglr va v tuong

Nhitng méi quan tam ¢dt 16i nay dugc phan nhém thanh ba
loai chinh trong cdc bang 2-1, 2-2 va 2-3: 4p dung chuyén mén,
lam viéc voi con ngudi, kKiém soat va anh hudng. Vi nhing méi
quan tam nay co thé rat hiu ich dé ddnh gia “su phi hop” gita
cac 1ing vién tim viéc va nhung vi tri ma ho mudn lam, ching
ta hay xem xét 1an lugt timg moi quan tam.

Ung dung cong nghé

Nhitng nguoi ¢o mdi quan tdm vé tng dyng coéong nghé
thuong bi hap din bai cach cac su viée hoat dong nhu thé nao va
td mO muén tim cach s dung ¢ong nghé tot han dé giai quyét
cac van dé kinh doanh. Butler va Waldroop viét: “Nhiing nguiri
¢6 moéi quan tdm nay thusng thich lam nhimg viéc lién quan dén
hoach dinh va phan tich san xudt, cac hé didu hanh va tai thiét
cac quy trinh kinh doanh.” Ho néu vi dy vé mét giam doc tai
chinh ¢6 vai tro nhu mot nha tu van khéng chinh thic vé may
tinh trong coéng ty minh vi anh yéu thich nhimg thw thach trong
loal cong viéc nay hon la cong viéc thong thudng cua anh.
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Lam thé nao ban phat hién dugc ngusi ¢6 sé thich nay? Hay
xem ai to ra hao hing trudc cac ké hoach duge duy kién cho mét
hé théng may tinh maoi hay mot du an tai thiét quy trinh.

BANG 2 - 1

Loai 1: Ap dung chuyén mén

Ung dung cong ngheé

Phan tich dinh lugng

Vi dit:

« Ky thuat

e Lap trinh may tinh

¢ San xuét va hoach dinh hé thang
¢ Thiét k& quy trinh va san pham
e Phan tich quy trinh

s Lap ké hoach sin xust

* Phan tich hé théng

o San xuwat/ché tao mdy moéc

¢ Nghién cuu

Phit trién 1y thuyét va ar duy
khai niém

Vi du:

Nghién ciu tht truomg

Dy bao

Phéan tich dong tién mat
Xay dung mé hinh may tinh
Lap lich trinh sin xuat
Phan tich dau tw

K& todn

San xuat sang tao

Vi du:

¢ Phat trién ly thuyét kinh té

¢ Phat trién mé hinh kinh doanh
« Phan tich canh tranh

+ Thiét 1ap chién lugc "toan canh"
» Thiét ké quy trinh

¢ Giang day 1v thuyét kinh doanh.

Vi du:

Thiét k€ san phim méi
Tiép thi va quang céo

Phat trién cac giai phap va phuong-
phap cach tan

Hoach dinh su kién
Thyc hién giao t&
Giaj tri

Viét lach

Minh hpa




TUYEN DUNG VA DAI NGO NGUOI TAI 63

BANG 2 -2

Loai 2: Lam viéc v&i con ngudi

Gido duc va tu van

Quan ly con nguéi va cic méi
quan hé

Vi du:

* Huén luyén

= Pac tao

¢ Giang day

» Gilp 46

¢ Khai thic con nguoi
= 14 trg

s Phin héi va c6 van

BANG 2- 3

Vi du:

e Quan 1y ngudi khac thyc hién myc
tiéu cua céng ty

* Chi thi

s Giam sat

s Ddn dit va truyén c¢am himg cho
ngudi khac

¢ Bin hang

* PDam phdn

o Thijc ddy

Loai 3: Kiém soat va anh hudng

Kiém soat té6 chac

Anh hudéng thing qua ngom nga
va y tuing

Vi du:

» K18m so4t nguén hyc d€ hién thuc hoa
tdm nhin doanh nghiép

e Chi dao chién lugc cho céng ty, bd
phan kinh doanh, nhom lam viée, hay
phong ban

» Co quyén ra quyét dinh cudt ciing

+ Thic hién thoa thuan

» g trach nhigm cudi cung d8i vii cac
giao dich kinh doanh nhir trao dai,
ban hang...

Vi du:

« Bam phin

¢ Thyc hién thoa thuan

» Giao té d6i ngoal

+ Ban hang

» Thuyét phuc

s Thiét ké cac chién dich quang cio

s Truyén dat v tuéng thong qua van
ban hoac 1o noi
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Phan tich dinh lugng

Butler va Waldroop viét: “Mot s6 ngudi khong chi giéi xu ly
cac con s6 ma ho con vuot trdi vé no. Ho xem day 14 cdch tét
nhat, va doi khi 12 duy nhat dé vach ra cac giai phap kinh
doanh. Tuong tif, ho xem nhitng viéc tinh toan la “niém vui”.
Khéng phai tat ca nhirng ngudoi nay déu ¢ cong viéc phan anh
moi quan tdim sau sic trong cudc séng nay.” Qua thuc, nhiéu
nguoi nhan ra ho dang lam nhimg loai cong viéc khdc 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 ciia ho.

Pé xac dinh nhung ngudi ¢6 moi quan tam dac biét nay, hay
tim cac ca nhan thich thu vdi viéc phan tich dong tién mat, cic
phuong phap du bdo doanh thu va cac hoat dong dya trén sé
licu khac. Néu mot nha quan 1y thi truong thich phan tich di
litu khiach hang hon 1a thuyét phuc khach hang, c6 thé do 1a
nguoi thich phan tich dinh lugng.

Phat trién ly thuyét va tu duy khai niém

“Doi vai mot s6 nguoi, khong gi hiing thu hon 1a suy nghi
va ban vé cac y tuong triru tugng,” Butler va Waldroop cho biét.
“Nhing ngudi ¢6 méi quan tam nay hing thi véi vide xay dung
cac mo hinh kinh doanh giai thich su canh tranh trong mdt
nganh cong nghiép cu thé hoic viéc phén tich vi tri canh tranh
cua té chuic véi mot thi trudng cy thé.”

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

Day la nhitng nguoi giau tri tudng tirgng, ¢é cach suy nghi
“vugt ra ngoai khuon kho”. Ho ¢6 phong cach thoai mai va quan
tam dén viéc tu duy chién luge. Butler va Waldroop viét: “Nhiéu
nha doanh nghiép, cic chuyén vién nghién ciu va phat trién, va
cac Ky su ¢6 mdi quan tam nay trong cujc song. Nhiéu ngusi
trong sé ho quan tam dén nghé thuat... Va nhiéu ngudi c6 méi
quan tAm nay bi thu hiit bai nhing nganh céng nghiép sang tao
nhu giai tri.”

Nhur téc gia néi, nhimg ¢4 nhan nay rat dé xac dinh. An mac
khac thudng 14 mot biéu hién. Ngoii ra, ho quan tam dac biét
dén nhing gl mdi meé sang tao.

Giao duc va tu van

Nhing ¢a nhan c6 su dam mé nay rat thich duoc giang day.
Trong kinh doanh, giang day mang hinh thifc cda huan luyén
va ¢d van, Nhiéu ngudi thich cam giac hiu ich cho nguoi khac,
mot s6 khac thuc su théa man ti thanh cong clla ngudi ma ho
khuyén bao. Dé nhan biét miu ngudi ndy quan sat ciach ho
tuong tac vdi ngudi bio cao truc tiép cho ho.

Quan 1y con nguoi va cac moi quan hé

Nhing ca nhan ¢6 mdi quan tam nay thich giac thiép va
tiép xuc hang ngay véi con ngudi. Ho thay thoa mén tix cac moi
quan hé noi lam viéc, nhung ho tap trung nhiéu vao két qua hon
nhimg ngudi ¢ khuynh hudng giao duc va tu van.

Doi véi moi quan tam nay, hay tim nhiing ngudi thich thic
day, t6 chiic va chi dan ngudi khéc.
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Kiém soat to chuc

bay 1a nhing nguti thich c¢hi huy, cho du dé la trong lop
hoc hay phong ban cia doanh nghiép. Ho hanh phic nhat khi
cO quyén ra quyét dinh trong vii tru nhoé bé cua ho. Lam thé nao
dé phat hién ra ho? Theo Butler va Waldroop: “Nhiing ¢ nhan
ndy yéu ciu cang nhidu trach nhiém cang t6t trong bat ky tinh
huéng cong viéc nao... Ngudi ¢6 méi quan tdm niay mudn dugc
tré thanh gidm déc diéu hanh chud Khong phai chi 1a chuyén
vién diéu hanh.”

Anh huéng thong qua ngon ngi va y tuéng

Nhitng ngudi nay thich ké chuyén, dam phan va thuyét
phuc. Ho man nguyén nhit thong qua hoat ddng viét, néi, hoac
ca hai, va thudng bi hap din bdi nhitng nghé nghiép nhu giao
té, phong vién, quang cao - noi ma nhitng s6 thich nay dugc
nhin nhan la cdc ky ning co ban va quan trong.

Nhitng ngudi nay ¢é xu huéng tinh nguyén viét dé cuong
dy dn hay thuyét trinh sin phdm mdi cho lzc lugng ban hang
cuda cong ty.

Vi con ngudi c6 nhiéu méi quan tam, nén nhing loai quan
tam trong cudc sdng nay cé thé dong thoi hién dién trong cung
mot cd nhan. Chang han nhu mét gidm ddc tai chinh thich dung
cac k¥ nang dinh luong dac biét ciia minh ¢d thé 14 mét “ngudi
cia cong chiing” hoan hao va mudn 1am viéc véi nhan vién tiép
thi. Vi vy dimg c¢d phan loai cd nhan qué hep.

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

* Mot cong viéc lam thoa man cac méi quan tam sau sic cua
mot ngudi sé thu hut sy chd y cia ngudi d6 cung nhu
truyén cam hing dé ho thuc hién tdt cong viéc va dat két
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qua. Vi dy, Sarah khéng dugc dao tao chinh quy vé sinh hoc
hay khoa hoc méi truong, nhung niém dam mé chim chéc
ctla ¢6 da giup c6 tir hoc va ¢d kinh nghiém trong linh vuc
nay. Ban dau dugc tuyén lam thuc tap sinh cho mét don vi
trong mot t8 chifc moi trudng 16n, cudi ciing cé da leo 1én
chic Trudng ban Biéu cam hoc.

* Mot ngudi cd thé gioi mot cong viéc dic biét (tic 14 ¢6 cic
k¥ ndng hoan hao), nhung néu cong viéc dé khéng dé ca
nhan boc 16 nhiing moi quan tam c6t 16i cia minh, ngudi doé
sé khong hanh phiic véi ¢ong viéc 1au dai. Vi duy, Phil cé
bang tién si héa hoc va nhan mot cong viéc trong bo phan
nghién citu va phat trién cua mét cong ty héa chat toan cau.
La mot nha Khoa hoc gidi, anh ¢6 nhing thanh tich noi bat
trong cong viéc va thuong xuyén dugc thang tién. Vi vay
Khi Phil thoi viéc dé nhan vi tri quan 1y & mot cong ty khdc,
sép cua anh rat ngac nhién. Khi duoc hoi tai sao anh lai Iua
chon nhu vay, Phil tra léi: “Téi khong thuc su quan tam dén
khoa hoc.”

e Giup mot ngudi dat dugc hodc tang cudmg cac ky nang dé
hon 14 1am cho ho cam thdy dam mé bat tan véi cong viéc
cua minh.

Di nhién la cdc ky nang dong vai trd quan trong trong viéc
phan cong diing nguoi dung viéc. Va ngudi mai dugc tuyén phai
c6 &t chuyén mén, Kinh nghiém va nang Iyc phu hop dé thuc
hién tot cong viéc mjt cach nhanh chdéng. Tuy nhién, sy “tuong
hop méi quan tam” hoan hao sé 1am tang kha ning nhan vién
d6 sé g lai voi cong ty hon 1a sy “tuong hgp k¥ ning”.

Hang hang khong Southwest Airlines 14 mot vi du dién
hinh vé mot cong ty thanh cong ¢a dat thai 46 va méi quan tam
1én hang dau trong chuong trinh tuyén dung cuia minh.
Southwest la cong ty cé lgi nhudn rit cao trong nganh céng
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nghiép hang khong va cd ty 1& thay thé nhan su chi chiém
khoang mégt nita mic trung binh coa nganh nay. Southwest lam
dugc didu nay vi tiéu chi cong ty 1a chi tuyén nhing ngudi sin
sang t6 ra thién chi ma khach hang mong mudn va danh gia
cao. Ngoai trit nhimg coéng viéc doi hdi cac Ky nang chuyén
mon, chuyén nghanh nhu phi ¢éng, co khi, luat su, lap trinb...
Southwest it quan tam dén cac ky nang cia \tng vién so véi thdi
do cua nguoi do.

Phuong phap tuyén dung cia Southwest 1a mot trong
nhimg nguyén tic co ban cua coéng ty dwge nha sdang lap va
nguyén giam déc didu hanh cla cong ty 1a Herb Kelleher dé ra.
Theo Kelleher: “Néu ban khang ¢6 mot thai do tét, chung toi
khong cin ban, cho di ban c¢é thao nghé ¢ nac di nita. Ching
toi ¢6 thé thay ddi muc d9 ky nang thong qua dao tao, nhung
ching t6i kKhong thé thay dai thai do”. Do6i vai Southwest, mét
thai dé tét nghia la cé 6¢ hai hudc, c6 tinh thin déng doi, va ¢6
mong muén ludn lam cho khach hang hai long.

Pé xdc dinh nhuing méi quan tam chinh cua mdt Ung vién,
hay thu dit cac cau hoi sau trong qua trinh phong van:

Anh thich lam diéu gi nhit trong nhing cong viéc cia anh?

Anh thich doc loai sach bao nao? Hoéc, néu anh dang cdm
mot t& bao hay tap chi, muc bai nao va loai quang cio nao
bAt mat anh nhat?

Anh thuong Jam gi vao nhing ldc ranh réi?

Giai doan nao cua mot du an thuc sy 16i cuén anh nhat?

Ban cung ¢é thé chi cho ung vién cac bang 2-1, 2-2, 2-3 va
hoi ho moi quan tam nao trong so do dac biét hap din d6i véi
ho. Mgt khi ban da x4c dinh dugc méi quan tdm cuia wng vién
nam ¢ dau, ban ¢6 thé xac dinh liéu nhing mdi quan tam nay
c6 phu hop vdi vi tri dang can tuyén khong.
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Tuyén dung cho van héa vi mo

Ngoai viéc phin cong dung ngudi dung viéc, su “phu hop”
con bao ham ca khia canh van héa. Nhing cong viéc trong cac
té chirc déu ¢6 boi canh van hoa, va ban ¢an biét chic 1a nguoi
ban dinh tuyén sé cung ¢, chit khéng phai méu thudn tram
trong v6t nhing bdi canh nay.

Nha tu van Dwight Gertz da mé ta vé cach mot hé thong cua
hing ban banh & trung tam thuong mai trén toan quéc da vo
tinh gap phai van dé nay cdch day nhiéu nam khi phong nhan
sir cia ho khuyén khich nhing nguai rat ty chu dng tuyén vao
cdc vi tri quan 1y cia hang. “Chdng t6i muén nhitng ngudi doc
lap c¢6 khat vong tr¢ thanh chu doanh nghiép riéng,” thong bao
tuyén dung da viét nhu vay. Tuy nhién, khi nhing ngudi nay
duge tuyén va dua vao chuong trinh dao tao cia céng ty, ho
nhanh chong phat hién ra la moi thtt &r nguyén liéu nudng
banh, thai gian nudng, va véi s6 luong nao déu bi quy dinh chat
ché theo hudng dan hoat dgng cia cong ty. Thuc su, cong ty
khong can cdc nha doanh nghiép; ho can nhitng nguoi co thé
tuan theo cac quy trinh da dugc thir nghiém qua thoi gian dé
diéu hanh ctra hang banh & trung tam thuong mai. Ho khong c¢6
cling nhu khong khuyén khich van hoa doanh nghiép. Chang co
g} ngac nhién 1a rdt {t vi quan ly méi kéo dai cong viéc dugc hon
mot nam. Cé moét sy bat trong xung vé van héa giita cong ty va
ngudi dugc tuyén dung.

Cac cong ty du 1én nhé déu ¢é van hda vi mé va vi mé, va
diéu quan trong 1a mot ung vién cd thé lam viéc hiéu qua trong
ting moi trudong db. Van hoa vi mé 1 cach thue lam viée, gia tri
chung, cach con ngudi quan hé véi nhau... cia mot t6 chyc.
Nhing t6 chiic nay ctng ¢6 van héa vi mé - van héa tiéu biéu
cho cac phong ban hay chic nang cong viéc khdc nhau. Vi dy,
doi voi thé gidi bén ngoai, mot t6 chuc cu thé cé thé c6 mot nén
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van héa vi md rat trang trong, voi nhan vién trong nhitng bo
trang phyc trong rat nghiém tic va tuan thd cic quy tic lam
viéc nghiém ngit. Tuy nhién trong cung té chic dé cé thé coé
nhiéu méi trudmg vin hdéa vi mdé khac nhau: chang han nhu
phong thiét ké san phdm phan mém c6 thé cé nhung ky sir téc
tai bodm X0m, mac quan jeans va di giay thé thao, thuong xuyén
béng dua véi ngudi khac. Con nguai va van héa cia phong
nghién ciru va phat trién c6 thé rat khac véi nhing nguoi lam
tiép thi va tai chinh.

B4t cif cong ty nao cling déu ¢6 cic moi truong van hda vi
md. Chia khéa dé tuyén dung ding ngudi la hiéu duge nhing
moi trudng van hoa vi mé nay va chon nguoi phu hgp, yéu thich
va bdi dudng cho moi truomg d6. Vi vay, néu mét itng vién thuc
su thich mac trang phyc chinh té ¢ di lam hang ngay va giao
tiép vdi ddng nghiép khat khe vé chuyén mon, ing vién 4y
khong phai 1a ngudi phit hop véi nhém phan mém séi ndi va
nong nhiét

Néu ban thay khé xac dinh van héa cila bo phan hay nhom
lam viéc cia ban, bang cau héi d hinh 2-1 sé gitp ban. Kién thirc:
vé van hoa hién hdu ¢6 thé giip ban tuyén nhan vién méi -
ngudi sé phi hgp va phat trién méi trudng van héa do.



HINH 2-1

Khao sat van héa noi lam viéc

Bau khéng khi 1am viéc hién tal cda ban

Muic a6 am hiéu hay lién quan clia ban trong chién lgc 18ng thé va viée ra quyét
dinh clha nhdm ban dang lam vigc?

[] rét nhiéu [ Hoan toan khéng

Trang phuc i lam cla ban oot thé ndo? |
D Trang trong [:| Khéng trang trong D Ca hai
[ Ban 6 thodi mél ty hop 8 vui dUa, gidi lac VA gial toa cang thang khong?
|:| Khéngbao gid [ Thinh thoang [ nnidu 1én

Ngodl odng viee, cac ban c6 ggp gd nhaukbéng? |
[ khengbas gis [J Thinh thodng [ Nhidy tan

Sy riéng tu va yén tinh cia ban dénmac dd nac? |
Dl knengcs L Thinh thoang [] Nhidu lan

‘--————-------——----------—-—-—"--------h-—---------------————-----

Loai van hda chung nao ma ban nght a2 dac diém ndi bét clia nhém ban dang
1am wec’* Banh déu nhing & ddng y.

D chh vu khach hang (nhan manh viéc tao ra cac giai phap cho khach héng ndi
bd bén ngoal va gan gui vdi khach hang bang céch du bao nhu chu cla ho
" vatao ra gia tri cho ho)

L1 Cach tan (nhan manh vaoy lerng mdi, c4c quy trinh va san phdm, dén nhan
mao hiém, nam Iay cd héi thay dsi..)

O xuét sac trong hoat déng {nhan manh nang suat, tinh hiéu qua, va hoat déng
sUan s6)

1 Tinh than (nhan manh viéc tao ra moi tru'dng truy&n cam hdng cho nhan vién
lam vidc xuét sdc va sang tao, tang tinh than cla con ngudi, dem lai sinb (uc va
Idng nhiét tinh, phdn déu cho mét muc tiéu chung 1dn hdn)

--------------------------------------------------------------------

Van hda cla nhém cé du hoa ddng dé thich nghi véi cac loai ngudi kbac nhau,
hay budc ban phal "chap nhan hodac fa di"? (Hay trung thu.rcl)

____________________________________________________________________

DAac biét hon, dac dlém nan 1rong van hoa ma mot ngut phai tan thanh dé an khép?

Nhung dnéu quan trong khéc vevan hoa cla nhom (g|a tri, nhUhg quy tic hleu ngém

Cac y tuémg dé cii thién van héa

Cé khoang tréng dang ké nio gida bau khéng khi ma ban muén 1am viéc véf bau
khong khl dac tru'ng cua nhom hién nay? Néu cé, chiing la gi?

---—-——--———-----------—--------____-_------_-——--------a—_---_-_--.

Nhing bién phap nio cé thé cai th:en vén hda lam viée cua nhém hodc siét lai
khoang cach glﬂa nhUng gl ban muon va nhu’ng gl dang dn tai?
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TRAC NGHIEM TAM LY

Viéc sir dung hinh thuc trdc nghiém tam ly dé sang loc
nguoi xin viec dang ngay cang pho bién. Trong mot cudc khao
sat cua Higp hoi Quan ly Hoa Ky nam 1998, 45% trong s6 1.085
cong ty thanh vién da bao cdo c6 thye hién mot hoac nhiéu bai
tric nghiém cho nhing ngudi xin viéc, tang so vdi ty 18 35% cuia
nam trudc. Do rang budc béi thai gian va chi phi, nhing bai tric
nhiém nay thuong duge danh cho cac nha quan ly tuong lai hon
14 céc nhan vién cap dudi - nhimg ngudi ma ap dung phuong
phap kiém tra ky ning 13 ¢an thiét va chinh xac hon.

Céng ty ban c¢6 nén dung phuong phap trac nghiém tam ly
hay khong? Mot mat, cdc chuyén gia khuyén hay nén than
trong. Khdc véi cac ky thi vao dai hoc, nhitng bai trac nghiém
trudc khi tuyén dung khong phai 1a thude do dé loai bo ing vién
mot cach tiy tién. Chung khong thé dem lai giai phap hiéu qua
cho van dé thay thé nhan vién & cong ty ban. Hon thé nita, néu
ban dung khong dung bai trac nghiém - hay tham chi dat mot
cau hoi khéng pha hgp - ban dang dit cong ty minh trudc nguy
€0 bi Kién tung.

Néu st dung dung cach, cac bai tric nghiém tam 1y ¢ thé
tién dodn su thanh cong trong céng viéc t6t hon bat cif phuong
phap nao khédc. Trang sé cdc bai tridc nghiém tam ly, trac
nghiém kha niang nhan thuc la t6t nhat. Va céc bai tric nghiém
tinh cdch, truge day da timg bi xem 1a vo dung, gan day da danh
dugc sy uing ho cua cac nha nghién ciru hoc thuit. Tric nghiém
c6 mot 86 thuan lgi so véi cdc hinh thitc chon hua Khac, nhu
khong thanh kién. Mot bai trac nhiém hoi nhing cau hoi giéng
nhau va ap dung cdc tiéu chuin giéng nhau cho tat ca moi
ngudi, va do vay ¢6 thé 1am méu doi chiéu cho ngudi phong van.
Vi du: nhin vién tuyén dung c6 thé ¢é thanh kién véi ngudi
nang can hodc khong dugc dao tao “chinh quy”. Trong luong va
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bang cAp cia mot nguoi khong phai 14 cong cu du bao t6t cho
su thanh cong. Nhung moi ngudi ra quyét dinh déu cé thanh
kién - ké ca nhirng thanh Kién ma cé thé ho khong y thic duoc.
Tric nghiém giup leai bo cac thanh kién nay. Céc bai trac
nghiém tam ly cing giip nhan biét mét nhan vién tuong lai sé
thich nghi nhu thé nao trong vin héa clia cong ty.

Sau day 14 mot sd bi quyét cia cac chuyén gia vé cach thyc
hién viéc tréc nghiém trudc khi tuyén dung cho 16 chuic ban:

1. Xac dinh nhu cau tuyén dyng cia ban. American Golf

Corporation - mot cong ty hang ddu ¢ Santa Monica,
California, c¢6 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 ciu tit ca cac nha quan Iy tuong lai dién
va0 mot bang danh gid ¢4 nhan ¢o san trén thi trudng goi la
Ban dy bao. “Né that !a hitu ich,” Tom Norton - giam doc
tuyén dung, noéi. “Nhimng gi chuing t6i phai cin than la sap
xép tinh cach hodc phong cach lam viéc cila mot 1ing vién
cho phu hgp vdi cdp trén ma ho sé lam viéc, Néu mot nguoi
thuc sy thich lam viéc vdi con ngudi va doi hoi giam sat
nhiéu, nguvi d6 co thé sé khong lam viéc t6t véi mot ngudi
song thién vé noi tam.”
Phuong phap cda American Golf minh hoa mgt trong nhiing
yéu cau (va thuan lgi) chinh cua trac nghiém tam 1y, Trudc
khi cung cdp céic bai trdc nghiém, cong ty tuyén dung nén
hiéu yé&u cau cu thé cua cong viéc dang duge ban dén, cac
gid tri va cach cu xu xéc dinh van hoa noi lam viéc. Trong
thyc t&8, mot so ngudi nghi rang viéc ty nghién cite ma mot
cong ty phai chuan bi dé sir dung cac bai tric nghiém trudc
Khi tuyén dung 14 phan gié tri nhét cda quy trinh.

2. Pirng chi phu thudc vao bai tric nghiém. Hay nghi tric
nghiém chi la mgt chan trong cat kiéng ba chan, va ho so cia
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\ing vién cing nhu céc cudc phong van thong thuong la hai
chan con lai. Tai American Golf, phuong phép danh gia tinh
cach “la mot phan nho trong nhiéu, rat nhidu thit chung toi
tim hiéu 6 mdi ung vién”, Norton cho biét. “Né c6 thé hgp 1y
héa cac v kién khac ma chiing t6i thu duoc tir nhiing viéc
nhir phong van va tham khao. Déi khi né co thé gitip chuing
toi nhin vin dé mot cach sau sic hon. Chiing t6i khang bao
git ra quyét dinh ma chi dua vao két qua tric nghiém.

3. S&t dyng nhiéu hinh thdc tric nghiém. Mot bai trac
nghiém khong pban dnh dugc tat ca. Dé tric nghiém cic
dac diém tinh cach, cac chuyén gia khuyén ding nhiang
cong cu nhu Mau Nghién c¢tu Tinh cach... Dé kiém tra méi
quan tam clia @ng vién, hay thir dung mau Khao sat Méi
quan tam Nghé nghiép Jackson (Jackson Vocational
Interest Survey). P& danh gia kha ning nhan thuc (thuat
ngl nay da thay thé 1Q), cé thé dung mot bai tridc nghiém
nhur Danh gia Tu duy Hop ly Watson-Glaser Watson-Glaser
Critical Thinking Appraisal). Chang ¢6 gi ngac nhién khi
cac cong ty va nha tu van cia ho yéu cdu i . vién thuc
hién mot s3 bai tric nghiém khac nhau - ching han nhu
trac nghiém vé tinh cach, méi quan tim, tinh liém chinh, va
kha nang nhan thitc. Mot bai tric nghiém cé nhiéu chu dé
khic nhau sé tang kha nang dy bao. Tuy nhién, hay nhé
rang chi phi tric nghiém sé ting 1&n khi cé nhiéu bai trac
nghiém duge cung cap. Nhung c¢an ¢ trén cai gia phai tra
cho viéc cung lam hay phai sa thai mot nguoi tuyén dung
sai, thi s6 tién bod ra dé tric nghiém thém nay cé thé 12 ddng
gia - dic hiét 1a d0i vai nhing vi tri quan ly cao cap.

4. Trac nghiém tam 1ly. Pé dién giai dung két qua cia mot
bai trac nghiém can c6 su dao tao chuyén nghiép vé thing
ké, tric nghiém va danh gia. Ban tham chi khé c6 thé c6
dugc nhing bai tric nghiém quan trong vi chiing dugc
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kiém soat chit ché nham ngan chin tinh trang st dung sai.
Chang han nhu ¢ My, nhimg bai tric nghiém nhu Jackson
Personality Inventory, 16PF Personality Profile, va
Guilford-Zimmerman Temperament Survey chi ¢4 san cho
cac thanh vién cua nhing td chic nhu Hiép héi Tam 1y Hoa
Ky (APA). Mac du khong doi hoi nhing ngudi cap bai trac
nghiém va cac nha tu van trac nghiém phai cé gidy phép,
song APA trén thic té hoat ddng nhu mot iy ban cap phép,
va nhimg nha tam 1y bi phét hién la da ap dung cdc bai trac
nghiém khong phu hap ¢6 thé bi it lai gidy ching nhan.

Dich vy cua mot nha tam ly tw vdn thuong c6 chi phi
khoang 1.500 dén 2.000 USD tinh trén méi Ung vién cao
cap, va viéc sang loc ¢d pham vi cang rong thi chi phi cang
cao. Sang loc giam ddc didu hanh ¢6 thé con cao hon nita.

5. Nhan biét cam bay. Nhimg vy kién tung vé tuyén dung
bugc nhing ngudi tric nghiém phai rat can than. Tuyén
dung la mot van dé hét sic nhay cam, va luat phap cac nudc
thuémg ¢é nhing quy dinh riéng vé chinh sach tuyén dung.
Do &6 khi ban sit dung hinh thuc trdc nghiém tam 1y, ban
cing phai tinh dén ca yéu t6 phdp 1y clia qudc gia ma ban
dang dinh tuyén ung vién. Ching han mot s6 diéu luit va
quy dinh trong nhitng nam gin day cua My - nhu quy dinh
ciia Uy ban Co hoi Tuyén dung Céng bing Hoa Ky, 1énh
cam dung may phat hién noi déi cua Quéc hdi, Dao lunat
Thiéu ning Hoa Ky... - han ché nhidu néi dung cac bai trac
nghiém truéc khi tuyén dung. Mot nhan vién ky cuu trong
mot hang trac nghiém cho biét cong ty cia anh ta bay gio
chi con co thé st dung khoang 10% sé bai tric nghiém da
timg dung, phan con lai phai loai b6 do van &é luat dinh.
Chéng han nhu hé thong cira hang ban lé Target khi cho
img vién lam bai tridc nghiém, da vé tinh dua vao mot so
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cau ma bay gid bi xem 1a cam ky vé suc khoe, thién huéng
gidi tinh va ton gido. Target da bi kién nam 1991 vé tdi
phan biét doi xi nhan vién va bi phat 2 triéu USD.

Dé bao vé cong ty trudc nhirng van dé phap ly, tat ca cac
cau hoi trong bai tric nghiém trudc khi tuyén dung phai cé
tinh phéng doan hop 1é. Piéu d6 cé nghia la ngudi ra tric
nghiém phai ¢6 kha nang chitng minh dugc bai trdc nghiém
dé cé nhing bién phap danh gia chinh xac cing nhu du
doan duoc cach xu sy trong tirng cdng viéc cu thé doi véi
¢au hoi. Day la nhiém vu khong don gian, chinh vi vay ma
nhung don vi phat trién bai trdc nghiém phai bo ra hang
triéu do la va mdt thoi gian dai nghién ciqu trén dién ring
truéc khi cong bé bai trac nghiém. Vi moi ¢cong ty si dung
ching can phaj hop 1y hda bai trdc nghiém véi di kién tu
ting ung vién dé tranh su kién tung c6 thé xay ra.

Cédc cong ty cang o thé xay dung bai trac nghiém cho riéng
minh mién 1a né ¢é tinh phong doan hop lé. Vi du: Procter &
Gamble da thiét ké mot bai tridc nghiém dap ung cac tiéu chuin
hop 1é dé nhin biét nang Iue tiém tang cia mot giam déc nhan
hiéu. Tuy nhién, rat it cong ty ¢6 da kha nang tai chinh va
chuyén gia dé dau tur vao viéc thiét 1ap cac bai trac nghiém cho
riéng ho. Thay vao do, ho dua vao cdc nha tir van vé trac nghiém.

TOM TAT
Chuong nay da trinh bay chi tiét mot sé ky thuat chuyén
dung c6 thé cai thién quy trinh tuyén dung cia ban:

e Tuyén dung truc tuyén la mat phuong phap nhanh, it ton
kém va ¢6 thé tang luong ttng vién cda ban. Phan mém
tuyén chon co thé giip ban don gian héa viéc tuyén chon
va quan ly ho sa trén mang.
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Cac nha tuyén dung chuyén nghiép c6 thé tiét kiém thoi gian
cho ban. Mac du ban sé mat chi phi, nhung néu ban tuyén
duoc mét ngudi co nang Iyc thi chi phi dé rat xitng déng. Cac
cong ty tuyén dung chuyén nghiép cé6 mang luéi chai dong véi
cac Ung vién quan trong trong moi linh vic nganh nghé ma
ho phuc vu va ¢ thé théng bao nhanh chéng, bao mat cho cic
img vién du diéu kién. Ho ciing sang loc nhing nguoi hdi dap
dé chi giéi thieu danh gid nhung ung vién c6 chét luong.
Chiing ta da xem xét viéc sir dung phuong phéap “phong van
tinh huéng” - mjt cach hiu ich dé danh gid kha nang giai
quyét van dé cua ung vién. Phuong phap nay dua mot nguoi
xin viéc vao mét tinh hudng va van dé tugng ty véi nhirng
van dé gap phai trong céng viéc. Néu ban dung phuong
phap nay, hay tim hiéu cach ung vién tiép can van dé, xac
dinh cdc giai phap thay theé, va té chic tu duy cuia ho.
Danh gid nguoi xin viéc trén ¢d s¢ cac moi quan tam lién
quan dén c6ng viéc trong cudc song 1a mot phuong phap vi
mo dé ghép con nguoi phu hop vao cong viéc ma ho noi troi,
Trur khi viée dao tao chuyém mon Ky thuat dac biét la diéu
kién tién quyét, nhidu cong ty tuyén dung dva trén nhing
moi quan tam lien quan dén cong viéc hon 1a dya trén ky
nang cla 1ng vién vén co thé hudn luyén dé dang.

Tuyén dung pht hop voi vian héa cé thé ciing quan trong
nhu bat ky théng sé ddnh gia nao khac. Van héa xac dinh
cdch thuc hién cong viéc, gia tri chung va cach con ngudi
quan hé véi nguoi khac trong td chiic. Ban can tranh tinh
trang c6 nhét mot vat hinh vuong vao mot 16 hinh tron,
Nhiéu céng ty dang dung cac bai tric nghiém tam ly dé biét
nhiéu hon vé nhing ung vién lot vao vong tuyén chon cudi
cung. Nhung hay than trong: chi sir dung cac bai tric nghiém
va lam viéc voi cac nha tr van trac nghiém an toan trudc 1a
chan vé chéng phan biét d6i X va tuan theo luat dinh,
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Cdc chién lugc duy tri chinh yéu '

Noi dung chinh:

e Tam quan trong cua viéc duy tri nhan vién
¢ Su thu thach cua viéc duy tri nhdn vién

* Nhiing thdch thuc dac biét cua nhing luc luong lao
dong da dang

e Nhiing yéu t6 gii chan nhan vién
* Nhiing Iy do khién nhan vién ra di

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

* Bi quyét qudn ly dé duy tri nhan vién
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Tuyén dung va duy tri nhan vién la hai mat cua cung
mot van dé. Ching bé sung cho nhau, va néu ca hai déu duoc
thuc hién tdt thi chung sé dem dén ngudn tai san ma moi coéng
ty déu khao khat: nhimg con ngudi tai ning va xuét sac. Trong
chueng nay chiing ta sé chuyén i quy trinh tuyén dung sang
cac chién luge giw lai ngudi gidi ma ban da co.

Néu cong ty ban da tuyén dung dugc nhirng con ngudi tai
nang cho nhimg vi tri ban can, ban dang cé mdt moi lgi déang ké
s0 v0i cdc dai thu canh tranh, vi rat it céng ty thuc hién dugc
muc tiéu nay. Nhumg thanh cong trong tuyén dung cua ban sé
tao ra mot thach thitc khac: gitr chan nhitng nhan vién nay ¢ lai
vai cong ty. Xét cho cling, néu tai san con nguoi ciia ban néi
tréi, cdc cdng ty khdc sé chu y va tim cach san dén ho véi muc
luong cao hon, quyén han nhiéu hon, méi truong lam viéc hap
dan hon ~ ¢6 thé cing 1a nhimg thit thuyét phuc ma ban da
dung dé tuyén nhimg ngudi nay! Ban sé nhan thay minh rei vao
thé€ phai phong thi, budc ban phéi nhin Jai cic thong 1& lam
viéc, phuc loi va co ché luong béng ctia chinh ban dé xac dinh
xem liéu nhimg yéu to nay c6 vo tinh lam suy yéu sy trung
thanh gita cong ty ban va nhing con nguoi vu ti ma ban da
tuyén dugc,

Duy tri ngui gioi 1a mét thi thach ma cac cong ty phai doi
mat. Hiy xem kinh nghiém cda nhiéu cong ty ¢ My tit nim
1992 dén nam 2000. Cdc cong ty My da cuc ky phat dat vé mat
kinh té trong théi ky nay va hau nhu ai cing c6 viéc 1am. Nhiéu
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loai céng viéc - dac biét 1a nhing linh vizc can k¥ nang cao nhu
cong nghé thong tin, phat trién phian mém, cong nghiép dién,
ké toan, tai chinh... - ddi hai phai duge cung cap ngudi gidi vugt
trdi, din dén viéc phat dong mét phong trao dugc goi la “cudc
chién nhan tai.” Nhiéu cong ty nhan ra rang thiéu nhan tai la
mot han ché nghiém trong ddi voi sir phat trién trong tuong lai
nén da rat ¢6 gng dé gilr chan cac nhan vién dang gia nhat cta
ho. Ernst & Young da tién xa kbi thanh lap Van phong Duy tri
Nhan vién c6 trach nhiém bao cédo truc tiép 1én giam déc diéu
hanh. Nhing cong ty khac 14p cdc chuong trinh can bing gilra
cudc sdng va cong viéc dé lam diu bét st cang thang khi vé nha.
Ché d6 an mac thoai mﬁi, chd cham s6c con cdi tai noi 1am viéc
va san banh ngay cang xuat hién nhiéu. Sach bao vé “cach giw
cho nhan vién cua ban dugc hanh phiic va lam viéc c¢6 nang
suat” thang 1én.

Cudc chién gay gt dé gianh nhan tai ¢ My bt diu cham
dit cuing vdi su suy thodi kinh té da tdn céng vao nudc nay cudi
nam 2000. Linh vuc cong nghé cao bj tan cong dau tién. Ngay
ca cac chuyén gia cong nghé thong tin - nhimng nguoi trudc day
c6 nhu c¢au cao - cung budc phai nghi viéc, con s6 dd 1én dén
hang ngan ngudi. Tinh trang ngung giam san xuat ti€p tuc xay
ra ¢ cac nganh céng nghiép khéc khi si suy thodi tran qua nén
kinh té. Ngay ca Charles Schwab - nha tién phong trong linh
vuc phat trién nhan vién va can bang gitta cudc séng va cong
viée, ciing budc phai giam nhan vién. T cudi ndm 2000 dén
dau nam 2002 ty lé thit nghiép trong toan nudc My tang gan
gap doi.

Nhung su suy thoai chi dién ra trong mat thoi gian ngan, va
cudc chién nhan tai da s6i dong trd lai khi nén kinh té cuong
thinh. Va trong mét s6 linh vuc cia nén kinh té thi cudc chién
nay thuc su chang bao gid lang xudng.
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Vay tinh hinh duy tri nhan vién trong cong ty cua ban la gi?
C6 phai tdt ¢a cac nhan vién cuia ban déu Jam viéc vui vé trong
cong ty? Pung chi quan vé didu do. Theo mét cudc nghién ciu
cda Hudson Institute va Walker Information nam 1999 cho
2.000 nhéan vién thi:

* 33% c6 nguy co roi bo céng ty cao, titc la ho khéng tan tuy
vOi cong ty hién tai cua ho va khong ¢o ké hoach & lai trong
hai nam toi;

* 39% khong tan tuy vdi cong ty nhung hién vin co ké hoach
tiép tuc ¢ lai lam viéc trong hai nam téi;

» Chi 24% la trung thanh thuc su - via tan tuy vita c¢é ké
hoach & lai cong ty 1am viéc tdi thidu 1a 2 nam nua.

Vi vay, néu nhan vién cla ban ciing nhu nhiing ngudi dugc
khao sat thi ¢6 hon mét nita da sén sang (hoac dang chuan bi)
ra di!

Chuong nay trong giai thich tai sao viéc duy tri nhan vién
lai v cing quan trgng va thach thie doi véi cong ty ctia ban
nhu vay. N6 gitip ban c6 cai nhin sau hon vé nhiing yéu t6 khién
nhan vién ¢ lai cing nhu nhing 1y do 1am ho ra di. Hai cong ty
thanh cong ddng ké trong viéc gilt 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 tri nhan vién ngugc véi thay thé nhan vién (thay thé
nhan vién 1a sy chia cat ty nguyén va khong tu nguyén gita
nhan vién véi cong ty caa minh). Céc bién phdp chung cho
nhiéu nganh cdng nghiép va riéng cho cong ty nham theo ddi ty
I¢ thay thé nhan vién cho thay hau hét cac cong ty duge khao
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sat boi Trung tam Nghién citu Té chic c6 ty 1é thay thé dao dong
tur 15 dén 50%, mac du van c6 mot phan dang ké co ty 1é thay
thé thdp (xem hinh 3-1).

Duy tri nhan vién khong don gian chi la van dé lam cho ho
“cam thdy t6t". Viéc gitt chan nhan vién giéi c6 y nghia vi ba ly
do méu chot quan trong sau day: 1) tim quan trong cia ngudn
von tri thic ngay cang tang; 2) mdi quan hé nhan qua gita su
chiém htru nhan vién va su hai long cua khach hang; va 3) chi
phi ton kém cho viéc thay thé nhan vién. Chung ta hay lan lugt
Xem tung nguyén nhan mot.

HINH 3-1

Tinh trang thay thé nhan vién té dén mic nao?

Ty 1& % nhiing 40
ngudi tra Idi 34%
30 27% -

20

10 . . T

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

Hau hét cac cong ty dugc Trung tam Nghién ctu Td chiic khao sat co ty 1é
thay thé hang nam trong khoang 15%-50%, du vén c6 mot phin dang ké co
ty 1& nay dudi 10%. Ty 1é trung binh: 23%.
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Tam quan trgng cua nguon von tri thiuc

Trong Thai dai Cong nghiép, tai san vat chat nhu may méc,
nh& may va dat dai... quyét dinh kha nang canh tranh cua mot
cong ty. Trong “Ky nguyén Kién thirc” hién nay, ngudn von tri
thitc 1a nhimg g1 xac dinh lgi thé canh tranh. Nguén von tri thic
1a kién thidc va ky nang ma luc lugng lao dong ciia mot cong ty
c6 duge. Cac cong ty thanh cong ngay nay chién thing véi
nhing y tudng mdi, su cach tan, cdc san pham va dich vu xuat
sdc - tdt ca déu bit nguédn tir kién thitc va ky nang cia nhan
vién. Nhitng ngudi sé hitu ngudn vén tri thic ¢6 nhidu chuyén
mén khac nhau, nhu céc lap trinh vién mdy tinh, cac ky su
mang, cac nha thidt ké ky thuat, cdc ké todn cao cdp, cac nha
phan tich thj truong truc tiép..., ngoai ra con co:

e Cac nha quan 1y cdp trung (ho biét can lién hé véi ai d€ thuc
hién céng viéc)

» Cac nha diéu hanh cap cao (ho ¢6 nhiéu nam hiéu biét vé
kinh doanh va kién thitc nganh nghé)

¢ Céac chuyén gia phat trién kinh doanh/hoach dinh chién
lugc (ho biét cach phan tich canh tranh va cdc hinh thic
phan tich khac)

* Cic chuyén gia ngudén nhan lyc (ho hiéu vé cac van dé
tuyén chon, luat lao dong, ché dé luong bong va cac moi
quan hé nhin vién quan trong khac)

* Céc nha tu van phdp ly cia cong ty (ho hiéu vé tai san
tri thic, bdo hiém, va cédc linh virc khdc cua luat
doanh nghiép)

Bét it khi nao nhan vién ra di, cong ty déu mat mét phan
kién thuc va cac ky nang cin thiét ma vat va 1Jam méi cé duge
va thuong ton kém. Khi nhiing nhan vién nay chuyén sang lam
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cho mgt déi thu canh tranh th) ton that do lai cang toi té hon.
Khong chi cong ty ban bi thiéu di mét pban kién thiic quan
trong ma déi thi canh tranh cua ban con dat dugc né trong khi
chang can phai dau tu thoi gian va tién bac cho viéc dao tao ma
cong ty ban ¢é thé da lam.

Duy tri nhan vién va su hai long cua
khach hang

Moi ngudi déu hiéu rang su hai 1ong cia khach hang 14 mot
trong nhing yéu t6 quan trong nhat quyét dinh viéc song con
va phét trién cda cong ty. Day 12 mot ly do khac khién viéc duy
tri nhan vién ¢6 v nghia v6 cung quan trong. Bon gian chi can
x4c dinh: Nhing nhdn vién thoa mdn vdi cong viéc va céng ty
thuong c6 nhiéu kha nang lam hai long khdch hang hon. Mac dua
diéu nay la qua ro rang, van co nhitng nghién ciu hé trg cho
mdi tuong quan nay.

biéu nay da dugc minh hoa diy dad béi Sears Roebuck -
cing ty ma vao dau thap nién 1990 da tén that nhanh chong
tién bac va khach hang. Mot nhém quan ly mdi do Arthur
Martinez 1anh dao da duoc cu dén dé ngan chan su tdn that nay
va dem lai siic sdng cho nha khong 16 1au nam trong linh vuc
bdn 1é. Theo bdo cao cia maét bai bao trén t& Harvard Business
Review, mot trong nhimg sang kién dugc nhém quan 1y méi nay
thuc hién 1a mot cude nghién citu vé 800 cra hang clta cong ty
va hang ngan nhan vién cita hang. Nghién cttu nay da phdt hién
duge mot sé mdi quan hé quan trong va nhan ra rang:

¢ Thai d6 va hanh vi cua cdc nhan vién tiéu cuc da tac déng
xau dén cac khach hang cua Sears;

e Ty 1é thay thé nhan vién cao lam giam sy thoa man cua
khach hang va doanh thu cua cia hang;
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s Mitc d6 nhan vién cita hang hiéu vé cong viéc cia ho va céc
muc tiéu chién luge cda cong ty ¢6 mbi lién quan truc tiép
dén thai d6 va hanh vi cda ho.

Nghién cttu nay két luan rang théi do ciia nhan vién ddi voi
cong viéc cia ho va doi vai Sears déu 10i té va chinh nhiing thai
do nay da dan dén cach cu xt khéng tét cia nhan vién, [am
giam dang ké sy hai long ctia khach hang va doanh thu ban
hang. Khi phét hién diéu nay, nhém quan 1y cia Sears da trién
khai mét “mo hinh rang budc lgi ich nhan vién-khach hang” xac
dinh méi quan hé nhan qua gita thai d6 cia nhan vién, sy nam
giw cong viéc, va nang huc tai chinh clia cia hang ma ho lam
viéc. Ho tham chi con nghién citu tao diéu kién du bdo tac dong
cia thai do, su ndm gitt céng viéc va cach cu x1t cia nhan vién
d6i vai doanh thu.

Nhiéu nghién ciru khdc da bé sung cho nghién ciu cua
Sears va két luan rang “su gin bé cila nhan vién du béo sur gan
b6 cua khach hang. Khi nhan vién cam thay gan b6 vdi cong ty,
ho hau nhu ¢6 thé chia sé nhimg hinh anh va cam nhan tich cuc
cua ho vé cong ty vai khach hang. Khi khach hang thay dugc
thuc té tét dep, ho dap lai cong ty thién chi hon,” Tuong tv nhu
vay, mdt cudc khao sat William M. Mercer ctia cac chuyén gia
ngudn nhan uc cao cip ¢ nhimg cong ty 16n béo c4o rang “hon
mot nita déi tirong hghién ciu nhin nhin dich vu khach hang
kém la hau qud cda van dé thu hit va duy tri nhan vién.”



86 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Nghién cuiu tinh huong: Duy tri nhan vien

va su rang buoc lot ich — dich vu

Mé hinh rang buéc lgi ich nhan vién — khach hang cua
Sears 1a budc néi tiép cia mé hinh ma cac gido su Truong
Kinh doanh Harvard |a James Heskett, Earl Sasser va mot vai
cdng su da trién khai trudc day. Dugc goi la “su rang budc
lgi ich — dich vu” vi né tha nhan vai tré cua sy thoa man,
long trung thanh va su duy tri nhan vién.

Bay dé xuat co ban tao thanh cdc méi quan hé rang budc
lgi ich — dich vu la;

1. Su trung thanh cua khich hang dan dén lgi nhuan va su
phat trién. Tang 5% 16ng trung thanh cla khich hang cé
thé ddy lgi nhuan 1én 25 dén 85%.

2. Su hai long cua khach hang dan dén sy trung thanh cua
khach hang. Xerox nhan thay ring nhing khach hang
“rat hai long” c6 kha nang mua lai thiét bi cla cong ty
cao gap sau Ian so véi nhing khach hang chi don thuan
3 “hai long.”

3. Gia tri tao ra su hai [ong cia khach hang. N6 luc cua mét
cbng ty bao hiém dé cung cip gia tri t6i da bao gbém ca
viéc dau tu vao déi nga cung cap dich vu dac biét tai cic
dia diém xay ra tham hoa Idn. Céng ty nay 13 mét trong
nhimg don vi cé 1ai nhat trong linh vuc nganh nghé nay.

4. Nang suét cua nhan vién tao ra gia tri. Southwest Airlines
luan chuyén hai phan ba s6 chuyén bay trong mugi 13m
phut hodc it hon; cac phi céng bay trung binh hon hai
muoi gid méi thang so véi cac déi thi canh tranh cua ho.
Cia vé thap song chat lugng dich vu van cao.
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5. Léng trung thanh cta nhan vién tao ra nang suat lam
viéc. Chi phi hang nam cua mét nha kinh doanh 6 té cho
viéc thay thé mat nhan vién ban hang tam nam kinh
nghiém bang mét ngudi it kinh nghiém hon la 432.000
USD mét nam do tén that ban hang.

6. Su hai 16ng cha nhan vién dan dén long trung thanh.
Trong cubc nghién ciu mot céng ty, 30% cdc nhan vién
khéng hai 1ong ¢é y dinh nghi viée, so v6i chi 10% cac
nhan vién hai 1dng. Ngoai ra, ty 1& thay thé nhan vién
thdp c6 méi lien hé chit ché véi sy hai ldng cao cla
khach hang.

7. Chéat lugng ndi bo cong ty dan dén su hai long ctia nhan
vién. Cac nhan vién dich vu hanh phdc nhét khi ho duoc
giao quyén dé dem lai nhing diéu tét dep cho khach
hang va khi ho ¢6 trach nhiém chuyén sau vao cng viéc
cuda ho.

Chi phi thay thé nhan vién

Chi phi tdn kém cho viéc thay thé nhan vién 14 nguyén
nhan thit ba khién viéc duy tri nhan vién déng vai tro quan
trong. Sy thay thé nhan vién lién quan dén ba loai chi phi, méi
loai déu 1am hao mbon két qua doanh thu:

¢ Chi phi truc tiép, bao gdm chi phi tuyén chon, phong van
va dao tao ngudi thay thé, (Trong mot thi truong lao dong
gay gat, nhimng ngudi thay thé thuong ddi mot mic luong
cao hon ngudi xin nghi viéc - chua ké chi phi ky két céc
khoan thudng cé thé ¢d)

¢ Chi phi gidn tiép, nhu tac dong dén luong cong viéc, tinh
than lam viéc va sy thoa man cia khich hang. Liéu cac
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nhan vién khac ¢6 cin nhac thoi viéc? Liéu khdch hang c6
di theo nhan vién da nghi viéc?

« Chi phi co hoi, bao gdm sy ton that vé kién thic va cong
viéc khong dugc thue hién trong khi cidc nha quan ly va cac
nhan vién khac tap trung vao viéc 1ap diy chd tréng va
nhanh chdéng kiém ngudi thay thé.

Nhing diéu nay lam gia ting cai gi? Cac udc tinh dao déng
rat rong, mot phan vi chi phi ton that va thay thé nhan vién tay
thudc vao ca nhan va nganh cong nghiép d6. Nhung hiém khi
chi phi d6 thap. Déi vai nhan vién néi chung, Cuc Lao dong My
udc tinh chi phi thay thé nhan vién chiém khoang mét phéan ba
luong ngudi mai. Dai véi cap quan ly va chuyén gia, ty 1é nay
tang dot bién. Néi chung, cac udc tinh nam trong pham vi gap
mot dén hai 1an luong hang nam cda ngudi ra di. Tuy nhién,
nhing con s6 nady bién thién rat nhiéu, nhiéu trong sé dé lién
quan dén tinh hiéu qua cda cac nhan vién ra di. Chi phi tdn that
mot nhan vién hiéu qua cao hién nhién cao hon nhiéu so vdi chi
phi mat mdt ngudi ¢ sirc 1am viée trung binh - cho du luong va
phtic lgi ca hai nguai nay c6 thé tuong duong nhau.

Cac loai nghé nghiép nhu céng nghé théng tin, lap trinh
phan mém, tu vidn quan ly, va kiém toan thudng cé ty lé thay
thé nhan vién khoang 20 dén 25%. Xem cédc muc luong trong
nhing linh vy nay, ¢6 thé thay ty 1 nay phai din dén'mét
ganh nang tai chinh nang né cho cac cong ty bi anh hudng.

Con mdt mat khac cua van dé chi phi thay thé nhan vien,
Viéc thay thé nhing ngudi thiés 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 mot sé chi phi v6 hinh. Vi du: hay xem phi tén khi ¢6
nhing ngudi tam thuong va thiéu nang lyc & nhing vi tri then
chot, nhu duge néu trong phan gidi thidu cia cudn sach nay.
Pau 1a chi phi do cac quyét dinh téi ma nhitng nhan vién d6 dua
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ra? Bradford Smart da udc tinh phi t6n ctia mot nha quan ly cap
trung thiéu nang luc 1a khoang 1,2 triéu USD méi nam. Mic phi
nay con cao hon khi xem xét trudng hgp thiéu nang luc & ban
quan 1y cao cdp. Va dau la phi tén cho tinh than kém coi va su
roi bo ¢cong ty cila nhan vién ma ho tao ra? Han ai cing ¢6 thé
phong doan diéu nay.

SU THU THACH CUA VIEC
DUY TRI NHAN VIEN

Thir thach cia viéc duy tri nhan vién that phic tap do nhiéu
yéu td: tinh trang nhan khau, khia canh van héa, va nhimg
chuyén bién trong thé gidi lam viéc.

Tinh trang nhan khau
0 mot s6 nude, dac biét 1a & My, nhing thay déi vé nhan
khau khién cho viéc duy tri nhan vién dac biét khé khan. Sau
day la mot vai thong ké dang chi y tr khung canh nudc My:

» Toan bo lyc lugng lao déng dang gia di. Hién tai, do tudi
trung binh cua nhan vién 1a 35. Khoang 3,75 triéu ngudi lao
dong da budc qua tudi 55. Pén nam 2015, dan s6 My d 46
Mol nam gi chitc vy quan 1y quan trong nam trong khoang
35-45 sé thap hon 15% so voi nam 2000. (Xem hinh 3-2.)

» Sirtang truong Kinh t€ nhanh hon su tang trudng lyc lugng
lao dong. Nén kinh té My dang tang 2,4% trong khi muc
tang trudng vé Iyc lugng lao doug tut lai dang sau chi vaéi
1,2%

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

cao dang bi lan dp boi nhu cau, dac biét 1a nhiing linh vuc
lién quan dén may tinh.
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Sy phan nhanh cia cdc xu huéng nay that ro rang: sy thiéu
hut cdc nhan vién lanh nghé rat dé nhan thay, cing nhu sy
canh tranh leo thang giita ¢cic cong ty nham tuyén chon va duy
tri nhitng ngudi c6 san.

Trén day chi 12 nhing théng ké vé nhin khau & My va
chung sé khdc nhau theo ting quéc gia. Ban ¢6 dé y dén tinh
trang nhan khau & nuéc ban khong? C6 thé ban cho rang diéu
d6 khong quan trong, song thuc t€ né anh huéng khéng nho dén
thi trudng lao dong, va qua dé tac dong dén viéc duy tri nhan
vién & cong ty ban.

HINH 3-2

Luc lugng lao dong dang gia di

Pé tudi trung 50 -
binh & My
40 e
----.-—“
30 [ _..e-m"
20 -

1970 1980 1990 200Q 2010

Khia canh van hoa

Mong mudn ctia con ngudi vé cong viéc cling tac ddng manh
mé dén viéc duy tri ho. Vi du nhut ¢ mot s6 nudc, nhan vién
thuong mong mudn cé thé 1am viéc lau dai cho mot cong ty. Céc
nhan vién, déng nghiép va cong ty xem nhau nhir mét gia dinh
va danh cho nhau cling sy ¢éng hién, tAn tim, hé tr¢ nhu mot
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nguoi danh cho cac thanh vién trong gia dinh ho. Trdi lai, van
hoa cua mot s6 nudc khac lai nhdn manh vao su di chuyén
nhanh va thay déi lién tuc ké ca su “chuyén viéc” nhanh chéng
cua ngudi lao dong dé tim mot noi két hop tét hon vé cdng viéc,
lwong bong va cac ¢g héi trong tuong lai. Luat lao dong ciia mot
s6 nudc - dac biét Ia Phap, Pic va Y - gay khé khan cho viéc sa
thai hay giam nhan vién tam thdi, trong khi céng ty  mot s6 khu
virc Khic ¢6 thé tu do cho nhan vién nghi vigc.

Han ban cling c6 thé doan dugc rAng muc tiéu duy tri nhan
vién cua cong ty ¢d thé gap it nhidu kho khan tiy thudc vao céc
yéu t6 van hoa dinh hinh xu hudng tuyén dung ctia nganh nghé
hay khu vire dé.

Nhirng chuyén bién trong thé gigi lam viéc

Sy thay déi tinh hinh kinh té va van héa ciling ¢ thé dan
dén sy dich chuyén 4ot bién trong thé gidi lam viéc. Sau day Ia
mdt vai vi du:

* Xu hudng lam nghé tu do. Ngudi lam nghé tr do, tic la
nhirng ngudi lao dong ty tuyén dung minh dé phyc vu cho
nhiéu khach hang trén co s¢ hgp ddng tam thoi, hién chiém
15% huc lugng lao dong My.

» Hop déng gitta chu doanh nghiép va nhdn vién bi tan vé. Voi
lan song tai thiét va tai co cau danh vao nhiéu bd phan
trong gidi kinh doanh vao cac thap nién 1970 va 1980 - va
tro lai vao cudc suy thoai kinh té nam 2000-2002 - mot s8
cong ty da giam nhe tam quan trong cua hyc luong lao dong.
Két qua la cdc gia dinh trudc day vé cd ché chinh sdch cua
chu doanh nghiép va su trung thanh cia nhan vién bi tan
bién. Ngay nay, hau hét nguoi lao dong déu cho rang ho
phai dam trach nghé nghiép va kha ning ty tim viéc cho
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chinh minh - ngay ca khi diéu dé cé nghia 1a phai chuyén
tir hang nay sang hang khac. Chi riéng & My, hau hét moi
ngudi lam 8,6 cong viéc khac nhau trong do tudi 18 dén 32,

o Nhu cdu mdnh liét vé cdc Ky ndng ky thudt. Su phat trién
kinh té trén toan cau, sy tréi day cua nén kinh té Internet,
va sy tién bo nhanh chong trong ¢ong nghé noi chung da
lam ting nhu cau v& ngudi cé ky nang ky thuat cao. Voi thi
trudmg toan cau vé lao dong ky thuat, sy canh tranh sé rat
16m va dén ti nhiéu hudng.

 Sir phdt trién tuyén dung blng Internet. Nhu da mod ta &
chuong trude, Internet da tao diéu kién cho cac nhan vién
nhan biét va xin viéc tai cac cong ty khac. Va khang con
canh chi gigi tré méi hiéu vé vi tinh d& 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 dé kham pha cac co hoi lam viée bén ngoai.

 Nhu cdu cao hon vé sy can bing gitla cudc séng va eéng viéc.
Khong riéng gi My, ngay nay 6 nhiéu nudc canh céc gia
dinh ¢6 hai v¢ chong déu di 1am rat phd bién, va nhiéu
ngudi dad mét moi voi gio giac va hoat dong nai lam viée von
dat nhu ciu cua cong ty 1én trén ban phan déi vdi ban than
va gia dinh. Cac cugc hop cudi tudn. Cac ky nghi bi gian
doan béi e-mail tir van phong. Qua nhiéu dot cong tac xa
nha. Poan dudng dai hang ngay gitta nha va noi lam viéc.
Chinh vi thé ma nhiéu nhan vién, dac biét 1a nhiang phu nu
¢6 con nho, da roi cong ty dé tim mot cong viéc Khac du
luong thap hon nhung gin nha hoac tim cic cong ty khac

6 sut can bang gitra cong viéc va cudc song t&t hon.
Khi ban dit nhiing xu huéng nay voi nhau, ban thay ro rang
la cac cong ty c¢6 thé Khong con trong doi nhan vién dén vdi ho
khi con tré va ¢ d6 vo han dinh. Thay vao dé, cac cong ty phai
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khuyén khich mot cach chu dong va sang tao nhing nguoi gioi
G lai - dac biét la o cdc thi truéng cong nghé cao.

NHUNG THACH THUC DAC BIET CUA
MOT LUC LUQONG LAO PONG PA DANG

Viéc duy tri nhan vién dac biét kho khan khi luc luong lao
dong qua da dang. Va day la loai luc lugng lao dong ma cac nha
quan ly thudc nhiéu bé phan trong gioi 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 sic toc, chuing toc, dinh
hudng giéi tinh, va nang luc thé chit - cdc cong ty deu duoe
hudng 101 t do cling nhu phai dau tranh véi nhing khac biét
gitia cac nhan vién. Nhitng chién luge “mét hinh thitc phu hop
cho tat ca” dé gitr chan nguoi gioi khong con ¢o tac dung, Cac
cong ty cd thé cai thién tot nhat ty 1& duy tri nhan vién cia minh
béng cdch tao ra cac chién hrge sang tao, chuyén dung cho timg
yéu 16 chinh cia luc lugng lao dong.

Luc luong lac dong khong thuong truc

Cac thanh vién cua “huc lugng laoc dong khong thudng truc”
nhu nhang ngudi lam ban thoi gian, nha thau, cac nhan vién
tam thoi... dem lai mot so 1¢i ich quan trong cung nhu nhing
thach thuc khé khan cho cdc nha quan ly va phong nhan su.
Nhitng thuan 1gi chinh bao gdm:

 Sirlinh hoat. Cdc cong ty cé thé diéu chinh lich lam viéc cua
c4c nhan vién nay dé dap (ng lugng cong viéc va nhu cau
hién tai, bing cach chi diing ho khi can thiét.

e Kha nang chi trad. Céng ty tiét kiém duoe tién thué thu
nhap, phuc lgi y té va cac chi phi khac bang cach dang cédc



94 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

nhan vién tam thoi, cdc nhan vién ban thai gian, hay cic
cOng tac vién.

Nhitng thach thic bao gom:

e Tylé thay thé cao. C6 khi 1én t6i 200 dén 300% - thé hién kha
ning khong thé du bdo va su bat on trong van hoa cong tv.

¢ Muc do trung thanh déi véi cong ty va san phdm cua cong
ty thdp hon.

» Nhu cau ngay cang ting vé cung nhimg quyén lgi ma nhan
vién thuong tryc dugc nhin - nhu cong viéc thoa man va
hé trg phat trién nghé nghiép.

Vi luc lugng lao dong khong thuong tryc la mét nguon hyc
quy gi4, nén nhiéu cong ty hién dang phat trién cdc chuong
trinh dugc thiét ké dac biét dé git chan cdc nhan vién nay. Vi
du, mot cong ty cung cap cho cdc thanh vién cua lygc luong lao
dong khong thuong truc khoa dao tao ky nang dé ddi lai sy cam
két lam viéc trong sau thang.

Luc luong lao dong tré
Nhitng ngudi lao dong tré - chu yéu la ¢ do tudi doi muoi -
dem mot ludng sinh Kkhi, su tuci tré va ky thuat tién tién dén
cho lyc lugng lao dong cia céng ty. Xu hudng nhan khau, dac
biét 0 My, da tao ra su thiéu hut chua timg thay luc luong lao
dong nay - thuong dugc goi 1a “nhing ngudi thudc thé hé X.
Nhirng nguoi lao dong nay dat ra mot sé khé khan:

* Nhimng nguoi lao dong tré dac biét quan tam dén viéc dinh
hudng nghé nghiép va nhan nhitng cong viéc giup ho tién
dén cac cong viec tiép theo.

* Nhiéu ngudi lao dong tré thay thodi mai véi sy thay d6i
nhanh chong va co cau quan 1y bing phang hon 12 nhimg
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nhan vién 16n tudi. Diéu nay tao ra sy hiéu lam va cing
thang gitra hai thé hé tai noi lam viéc, dac biét 1a khi nguoi
giam sdt va ngudi bao céao tryc tiép thujc cac thé hé khac
nhau va ¢6 nhing nguyén veng céng viéc khac nhau.

¢ Nhiéu ngudi lao déng tré mudén cong ty xac dinh nac thang
nghé nghiép cho ho - mot 18i di nghé nghiép dé xay dung
mtic lrang ¢é thé givp ho hé trg gia dinh tré.

Lam thé nao cyng ty clia ban co thé dap ing cdc nhu ciu
cda nhing ngudi lao dong tré va nho d6 gilt duge nhirng ngudi
tot nhat trong s ho? Bon chién luge sau day cé thé giip ban:

1. Hiéu dugc nén tang co ban cda ho va diéu chinh cong
viéc cho phu hgp. Gidi tré da biét vé tinh trang “giam bién
ché&” tir kinh nghiém cua cha me ho. Ho chap nhan su that
la khéng cé gi chic chén trong thé gidi kinh doanh. Chinh
vi vay, ho chinh la nguti dau tién ung hd y tuong diéu
chinh hodc thay ddi cong viéc. Dong thai, ho thiy dé chiu
voi cac phuong tign tiét kiém thoi gian va giao tiép tiic thi
(e-mail, nhan tin, Internet) va do d6 c6 xu huéng thue hién
nhiém vu nhanh chéng, Vi vay cac du an khan cdp va c6
nhiéu khia canh co thé co stic hdp dan manh mé déi vai ho.

2. Dua sy phat trién nghé nghiép vao dé xuat gia tri cua
ban cho nhém nay. Bé thu hut nguoi lao déng tré, cong ty
ban ¢6 thé chirng minh cam két cia minh trong viéc hé tro
va don dusng cho nghé nghiép ctia ho (vi dy, thong qua cac
ngudn luc quan 1y nghé nghiép cong nghé cao nhu Internet
va san tuyén dung dién tir),

3. Lanh dao thong qua hoc hai. Nhitng nhan vién o dé tudi
d6i muoi danh wu tién cao cho viéc hoc héi va phat trién cac
ky nang maéi. Hay giang day va huan luyén thudng xuyén
cing nhu khuyén bao va cung cap cdc chuong trinh thuyc
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tap. Hay cho nhing nguoi moéi duoc tuyén co hoi tim hiéu
vé nhiing nguoi con lai d ¢cong ty bang cédch cho phép nhan
vién trinh bay vé phong ban va cong viéc cua ho.

4. Tim kiém su phan hoi doc lap, lién tuc tr tat ca cac
nhan vién. Hay tan duyng kién thitc hang ngay ciia nhém
nay bang cach goi su phan hdi lién tuc thong qua bat ky
cong cu tryc tuyén moi nao cé sin ngay nay.

Luc luong lao dong cao tudi

Nhirng nhan vién trong do tudi 50 tro 1én xing dang nhan
dugc sy quan tam dic biét vi hai ty do. Thu nhat, doi véi mot s6
cong ty ho dai dién cho mot ty 1& ddng ké nhan vién. Thi hai,
nhing ngudi lao dong 1on tudi cé kién thiic rong va giau kinh
nghiém kinh doanh - vi thé ho 14 hién than cia phan I6n ngudn
vén tri thic & bat o cong ty nao. Nhiéu ky nang séng nhu sy
tin cay, sy kién nhan, hay su céng bang - nhing loai ky nang
khé ¢6 dugc ma con ngudi chi dat duge bang cach vat lon véi
trach nhiém hang ngay qua nam thang. Nhung nhimg nhan
vién nay cling dat ra mot vai kho khin cho céng ty:

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

» (J nhitng vang dang bung né kinh té, nhiéu ngudi lao dong
1on tudi dang quyét tam vé huwu sém, ¢6 nghé nghiép thiy
hai, hoac nghé nghiép to6t hon & mgt noi khéc.

» Nhing ngudi khac c6 thé bi bénh tat hay thuong ton hoac
khong du siic dam nhiém cong viéc.
bé git nguwi 16n tudi ¢ lai va lam viéc nang suat, hay nhé

bon bi quyét sau:
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* Hay tim hiéu nhu cau cia nhimg nhan vién lén tudi. Chi
can mo dau mat cudc doi thoai theo cach nay cing c6 thé
giip ban dap tng tot hon nhu cau cua nhém tudi nay. Vi du:
nhiéu nguoi lao dong 16n tudi ¢ thé danh gid bao hiém y té
lau dai cao hon viéc tang luong.

* Ho trg linh hoat, Cudc séng dudng nhu ngan hon & tudi 50
trd di. Nhiéu nhéan vién & tudi nay muén lam viéc ban thoi
gian hodc chia sé céng viéc. Ho ciing 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, cing nhu phuong
an “nghi viéc timg giai doan” dé cac nhan vién giam thdi gian
lam viéc trong ting giai doan hon 14 nghi han mot lan.

» Lam cho cong viéc cua ho 1y tha hon. Trong cong viéc,
nhiéu ngudt lao ddng 16n tudi mudn dugc tu quyén quyét
dinh, cam thay minh c6 y nghia, va mudn c6 ¢o hdi tiép tuc
hoc héi. Ban ¢6 thé thiét 1ap lai cach thuc hién nhiém vu.
Hay d& cac nhan vién 16n tudi tu 1am viéc va cung cip bat
k¥ sy hudn luyén nao ho can dé co duoc cac ky nang mai -
dac biét la trong linh vuc céng nghé.

e Piéu chinh thich nghi hé théng hrong bong ctia ban. Hay
linh dong trong viéc tra luong ctia ban. Chéng han nhu
nhan vién tré ¢6 thé thich nhan tién mait trong khi nhiing
ngudi 1on tudi ¢é thé thich gop vao quy huu cia minh hon.

Luc lugng lao ddong nu

0 My va nhiéu xa hoi phuong Tay khac, sy két thic cudc
Chién tranh Thé gict thud Il da lam khdi phéat phong trao phu ni
di lam & at chua tung thdy. Hién nay xu huéng dé dang dao
chiéu theo mot $0 cach gay hoang mang. Vi du, phu nif roi cong
ty 8 My cao gap hai ty 1& cia dan éng, tham chi nhidu ngudi
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trong s6 ho con danh ddi cong viéc noi cong sé dé chuyén ra
kinh doanh riéng. Tai sao vay? Nhiéu phu nir di 1am cam thay
nan chi béi c¢6 nhiéu rao can ngan chan sy tién b cuia ho.
Nhing ngudi khac mudn su linh dong nhiéu hon mutc dé6 ma cic
chi cong ty cua ho cé thé cung cdp. Mot s6 khac - giong nhur
cdc dong nghiép nam clia ho - da phat trién khai niém kinh
doanh rang ho thich theo dudi nhitng cong viéc mang tinh dgc
1ap la lam nhén vién trong mét c¢éng ty vé danh. Tinh trang “ro
ri chat xAm” nay mang lai phi tén ning né.

Cong ty cia ban co thé phan ung trudc van dé nay nhu thé
nao? Hay thir bon chién lugc sau day:

1. Phan tich tinh hinh hién tai. Hay xac dinh c6 bao nhiéu
phu nit gitr vi tri quan ly cdp cao trong cong ty va bao nhiéu
ngudi dang chudn bi dugc thing tién. Sau dé hay noi
chuyén vdi nhing phu mt nay, tim hiéu nhitng diéu quan
trong doi voi ho va sau d6 tim cach dap ing nhing nhu cau.

2. Loai bo nhirng rao c¢an “vé hinh” déi vgi thanh céng caa
phu nd. Hay tap trung quan sat moi trudng céng ty cua
ban. Nhitng rao can cho thanh céng ciia phu nit ¢d thé kho
nhan thay nhung lai rat thuc. Hay x4c dinh nhing phu nit
c6 nhiéu tiém nang va cho ho ¢o héi cong bang dé thang
tién trong nghé nghiép: cac vi tri ngang hang, cic co hoi
x4y dung k¥ nang, cac nhiém vy dur 4n dac biét, sit lanh dao
va bd nhiém vao nhém cé6 tam nhin cao.

3. H6 trg thong qua td chiic. Vi duy, hay dé nhimg ngui giam
sat chiu trach nhiém ddp ing cac muc tiéu cong bing vé
gidi tinh ctia cong ty. Phan ¢ong mot thanh tra vién xi ly
cdc sy ¢d thién vi. Hay giri mot thong diép i cap cao nhat
biéu hién sy chap nhén trén dién rong cac phong cach lanh
dao va 16i cudn nhan tai - nam cing nhu m¥ - tién trién
théng qua cic cap.
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4. Cong nhan phong cach quan 1y cua ngudi phy nit dem
lai hiéu qua cao trong kinh doanh. Nhiéu cuén séch lau
doi vé quan 1y khuyén phu nit nén hanh déng nhu nam giét
dé thanh cong. Ngay nay, k&t qua nghién citu lai pbu nhan
phuong phap nay. Dac biét, rat nhiéu nha doanh nghiép nu
to ra linh déng hon, hiéu biét hon, va ¢é phong cach quan
ly c6i mo hon - tit ca nhing diéu d6 c6 thé dem lai cho
doanh nghiép cia ho loi thé canh tranh quan trong,

Co nhiéu cach dé giai quyét van dé gidi tinh noi lam viéc.
Cho du ban chon cach nao dé lam didu do di nia, thi su giao
tiép, sdng tao va phuong phap chu dong cling sé givp ban.

Chung toc, sac toc, dinh hudng gisi tinh va
nhimg dic diém khac biét khac

Loai ngudi ¢6 mot lich su lau dai vé viéc ddi xu bat cong vdi
ngudi khac vi sy khac biét - cho di d6 1a khac biét vé chuing toc,
sdc toc, dinh hudng gidi tinh, nang hec thé chit hay cac dac
diém khac. Nhiéu nguoi da chiu sy phan biét déi x1r noi 1am viéc
- ¢6 khi giau diém, cé khi cong khai - néu ho khong an khdp
vi nén van hoa “chu dao”. Loai doi xif bat cong nay dem lai ton
that to 16n cho cong ty.

Trong 56 nhitng ngudi “khdc biét” nay, c6 rat nhiéu nhan tai.
Moi nhén vién tai nang déu dang dé ban quan tam, va viéc tim
cach gitt chan ho sé ¢6 v nghia tot cho cong ty. Vay thi cong ty
cua ban c6 thé huong loi ciing nhu chiu dyng nhu thé nao v6i sy
khac biét da dang trong luc luong lao dong? Hay quan sit bon
diém néu trén vé phy nit. Cing nén nhé rang cac thanh vién cua
nhimg nhém khang chil dao nay rat nhay cam trudgc nhiing cu
chi khéng chan thanh nham thay déi ho. Ho sé quan sat xem liéu
cng ty cua ban co6 “néi di déi véi lam” hay khéng. Nhirng 10i hifa
duogc néi ra nhung khong thuc hién sé khong duge bd qua. Pong
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thoi viéc thang tién cic nhan vién khong chu dao thiéu nang luc
sé lam moi ngudi khong hai long. Ngoai ra, néu khong thuc su
¢ cac co hoi phat trién va tién bg, viéc gia vo va tuyén bd rang
€0 cac co hdi do sé lam ton thuong cong ty cia ban.

NHOUNG YEU TO GIU CHAN
NHAN VIEN

Nhan vién & lai voi cong ty vi nhiéu 1y do khac nhau, bac gom
suf an toan trong cong viéc, van héa cong ty thira nhan tam quan
trong clia su can bang gitta cong viéc va cudc song, su cong nhin
cong viéc dugc thue hién tot, gio gidc linh déng, hay v thiic s hiu.
Nhing 1y do nay ¢6 thé thay ddi nhiéu & timg nudc khac nhau. Tuy
nhién, trong cac nén van hdéa ma con ngudi co thé ty do thay ddi
cong viéc, san day 1a nhimg dong co chinh khién ho ¢ lai:

* Niém tuy hao vé cong ty. Nhan vién mudn lam viéc trong
mat cong ty quan 1y 6t duge dan dat boi cdc nha lanh dao
thao vat, tai ba - tic la cic nha quan 1y cdp cao nhat phai
c6 cdi nhin sdng sudt vé tuong lai cia céng ty, c6 thé nghi
ra nhimng chién lugc hung manh dé thanh céng, va cé thé
thiic day nguai khac thuyce hién tam nhin chién hrgc do.

» Kinh trong cap trén. Méi quan hé giita nhan vién va cap
trén tryc tiép tham chi con quan trong hon. Nhéan vién co

_ nhiéu kha nang & lai néu ho ¢6 mot cép trén ma ho kinh
trong va ngudi dé 1a ngudn dong vién cia ho.

» Luong bong hau hinh. Nhan vién cing mudn lam cho cac
cong ty ¢ luong bong kha, Day khong chi don thuén la miic
luong va phuc loi co tinh canh tranh ma ¢on la nhimg lgi ich v
hinh an duéi hinh thic co héi hoc hoi, thiang tién, thanh dat.

* Su twong hop. Co hoi lam viéc vai cac dong nghiép hop nhau
va ton trong 1an nhau la mot yéu t6 khac dé nhan vién & lai.
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» Cong viéc c6 y nghia, Cong viéc thy vi va vtia y sé thu hut
S quan tam siu sac ctia nhan vién va khién nhan vién lam
viéc nhiét tinh va nang sudt hon.

Cac phat hién cda McKinsey & Company trong “Khao sat
cugc chién nhan tai nam 2000” vé cac nha quan ly trung va cao
cap nhin chung ung hd nhing nhan dinh nay. Cudc khao sat
nay di hoi cidc nha quan ly viéc cac yéu td khdc nhau quan
trong nhur thé nao trong quyét dinh gia nhap va dlai cong ty cia
ho. Két qua dugc trinh bay trong hinh 3-3. Cac muc in dam la
nhirng muc ¢6 mdi quan hé nhan qua manh mé voi toan bd mitc
hai long dugc bdo cdo. Cdc tac gia Ed Michaels, Helen
Handfield-Tones, va Beth Axelrod néu mot truting hop trong so
nay va cac phat hién khic ma cong ty ¢é thé thu it va git
nguoi tai néu ho quan tam dén nhimg gi ho goi la “dé xuar gia
tri cho nhan vién”. P& xuat gi4 tri cho nhan vién la dé xuét gia
tri ma moi cong ty di vo tinh hay ¢6 v déu cung cap cho khach
hang ca ho: dé 1a mot midc d6 gia tri nhan biét duge cho mot
chi phi dac biét. Cdc tac gia trén dé nghi ring néu cac cong ty
muon thanh ¢cong hon trong viéc thu hiit va gitt nhan tai, ho nén
danh gia va cing ¢4 nhiing dé xudt gid tri cho nhan vién.

bé tao ra nhumg dé xuat gi tri hap dan cho nhan vién, mjt cang
ty phai cung ¢ap cac yéu to cbt 16i ma ¢ ic nha quan ly tim kiém -
cong viéc himg thy, quy mé cong ty 16n, luong bong hap dan, va cac
co hoi phiét trién. Mot chiit séng dong hion, an mic thoai mai, hay
cac ké hoach vé y té tot hon sé khong tao su khac biét gitta dé
xuat gia tri yéu va dé xuat gia tri manh. Néu ban mudn ting cuong
dang ké dé xudt gia tri cho nhan vién cia cong ty ban, hay san
sang thay d6i nhimg tha nén tang nhur chién luoc kinh doanh, co
cau to chuic, van héa, va tham chi pham chit cia cic nha lanh dao.

Mac du da liéu ma Michaels va nhung nguti khac can ciy
vao d6 tap trung vao cac nha quan ly va diéu hanh, nhung rat
co kha nang 1a cdc nhan vién khac ciing sé tra 10i tuong tu.
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HiNH 3-3

Nhiing yéu t8 gilf chan nhan vién & ¢ap quan Iy -

TV klé % ngudi tra 16§ danh gid muc quan trong trong quyét dinh cia ho dé

gia nhap va & lai cong ty

Cong viéc himg thu
v Cong viéc thu vi, thach thic
v Cong viéc toi thiy say mé

Y kién cua toi cé thé tic dong

dén quyét dinh

Co sang kién va thanh cong riéng

Cé anh hudng trang cong ty
Ty do va ty chu

Tham gia ciac dinh huéng chién

Tugc
Puge khuyén khich d8i méi

Phat trién
« Co hdl nang cao nghd nghiép
v Cam k&t 1au dai danh cho tbi

v Xay dung k¥ nang dé phit
trien nghe nghi¢p

« Céc nhia quan ly cap cao tan

tam val toi

< Ngwol thuc hign tét duge

thing tién

Phan hdi thuong xuyén

Puge ¢4 van ity ich

Pao tao lign tyc

Phong cich song

Co6 thé ddp vmg trach nhiém dai
v6i ban than/gia dinh cia i

Séng & khu vuc/thanh phé tha vi
Khéng gian lam viéc hop ly

Linh dang vé gio gidc va noi
lam viée

59%
45%
41%

40%
35%

31%
22%

22%

37%
35%
35%

30%

28%

17%
16%

14%

51%

34%
11%
0%

Quy md céng ty I6n
v Cong ty dugc quan ly tot
v Méi quan hé tot v4i cip trén

+ Tél thich van haa va cac gia tri
cua cong ty

v Tdi tin twéng han quin ly
cip cao

Khéng bi tr& ngai vi quan liéu
v Vi sép ma 161 nguimg md
Nganh céng nghiép hap din, Iy thai
Nganh céng nghiép ¢o trién vong
phat triégn
San phdm taa sy kKhac bigt
Céng ty 1a doanh nghiép manh
Nhan vién lam viéc gioi
Danh tiéng ciua cong ty
Tinh ddng nghiép
Péng gdp ngoai nhiing diém cot yéu

Nhan vién thuéc cac thanh phan
da dang

Anh huéng tich cuc 1én xa hoi

Luong bang va thudng

« Dugc thwa nhén va thuéng cho
dong gop cé nhan caa toi

v Co hol tao ra su phat dat
dang ké

v Tra hrong theo ning hrc

v Luong bong hang nim cao

48%
43%
39%

g%

30%
20%
24%
22%

21%
21%
19%
17%
13%
o%

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 khéc nhau, nhimg
chi yéu la vi cong ty khong dap ung dugc mot hodc nhiéu yéu
t6 nhu duge trinh bay & trén . Vi du:

» Sy thay déi vé cach lanh dao cia cong ty. Hoac la chat
lugng ra quyét dinh cia cdp lanh dao di xudng, hoac la
nhiimg ngudi lanh dao méi ma nhan vién chua tin tuong hay
cam thay thoai mai vdi cach lanh dao cua ho.

¢ Mau thuéin véi cap trén truc tiép. Nhan vién cling 6 thé
ra di khi mdi quan hé cua hg v6i cdp trén trd nén cing
thing hoac kho giai quyét, va ho thdy khong con lyga chon
nao khac ngoai viéc ra di.

» Nhitng nguoi ban than ra di. Mot hoac nhiéu déng nghiép
ma nhan vién dac biét quy mén va né trong rai cong ty, do
d6 da chia lia méi quan hé than hitu rét ¢6 y nghia véi nhan
vién do.

» Thay ddi trach nhiém theo huing khong cé lgi. Trach
nhiém cong viéc cua nhan vién thay d6i khién céng viéc
khong con thu hiit mdi quan tam sau sac cda ngudi dé hoac
khong dem lai ¥ nghia va suy khuyén khich.

Co 1é diéu dau tién cidn nhd khi nghi dén 1y do khién nhan
vién ra di 1a: Nhan vién thuong ra di vi phiéu ly do sai lam, tic
14 ho ra di ma khong thuc sy hiéu tai sao ho khong thoai mai
hoac khéng tao ra co hol ndo dé cai thién tinh hinh ¢6 thé tén
tai trong cong ty. Vi vay ho nhay tir cong ty niy sang cong ty
khéc, méi 1an nhu thé déu pham phai mot sai lJam gidng nhau.
Hay xem vi du sau:

Mot ky su dugc dé bat lén vi tri qudn ly vi anh la ngudi ¢6
thanh tich cao va dd gan bo voi cong ty mot thdi gian. Anh
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khong hé mong mudn va thich thi vdi vai tro mt nha quadn
Iy, nhung vi anh ciing chua xdc dinh duge méi quan tdm sdu
sdc nhdt trong céng viéc cua minh la gi, nén anh khong nghi
rang vai tro ¢ong viéc khién anh khéong hai iong. Thay vao do,
anh két ludgn rdng anh khéng con thich cong ty nida va bat
dau tim cong viéc khdc.

Khéong may la khi anh tim mot viéc khdc bén ngodi cong ty,
do cting la mét vi tri quan ly khdc. Anh lam céng viéc dé dugc
mot thoi gian réi lgi nhdn thdy minh khong hai long - lic d6
anh quyét dinh rdng cong ty mdi nay cting khong phit hop voi
anh.

Cac nha quan ly cap trung dugmg nhu 1ap lai sai lam nay
nhiéu hon cac nhom nhan vién khic.

Nha quan ly va cap trén truc tiep dong vai

tro quan trong

C6 thé ban d3 tra luong bdng va phuc loi hau hinh, ¢é
nhing chinh sdch than thién véi nhin vién, va tit ca nhing
th khac nhdm thuyét phuc nhan vién trung thanh va gan
bé vdi ¢cdng ty, nhung van ¢é mét vai con sau lam rdu ndi
canh. D3c biét 1a nhang nha quan ly yéu kém c6 thé vé
hiéu hoa mgi chuong trinh duy tri nhan vién cua ban. Hai
nha nghién cdu Marcus Buckingham va Curt Coffman da
nhan dinh:

Cdc nha quan Iy la quén bai cha cua céng ty. Khéng phdi
nhiing sdng kién tdp trung vao nhén vién Ia khéng quan
trong, nhung chinh ngudi qudn Iy truc tiép cia ban con
quan trong hon. Ngudi d6 xdc dinh va chi ph6i méi truong
lam viéc cua ban... Néu mdi quan hé cia ban véi cdp trén
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bi d8 vé, thi chdng con uu ddi gi trong céng ty ¢6 thé thuyét
phuc dugc ban & lgi va lam viée. Tha lam viéc cho mot nha
quan ly gidi trong mét cong ty thi cuu con hon 1a lam cho
mot nhd qudn ly toi 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
nhimg nha quan ly yéu kém, ma hg mé ta la "nhing ngudi
thyc hién hang C.""Viéc dé nhing ngudi thuc hién hang C
gitr cac vj tri lanh dao sé lam can trd moi ngudi — mot maoi
nguy r6 rang cho bat ky cang ty nao mudn tao ra moét moi
truong van hoa tép trung vao thanh qua. Nhing ngudi
thuc hién hang C nay lai tuyén nhing ngudi thuc hién
hang C khéac, va su hién dién lién tuc cta ho lam nan chi
nhimg nguoi xung quanh, khién cong ty trd thanh noi kém
hap dan déi véi nhin tai, va dit cau héi vé kha nang danh
gid cla nhing nha lanh dao cap cao.”

Nhiéu nguoi cho rang van héa cong ty déng vai tré quan
trong trong viéc duy tri nhan vién, nhung van héa cua
phong ban méi thuc sy ¢é y nghia quan trong déi vdi
nhiing ngudi 1am viéc trong d6. Néu cip quan Iy |3 ngudi
yéu kém nang lyc, nhing nhan vién gidi nhat sé dan ra di.

HAI THANH CONG DPIEN HINH TRONG
VIEC DUY TRI NHAN VIEN

Hau hét moi nguoi déu cong nhan Southwest Airlines
(SWA) 1a méot cong ty rat thanh cong. Trong mot nganh cong
nghiép luén bi anh huéng boi nhing cudc dinh cong, 1lién doanh
té hai va thua 16 trién mién, SWA co try s& dat tai Texas van
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luén 1y hao vi nhidu ndm lién tuc cé 1ai - diéu ma khéng phai
hing hang khong 1on nao cing ¢6 thé lam duge. Mot thanh cong
nta it dugc biét dén hon 1a ty 1é thay thé nhan vién cia SWA
chi trén 4%, bang mot nita con $6 cua cac doi thi canh tranh.
Cac nhan vién cia SWA ré rang yéu thich cong viéc cua ho va
mong mudn gin bé véi cong ty, didu nay giip cong ty cat giam
chi phi tuyén dung va dao tao. Va viéc nhan vién ¢6 tinh than
lam viéc cao da anh huong tich cuc dén khach hang, khién he
tré thanh nhing khédch hang than thiét va hai long.

Moi quan hé manh mé cia SWA vdi nhan vién cua minh la
chd truong cia Herb Kelleher - ngudi da xiy dung mot noi lam
viéc tap trung vao nhan vién dua trén su than mat, tinh bang
hitu, tinh than ddng déi, va su cong hién dé lam khach hang
hai long. Khi ong phan biét san phdm cia 6ng vdi chién legce
kinh doanh cia minh (gid ca thap, khong né ha, ding gio), éng
da phan biét dé xuét gia tri cia SWA cho cic nhan vién cua
minh. Cac cong trinh nghién ciru vé moi truong lam viéc cua
SWA cho thdy cong ty @i dap ing dugc nhimg yéu t6 gi chan
nhan vién - niém tu hao vé cong ty, quan hé 6t vdi cap trén
truc tiép, luong bong kha, tinh dong nghiép than hiru va cong
viéc co y nghia.

Clng vdi ty 1é thay thé nhan vién chi trén 4%, SAS Institute
la mot cong ty da thanh céng trong viéc gilt chan nhan vién.
Miic thay thé nhan vién thap cia ho tham chi con thuyét phuc
hon vi SAS hoat dong trong linh vyc phat trién phan mém, noi
ma muc d¢ thay thé thudng & vao khoang 20 dén 25%. Néu ¢
nhiing cong ty khac, 8.000 nhan vién cia SAS Institude co thé
nghi dén chuyén nghi viéc, chuyén sang hang khac va co thé
duac tra hrong cao hon. Nhung ho da khong lam nhu vay.

Bi quyét duy tri nhan vién cua SAS 13 tao ra mét moi trudng
lam viéc ma it ai mudn danh déi. Tap chi Fast Company da dang
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mot cau chuyén dac trung vé SAS cach day vai nam, mo ta day
la “cong ty sang su6t” - mdt noi yén binh va vi con ngudi trong
mot thé gidi ap lyc cao. Mdi truomg 1am viéc ciia SAS ¢ nhiéu
dac diém ma tat ca nhan vién déu danh gia cao: tit ca déu cb
phong lam viéc riéng, chuong trinh va lich lam viéc linh hoat
giup nhan vién két hop duoc cac trach nhiém cong viéc va gia
dinh, co s0 y té noi lam viéc, va ngay nghi bénh khéng han ché.
Cac bac cha me c6 thé ding co s& cham séc tré ban ngay noi lam
viéc va tham chi &n trira cling con cai ho. Pang chu y nhat la
viéc try s Cary, North Carolina cua cong ty déng cia van
phang lic 6 gio chiéu.

Moi nguoi c6 thé dat nghi ngd vé quy mé cua SAS vi trong
nghanh cong nghiép phan mém cam go va day tinh canh tranh
nhu ngay nay, that khé dé duy tri va phat trién méi truomg lam
viéc v6i nhiing diéu kién hoan hao nhir thé. Nhung thuc té cong
ty da c6 dugc sy phat trién va lgi nhuan 1au dai. Viéc chi tiéu
nhiéu cho cac chuong trinh than thién véi nhan vién da khong
vugt khoi 1oi ich 1au dai vi néu khong lam nhu vay thi ¢o thé
cong ty sé phai b6 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 thap (so vai ddi thud canh tranh) va dang
khoan tién tiét kiém d6 dé dau tu vao méi truong lam viéc tot
hon cho moi nhan vién. Méi nam, céng ty tiét kiém dugc khoang
50 dén 70 triéu USD méi nam vé chi phi thay thé nhan vién, va
cong ty c6 thé san sang bo ra sadu dén tam ngan dola cho mai
nhan vién dé cai thién noi lam viéc. Ban sé 1a nguai vé dau cudc
choi néu ban hidu rang nang suat 1am viéc cia nhém cao hon
khi moi ngudi 0 lai voi nhau, Kién thirc ¢ lai cung cong ty, va
mdi quan hé gitta khach hang véi nhan vién duge bén chat.
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BI QUYET QUAN LY
PE DUY TRI NHAN VIEN
Vay cac nha quan 1y c6 thé lam gi dé giw lai cang nhiéu
nhan vién gioi cang to6t? Sau day 1a mot danh sach van tat

nhitng diém co ban. Nhiéu diém trong s6 nay sé dugc trinh bay
chi tiét & nhing phan sau cia cudn sach.

1. Dé nhan vién ¢é sy khdi ddu tot. Dé nhan vién ¢é sy khéi
dau (ot bat dau bang viéc tuyén ngusi phu hop véi cong
viéc ctiia ho va dam bao rang ho hiéu ho dang hoa nhap vao
cai gi (ca vé van hoa cia cong ty lan cac chi tiét trong ban
mo ta cong viéc cua ha). Mot su khai dau tot cing bat diu
bang viéc dinh huéng cho nhan vién méi khién ho cam thay
minh duge chao dén va 1a mot phin cda tap thé.

2. Xay dung mot méi truong lam viéc tot voi cac cap lanh
dao dugc nhan vién né trong. Cac nha quan 1y thuong cho
rang chinh sach va van hod cua cong ty quyét dinh moi
truong lam viéc. Trong mo6t chimg muc nao do thi dieu nay la
dung. Nhung chinh sach c¢6 thé bi phé va. Trong nhiéu truong
hop, bau khong khi cua phong ban hay bo phan con quan
trong ddi véi nhan vién hon 1a van hoéa cong ty téng thé.
Nhiing nha Janh dao yéu kém sé anh huéng dén moi truémg
lam viéc. C6 bao nhiéu ngudi quan ly trong bo phan cua ban
lam ngudi bao céo truc tiép kho chiu? Bao nhidu nguoi tinh
khi ¢au kinh, la méng cap dudi cong khai, dé 16i cho nguoi
khac vé that bai cia chinh ho, va chang bao gii biét néi cau
“Cam gn, anh da lam viéc t8t"? Néu cac nha quan ly hay cap
trén tryc tiép & cong ty ban déu khoé chiu nhu vay thi o
nguy co moi nhan vién ¢d nang luc sé ra di.

Hay manh dan thay thé cdc nhia quan 1y yéu kém con bon
ban phai lién tuc thay thé nhan vién cda minh.
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3. Chia sé théng tin. Thong tin dugc cung cap cong khai - vé
kinh doanh, nang luc tai chinh, chién luge va ké hoach - sé
giup cac nhan vién hiéu rang ban tin tudng ho, rang ho 1a
nhiing céng su quan trong, va ban ton trong kha nang hiéu
biét ciing nhur déng gop cua ho xét vé mit tong thé.

4. Giao cho nhén vién quyén tir chu theo kha nang ciia ho.
Nhiéu ngudi thich lam viéc vai sy giam sat ¢ imic t6i thiéu.
Vi vay, hay dé nhan vién dugc ty do quyét dinh nhing gi
ho ¢6 thé. Didu d6 sé& gitp ho hai long, thoai mai hon va
gidp cho cong viéc cua ban véi vai tro 1a mot nha quan ty
dé hon. Hay giao mot nhém nhan trach nhiém kham pha thi
truong maoi hoac giai quyét mot van dé kinh doanh. Néu
kha thi thi hay chia nho bé phan lam viéc va dé cac thanh
vién twr lam viéc.

5. Thach thuc nhan vién tu duay. Hiu hét moi ngudi - dac
biét 1a nhing nguoi ban muoén git lai nhat - thich duoc
chinh phuc nhing tha thach va cam thay ban tin tudong ho
v6i nhiing trach nhiém lén hon ho mong doi. Vi vay hay
giao nhimg nhin vién nay nhing cong viéc budc ho phai
dong nao, tur duy - va hd trg ho nhitng gl can thiét dé
thanh cong.

6. Linh dong. M{t cudc khao sat cia Ceridian Employer
Services (¢ Minneapolis) x4¢c nhan nhiing gi ma cic nha
quan ly déu da biét viéc sap xép cong viéc linh dong sé
dem lai nhiéu thanh cong trong viéc duy tri nhan vién. Gan
hai phan ba s6 ngudi tra 101 cua Ceridian cam thiy rang céc
nhom lam viéc ao, ké hoach lam viéc linh dong, va hinh
thitc lén lac tr xa c¢6 hidu qua trong viéc gilr nhan vién.
Chéc chén 1a khong phai moi nha quan 1y déu ¢6 quyén sép
XEp mdi toan bé cong viec. Nhung hau nhiu moi ngudi ¢o thé
cho phép su linh déng tai ché, chang han cho nhén vién thu
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xép lai cong viéc dé cham soc con om, hodc hen kham véi
bac si. Cac nhan vién luon danh gia cao sy linh dong nay.

7. Thiét ké cang viéc dé khuyén khich duy tri nhan vién.
Khong gi lam can cdi tam hon d6i véi mot nhan vién thang
minh hon 14 mét cong viéc lap di 1ap lai, qua biét 1ap, thiéu
thach thic, hoac khong vita v. Vi thé néu ban thay tinh
trang thay thé nhéan vién cao khéng thé chap nhan trong
mot loai cong viéc quan trong nio 46, hay xem ban dang
yéu cau nhing ngudi lam céng viéc ¢6 nhing gi hang ngay.
Ban ¢6 thé khic phuc dugc van dé thay thé nhan vién nay
thong qua viéc thiét ké lai cong viéc: lam cho nhimg cong
viéc lap di lap lai dugc da dang hon, thinh thoang dua céc
nhan vién hoat dong biét 1ap vao cdc dy an theo nhdm, ting
thir thach... Néu cong viéc lién quan dén mot hodc nhiéu
nhiém vu buon té, hay xem xét dé loai trir hoic thué nguon
luc bén ngoai lam nh@ng nhiém vu do.

8. Xac dinh sém nhimg nhan vién cé thé roi bo cong ty.
Mai trirong lam viéc tdt va cong viéc tot 1a van dé thudc vé
quan diém cd nhan. Nhimg gi thach thic d6i véi ngudi nay
lai c6 thé 1a ndi khiép sg d6i v6i nguoi khéc. Do d6 ban sé
khong biét ban dang hanh déng tot dén murc nao trix khi
ban dat chu hoi.

La mot nha quan ly, ban thuong xuyén giao thiép va chia
sé quan diém véi nhing ngudi bao cdo truc tiép cho ban.
Hay nghi dén viéc “phat hién nhing trugng hop rdi bd
cong ty” tr nhimg cudc giao tiép nay. Piéu dé giip ban xac
dinh diing hic nhimg ngudi c6 thé roi bo céng ty va cé bién
phéap do6i phé hidu qua. Hay thuc hién mét cuéc “phong
van luu lai cong ty” bing cach hoi nhan vién xem ho cam
thdy nhu thé nao vé nhiém vu duogc giao cua ho, cac chinh
sach cia cong ty, va moi truong lam viéc. Hay héi vé cdc
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muc tiéu cd nhan, liéu ho c¢6 thidy dugc-hoa nhap hay bi
loai tra boi mbi trudng van héa cda cong ty khong, va
nhiing gi sé gt ho ¢ lai vdi cong ty.

Khi lam diéu d6, hay 1dy phan hoi vé két qua thuc hién cua
ban v6i tu cach la mot nha quan ly. Arrow Electronics dung
hé thong “phan héi 360 46”, dugc kiém soat béi giam ddc
diéu hanh dé xac dinh liéu cac nha quan ly cé thyc su cung
c&p sy phan héi va huan luyén ma ho nén lam hay khéng.

9. La nha quan ly cé dinh hudng duy tri nhan vién. bung
bao gid quén ring mot phan trach nhiém cua ban véi vai tro
nha quan Iy la dam bao bé tri ding nhan vién vao by phan
cia ban. Gitt nhimg nguoi lam viéc tot va xuat sac 1a mot
phén cua nhiém vy nay. Vi vay hay nhin vao cidch ma ban
quan ly con ngudi va cach ban 1ap ké hoach cong viéc. Ban
Khuyén khich nhitng ngudi gioi 6 lai, hay chinh ban da vo
tinh day ho di?

Bi quyet xac dinh nhung nhan vién

co kha nang roi cong ty

C6 phai mét s6 nhan vién cda ban dang can nhac viéc ra di

khéng? B. Lynn Ware — nha sang lap hang tu van duy tri

nhéan vién ITS, Inc., da khuyén cac céng ty nén som phat hién

nhimg ddu hiéu bat man va khéng trung thanh, bao goém:

¢ Thay déi trong cach cu xi, nhu di tré vé sém;

¢ Phong d6 lam viéc sa sut;

+ Nhimng ldi than phién ddt ngét tor mot ngudi von trudc
day khong hay than phién;
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» Tham khao cac céng ty khac vai sy mong muén (vi du:
“Toi nghe ndi ngudi nay nhan dugc 30.000 USD tién
thuong tir cong ty XYZ");

* Thai dé rdt lui (vi dy, mdt nhan vién trudc day luén tham
gia cac cudc hop va tinh nguyén trong cac du an, dét
nhién né tranh céng viéc hoac chi 1am viéc vdi tinh chat
déi phoy;

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

Néu ban thay mét trong nhimg diu hiéu canh béo nay thi
hay hanh déng ngay. Hay thu xép gap g& nhan vién cang
s6m cang tét. Hay dung nhimng cau hoi tham doé dé xac
dinh can nguyén van dé. Hay chi ra rdng ban danh gia cao
ngudi do vdi tu cach 1a mat nhan vién, va héi xem hai bén
(ban va nhan vién) can-nhdng diéu chinh nhu thé nao dé
c6 két qua cong viéc tét hon.

TOM TAT
Chuong nay dia mo ta cic van dé chinh lién quan dén viéc
duy tri nhan vién va nhimg cach ndi bat ma cac nha quan 1y ¢
thé tao su khac biét. Cu thé la:
¢ Viéc duy trt nhan vién ¢é y nghia quan trong vi mic do
thay thé nhan vién cao sé dan dén chi phi thay thé cao va
ro rang lién quan dén mdc dg hai long ciia khach hang cing
nhu léng trung thanh cia khach hang thap, gay ton that
doanh thu.

» Viéc duy trl nhan vién cuc ky thach thiuc vao thoi dai ngay
nay do nhiéu yéu to, cu thé la: luc lugng lao dong dang gia
di, su mat can bang ngay cang ting gitta cung va ciu vé
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nhimg nhan vién c¢6 nang luc. Ngoai ra, ngudi lao dong
ngay nay c6 nhing mong d¢i khac vé sir cdn bang trong
cong viéc va cudc sdng.

Nhan vién & lai véi cong ty khi ho thay noi ho lam viéc 1a
niém ty hao cua ban than va thé hién sy than hiru, khi ho
né trong cdp trén truc tiép, khi ho dugc huéng luong bong
khd, va khi ho thdy cong viéc cda ho ¢é y nghia.

Nhan vién thay su viéc tdi té hon khi phong cach lanh dao
thay ddi theo chiéu hudng khong cé lgi, khi ho méu thuan
véi cap trén tryc tiép, khi ngudi déng nghiép than thiét cda
ho ra di, va khi trach nhiém c¢ua ho thay ddi theo cach ma
ho khong mong muén.

Cic nha quan ly c6 thé tao sy khac biét bdng ciach theo

chin diém “quan ly dé duy tri nhan vién” dugc néu trong
chuong nay.



DUY TRI NHAN VIEN THEO
HUONG THI TRUONG

Canh tranh trong cudc chién tai ndng

Noi dung chinh:

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

* Bay chién lugc cdi thién viéc duy tri nhan vién theo
huong thi truong
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Nhfrng cong ty 16n thudng ¢é su phan loai nhan vién
theo muc dd nang luc thap, trung binh va cao. Tuy nhién, hau
hét cédc chuong trinh duy tri nhan vién cla cong ty - thong
thuong co chi phi thue higén rat ton kém - lai khong phan biét
nhitng nguoi nay. Pong thoi, moi td chitc lai phai chiu tac dong
cia luc thi trudng lao dong ma ho kiém soat duge rat it hoac
tham chi khong thé kiém soat dugc. Nhiéu loai ¢ong viéc con ¢o
ca “thi trudng ngudi mua” va “thi truong ngudi ban”, Vi vay,
mét cong ty phai nd hre hét sic dé xac dinh nhan vién nao -
hoic nhom nhan vién nao - ¢6 gia tri cao nhit cho to chuc, va
sau dé tan dung nguén luc nay theo cich dem lai higu qua duy
tri nhan vién cao nhat trong thj trudng lao dong ty do.

KHONG PHAI MOI NHAN VIEN BEU CO
GIA TRI NHU NHAU

Nhitg nhén vién thuoc bd phan ngudén nhan lyc phu trach
linh vic tuyén dung va duy tri nhan vién khong phai 13 nhimng
nguoi xa la vdi thi trudng lao déng, ma ciing nhu moi thi trudong
khac, né cing chiu anh huéng cua luat cung ciu. Ho cling hiéu
dugc ¢hi phi thay thé nhan vién ton kém nhu thé nao. Tuy
nhién, nhing kinh nghiém dé khéng phai lic nao cing chi
duong cho ho trong cac nd lue duy tri nhan vién. Vé mat nay,
ho nén hoc hai t kinh nghiém cia cic dong nghiép trong
phong ti€p thi.
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Nhimg ngudi trong linh vuc tiép thi biét rong maot so khach

hang - néi chung thuong duoc xac dinh 1a mot nhom doi tugng
khach hang - co gia tri cho cong ty hon la bhing khach hang
khdc. Xét tir géc do tiép thi, c6 nhidu pham chat khac nhau lam
dé xac dinh gia tri kinh t& cua khach hang, vi du:

Ho mua nhiéu san pham cong ty hon
Ho mua cac san pham c6 gia cao
Ho 1a khach hang lau dai

Ho khong quan tim dén viéc tang thuong va Khuyén mai
cua cong ty dé duy tri méi quan hé lau dai

Chang han nhu néu ban Jam viéc cho mdt ngin hang & bo

phan tin dyng, ban sé thay ai trong s6 nhimg khach hang sau
la 6 gia tri nhat:

Helen 1a mot chuyén gia ¢6 thu nh@p cao. C6 thuong xuyén di
du lich dé mua sdm va huong thu, va thudng tiéu ton tién bac
vto nhiing thit nhur vé mdy bay, khdch san, dn uéng, thué
xe.... Helen ciing giit hang ngan dé la tién mdt dy phong
trong tdi khodn ctia ngdn hang nay, cho da khodn tién do chi
duoc huong Idi sudt khodng 2,5%. C6 dd la chu thé cia ngan
hang nay trong 15 ndm qua va khong can khodn tdng thudng
hay khuyén mai ddc bigt nao mdi chiu duy tri quan hé vii
ngan hang. Cd hai dia con dang d6 tuéi di hoc cua cb cling
€0 thé o ngan hang dé.

Herb la nguti cé muc thu nhdp khiém tén. Anh ding thé
dé mua hang trén mang, mua sdém va thanh todn cdc bita dn
& nha hang. Mbi khi Herb tich liy dugc mot sé du tai khodn,
anh déu chuyén sé du dé sang bdt ci ngdn hang nao cung
cdp uu ddi trong ky han sdu thdng voi muc ldi sudt thap. Khi
ky han két thiic, anh lai chuyén vao tai khodn cua ngan hang
nao ¢6 chuong trinh khuyén mdi dic biet.
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Xét tir goc @ tiep thi, Helen 1a mgt khach hang gi4 tri trong
khi Herb c6 mot gia tri kinh té khong kha quan. Nhitng nha tisp
thi khén ngoan biét cach phan bigt nhing loai ngudi nay va
nham dén déi tugng khach hang ma Helen 1a dai dién, va mot
khi ho nam gitr dugc nhimg khéach hang ¢6 gia tri d6, ho chang
hé do du phai bo tién bac dé giit chan nhing khach hang nay.
Theo quan diém cia ho, do 14 ddng tién dang phai chi tiéu. So
tién bo ra dé cd cé dugc va duy tri nhimg khach hang nhu Herb
noéi chung la lang phi.

Chung ta cé the dé dang thay dugc nhing triromg hop tuong
ty nhu vay & mot nguoi moi gisi chirng Khoan, mét 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 truéng hap,
quy luat 80/20, trong d6 20% khach hang tao ra 80% lgi nhuan
déu duge ap dung. Nhitng nha tiép thi khon ngoan biét cach xac
dinh phan khuc ddi tugng 20% sinh logi d6 va tap trung vao nd
lgc duy tri khach hang cda ho.

Co kha nang la ban khong thay dugc mot phuong phép tiép
can theo huéng thi trudng trong viéc cong ty ban giai quyét van
dé duy tri nhan vién nhu thé nao. Viéc danh gia nang luc thuc
hién ¢ thé giup ban xac dinh duge nhing nhan vién nao dem
lai gid tri cao nhat, tuy nhién cac né luc duy tri nhan vién lai
hiém khi nhim vao nhitng ngudi ¢6 nang lyc cao nay. Trén thyc
té thi nhan vién dugc khen thudng va thang tién néu ho lam
viéc t6t, nhung co ché luong thi hiém khi ¢é sy khac biét ro rang
vOi nhimg ngudi cung lam loai c¢ong viéc dé {(dugc diéu chinh
theo sé nam lam viéc) cho di nang sudt lam viéc cua ho lai rat
Khéc bigt.

Trong mot bai bao dang trén Harvard Business Review,
Peter Cappelli da lay UPS lam vi du vé cach mot cong ty thanh
cong trong viéc phan biét hai nhém nhan vién véi muc dich cai
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thién viéc duy tri nhém cé gia tri cao nhat cho coéng ty. Trong
thuc t€, cong ty da phan bo lai téc d¢§ thay thé nhan vién ti
nhém nhén vién ¢6 gia tri cao va khé thay thé sang nhom nhéan
vién dé thay thé va dao tao.

UPS nhdn ra rdng cdc tai xé cia cong ty co mot s6 ky nang
quan trong trong viéc giao hang. Ho biét ddc tinh ciia doan
duting va ¢6 méi quan hé truc tiép vdi khdch hang. Viéc tim
kiém, sang loc va hudn luyén mot ngudi ldi xe dé thay thé
tudn la cong viéc tén kém thoi gian. Khi UPS tim hiéu duoc Iy
do vi sao cdc tai xé ra di, ho phdt hién rdng viéc thay thé
nhdn vién nhiéu nhir vdy la do cong viéc chdt hang héa mét
méi va budn té vao lic bat dau khdi hanh. Vi vay ho da logi
b6 cong viéc chdt hang cia tai xé va giao cho mét nhom cong
nhdn mdi. Ty I thay thé tai xé dd gidm di ddng ké.
Di nhién, ty 12 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 muic luong tinh theo gid cao v yéu cdu ky
ndng thap, UPS khd dé dang tim dugc ngudi dién vao nhiing
vi tri nay, thuong la cdc sinh vién, ngudi 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 nhan vién
tong thé hon 1a viéc duy tri nhing ngudi dac biét dem lai nhiéu
gia tri cho cong ty thong qua sy tiép xuc tryc tip véi khédch
hang cia ho va nhing ngudi ma néu thay thé ho sé rat ton kém.
Cong ty xdc dinh nhom nhan vién chinh va tién mét buée chu
dong trong viéc gitr chan ho, cho du diéu dé lam cho viéc duy
trl nhirng nhan vién it gia tri hon trd nén khé khan.

Bay gio hay ty hdi ban than ban:

¢ Nhing nhém nhan vién ¢6 gia tri nhat trong cong ty (phong
ban) cua t6i la gi?
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» Nhitng nhém nhan vién nao ¢ it gia tri nhat hoac dé thay
thé va dao tao nhat?

» Cac no luc duy tri nhan vién hién tai cia chung ta dugc
phan bé nhu thé nao cho cac nhém khac nhau nay?
Khang coéng ty nao tu do kidm soat dugc toan bd cach thic

va muc dd ma ho ¢é thé phan bé céc nd Iyc duy tri nhan vién.
Mirc chénh léch dang ké vé luong bdng gitra cdc nhan vién ¢6
thé gay xich mich va oan gian gitta nhing ngudi phai cung lam
viéc véi mhau. Tuong tu nhy vay, hop dong lao dong va cac quy
dinh c¢ta nha nude cung can thigp vao cach tiép can theo huéng
thi truong. Chang han, cidc quy dinh vé ké hoach nghi huu
khong cho phép su chénh léch vé ty 16 phin tram luong dong
g6p vao quy huu, Tuy nhién, van cé nhung chién luoc dé giw
chin nguoi gioi, hay it ra 1a cing gitt ho 1au hon. Chung ta hay
xem phan ké tiép.

Bi quyét nhgn biet nhung nhdn vien

va nhom nhdn vién co gid tri cao
Céc nha quan ly bo ra qud nhiéu théi gian cho viéc sa thai
va giai quyét cdc rdc réi ma ho chang bao gié danh nhiéu
thdi gian va méi quan tdm dé xac dinh xem nhén vién nao
cé gia tri cho hoat ddng cua hg. Vi vdy, trong pham vi bé
phan cia minh, ban hay lap mét danh sach cac ca nhan:
e Ching to6 kha nang lanh dao (du chinh thic hay khéng
chinh thic) déi vai ngudi khic,
« Ludn dat duge nhing két qua xuat sic,

» DSng gép nhing y tudng mdi thiét thuc va cé gia tri,
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Khéng can gidm st nhiéu hodc hoan toan khdng cén
giam sdt ma van hoan thanh tét cong viéc,

L

Tao dieu kién thuan lgi cho nguai khac lam viéc,

C4 kién thuc hay ky nang dic biét ma néu thay thé thi
phai tén nhiéu thoi gian va chi phi,

C4 thé gay thiét hai Idn cho cong ty néu ho bo sang lam
viéc cho déi thd canh tranh truc tiép.

Cac nha quan ly tham chi con it nghi dén nhing nhém ddi
tugng nhan vién can thiét nhat. Vi vay, hdy nghi dén nhing
déi tugng nhan vién trong cong ty ban ¢é cic dac diém
sau:

¢ Can thiét cho hoat dong nhung lai khong nhiéu,

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

Gay t8n kém nhat cho viéc tuyén dung va dao tao,

Kiém sodt mai lién hé cla cong ty véi khach hang,

C6 vai trd nhu nhimg “dau méi” chuyén giao théng tin
quan trong trong ¢ong ty.

Mot khi ban da xac dinh dugc cac ca nhan va nhém nhan
vién ¢6 gia tri cao nhat, hay dam bao |a ho nhan dugc sy
quan tdm va né lyc duy tri 16n nhat.
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CAC CHIEN LUGC DUY TRi NHAN VIEN
THEO HUGNG THI TRUONG

Cappelli dé& xuat mot s6 chién luge duy tri thiét thuc thua
nhdn cdc ngudn hye trén thi trudng lao dong va sir khdc biét vé
gia tri gita cdc nhém nhan vién, d6 l1a: k& hoach luong bong
mai, thiét ké lai cong viéc, diéu chinh céng viéc cho phu hop,
tang cuong cac moi rang budc xa hdi, va tuyén nhimg ngudi it
chuyén dai cong viéc. Lién két nhitng ngudi cé kha nang nghi
viéc vdi cac co hoi nghé nghiép trong ndi bo cong ty cing la mot
bién phap duy tri khén ngoan theo hudng thi trudng.

K& hoach lwong bong méi

Van dé luong béng 1a mot trong nhiing chién huge duy tri
nhan vién. Ban kKhéng thé tuyén hay git chan nhimg nhan vién
ma ban cdn néu ho cho ring chinh sach lurong bong danh cho
ho 14 khong cong bang hay khong canh tranh. Tham chi nhirng
ngudi chu trong vao ¢dng viéc hoac chuyén mon hon la tién bac
cing xem hrong bong la dau hiéu rang ¢éng ty nhan thuc duge
gia tri cua nhimg dong goép va nang luc cita ho. Néu ho cam thay
bi danh gia thap, ho sé ra di.

Tuy nhién, luong bdng ciing khong phai 14 mot dong lyc
déng tin cdy. Cdch day nhiéu nam, Frederick Herzberg - mot
chuyén gia ky cyu trong linh vyc tao dong co lam viéc - da nhin
ra rang nhing dong cd ma cac cong ty dung nhiéu nhat dé lam
dong luc thic ddy - ké ca ting luong - chi cai thién nang luc
tam thoi trong diéu kién tot nhat,

Hay xem lai 2 vi du thanh cong dién hinh trong viéc gia
chan nhén vién & chuong trude dé danh gia Igi ich ¢d gidi han
cla luong béng trong vai tro 1a mot cong cy thiic day va duy tri
nhan vién. Southwest Airlines ding gin cudi danh sich vé mc
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lrong danh cho nhan vién méi vao lJam trong nganh cong
nghiép nay. Tuy nhién, cdc nhan vién cua SWA van cé dong luc
cao dé thuc hién chién lugc cua hing hang khong nay, va ty lé
nghi viéc chi chiém mot mta so véi toan nganh cong nghiép
hang khong. Trong khi d6, SAS Institute - cong ty phdn mém,
chi ¢6 muc do thay thé nhan vién chiém mot phan tu so voi ty
1é trong nganh cong nghiép d6 mic di khung luong cua ho
khang hé cao han cac cong ty canh tranh. Va khac véi nhan vién
@ hau hét cac cong ty cong nghé cao Khac, nhan vién SAS khong
¢6 phuong an ¢6 phan.,

SWA va SAS khong phai la nhing truong hgp ca biét. Gia
tri han ché cita luong béng véi vai trd 1a mot ¢ong cu duy tri
nhan vién duoe nhiéu nghién ¢iru khac cong nhan. Dién hinh la
cudc khao sat cua Hiép hoi Quan 1y Hoa Ky/Ernst & Young nam
1999, da xép loai van dé luong hdng & vi tri thap trong bang xép
hang so véi hau hét cac yéu td duy tri nhan vién khiac. R6 rang
1a cac chién luge khac ¢6 tac dung duy tri 16n hon.

Peter Cappelli dua ra cac 10 khuyén dé co ché do luong
bong hgp 1y va hiéu qua theo hudng thi truong:

e Tra tién thuong vé “cac ky nang nong” cho nhang nhan
vién ¢6 chuyén mon hiém va can thiét. Bidu nay gitr ho ¢ lai
trong nhung théi ky quan trong - chang han nhu nhing
giai doan thiét ké san pham mdi. Nguiing thuong khi cac ky
ning dé tré nén thong dung hon va it quan trong hon cho
codng ty cda ban.

» Tra tién thuong ky két theo giai doan - chang han nhu
khoan thudng da ky két cho giam ddc diéu hanh méi trong
giai doan nam nam.
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Bi quyét thuc hién chinh sach

luong bong pht hop

Luong béng thue su ¢é y nghia quan trong. Trong viéc duy
tri nhan vién, day la mét trong nhing diéu dé thuc hién
nhit — dé& hon nhiéu so véi van hda td chiic, Sau day 1a mot
vai chién luoc dé thuc hién chinh sach Juong béng phi hop:

Xac dinh nhiung miuc lwong trong cung linh vuc véi
ban. Ban ¢d thé 1am diéu ndy bang céch thué mét hang
tu van vé luong béng va phiic lgi - hodc bang cach ap
dung nhing phuong an sau:

* Theo déi cac quang cédo rao vat trén Internet

* N&i mang véi nhing thanh vién trong cic té chiic
nguén nhan lyc

» Tham khao y kién céc t8 chic thuong mai

Xem xét s chénh léch lvong béng trong nél bé cong
ty. Hay dam bao ring muc luong cho tung céng viéc néi
chung phai tuong ung véi muac luong cua nhing cong
Viéc tuang ty trong L6 chic,

Dung cho rang ban phal tra nhiéu hon dol tha canh
tranh. Chi cdn dam bao ring ban ¢é thé ddp tng nhu
cau quan trong nhat cua nhan vién.
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Thiét keé lai cong viéc

Thiét ké lai cong viec 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 6 tao ra sy hai long hay bat man trong
mot céng viéc cu thé, ban c¢é thé tach toan bo nhirng viec gay
b4t man va giao cho nhiing ¢4 nhéan khac hiéu dung gia tri cong
viéc d6. Thué ngudn lirc bén ngoai lam nhing nhiém vu khong
mong muén la mét giai phap khac. Chang han, cac nha moi gidi
chimg khoan lén & Wall Street khong yéu cau nhimg ngudi giao
dich va cac nhan vién hanh chinh cua ho phai lam sach phong
lam viéc va hiit bui tham trudc khi vé nha. Ho thué mét cong ty
vé sinh bén ngoai lam chuyén dé6. Cong ty ban ciing hay lam
nhu vay.

Vi thé, néu ban c6 tdc do thay thé nhan vién khong thé chap
nhan dugc & nhiing cong viéc chinh ma viéc tuyén dung von
kho Khan va ton kém, hay phan tich ky ting céng viéc va hoi:

¢ Khia canh nao trong céng viéc nay lam cho nhan vién
khong hai lang? (Hay héi trye tiép vai nhan vién)

e Néu tach nhing nhiém vu khé chiu dé ra khoi céng viéc
nay, ching ta ¢é ¢an bé sung thém viéc khac dé né van la
cong viéc “tron ven” khong? Va viéc khac dé sé la gi?

¢ Gia sur rang ¢6 ai dé phai lam nhing nhiém vu khé chiu, cé
phueng an thay thé nao dé giai quyét nhing chuyén do
khong?

» Diéu nao gay ton kém hon cho céng ty: thiét ké lai cong viéc
(va cdc hé qua cuia né) hay gitt muc thay thé nhan vién hién
tai cho nhing céng viéc chinh?

Cac nha tam ly hoc Timothy Butler va JTames Waldroop -
gidm doc cdc chuong trinh phat trién nghé nghiép M.B.A. tai
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Trudng Kinh doanh Harvard, da dang thuat ng “got giva cong
viéc” (job sculpting) dé mé ta hinh thitc thiét k€ lai cong viéc
cuia chinh ho. Bé xuit cua ho la thiét ké cac cong viéc phi hop
vai “nhitng méi quan tam sau sic trong cugc séng” ma ching
ta da dé cap 0 nhing chuong trudc cua cudn sich nay (ung
dung cong nghé, phan tich dinh lugng, kKhuyén bao va co
van...). Vi du, mot ky sir tai ndng ¢é6 méi quan tam sau sic trong
cudc song la linh vie tu van ¢o6 thé dugc yéu ciu lap ké hoach
va quan 1y dinh huéng cho cac ky su mdi duge tuyén dung. Mot
ngudi ban hang quan tam dén viéc phan tich dinh luong c6 thé
dugc giao nhiém vy mdéi la lam viéc véi cac nhan vién phan tich
nghién cifu thi trudng cua cong ty. Tuy nhién, viéc got gita
cong viée chi hiéu qua khi cac nha guan Iy dat cau hoi va ling
nghe can than nhiing gi nhan vién noi vé nhirng mdi quan tam
thuc su cda ho.

biéu chinh cong viéc phu hep véi nhu cau

Hau nhu moi cong ty déu luén cd ging phan chia ding
ngudi ding viéc. Bang mé ta cong viéc va thong 1é lam viéc cua
ho néu ro cac nhiém vu va nang lyc thuc hién mong mudn, ddng
thoi chi ré dia diém, thoi diém va cach thdc thuc hién cong viéc.
Nhan vién dugc mong mudn thich nghi vdi nhimg quy dinh vé
cong viéc-dia diém-cach thic nay ma trong thuce té ¢6 thé mang
tinh tay hing cao.

Viéc phan bo nhan sy phi hop voi cong viéc thuong khong
dap d¥ng dugc méi quan tdm chinh yéu cua timg nhan vién, dé
la cong viéc phai pha hop véi hoan canh song va nhing du dinh
tuong lai cia ngudi d6. Vi vay khi xu hudng cung cau trén thi
truong lao déng Ung hd nhan vién, cic cong ty nén nghi dén
nhitng nhan vién hién tai va tiém nang nhu nhing “khach
hang” va nén nd luc nhén biét cung nhu dap 1ing cac nhu cau
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ctia ho. Viéc diéu chinh cong viéc cho phu hop c6 thé 1a mot
phuong phap hiu hiéu dé dat duge diéu nay.

Dé danh gia kha nang diéu chinh cong viéc cho phu hop,
hay xem xét khia canh san phdm va dich vu trong nén kinh té,
Trong boi canh nay, cac thi truong canh tranh da budc cdc cong
ty dua ra mot mitc do diéu chinh nao d6 cho san pham cia minb
dé phn hop voi nhu cdu khach hang. Burger King dé cho khach
hang “chon con duong cda minh”. Levi's cho phép khach mua
sim diéu chinh bat ky loai quan jeans chudn nao ctia hang hoic
tao ra nhing chiéc quan doc ddo. Dell - nhan vat chinh trong s8
nhimg hang tuy bién theo nhu cau khach hang - da tin cong cac
déi thu canh tranh bing chién luoc “san xuat theo don hang”
¢ho may tinh ca nhan. Chién lugc nay da chiém linh dugc thi
truong nguoi mua ¢ stic canh tranh cao. Diéu chinh phu hop
voi nhu cdu khach hang la mot cong cu hitu ich trong bat cit thi
truong ngudi mua nao, ké ca thi trudng lao dong. D& diéu chinh
mot viéc lam dép ung duogc ca nhu cau cua c¢ong ty va nhan vién,
hay nghi vé cdc yéu td cong viéc, dia diém, va cach thuc cuda
nghé nghiép do. Yéu & cong viec ¢ thé giai quyét thong qua
viec thiél Xé lai nghé nghiép. Yéu td dia diém thuc hién cong
viéc co thé lién quan dén mot mic do ndo d6 cia phuong phéap
“lam viéc tir xa” hodc tir van phong vé tinh. Yéu t6 cach thic ¢6
thé duoc thay déi va cai thién bang cach kiém tra cac quy trinh
lam viéc cu thé.

Tang cudng cac moi rang budc xa hoi

Lich su chién tranh vén ddy nhiing cau chuyén xic dong vé
sy anh hung va dic by sinh cua nhirng nguoi tham chién. Cac
chién binh da xa than minh duéi lan Iba dan dé ciu dong ddi
cua minh. Cac bdc si quan y phai vuot qua khéi ha dé dén véi
linh bi thuong. Nhiing chién binh bi thuong phai gui tra vé nha
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van lén ra khoi bénh vién da chién va khap khiéng trd lai tién
tuyén dé hé trg cac déng doi cia minh.

biéu gi da din dén nhing hanh dong quén minh nhu vay?
bé thutmg khong phai vi “chinh nghia”, cing khong phai vi
“quan do6i”. bong co thuc day nhitng vi anh hing d6 thuong 1a
moi rang budc véi nhitng ngudi ho biét va nhing ngusi ma ho
cung chia ngot sé bui. Quan déi did mé ta s rang budc 36 la
“tinh thdn c6 két theo nhom nhd”. Su ¢o két d6 1a ngudn luc
manh mé va Kich thich long trung thanh cuda ching ta déi voi
mot to chidc 16n hon ¢6 nhém nhd cua chiing ta trong do.

Tinh than ¢ két theo nhom nho, hay “cac méi rang budc xa
hoi” nhu Peter Cappelli mé ta dong luc nay, 1a mot chién luoc
khdc ma ban cd thé dung dé cai thién viéc duy tri nhing nhan
vién co gia tri trong thi truong khan hiém nhan tai. Ong viét:
“Sir trung thanh vaéi cong ty ¢d thé bién mat, nhung sy trung
thanh vai ddng nghiép thi khong. Bing cach khuyén khich phat
trién méi tang budc xa hdi gitta nhirng nhéan vién chu luc, cac
cong ty ¢6 thé giam ding ké toc do thay thé nhan vién.

Ong trich dan truong hop thanh cong cia Ingage Solutions
(Phoenix), da duy tri dugc iy 18 thay thé nhin vién hing nam
thdp (7%) trong s6 céc ky su phdn mém von ndi tiéng 1a thich
chuyén do6i cong ty bang cach tao ra cac hgi choi gon, cau lac bo
dau tu, va cic d¢i bong. Nhitng nhom nay tao ra mot mang ludi
xa hoi va rang budc ca nhan gitta cdc nhan vién dong nghiép.
Ong cho biét: “Rai b cong ty tic 1a rgi bo mang hudi xa hoi cia
ban voi cac hoat ddng do cong ty tai trg.”

Sap xé&p lai quy trinh 1am viéc vio cac quy trinh theo nhom
ciing co thé tao nén cac moi rang budc xa hoi. Volvo da cé thuc
hién diéu nay cach day nhiéu nam & Thyy Pién qua viéc loai bo
phuong phap san xuat theo chuyén 1ap rdp truyén thong va
chuyén giao trach nhiém phan 1én viéc lap rap cho cdc nhém.
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Nucor - mdt cong ty ¢6 cong nhan thép lam viéc nang sudt nhat
trong nganh chic nang nay, tuong tu nhu vay cling to chic
cong nhan san xudt thanh tirng nhom gan gdi nhau.

Tuyén nhitng ngudi it chuyén doi cong viéc

Bi quyét cudi cung cua Cappelli dé duy tri nhan vién trong
thi truong lao dong nong bong 14 tuyén nhing nguoi ti cic
phan khiic thi truong chi méi bat dau séi dong. Ong viét: “Khi
tuyén dung, cac cong ty thudng tap trung vao viéc thu hit
nhiing ngudi that tai nang nhung sé giap nhiéu khoé khan dé duy
tri sau nay. Bang cach chuyén tam nhin cia ho sang nhung
ngudi ¢6 thé lam viéc nhung khéong & trong tinh trang ¢é nhu
ciu cao, cac cong ty ¢6 thé tao cho minh mot diém tya an toan
dé tranh ap lyc thi truong.” Vi vay, trudc khi ban tuyén ai do,
hay nghi thém vé kinh nghiém lam viéc, ky nang, hoc vdn va tai
nang bam sinh ma bhan cho 12 mot 1ing vién thanh céng can phai
6. Ban c¢6 thé phat hién ra rdng ngudi co it nhimg pham chit
trén - va ngudi it thay déi cong viéc hon - van ¢é thé 1am céng
viéc ddng tin cay. Lot khuyén nay khong chi hitu ich trong viéc
duy tri nhan vién ma con nhan manh méi quan hé song con
gita viéc tuyén dung va duy tri nhan vién.

Viéc ha thdp yéu cau vé ddi ngn tai nang dé dién vao mét
vi tri trdng cé thé doi hoéi ban phai dao tao nhidu hon khién ban
thém ton kém, hoac ban ¢6 thé thiét ké lai cong viéc doi chuit.
Nhung trong tirng truong hop, hay can nhac chi phi dao tao
hoic thiét ké tai cong viéc so vdi chi phi co thé thap hon dé thay
thé nhan vién cho vi tri dé. P6 mdi 1a tuyén dung va duy tri
khon ngoan theo hudng thi truong.
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Tao moét thi truong lao dong
ngay trong cong ty ban

Trong mot thi truémg ludn san ling tai nang, nhimg co hdi
bén ngoai thirmg 16i kéo nhan vién roi bo cong ty. Vi da s6 moi
ngudi déu 14 nhimg nguoi di tim co hoi, hay chac chan rang ban
¢6 niang khiéu nhan thic duge nhing co hoi tén tai ngay trong
cong ty cua chinh ban. Cac cong ty 1dn ludn biét cach tao ra co
hoi va diéu kién ma nhing ngudi ¢é kha nang rdi bo cong ty cd
thé nhan thay dugc d6 cling 1a co hdi va diéu kién ma ho dang
tim kiém & mot phong ban khdc. Vi vay hdy dam bao rang céc
thong bdo nodi bd phai luén c6 sdn, cap nhap thuong xuyén va
dé dang tiép can. Mot cach dé thuc hién diéu nay 12 st dung
cong cu tim Kiém viéc am ndi b trén mang. Sau day 1a mot sd
loi khuyén khi ap dung cach nay:

e Dam bao ngén ngir va phan trinh bay truyén tai dugc thong
diép rang “cd thé tim kiém co hoi mai ngay trong cong ty”.
Mot 161 nhin nhu ¢d nhan tir giam ddc¢ didu hanh trén trang
nay cé thé mang lai hiéu qua. Hay ¢é moi ngudi biét rang
ban muén ho & lai, du tat vi tri ho dang gitr hay bat cu vi tri
nao trong cong ty.

» Lam cho ¢ong cu tién sit dung. Hay thém hinh hoa, lién két
dén cac chuong trinh @b hoa, cic tién ich tu danh gia, va
nhimg giai thoai vé cdc nhan vién di lam nén sy nghiép khi
chuyén vi tri cong viéc ngay trong cong ty.

¢ Lam cho céng cu mang tinh ¢4 nhan. Chéng han, hay dé
nhing nhan vién tim viéc dang ky mét hoic nhiéu “dai ly
tim kiém c4 nhan” trén mang, qua 46 ho sé dugc tu dong
thong bao qua e-mail bat cif khi nao ¢6 mot vi tri méi ma ho
quan tam dugc dang tai. Hay cho phép nhirng nguoi mong
muén bao mat dugc si dung dia chi e-mail ca nhan chit
khong phai cua cong ty.
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TOM TAT
Chuong nay dua ra phuong phap tiép can “theo huéng thi
trugng” dé giai quyét nhung thach thic trong viéc duy tri nhan
vién. Sau day la mét s diém chioh can ghi nhé:
¢ Khaong phai tat cd moi nhan vién déu c¢d gia tri ngang nhau
trong moét cong ty.

® Vdi vai tro 1a nha quan 1y, ban nén xdc dinh cdc ca nhan va
nhém nhan vién co gia tri cao. Trude tién nén tip trung no
lyc duy tri nhan vién cho hai déi tugng nay, vi toc do thay
thé nhan vién cao & nhimg cong viéc it gia tri va dé tuyén
dung khéng thuc sy quan trong.

¢ Vin dé luong bing khong thé thiéu duge trong chién luge
duy tri nhan vién. Bén canh d6, ban c6 thé dang nhiing ché
do luong béng dac biét dé giai quyét cac van dé ngan han.

¢ Thiét ké cong viéc, cd thé giup duy tri nhan vién. Bing cach
x4ac dinh cdc yéu td tao ra su hai long hoac bit man trong
mot cong viéc cu thé, ban cé thé tach toan b nhing yéu té
gy bdt man va chuyén cho nhitng doéi twgng nhan vién it
quan trong hon.

e Viéc diéu chinh céng viéc theo nhu cau, dac biét 1a cho
nhiing ca nhan va ddi tugng nhan vién c¢6 gia tri trén thi
truong, co thé la cong cu duy tri hitu hiéu trong mot thi
trudng lao dong nong sot.

¢ Cac méi rang budc xa hdi gilta cdc ca4 nhan noi lam viéc ¢6
thé truc ti€p ting cudng sy tdn tam clia nhan vién déi vdi
cong ty cua ho.

e Trong mot s6 trudng hop ban c¢6 thé cai thién viéc duy tri
nhan vién bang cdch can nhic tuyén nhing ngudi cé it nhu
cau hon trén thi trudng, mac du diéu nay co thé gay ton
kém chi phi dao tao.
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* Bang cach lién két nhimg nhan vién tu do Jam viéc theo 16i
ca nhan véi cac co hdi nghé nghiép trong t6 chirc 14n hon,
t6c do thay thé nhan vién toan cong ty c6 thé giam dang ké.



PHAT TRIEN NHUNG
NHAN VIEN TAI NANG

Cdc chién luoc dao tao
va phat trién nhan vién

Noi dung chinh:
e Tinh thé kho xu cua viéc phdt trién nhan vién

e (Cdc phuong phdp chinh thiic va khong chinh thic dé
dao tao ky ndng va phat trién nghe nghiép

* Bi quyét giam thiéu chi phi théng qua hinh thic dao
tao truc tuyén

* Cdch gidi quyét doi vdi nhiing nguoi thuc hién hang C?
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C hiing ta da thdo luan vé céc phuong phép tuyén dung
va nhiéu chién luge khac nhau dé duy tri nhan vién. Néu duoc
thuc hién hiéu qua, nhing phuong phap va chién luge nay co
thé dam bao ngudn tai san con ngudi ma cong ty can dé theo
dudi myc tiéu mat cach hiéu qua. Phat trién nhan vién 1a meét
cdch khac dé dua nhing nguoi ¢6 nang e vao nhimg vi tri
dang can tuyén. Pay 14 mot phuong an thay thé cho viéc tuyén
dung ngudi mai, né chuan bi cho nhing nhan vién da lam viéc
trong t6 chitc budc vao vi tri tréng khi cé théi co.

Viéc phat trién nhan vién dem lai mot s6 loi ich quan trong
cho céng ty. Khi duge quan 1y dung, no sé:

e Tang gid tri tai san con ngudi. Pay cling la tai san quan
trong nhat cia cdc céng ty khi s0 luong nganh nghé ngay
cang tang lén;

» Bbam bao rang nhitng ngudi ¢6 nang lyc sé san sang va co6
thé tién lén gid vi tri cAn tuyén Khi thoi co xudt hién,

¢ Tao ra mot doi ngu nhan vién hiéu dugc cong ty va nganh
nghé hoat dong cla cong ty, va san sang nhén lay vai tro
linh dao khi cong ty 1én manh;

¢ Gop phan duy tri nhan vién mjt cach hiéu qua.

Diém cudi ciang doi hoi sy chudn bi cong phu. Nghién cuu
da thuc hién khéng dinh rang viéc phat trién ki nang va nghé
nghiép (hai khia canh trong van dé phat trién nhan vién) dugc
xép vi tri gdn dan dau trong danh sich nhimg dic diém ma
nhdn vién yéu thich noi 1am vigc. Trong mot cudc khao sat trén
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dién rong nam 1999, Té chirc Gallup da két luan rang: “Cac
nhan vién My duoc cong ty dao tao cam thay théa man hon voi
cong viéc clla minh.” Va nhu ching ta da biét, cac nhan vién hai
long véi cong viec cia minh hdu nhu bao giv ciing muén ¢ lai
cOng ty.

TINH THE KHO XU CUA VIEC
PHAT TRIEN NHAN VIEN

Nhiéu cong ty xem viéc phat trién nhan vién nam trong ké
hoach ddu tu va phat trién clia cong ty. Nhan vién sé ¢6 nhiéu
kién thic hon va lam viéc hidu qua hon, nhd dé cé thé lam cho
khach hang hai 1ong hon. Tuy nhién, mét sé ¢ong ty lai nghi ngd
gia tri clia viéc phat trién nhan vién trong thoi buéi chuyén doi
noi lam viéc lién tuc nhu hién nay. Ho hoi: “Ai sé gat hdi ldi 1ac
cua vigc dao tao va phat trién t6n kém nay néu chung téi budc
phai sa thai nhirng ngudi do, hoac néu ho bo chuing téi dé di lam
viéc & noi khac?” Tham chi, ho con chat van: “Liéu ching toi ¢
nhoc céng dao tao cho céng ty Khac huéng - co khi dé lai 1a doi
thu canh tranh tryc tiép ctia ching t6i?”

Nhirng cau hoi nay chinh la tinh hudng khé xu trong viéc
dao tao va phat trién nghé nghiép. Mot mit, viéc dao tao sé giip
nhén vién c¢é gia tri hon ddi voi cong ty va ban than ho cing hai
l1ong hon véi cong viéc. Diéu nay dac biét ding doi véi nhan vién
va ky su lam trong nganh cong nghé - nhimg ngudi nhan ra
rang nang luc cda ho bi bao mon theo théi gian. Mit khac, sau
kkhi dugc dao tao, gia tri nhan vién sé cao hon, ho trd nén thu
hut hon v4i nhumg ngudi san tim nhan sy va thi truong lao
déng. Chéng han, nhiéu cong ty moi gidi 1én & My tir lau da néi
tiéng 12 nhimg nha dao tao vi dai cho nhitng ngudi ban 1é ¢
phiéu. Sau khi sang loc can than, ho tuyén nhing ngudi cé kién
thuc kinh doanh, dua di déo tao vé dau tu va ban hang chuyén
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sau trong ba, bon thang rdi cdp gidy phép hanh nghé, sau do
day ho vao cong viéc hang ngay & cac van phong chi nhanh trén
toan quoc. Trong khi d6, nhiéu nha buén ban c6 phiéu nho
khong dau tu dao tao nhidu hodc tham chi ching dau tu gi ca.
Thay vao do6, ho nadm cho “nhing dai dién da dang ky” mai dugc
dao tao dé nidm viing tinh hinh va xay dung mang ludi khach
hang, réi ¢6 thu phuc nhing ngudi nay. Day 1a cach ¢é dugc
ngudi gioi voi gia re.

Thuc t& sdn trom nhéan vién da duge dao tao tit noi khac da
ngan can cac céng ty dau tu vao viéc hudn luyén cac ky nang co
thé chuyén giao rong rai (trai véi ky ning “chi danh riéng cho
cong ty”). Tuy nhién, theo nghién cdu cua Phong Thong ké Lao
dong My (BLS), van dé nay that ra lai khong phai 1a trd ngai
dang ké do6i vt viee dau tu dao tao nhu nhiéu ngudi nghi. Hon
mot nira s6 cong ty dugc khao sit bai BLS, trong d6 ¢é hon ba
phan tir 1a cac tap doan 1dm, da khong nao nung trudc tinh trang
khéng lam ma hudng nay va van quan tdm chu ddo dén cac
chuong trinh dao tao nhdm duy tri va tang gid tri nhan vién cua
ho. Ho kKhong hé phan bigt gita ky nang ¢6 thé chuyén giao va
khong thé chuyén giao trong ¢éc chuong trinh dao tao.

Trén thuc t€, hau hét cic cong ty nhan ra su can thiét phai
trd thanh mot “td chic hoc hoéi”. Di nhién 14 cac déi tha canh
tranh thudmg c6 moi chai mét ¢ nhan da duge dao tao bang chi
phi cia cong ty, nhung hau hét moi ngudi sé gin bd véi nhitng
cong ty da cho ho co hoi trau ddi ky nang va phat trién nghé
nghiép. Vé lau dai thi chinh nhimg hang hdt tay trén dé mai ta
ké thua cuéc thyc su vi ho chang dau tu g vao viéc hoc hai lién
tuc ca.
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PAO TAO KY NANG

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

1. Gidp nhan vién c¢6 dugc ky nang phu hop véi cong nghé
tién tién va cac hoat dong kinh doanh cua cong ty

2. Gitp nhan vién lam chu dugc cac k¥ nang can thiét d¢é phat
trién trong noi bo cong ty

bao tao k¥ nang dem lai loi ich cho ca hai bén. Cac cong ty
dao tao k¥ nang mét cach hiéu qua sé co lgi 1a nhin vién nhan
thic t6t cdc tiéu chuan hién hanh, con nhan vién thi lai cé
“nang luc nghé nghigp” va trong mot s6 trueng hgp con tién 1én
cdp 4o cao hon.

Cac phuong phap dao tao chinh thuc
va khong chinh thirc

Dao tao ky nang c6 thé & dang chinh thic hoac khong chinh
thitc. Pao tao khong chinh thdc nhin chung dugc thuc hién
thong qua hinh thitc dao tao tai ché trong céng viéc. Pay la hinh
thitc dao tao it tén kém nhat vi no khong tdch nhan vién ra khoi
quy trinh san xuat. Pao tao tai chd cing ia phuong phéap thong
dung nhait dé phat trién k¥ nang lam viéc tai cic cong ty My.

Noi chung, cac hoat déng dao tao tai chd o My rat thiéu co
cau, khong ¢6 ngudi dao tao dude chi dinh cing chang cé tai
liéu dao tao. Trai lai, cac cong ty Nhat lai 4p dung mét phuong
phap dio tao tai chdé quy cd hon nhidu vi ho xem day la yéu t6
then chot trong hé thong dao tao nham phat trién nhan vién chn
nghé nghiép lau dai. Clair Brown va Michael Reich di mé ta:

0 Nhat, viéc dao tao tai ché duoc Idp ké hoach, sdp xép va
I trif cdn thdn nhu viée dao tao tai Idp hoc do cong ty cung
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cap. Pao tao va phdt trién nghé nghiép la mot phan mong doi
trong cong viéc cua moi nhin vién. Méi nhan vién, tr nguoi
mdi tuyén dung cho dén nha qudn Iy cao cdp, déu nghi minh
la gido vién cua nguodi dudi va la hoc vién cuq nguoi trén.
Viéc dao tao cho nhdn vién thé ché cia ban ciing quan trong
nhit viéc dao tqo dé leo lén ndc thang nghé nghiép.

bao tao chinh thuc, theo thong 1& cia cac cong ty My, c¢o
quy cu hon dao tao tai chd hoic dao tao qua mang. Hinh thiic
dao tao nay coé thé dugc sit dung dé nang cao ky nang danh
riéng cho cong ty 1an ky nang phd quat (co thé chuyén giao).
Tuy nhién, dao tao chinh thic t6n kém hon dao tao tai chd vi
nhan vién bi tach ra khai ¢éng viéc caa ho, phai ding dén giang
vién, va phai phat trién cing nhu cap nhat tai liéu.

bao tao chinh thic & nhiéu céng ty lon duoc thuc hién
théng qua cac “trudng dao tao doanh nghiép”, trong dé cd
khoang 1.600 truong thudc céc cong ty My. Jeanne Meister da
nghién cuu cdc truong dao tao doanh nghiép nay va chi ra hai
Iy do cho su phé bién do:

» Ho diéu chinh viéc dao tao nhan vién theo chién lugc
kinh doanh. Bang cdch kiém soat chuong trinh giang day,
cong ty cd thé tap trung dao tao cac Ky nang chuyén biét hd
tra cho chién luge cha ho. Pieu nay lam giam kho khan
thidu hut k¥ ning & cic vi tri chinh.

* Ho dam bao nang cap kién thic noi bé lién tuc. Theo
Meister, “Kién thirc nghiép vu cling nhu thung sita, tat ca
déu c6 tudi the cia no. Néu ban khong thay thé nhing diéu
ban biét hai nim mot Ian, nghé nghiép cda ban sé bi chua.”

Mot s6 hang thué cac truomg dao tao bén ngoai huan luyén
cho ho mot phan hodc toan bo cac Ky nang, dac biét 1a cac
truong ky thuat day nghé. Trong nhimg linh vizc ma nhan vién
cac hang nay chiém da s6, ho thuémg ¢6 tiéng noi quan trong dadi
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vai chuong trinh giang day clia cac té chic nay, va vi thé cé thé
dinh hinh viéc dao tao can thiét cho nhan vién.

Dao tao ky nang khong chi mai gitia céc ky nang chinh cuda
nhan vién, ma cdn c6 thé xay dung moi quan hé gita cong ty va
nhan vién. Nhu vay, ban can dénh gia cong ty cia ban ddp ing
nhu ciu nay & mic d9 nao:

» Cong ty ¢6 chuong trinh dao tao ky nang c6 hé thong va
trén dién réng khong?

* Nhan vién nhan thic chit lugng cua viéc dao tao dé nhu
thé nao?

¢ Viéc dao tao c6 tuong xing voi yéu cau va chién luge cuia
cong ty hay khong?

e Hiép hoi Phat trién va Dao tao Hoa Ky udc tinh rang cac
doanh nghiép MY bd ra 2% quy luong cho viéc dao tao nhan
vién. Cong ty cia ban dung vi tri nao so véi con sd trung
binh nay?

Chi tra cho dao tao

Viéc dau tu dao tao nhan vién sé dem lai lgi ich tich cuc.
Mdt cudc khao sat ba nghin doanh nghiép c6 hai muoi nhan
vién trg 1én cua Trung tam Chat lugng Giao duc Luc lugng Lao
dong My cho thay cac cong ty ¢6 xay dung chuong trinh dao tao
da tang duge kha nang nhan thirc trung binh ctia nhan vién vai
cung mic do kinh nghiém, va tang nang sudt lam viéc trung
binh khoang 8,6%. Trong cac nganh cong nghiép dich vy, nang
suit trung binh tham chi con ting cao hon. Va nang suit cao
phan anh gia tri cua doanh nghiép.

Diéu nay c6 nghia ring dao tao sé dem lai doanh thu kha
quan cho cong ty ban? Khong nhat thiét phai thé. Motorola - véi



TUYEN DUNG VA DAI NGO NGUGT TAT 139

kinh nghiém rong Ién trong linh vuc dao tao, da cho rang lgi
nhuan thu vé tr viéc dau tu vao dao tao phu thudc nhiéu vao su
tang cudng va hd trg rong rai cia ban quan ly, William
Wiggenhorn mo ta rang: “Trong so it nha may ma luc lugng lao
dong da hip thu toan bd chuong trinh giang day vé cac cong cu
chat lugng va ky nang lam viéc ¢dn cac nha quan ly cap cao
tang cuong khau dao tao... ching toi thu vé duge 33 USD cho
mdi USD bo ra, ké ca chi phi lwong tra cho ho Khi ho dén ldp
hoc.” Trai lai, cic nha may cia Moterola khong cing cé dugc
viéc dao tao bang cac cudc gip gd theo ddi va khong thuc sy
nhan manh vao chat lugng da bi 16 tinh theo 54 tién ho dau tu
cho dao tao.

DPao tao truc tuyén

Su phat trién trong linh vuc dao tao tryc tuyén dang gay
tac dong manh mé déi vdi cdc chuong trinh dao tao chinh thic
cua doanh nghiép. Dao tao truc tuyén, hay “dao tao tr xa”, cé
nhirg thuan lgi rd rang sau day so voi hinh thitc dao tao trong
16p hoc:

« Chi phi thap. Mic du chi phi cé dinh ban dau dé phat trién
chuong trinh giang day 1a cao (va lién tuc phai bo chi phi
dé cap nhat cdc hoc phin), song dao tao truc tuyén van it
tén kém hon 1a dao tao tai co so.

» Khong mat chi phi di chuyén va thoi gian san xuat, Gui
nhan vién dén céc 19p dao tao ¢6 thé cuc ky ton kém vé cac
khoan di lai va an 0. Nhiéu ngudi con buc boi vé nhirng lép
hoc xa nha kéo dai nhiéu ngay. Va khi nhan vién phai dén
Iép hoc thi di nhién ho phai ngung moi hoat dong san xudt.
Dao tao truc tuyén 6 thé giam tat ca nhing chi phi lin mat
han ché nay.
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s Pap wng dugc bat ky mic d6 nhu ciu nao. Khoa dao tao
truc tuyén cé thé sin sang cung cip cho bat ky so luong
nhan vién nao can hoc vdi ciing mét chi phi.

* Luon san sang dap ung. Cic budi dao tao truc tuyén co
san bat ky hic nao va bat cif not dau nhan vién ¢in dén.
Cho du ¢6 nhing thudn loi nhu vy, song cdc chuyén gia

canh bao rang dao tao truc tuyén hiém khi ducgc xem 1a mat giai
phép dao tao hoan chinh. Su tiép xuc va tuong tac cd nhan trong
16p hoc hay trong hinh thiic dao tao tai chd dong vai tro thiét
yéu ddi vai hiéu qua dao tao. Vi vay giai phap tot nhat cé thé la
SIT dung dao tao truc tuyén két hop véi cac phuong phdp dao tao
kv nang chinh thuc va khéng chinh thhic khac.

PHAT TRIEN NGHE NGHIEP

Phat trién nghé nghiép 1a mot thuat ngd mo ta nhiéu kinh
nghiém dao tao, thuc hanh cong viéc, cac mgi quan hé ¢6 van
giup nhan vién tién bo trong nghé nghiép cia minh. Bat ky
cong ty nao ¢6 muc dich git chidn nhing nhin vién co gia tri
nhat va dién vao nhing vi tri tréng do vé huu, réi ho céng ty,
thang tién t trong cong ty... déu phai thuc hién cdc chuong
trinh phat trién nghé nghiép. Diéu nay sé tao ra mot diém tya
viing chai cho nhilng nhan vién ma mot ngay nao dé sé dan dat
cong ty véi vai tro 1a cac chuyén gia ky thuat, nha quan ly va
diéu hanh cao cdp. Trong thuc té, phat trién nghé nghiép la mét
hinh thuc “tuyén dung ndi bo”. Ngoai ra, danh tiéng vé phat
trién nghé nghiép con giip céng ty ¢é stc hap dan hon dé thu
hut cdc ung vién tiém nang c6 suy nghi nghiém tdc vé viec xay
dung su nghiép cua ho.
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Cac nac thang nghé nghiép

Nhan vién ngudn nhan hrc thudng nhic dén cum tir cac nac
thang nghé nghiép khi ho néi vé phat trién nghé nghiép. Mot
nac thang nghé nghiép 12 mat chudi 16-gic cac giai doan thang
tién mot nhéan vién tai nang va tan tuy 1én tung vi tri tat thach
hon va nhiéu trach nhiém hon. Vi du, trong mot céng ty xuat
ban, mot nhan vién ¢4 khat vong leo 1én vi tri bién tap ¢o thé
duge thang tién dan qua cac vi tri khac nhau tir san xuat hay
tiep thi cho dén tro 1y bién tap. Timg budc doé sé mad rong cdc ky
nang va tim hiéu biét vé cong viéc cia nguoi do.

Nhin chung, dao tao chinh thic 1a mét yéu t6 quan trong
d0i véi cac cdp bac khac nhau cua nac thang nghé nghiép. Vi
du, mdt ngudi muon 1am bién tap vién c6 thé can tham gia mot
khda dao tao ba ngay vé xuat ban dién & va mot khoa hoc khac
vé cac van dé phdp ly nhu hop déng va huat ban quyén. Mot
ngusi lam coéng tac nghién citu va phat trién duoc chuan bi cho
vi tri quan ly vé phat trién san phdm sé dugc dao tao vé phan
tich tai chinh co ban, tiép thi, va cdc chuong trinh huan luyén
¢4 nhan vé Ky nang giao ti€p hay lanh dao nhom.

Mot s6 cong ty phan tich muic Ky nang va kinh nghiém hién
¢6 clia nhan vién mot cach hé théng va dao tao cho phl hgp voi
nhimg ky nang va kinh nghiém can thiét cho budc tiép theo dé
leo 1én nac thang nghé nghiép. Khoang cach gitta nhing gi ma
mot nhan vién co va nhitng gl ma nguoi 6 can phai co sé duge
giai quyét thong qua mot ké hoach két hop dao tao chinh thiie,
cac nhiém vu cu thé va sy ¢d van thuong xuyén tu mot ngudai
quan Iy cap trén dugc né trong, nhu duge trinh bay & hinh 5-1,

Xét tir quan diém duy tri nhan vién, nac thang nghé nghiép
1a phuong phap hiéu qua nhat vi no tranh dugc trang thai “dam
chan tai chd”. Nhan vién nén cam thay minh dang hoc hoi va
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duong dau véi tha thach qua nhirng trach nhiém méi vira sic
véi ho. Can ¢6 nhiéu sy séi dong trong cong viéc va khong co
ché ¢ho cam gidc “dam chan tai chd” trong nghé nghiép. Cam
giac nay sé tao diéu kién cho nhan vién ra di. Néu mot nhan
vién day hifa hen bi ngan can dugng tién dén mot tuong lai ¢
thé thay trudc, ¢dp trén cia nhan vién d6 nén giao mot s6 nhiém
vu cao hon dé 16i kéo sy quan tam cua ho va gitup ho ¢é duoc bai
hoc kinh nghiém.

HiNH 5-1

Lap day khoang tréng vé kiy nang va kinh nghiém

Khoang tréng do dudc

Cac ky ndng va * Bao tao ki nang Ky nang va kinh

[N A A
kinh nghtém Bai tap nang cao chat nghiém can cho
o ivdng o
hién cé B vi tri mdi
« G vén :

Bay gi¢ ban hay tiy dat nhing cau hoi vé cdc ndc thang nghé
nghiép trong phong ban cua ban:

 Nhitng nic thang nghé nghiép nao ¢6 san cho nhing nhan
vién c6 gia tri hién nay?

* Ho ¢4 v thuic duoc nhimg nic thang d6 va tan dung ching khong?

» Ban da xac dinh va dé xuit nhimg ky nang va kinh nghiém
ma ban can ¢6 dé leo 1&én bac ké tiép chura?

e Nhan vién nao (néu cd) hién dang roi vao trang thai dam
chan tai chd? Cé thé lam diéu gi dé gitp ho thoat khai tinh
trang do?
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Vai cugng vi ngudi quan ly, ban ¢é trach nhiém dam bao
rang nhing nhan vién mi ban danh gid cac dang tién dan trén
con dudng sy nghiép. Thang tién la diéu tét cho ho va lam tang
kha nang ho 0 lai véi cong ty. Su tién bd cda ho lai tdt cho ban
vi ban sé dé dang tién 1én néu ban phat trién duoc mot nguoi ké
vi c6 thé thay thé cho ban.

Cac nha ¢é6 van

Chuing ta thudng ngudng mo nhimg ngudi ty nd luc ma
thanh dat. Nhung it ngudi thanh dat chi do nhing nd luc hoan
toan cua ho. Hau hét nhiing ngudi thanh dat déu c6 mot nguoi
c6 van cho ho, d6 cé thé 1a ngudi than hodc mot ngudi cap trén
nao do, giip ho biét cach ap dung hau hét nhirng bai hoc trong
cudc song va hudng dan ho phit trién nghé nghiép. Jack Welch
- cyu giam dac diéu hanh cua General Electric (GE) - thuang
noi rang me ong chinh la ngudi thay va ong da hoc hoi nhiéu nr
ba trong cudc song.

Mat nghién ciu do gido su Linda Hill cua Pai hoc Harvard
thue hién vao cudi thap nién 1980 két luan rang cé it nhat mét
nia cic nha diéu hanh da dugc cip trén cé van trong sudt suy
nghiép cuia ho. Ty 1& nay c6 thé tang 1én vi ngdy cang nhiéu
nguoi nop don xin viéc do héi vé co hoi duge ¢o van trong nhimg
td chite dang tuyén dung ho.

Ba dac diém cia nha ¢6 van hiéu qua:

» Thiét 1ap chuan muc cao;
* Luon san sang voi trach nhiém;
* Biét b6 tri cac kinh nghiém phat trién.

Nhing nha c¢d van ¢6 cic dac diém nay gitr 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 6
van giup cho nhan vién biét rang “Chiing téi quan tam dén cac
ban va nghi rang cdc ban cé ¥ nghia quan trong.”

Cac nha c¢d van dem lai mdi quan hé tich cuc gitra nhan vién
va cong ty. Sic manh cia méi quan hé do ro rang dugc quyét
dinh bdi tinh hiéu qua cia viéc ¢6 van va cudng dé mai quan hé
cd van. Vi thé, ban nén danh cho cac nha cé vdn sy quan tam
dac biét. Ngoai ba dic diém cia Hill, ban nén tim ting vién ¢b
van:

¢ C6 thé ddng cam voéi mot nhan vien dang doi mat véi kho
khan dac biét {(ching han mot nha diéu hanh nd ¢ van cho
mdt nit nhan vién trong mot cong ty c6 s lugng nam giGi
ap dao);

¢ C6 thai do khuyén Kkhich;

» La tdm guong dién hinh cha van héa cong ty;

» C6 quan hé viing chic vdi t§ chic. Diéu cudi cing ban can
lam 14 phat trién méi quan hé gitta mot nhan vién ¢é trién
vong va nguoi c6 kha nang rai bo cong ty. Khong diéu gi
khién nhan vién ¢6 cai nhin thiéu thién cam vé cong ty hon
1a khi chiing kién canh ngui ¢d van ddng tin cay cua minh
cung dit 4o ra di.

Mot s6 cing ty dam bdo rdng moi nhan vién déu cé6 mot
nguoi ¢6 van cho minh. Co cong ty con danh sin cé van cho
nhirmg nguoi sin sang va co kha nang vuon 1én. Néu cong ty hay
phdng ban cia ban khéng s\t dung c¢6 van hiéu qua trong viéc
phat trién nghé nghiép nhan vién, hay can nhac thuc hién mét
chuong trinh ¢ van. Hay bit dau bing viée xdc dinh nguoi sé
hudng lgi nhiéu nhat tir mét chuong trinh nhu vay. Sau d6, 1am
viéc vdi ban lanh dao va bo phan quan Iy ngudn nhan lue dé xac
dinh nhiing ai sén sang va phil hgp nhat véi vai trd ¢6 van.
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GIAI QUYET NHUNG NGUOI
THUC HIEN HANG C

Hoat dong cia mat cong ty déu c6 sy déng gop cia nhan
vién; thé nhung khéng phai nhan vién ndo cung c6 thé thang
tién. Kha thi nhat 1a nhing ngudi thuc hién hang “A” - nhimg
nguoi c6 déng gép dac biét. Nhing nguoi thuc hién hang “B”
lam viéc cling rat kha, trong khi nhimg ngudi thyc hién hang
“C” thl nang lyc chi vira di chdp nhan dugc, tham chi la yéu
kém. Sy déng gop vao viéc ting truéng loi nhuan cda cac nhém
nay rat khic nhau. Trung binh, cdc nha quan ly hang A giup
cong ty tang Igi nhuan dén 80%, trong khi nhing nha quan ly
hang C ¢ cung cong ty d6 lai chang dem lai hidu qua nao. Biéu
nay dat ra mét ciu hoi vé viec nén tap trung dao tao ky nang va
phat trién nghé nghiép & dau. Hién nhién, sy dau tu quan 1y 6t
cho viéc phat trién nhitng ngudi thyc hién hang A va B cé v
nghia hoan hao. Nhung con nhimg ngudi hang C thi sac? Ban
nén dau tu cai thién hay chi don gian la cho ho thoi viéc?

Mét sd cong ty thuong loai bt cac nha quéan ly hang C trong
khi céc cong ty khac c6 gang dé y dén ho. Nhung hau nhir chang
cong ty nao c6 dong thai gi dé giai quyét thyc chat van dé. Chi
phi cho su the o nay rat cao, ca vé khia canh roi bo cong ty cia
nhimg nhan vién tét lan viéc thiu tang truomg lgi nhuan, Trong
mét cong trinh nghién cqu vé kha nang quan ly, Beth Axelrod,
Helen Handfield - Jones va Ed Michaels da viét:

Hdy cho rdng moi ngudi thuc hién hang C déu ndm gitt mot
vai tro nao do va vi vay dd cdn trd su tién by va phdt trién
clig nhiing ngudi tdi trong tb chic. Péng thoi, nhilng ngudi
thuc hién hang C thuong khéng phdi 1 nhing tam guong,
hudn luyén vién hay ngudi co van t6t cho nhiing ngudi khdc.
80% cau trd loi trong khdo sdt noi rdng lam viéc voi nguoi
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kém c6i khién ho bi can trd trong viéc hoc hoi, khong dé ho
thue hién dugc nhitng dong gop 1on han cho t6 chiic, va lam
ho muén roi bo cong ty. Hay tuong tugng tdc dong chung lén
tap thé nhimg nguoi tai va tinh than lam viéc cia cong ty néu
20% s6 nha qudn Iy I nhitng ngudi thyc hién kém c6i va néu
méi nguoi trong s6 ho lai qudn ly mudi nhdn vién.

Vay phai 1am gi? Nhiing tic gia nay dé xuat phuong an ba
budc (nghién citu nay chi tip trung vao nhing ngudi git chuc
vu quan ly):

¢ Xac dinh nhitng ngudi thuc hién hang C.

e Théng nhit mot ké hoach hanh dong ro rang cho timg
ngudi thuc hién hang C. Céc tdc gia viét: “Hién nhién la
nhimg nha quan ly hang C ¢6 thé cai thién nang lyc cua
minh dang ké néu dugc huéng dan va hd trg nghé nghiép.”
bay chinh 14 ic cac phuong phap dao tao ky nang da dugc
mo ta trong chuong nay phat huy hiéu qua cao nhat.

« Giao cho cdc nha g@an 1y chiu trach nhiém caj thién hoic
loai bo nhitng ngudi thyc hién hang C.

Bradford Smart - mot nha tir vAn va chuyén gia vé ngudn
nhan e, cing da dung phuong phap A, B, C dé phan cap nhin
vién. Theo quan diém cua 6ng, nhan vién hang C nén dugc
hudéng vao cong viéc - thudng 1a & cip thap hon - noi ho ¢6 kha
ning trd thanh ngudi thuc hién hang A. Néu ho khong thé cai
thién sau khi dugc huan luyén & vi tri méi, 6ng cam thay ring
t6t nhat 1a cong ty nén dé ho ra di.

Tuy nhién, dau tu vao nhimg nguéi thuc hién hang C ¢6 thé
dang gia. Cach duy nhat dé biét chic chdn 1a udc tinh xem ning
lre cia codng ty sé cai thién nhu thé nao néu ban cé thé nang
nguoi hang C ]én mifc cao nhat ké tiép. Chi phi thuc hién viéc
nay sé tuong quan nhi thé nao vdi 10i ich? Liéu chi phi ¢6 it hon
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loi ich? Néu chi phi vuot qua loi ich, thi hoac la nén chuyén
nhan vién dé sang mot cong viéc ma ho 6 thé Jam tot hon, hodc
la yéu cdu ho rai khoi cong ty.

Bi quyet phat trien nghé nghiép

¢ Cung cdp nac thang nghé nghiép cho tat ca nhing nhan
vién ma ban mong muén gi lai.

 D3i vdi nhing ¢a nhan ¢ kha nang thang tién, hay xac
dinh khoang tréng gira ky ning va kinh nghiém ma ho
hién c6 véi ky nang va kinh nghiém ho can dé budc vao
vai trd0 mdi. Sau d6 hay 1ap ddy nhing khoang tréng dd
bdng cach dao tao va giao nhimg nhiém vu thich hop.

¢ Khong dé ngudi gioi roi vao tinh trang dam chan tai ché.

¢ Dam bao nhimg nhan vién can tu van, hudng dan déu
¢6 mét ngudi €6 van phl 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
nhan vién. Moi td chuc can thyc hién ca chuong trinh dao tao
1an phat trién nghé nghiép néu muén tang gia tri tai san con
nguoi va giam ty 1é nhén vién roi bo cong ty. Néu ban 1am viéc
trong mét cong ty 1on, viéc phat trién va dao tao ¢6 thé thuoc
trach nhiém cua mot nhom chuyén biét trong phong nhan su.
Nhung ban cing nén gép phan vao cong viéc d6. Moi ngudi &
cdp quan ly déu c6 trach nhiém ting cudng ngudén vén con
ngudi duge phan cho ho. Vi thé hay:
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» Xem chi phi phat trién nhan vién nhu vén dau tu. Cong
viéc nay phai ¢6 mdt khoan ngan sdch thyc su, va nén
giam nhing chi phi lién quan dén viéc thay thé nhan vién
co gid tri.

* Dam bao viéc phét trién nghé nghiép phai twong xing voi
muc tiéu va chién hrgc cua cong ty.

= Diuing hinh thirc dao tao truc tuyén dé bo sung cho viéc dao
tao va giam chi phi dao tac chinh thiic.

* Vach ra cac nac thang nghé nghiép dé dua nhing nhan
vién tai nang va tan tuy lén cdp cao hon vé trach nhiém va
nang lyc, bang cach dao tao chinh thdc, ¢ van va giao
nhing nhiém vu dac biét nhar cac cip bac trén nac thang,

¢ Lam viéc quyét doan vdi nhimg ngudi thyc hién hang C. Ho
phai cai thién nang luc cia minh (cé thé cung cip chuong
trinh dao tao néu can thiét), chuyén sang nhing vi tri ma
ho ¢6 thé thuc hién cong viéc t6t hon, hodc Toi cong ty.



CAC YEU TO ANH HUONG

DEN VIEC TUYEN DUNG
VA DUY TRI NHAN VIEN

Tap trung vao van hoa cong ty

NoOi dung chinh:

e Xem xét yéu té van hoa cong ty trong viéc giit chdn
nhdn vién

* Su can kiét nhué khi lam viéc cua nhan vién va cdch
giam thiéu hodc phong trdnh

* Sur cdn bang gitta cudc séng va céng viéc
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C ac cudc thao luan vé tuyén dung véi nhing ing vién
tiém nang hiu nhu ludn tap trung vao cac dac diém cu thé cia
cong viéc, mdi quan hé bao cao cong viéc, cac kha nang nghé
nghiép, ché do luong béng va phiic lgi. Di nhién yéu t6 nao
trong s6 nay cing déu quan trong ddi véi ngudi xin viéc. Nhung
moi truong lam viéc cing ddng vai tro quan trong khéng kém
trong quyét dinh nhan viéc hoic quyét dinh gin bé lau dai vai
cong ty cua ung vién.

Mot s8 cong ty néi tiéng 14 c¢6 méi truong lam viéc tot. Tap
chi Fortune hang nam da duva tén nhimg cong ty nay trong danh
sach “100 cong ty t6t nhat dé lam viéc.” Cac cong ty nhu
Edward Jones, Container Store, SAS Institute, Plante & Moran,
va Frank Russell thuong xuyén dimg dau trong danh sach. Tap
chi Working Mother cling dua ra danh sach 100 céng ty ly tuong
nhéat danh cho phu nif ¢6 con nho. Danh tiéng cia cac cong ty
qua nhimg danh sach nay rd rang la gay dugc suc hdp din ddi
vOi Uing vién xin viéc va nhitng nhan vién hién tai.

Trong chuong nay, ching ta sé tim hidu ba yéu t6 noi lam
viéc déng vai trd quan trong trong viéc tuyén dung va duy tri
nhén vién: van héa cdng ty, su can kiét nhué khi lam viéc, va
su can bing gita cude séng va cong viéc.
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VAN HOA CONG TY

Van héa dong vai trd quan trong vi d6 14 mét trong nhimg
yéu té quyét dinh sy thu hit cila mot cong ty doi vdiwng vién
tiém ning va nhan vién hién tai. Ching han, néu van héa cong
ty cuc ky thoai mai, cong ty c6 thé gap kho khan trong viéc thu
hut va duy tri nhitng nhan vién ¢6 tinh cach nghiém nghi vi ho
c6 thé cho rang @4 14 noi lam viéc thiéu “nghiém tic” va gay bat
loi cho nghé nghiép lau dai. Néu van hoa cong ty qua nghiém
trang va quy ct, thi nhitng ngudi tré tudi va sang tao c6 thé cam
thay go bé va mudn thodt khoi noi lam viéc. Néu van héa cong
ty khong man ma vdi phu n va ngudi thidu sf, cdc ca nhan tai
nang thugc nhing thanh phan nay sé di tim viéc lam 6 noi khac.
Va sé chang co ai nhiét tinh 1am viéc cho mdt cong ty c6 moi
truomg van héa ddy mau thuin, ddu da 1an nhau, cip quan ly
hoat dong khong ra gi hodc hé thong cdp bac trong cong ty qua
phuc tap.

Van héa noi 1am viéc cia ban dugec nhin nhan nhu thé nao?
Budc dau tién dé cdi thién van hoa cong ty 1a hiay hoi nhan vién
hai cau hoi sau:

1. C6 khoang cach dang ké nao gitta méi trudng ban thich véi
moi truong ban dang lam viéc khong? Néu co thi ching la
gl vay?

2. Nhing bién phip nio sé giip cai thién van héa lam viéc
hoac gitp kéo gan khoang cach gitta nhitng gi ban muén va
nhing gi dang ton tai?

C6 nhiéu cach dé kéo gan khoang cach gitta moi trugng van
héa hién tai cia cong ty ban véi moi trudng van héa ma ban can
c6 dé thu hut va gilt chan ngudi gidi. Sau day la mat vai tinh
hudng vi du:



152 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Tinh hudng 1: Nhimg 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 trudmg van héa hién tai 12
qud trang nghiém va cling nhac. Trong trudng hop nay, ban
c6 thé thuc hién nhimg diéu sau:

s Ndi léng néi quy vé dn mdc
* Cho phép ké hoach lam viéc linh hoat dé nhan vién tdp trung

nhiéu thot gian cho nhiig du dn dp Iuc cao va danh thoi
gian hop Iy hon cho nhitng viéc khdc

s Cho phép ldp ddt ban ddnh bong ban hodc mét phuong tién
gidi tri tuong tr dé nhan vién gidi téa cdng thdng

* Thinh thodng dua nhém cia ban dén sdn choi bong chuyén
noi bd va co moét bia dn trua da ngoaqi

o Khdi xudng théng Ié t6 chic tiéc khi két thiic mét du dn ddy
thdch thuc

» Mang theo cdc bdng video hai (nhung néi dung khéng nén

thdi qud) va cho nhdn vién xem trong phong héi thdo trong
gio dn trua.
Tinh huéng 2: Phong cia ban ¢é nhiéu nhan vién méi lap
gia dinh. Ho khong thich sy tach biét hién tai giGa cudc
song tai noi lam viéc va cudc séng gia dinh riéng. Hay xem
xét nhirng y tudng sau:

e Thudng xuyén to chic cde chuyén dd ngogi danh cho gia
dinh, va tham chi con cho phép nhan vién mang theo thi
cung. (0 My, nhidu nguoi yéu quy vat nudi nhu thanh vién
trong gia dinh)

» Trong nhiing cudc tro chuyén than mat, hdy hoi tham vé gia
dinh ctia nhan vién va bay té sy quan taém chdn thanh dén
nhitng gi ho néi.
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 Thinh thodng cho phép nhdan vién ddt con nho hodc ngudi
than dén ché lam, to chitc nhiing budi hop mdt ddc biét nhu
ky niém ngdy thanh ldp cong ty, tdt nién cubi nam, ming
Gidng sinh, ndm mdi, nhiing chuong trinh tham quan da
ngoqi...

* Tao diéu kién dé nhan vién lam viéc & nha vao mét thoi diém
nao d6 trong tudn, hodc thu xép thoi gian linh hoat dé giam
bt cdng thang gia dinh.

» Cho phép nhdn vién vé nha sém vao ngay sinh nhdt hodc 1é
ky niém ngay cudi, hodc dé hop phy huynh hay tham gia
nhiing su kién quan trong cia con fre ¢ truong.

Tinh huong 3: Nhom cua ban gdm nhing nha nghién cuu
mudn cé khong gian riéng tu va yén tinh dé tap trung suy
nghi va viét lach theo yéu ciu cong viéc. Hay tha nhing v
tuong sau:

e Néu phong ban khong co clia dong kin, hdy ddu tu trang bi
cdc mdy nhiéu am dé giam bét tieng én.

¢ Cho phép nhan vién lam viéc o nha trong nhiing khodng thoi
gian ho phdi tdp trung cao dé cho nhiing dy dn co cuong do
diic biét.

e Giam tdn sudt va thoi gian hop hanh dén mifc t0i thiéu.

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

* Pinh ky thuong cho nhom vé xem phim, xem cdc chuong trinh
nghé thudt, vé vao vién bao tang, hay vé tham gia cdc si kién
van hoa,...

» Khoi xudng nhom thdo lugn vé sdch bdo, phim dnh dé moi
nguti co thé gdp nhau maéi thdng mét ldn trong biza dn trua.
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R6 rang viéc cai thién méi trudng van héa not 1am viéc
khong phai qua kho khéan hay ton kém. Tat ca nhing gi can lam
dé phat trién mét moi trudng vin héa phu hop 1a sin sang quan
sat va lang nghe, mot chit sang tao, va ¢ md trudc nhing y
tuong méi. Nhung hay nhoé rang cac nha quan ly phai 1a tdim
guong dién hinh cho van héa ma ho muén cai thién. Nhan vién
sé nhin vao nhing gi ma cdp lanh dao lam. Néu cap quan Iy noi
“Chung ta c6 thé an mac tu do” nhung hang ngay van khoac
com 1é& ¢i lam thi nhiing ai khao khat leo 1én chuic quan ly sé
tiép tuc mic com 1&. Néu cip quan ly bao “Chiing ta hay quan
tam dén nhan vién” nhung lai chi tap trung kiém soat chi phi
va gat bo nhitng nhan vién k¥ ctra thi sé chang ai xem 18i tuyén
b0 cua ho 1a nghiém tdc. Cé nghia 14, chi khi héa minh vao moi
treong vin hoa cua ban va thuc sir nd Iuc thay déi dé cai thién,
ban méi c6 thé lam cho cong ty cia minh hap ddn hon trong mat
ctia nhing nguodi ma ban mudn tuyén va tang kha nang duy tri
nhan vién cua ban.

CAN KIET NHUE KHI LAM VIEC

Can kiét nhué khi la tinh trang siit giam tinh than lam viéc.
Pai khi tinh trang nay do tu ca nhan gay ra, nhung trong nhiéu
trudng hop d6 1a két qud cia van hoa noi lam viéc. Tinh trang
can kiét nhué khi thuiimg boc 16 qua su bat man vé cong viéc, it
tan tuy doi véi cong ty, va c6 muc dich manh mé dé “lam mot
cai gi d6 khdc di.” Trong mét s truong hop, ban ¢6 thé thay
nhimg dau hiéu canh bao saw:

= Giam long ty trong (khi c6 qua nhiéu viéc phai lam, mot s6
ngudi do 16i cho chinh ho)

 Suy sup cam giic vé nang luc va sy thanh dat

s Tiép can tiéu cuc véi dong nghiép va Khach hang



TUYEN DUNG VA DAI NGO NGUOI TAl 155
Can kiét nhué khi thuong do lam viéc lau trong nhiing tinh
hudng cong viéc ¢é nhiéu dac diém tiéu cuc nhr:
» Lam viéc qua tai
¢ Yéu cau mau thuan (vi du: “suy nghi lon va sang tao nhung
khong dugc pham sai 1am”)

Muc tiéu Khong ro rang

Nhiém vu budn te

Mau thuin c4a nhan

Quad it phan thudng thyc té (tién thudng, gid nghi thém...)

béng gdp cia nhan vién it duge thita nhan

Khéng dat dugc thanh cong ro rang

Ré rang can kiét nhué khi khong han 1a do lam viéc qua
nhiéu thoi gian. Mot ngudi ¢6 thé 1am viéc rat nhiéu nhing van
cam thiy day nhiét huyét. Thuc ra, hau hét moi ngusi can kiét
nhué khi khi ho cam thay cang thing hon 14 dugc hd trg trong
cong Vviéc.

Tinh trang can kiét nhué khi ¢é thé lam suy yéu nd lyc duy
tri nhan vién cda cong ty - va néu td chifc cia ban ndi tiéng la
mét noi can kiét nhué khi Iam viéc thi ban sé gap ric réi trong
viéc tuyén ngudi gioi. Té hon 1a hau hét nhirng nhan vién giau
nhiét huyét cua cong ty - nhing ngudi luon tan tuy véi cong
viéc - dé bi anh hugng cua tinh trang can kiét nhué khi nay.

Céc cap trén tryc tiép doi khi cing gép phan giy ra tinh
trang can kiét nhué khi lam viéc ma khong nhan thic duge diéu
dé. Hau hét nhing vi cap trén nay déu co xu hudng ty nhién la
giao tat ca nhimg dy 4n quan trong cho sd it nhimg ngudi c6
nang hrc. “Toi khong thé tin tudng néu giao cho ngudi khac lam
viéc nay”, 1a 161 bién hd phd bién nhat cia nhimg vi cap trén nay.
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Va khi nhimng nhan vién nay hoan thanh xuit sic cac du an do,
cac vi cap trén lai ngay 1ap tuc giao cho ho cong viéc khac! Trong
khi d6, nhitng nhan vién cdu tha va ludi biéng van nhan nha,
thong dong. Va liéu nhimg con ngudi vit va kia ¢6 dugce thang
tién vi thanh tich xuat sic cila minh hay khong? Khéng phai hic
nao diéu dé cliing xay ra. Néu ho dugce thang tién thi chang con
ai 0 lai dé giai quyét nhifrng cong viéc quan trong nay.

Hay can nhac khi sit dung cac chién luge sau day dé giai
quyét tinh trang can kiét nhué khi lam viéc: bé trf nhan su sang
tao, khong ché tinh trang can kiét nhué khi 1am viéc, vi thudng
Xuyén “tuyén dung lai” cic nhan vién tai nang.

B0 tri nhan sy sang tao

Mat cach dé tranh lam cho nhan vién qud tai la lap ké
hoach bd tri nhan su mét cach chién luge va lau dai, dam bao
dd nhan sy phu hop dé lam viéc, cu thé Ja:

o Bé tri cdp trén truc tiép lam viéc gan gui vii phong quan ly
nguon nhan lyc. Con cap quan ly cao hon xac dinh chién
lugc b tri nhan sy sao cho ddp ung duge nhu cau cda cong
ty va phong ban. Viéc b6 tri nhan sy khang hoan toan nim
trong tam kiém soat clia cac cdp trén truc ti€p - nhung ho
nén ¢ hét sic dé lam ré véi bé phan ngudén nhan lyc rang
ho can dip ung cac muc tiéu da giao.

s Pdm bdo rdng nhan vién duogc dao tge tét. Nhan vién khong
duge chudn bi théa ddng cho nhiém v clia minh sé ¢é nbiéu
nguy co bi can kiét nhué khi 1am viéc. Vi thé hay cung cap
nhing chuong trinh dao tao cho nhan vién néu can thiét.

e Phén quyeén uu tién cho cong viéc. Néu phong clia ban thiéu
nhan sur nhung lai khong thé b6 sung thém nguoi, ban nén
¢O chién luge trong viéc phan céng phiém vu cho nhan
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vién, Hay xem xét moi nhiém vu theo quan diém 2 liéu né
c6 gia tang gia tri cho khach hang khong. Néu nhiém vy dé
khong du gia tri thi hay loai bo né.

¢ Hdy xem xét bd tri lgi nhan vién trong ndi b6 céng ty. Néu
ban khong thuéng xuyén déi chau cho cay thi ré sé bi don
nén va ngung phat trién. D61 voi nhan vién cang vay. Viéc
b tri lai cho phép t& chife cua ban linh hoat hon trong khi
van duy tri cic nhan vién hang dau. Quan trong khong
kém, diéu nay gitip nhan vién c6 co hoi hoc héi thém nhiang
kinh nghiém va k¥ nang moi c6 thé quan trong va can thiét
d6i voi ho.

* Tao ra sy da dang noi lam viée. Su b tri lai trong noi bd ¢o
thé khang can thiét néu ban tim dugc cach dé bién doi
nhiém vu va trach nhiém, Ching han nhu ban c6 thé giao
cho mgt nguoi trong phong ban trach nhiém chi dac mot du
an cua nhom trong sau thang tdi trudc khi luan phién
chuyén giao nhiém vu d6 cho nguoi khac. Mot nguoi khdc
c6 thé tam thdi dam nhan trach nhiem bao dudng thiét bi
tai khu vuc 1am viéc cia ban. Chi cdn chac chin rang
nhing nhiém vu bd sung 46 phu hop véi muc tiéu cong viéc
cua c4 nhan va dugce thuc hién nghiém tic.

Khi thao luan vé van dé bé tri lai cong viéc hodc thay déi
trach nhiém véi nhan vién, hay tén trong suy nghi va cam giac
cta ho. Thay vi chuyén ho vong quanh cang ty nhu nhing gquan
¢&, hiy nghi vé& nhimg gi ¢d thé ta co hoi tét nhat cho ho va nhéan
manh bat ky loi ich vé& phat trién nghé nghiép nao do nhitng co
hoi nay mang lai. Ngodi ra, viéc bé tri lai nén la phuong an tiy
chon. Néu xay ra viéc phan cong lai nhiém vu, hay dinh ky
kiém tra voi nhirng nhan vién duge b tri lai dé xem cong viéc
dang tién trién nhu thé nao, va nghi ra cac giai phap khac phuyc
kho Khan néu ¢d.
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Khong ché tinh trang
can kiét nhué khi lam viéc

Mét cach khac dé tranh tinh trang qua tai 1a cdc nha quan
ly nén chi dong giam thiéu su kiét qué vi cong viéc. Sau day la
mot 86 didu co thé thuc hién:

e Thurimg xuyén kiém sodt khoi lugng cong viéc, ddc bigt la cong
viéc clia nhimg nhdn vién hang dau ctia ban. Mot hang ké
toan I6n da thyc hién diéu nay bang céch ra soat lich trinh di
cong tac. Nhitng ¢4 nhan bo ra qua nhiéu thoi gian di chuyén
hodc dén nhén qua nhiéu du én dugc xac dinh va cé van. Néu
ban nhan thay nhan vién cua ban roi vao tinh trang nay, hay
thudmg xuyén quan tim dén viéc thie hién cong viéc cda ho.
Hanh dong nay co thé gitip nhan vién cam thay duoc hd trg.
Sau d6 hiy tién mét budc xa hon - thay déi diéu gi dé trong
ké hoach lam viéc ciia ho truec khi ho kiét stic.

s Bay o su tran trong cia ban ddi véi nhitng nhan vién cd
gid tri. Diéu nay cling c6 thé giip lan 4t nhung yéu té
tiéu cuc khac.

« Xem xét viéc thiét ké lgi cong viéc. Néu mot nhan vién tai
nang to ra co triéu ching can kiét nhué khi lam viéc, hay
xem lai bang mé ta cong viéc ciia ngudi do. Cac nhiém vu
va trach nhiém cong viéc ¢6 thé vuot ra ngoai kha niang
nhan vién, ngay ca khi dé 1a mdt nguoi cé6 nang luc. Trong
trudng hop niy, hay ban vdi phong quan ly nguén nhan luc
va nhan vién cda ban vé viéc thiét ké lai cong viéc.

Trén hét, hiy 1a mét ngudi nhiét tinh quan sat va biét ling
nghe. Hay dén nhan nhimg 10i kéu goi gitip & - nhu “Téi chang
biét 1am thé nao dé giit vitng tinh than nda ca”, “T6i mét moi
qué réi”, hay “Cao vé nhu téi lai phai 1am viée vao cudi tudn.” Sau
day hay tim cach cai thién tinh hinh.
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“Tuyén dung lai” nhan tai cua ban

Pimg nghi ring nhimg nhan vién gioi ludén mudn tiép tuc
lam viéc cho ban. Nén nh¢ rang thuong trugng ludn tim cach
chiéu du nhiing tai nang ay khién ho c6 nhiéu déng co dé ra di.
Hay gia sir1a ban can “tuyén Jai” nhimg nhén vién nay theo thoi
gian. Hay xdc dinh nhing nhan vién giau niang luc nhat va:

« Nhic nho chinh ban rang nhing nhin vién giau nang luc
nay chinh 14 dich nhdm cua céac doi thi canh tranh.

* Bay to cho nhimg nhan vién nay biét ban danh gia ho cao
qua nhiing 1oi cdm on than mat va chan thanh déi vai két
qua lam viéc cia ho, qua nhung biéu hién tran trong nho
nhung day y nghia, hodc bang hinh thirc khen thudng.

CAN BANG GIUA
CONG VIEC VA CUQC SONG

Su can bang gida cong viéc va cudc séng 1a mot trong
nhiing dé tai néng hong nhit & My trudc cujce suy thoai kinh té
nam 2000 - 2002, Va mac di bi séc vi khong ¢6 viéc lam do
khiing hoang Kinh t&, day vin la mot van dé dai ding. Ly do 14
vi su can bing nay la yéu td c6t 16i anh hudng dén sy hai long,
trung thanh va hoat dong nang suat cia nhan vién. Diéu nay c¢6
nghia 12 néu ban dem lai mot noi 1am viéc ma nhan vién cé thé
can bang mot cach hiéu qua yéu ciu cong viéc va cudc song
riéng tu cua ho thi viéc duy tri nhan vién sé it khé khan hon.
Va néu ban phat huy dugc danh tiéng do trén thi truong lao
dang thi céng ty ban sé tré nén hap din hon trong mit nhimg
ung vién tai nang.

Mét nghién citu do hiang Ford tai trg da tém tat diéu ma cac
nha nghién citu khac da phat hién vé dén van dé nay nhar sau:
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Su tdch biét gitta cong viéc va cudc song gia dinh lam suy
yéu cd muc tiéu cia cong ty ldn muc tiéu cua nhin vién, lam
gidm sut hiéu qud cong viéc va dnh hudng khong tot dén cupe
song gia dinh.

Su két hop gitta cong viéc va gia dinh gitip nhén vién ty do
suy nghi sdng tao hon vé cong viéc va cung cap cho cong ty
co hoi chién lupc dé cé duge noi lam viéc hop Iy hon, ndng
sudt hon va sdng tgo hon.

Nhiéu gid thiét va niém tin gay khé khdn cho su két hop
gitta céng viéc va gia dinh cing ddn dén két qua lam viéc
khéng hifu qud, lam suy yéu khd ndng dat duoc muc tiéu
kinh dounh chinh cua céng ty.

Sdp xép lai cdch thiic lam viéc dé hudng tdi su hod hop
gitia céng viéc va gia dinh co thé mang lai cdc két qud khd
quan va doéi bén cung ¢o lgi - mot moi truong lam viée thudn
loi chil trong dén cdc nhu cdu cia nhan vién va dem lai
nhiing két qud quan trong.

Phan trich din nay that r6 rang: su can bang gitra cudc séng
va cong viéc khong chi Ja van dé “cam thay thoai mai” bay la
mot dac quyén gay ton kém cho céng 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 cin
bang gilta cudc sdng va cong viéc trd nén néng hong vao cudi
thap nién 1990. Pau tién 14 do thdi quen cia ngudi My: kéo dai
thoi gian lam viéc trong nam, ngay ca khi ho da trg nén phat dat
va nang suat hon. Trong cudn The Overworked American (Nguoi
My lam viéc qud sifc), nha kinh té hoc Juliet Schor cia Harvard
da cho thdy mot ngudi My dién hinh bi budc 1am thém gio nhu
thé nao. Theo tinh toan cla tac gia, trong nhing thap ky qua,
mdi nam sé gio lam viéc trung binh cua ngudi My da tang them
chin ti€éng nua. S6 gid tang thém nay da truc tiép cat bot khoang
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thai gian moi ngudi thudng danh cho gia dinh va cac s& thich ca
nhan. Ngudi My cang trg nén giau cé va lam viéc c6 hiéu qua
thi ho cang phai lam nhiéu hon, Vao nhing niam cudi thap ky
1990, mdt cong nhan My trung binh phai lam nhidu hon mot
cong nhan chau Au dén 320 tiéng méi nam.

Schor hoan tat cong trinh nghién citu cia ba trude khi méy
tinh xdch tay va e-mail 6 at tran vao cudc sdng cua chiing ta. Vi
vay, ban co thé cong thém vao két qua tinh toan cta ba nhing
gir dong ho ma ngudi ta diing dé 1am viéc tai nha hay tra 1oi e-
mail vao bubi tdi, cudi tudn va trong ky nghi.

Két qua cia viéc gia ting gid lam viéc la con ngudi cam
thdy bi vat kiét sitc. Ho thay minh & trong mot tinh hudng tuyét
vong Khién ho phai trén tranh cong viéc hoac phai sao nhang
cudc song gia dinh. Nhiéu cong ty da lam cho tinh hinh nay trd
nén toi t&¢ khi yéu cAu nhan vién lam ngoai gio mot cich qua
ddng. Khi cong viéc 1én cao trao, ho yéu cau nhan vién lam
thém gily dé tranh phai tuyén thém ngudi méi.

Mot yéu t6 thi hai déng vai tro quan trong trong viéc can
bang gia cudc song va cong viéc 1a ty 16 phu nir d lap gia dinh
van di lam ngay cang tang. Ngay nay, trén 50% phu ni da két
hon dén cong s6. Day 1a mét tin t6t 1anh néu xét trén khia canh
binh ding gi6i tinh, nhung viéc ca hai vo chdng déu di lam ciing
c6 nghia la sé cd it ngudi cham lo cho gia dinh. Khi ca hai lam
viéc toan thoi gian va hang ngay phai di lai trén doan dudng gita
nha va cong s0, thoi gian cho gia dinh va cudc sdng riéng i fai
cang eo hep. Cdc bita dn thi dién ra trén duong di, con nhing
hoat dong danh cho gia dinh va xa hoi thi hau nhu bj lang quén.
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Ba nguyén tac co ban

Sy can bang gilta cudc sbéng va cong viec 1a mot van dé
quan trong ngay nay vi nhiéu ngudi cho rang ho da phat ngay
nhitmg ngay lam viéc dai ]é8 thé, nhing ky nghi ngin ngui,
nhing budi t6i xa nha hay ky nghi cudi tudn nhung van phai
nhan email cong viéc i sép. Nhiédu coéng ty da nhan thuc duge
diéu nay va huong ung cic chuong trinh gitp nhan vién giv
dugc can bang giita hai mat trong cudc séng cua ho.

Mai nghe qua, ban c6 thé nghi ring médi su nhuong bo dé
¢6 dugc sy can bang gita cong viéc va cudc song sé gay ton
thdt cho coéng ty. Nhung nhu Stewart Friedman, Perry
Christensen, va Jessica DeGroot giai thich trong mét bai béo
ndi tiéng, su can bang gila cong viéc va cudc séng co thé tiép
can tir quan diém “hai bén cung thang” chi khong phai 1a mot
tro dugc mat ngang nhau:

Chiing ta co thé nhdn thdy rdng ngdy cing cé nhiéu nha
quan ly... lam viéc theo phuong cham la céng viéc va cudc
song riéng tu khong phdi la nhing uu tién xung khdc vdi
nhau ma nguoc lai ching bé sung cho nhau. Vé ban chdt, ho
dd tiép thu mot triét Iy hai bén cing cd loi. Va dudng nhu la
ho ding: trong cdc trudng hgp ma ching ta nghién cuu,
phuong phdp mdi dd@ mang lai nhitng két qud ré rang cho cd
t6 chuic va cd nhan.

Nhing nha nghién cira nay dua ra ba nguyén tic dot pha

trdo choi duge mat ngang nhau:

1. Dam bao rang cac nhan vién hiéu rd nhimg wu tién
cong viéc dong théi khuyén khich ho hiéu ré cac wu
tién ca nhan. Cong viéc cua cong ty phai dugc hoan tit va
khong nén lay ¢d vi cin ¢6 sy can bang gitta cong viéc va
cudc song ma gat né sang maot bén. Twong tu nhu vay, cong
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viéc cing khong thé 14 cai ¢d d& sao nhang nhimng van dé
ca nhin quan trong. Friedman, Christensen, va DeGroot
khuyén cdc nha quan 1y nén ré rang vé muc tiéu cua cong
ty vd mong mudn vé nang lyc thuc hién. Bong thoi, ho nén
khuyén khich nhan vién hiéu ré muc tiéu cia ho vot tu
cach la thanh vién trong gia dinh va véi tr cach céd nhan.
Khi dé, lich lam viéc va cac nhiém vu dugc giao cd thé sap
xép lai sao cho thoa man ¢& hai bén. Cac tac gia nay viét:
“Viéc nhitng nha quan ly nay xac dinh thanh cong trong
kinh doanh theo két qua 1a didu quan trong. Béi véi ho, két
qua c6 v nghia hon quy trinh lam viéc. Ho giao cho nhan
vién cac muc tiéu cu thé dong thai ciing cho quyén tir quyét
dé dat dugc nhimg muc tiéu ds.

2. Nhin nhan va hé trg nhan vién, xem ho 1a nhimg “con
nguoi toan dién” vdéi nhing vai tro quan trong ngoai
cong viéc. Nha quan 1y chi ¢6 thé xu ly cdc mau thuin gitda
cong viéc va cudc séng néu ho hidu va quan tam dén doi
séng riéng tu clia nhan vién. Hay bay t6 médi quan tam chan
thanh nham “tao dung m3i quan hé va su tin tuong, dem lai
loi ich cho t6 chuc.”

3. Lién tuc thit nghiém xem cong viéc tién trién nhu thé
nao. Cac nha quan ly théng minh hiéu ring phai dinh ky ra
soat va diéu chinh tién doé céng viéc dé dat hiéu qua cao
hon. Sy can bang gilra cong viéc va cudc sdng tao co hoi dé
thir nghiém cac quy trinh nay. Khi mé ta cdc nha guan ly
da ap dung thanh cong sy can bing giita cudc séng va cong
viéc, cac tac gia cho ring mau thudn gitra cong viéc va
nhimg uvu tién cho cudc sdng riéng tu c6 thé la nguyén
nhan cho sy thiéu higu qua trong cong viéc.

Liéu van phong clia ban c6 mot trang thdi tdm 1y bdo thu
theo kiéu “day Ia cach chung t6i 1am” khong? That té hai cho
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cong ty néu didu do xay ra vi nd can thiép vao cich cai thién
quy trinh. Trong mdt moi truong ning déng, cach tét nhat dé
lam viéc la ludn luon thay déi. Su linh hoat la mgt trong nhimg
cach chiing ta thich nghi dé thay d6i va séng con.

Nhu vay, theo Friedman, Christensen, va DeGroot, sy ¢an
bang gitta cudc sfiﬁg va cong viéc khong phai 1a mét trd choi
duogc mdt ngang nhau. Néu duoc quan ly ding, su can bang nay
¢6 thé lam cai thién nhué khi, tang nang sudt, giip ban tuyén
va gilf chan nhimg nhan vién gioi nhat.

Bi quyeét can bang giua

cudC song va cong viec

Tu goi y cha “ba nguyén tac co ban” dé cap trong chuong
nay, sau day 13 mot s diéu ma ban <6 thé thuc hién dé su
can bang gila cdng viéc va cudc séng dem lai lai ich cho
ca hai bén:

* Giao cho nhan vién nhing muc tiéu cu thé, dong thoi cho
ho quyén tu quyét vé cach thic dat duge muc tigu do.
Hay ndi vdi nhan vién: “Anh phai tién hanh mét cudc diéu
tra khach hang va hoan tat bao cdo tur gid cho dén gilra

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

* Hay quan tam dén két qua hon Ia cach thire, noi chén va
thdi gian thuc hién céng viéc.

e Hay tim hiéu khia canh riéng tu cla nhan vién va déng
sy trong cadng ty. Ho cé phai thuce hién trach nhiém cong
dan nao khong? Ho ¢6 phai nudi con hay cha me gia
khéng? Nhing sd thich hay niém dam mé nghé thuat
nao khién ho quan tam? Ho cé k¥ nang nao khic ¢ thé
hu ich cho céng ty khéng? Viéc tim hiéu nhing diéu
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nay va bay td su quan tam dén daoi séng riéng tu cua
nhan vién ¢6 thé tac dong tich cuc dén dao duc va dong
ce cua ho.

e Khuyén khich moi nguéi tim ra cdc cach thic maoi dé
hoan thanh céng viéc tét hon. Ching han, giam déc
kinh doanh va nhan vién phat trién san pham co thé
nhan thdy ring dau tu 5.000 USD dé mua thiét bi phuc
vu céac cudc hdi thao qua dién thoai ¢ thé tiét kiém cho
céng ty 15.000 USD méi nam chi phi di cong téc. Céac
quan déc cé thé thay rang cac cudc hop nhan vién vao
4 gid chiéu dudng nhu khéng bao gid két thic trudc
6:30 khién moi nqudi vé tré bira com téi, va do do co thé
linh déng chuyén cudc hop vao sau bda an trua. Dieu
nay gidp ¢dng viéc dugce hoan tat va moi ngudi dugc vé
nha duang gid.

Lam viéc tu xa

Nhiéu céng ty nhan thay rang hinh thice lam viée tit xa la
mdt bién phap hiéu qua dé tao ra sy can bing gita cudc sdng va
céng viéc. Pay la hinh thic nhan vién lam viéc 6 nhimg noi
Khéc thay vi ngdi tai cong s, duge tang cudng nha cac phuong
tién lién lac vién thong va hé thong mang toan cau Internet.
Hiép héi Lam viéc T xa Quoc té (International Telework
Association & Council - ITAC) dinh nghia lam vigc tu xa la
“diing cac phuong tién lién lac vién thong dé lam viéc di ban &
bat ky noi ddu nham déap ung céc nhu cau cia khach hang: cho
du la ban lam tat nha, tai trung tam lam viéc tr xa, van phong
vé tinh, van phong cua khach hang, phong cho trong san bay,
phong khach san, quan ca phé hay tit van phong cua ban véi
mdt dong nghiép & dudi ban 10 ting trong cung tda nha”. ITAC



166 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

udc tinh nam 2001 c¢6 khoang 20 triéu nhan vién My dung mot
trong cdc hinh thifc lam viéc t xa.

Nhitng ngudi ung ho hinh thic lam viéc tir xa chi ra céc
khoan tiét kKiém chi phi va lgi nhuan dang ké bao gém viéc cat
giam chi phi bat dong san, ting nang suat lam viéc cua nhin
vién, tang long trung thanh va sy hai 1ong trong cong viéc cua
nhan vién cing nhu giam s6 Iugng nhin vién xin théi viéc. Con
ban than nhimg ngudi lam viéc tir xa bao céo rang hinh thic
nay giip ho git duodc can bang giita cong viéc va cac trach
nhiém riéng tu. Ndm 2000, AT&T - mét cong ty da ap dung triét
dé hinh thic 1dm viéc tir xa t nhitng nam dau cda thap ky
1990, da tién hanh mét cudc didu tra ngau nhién 1.238 nha
quan 1y va da phat hién rang:

¢ Nhan vién lam viéc tir xa dau tu nhiéu thoi gian hon. Nhimg
ngudi tham gia cudc diéu tra cho biét trung binh ho lam viéc
nhiéu hon mot tiéng mébi ngay, tuong duong véi 250 tiéng hay
sau tuan ¥am viéc thém gid (khong lvong trong mot nam).

e Lam viéc tit xa cho nang suat cao hon. Khoang 77% nhan
vién lam viéc tr xa cia AT&T cho rang ¢ nha ho lam duoc
nhiéu hon & ¢cong ty.

» Tang long trung thanh. Trong s6 nhutng nhan vién cho biét
14 ho nhan dugc nhimg 161 moi lam viéc hdp dan, 67% noi
rang moi trudng lam viéc tir xa 1a mot yéu té khién ho quysét
dinh tir choi nhatng 1 mai Kia.

e Dé dang thu htit va gilt chan cac nhan vién gioi hon, 66%
cdc nha quan 1y cia AT&T da tra 161 nhu vay.

e Tur khi chuyén sang hinh thic lam viée ti xa, 77% nhan
vién lam viéc tir xa hai long hon véi cong viéc cua minh.,

¢ Dé dang dat dugc s thang bing trong cudc séng va cong
viéc hon. Khoang 83% nhan vién lam viéc tir xa cia AT&T
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cho biét ho hai lang hon véi cudc séng riéng tu va gia dinh
ké tir khi bat dau lam viéc tir xa.

AT&T con cho biét ho tiét kiém dugc 25 triéu USD hang
nam vé chi phi bit dong san théng qua cic nhan vién lam viéc
t xa toan thoi gian.

Trudc khi ban chad truong va xtc tién mot chuong trinh lam
viéc tir xa, cong ty hay phong ban cua ban nén suy nghi mét 56
cau hoéi sau:

e Nhirng cong viéc nao phl hgp v6i hinh thite lam viéc tir xa?

¢ C6 nhitng van dé gi lién quan dén luat phap, quy dinh, bao
hiém va k¥ thuat? (vi du cac nha ddu tu chuing kKhoan khong
thé lam viéc tai van phong riéng khong dugce giam sat)

¢ Giam sat cac nhan vién lam viéc tit xa nhu thé nao dé dam
bao trach nhiém?

 Liéu nhan vién ¢6 lo ngai rang 1am viéc tir xa sé anh hudng
khong tot dén cac co hoi thang tién va cac hinh thic khen
thuéng khac khang?

Cho dil ¢6 nhiéu lgi diém, Jam viéc tr xa khong thé phu hop
cho tat ca cac t6 ¢cmic va cd nhan. Cac chuong trinh nhu lam
viac tir xa thich hop nhat khi cac cong ty:

¢ Cam két thuc hién ciac phuong thic hoat dong méi

e Hoat dong trong linh vyc thong tin chu khéng phai cong
nghiép

» Nang dong, khong phan chia cap bac, ¢6 cong nghé hién dai

« Khong phai chay theo yéu can

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

Lam viéc tir xa ciing yéu cau cé su thich nghi fir phia céc
nha quan ly va giam sat. Xét cho ciing, néu cac nhan vién khong
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nam trong tam kiém sodt cta ho thi 1am sao ho biét cac nhan
vién d6 ¢6 dang 1am viéc hay dang xem phim, nghe nhac,... Giai
phdp hiéu qua nhat 1a céac nha quan ly nén chu trong dén két
qua thay cho hoat dong. Pidu nay ¢6 nghia la dé ra cdc muc tiéu
ro rang cho cd nhan mdi ngudi lam viée t xa, dam bao rang ho
hiéu cic muc tieu d6 va thiét 1ap mot hé thong giam sat tién do
theo ting giai doan ngan. Cac nha quan ly cling phai tim cach
dé dua nhimg nguoi 1am viéc tir xa vao cac nhém lén hon, néu
khong ho co thé bi ¢d 1ap va khong lién lac vai ai.

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

Tinh than san sang lam viec tur xa

Ban ¢6 phai 13 mét dng vién sdng gid dé l1am viéc tUr xa
khéng? Con nhing cdp dudi cua ban, nhimg ngudi thudng
hay xin phép ban dugc lam viéc & nha vao ngay thu Sau thi
sao? Trong muc tu van caa AT&T vé lam viéc tir xa ¢ mot
“phuong phap sang loc nhan vién” sé gidp danh gia tinh
than san sang lam viéc tr xa cua nhan vién. Phuong phép
tv dong hda nay danh gia su sdn sang lam viéc tor xa theo
bén phuong dién:

1. Céc diéu kién tién quyét: Trinh d6 chuyén moén, kinh
nghiém, ning suét, chat lugng céng viéc...

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

3. Phong céch lam viéc: Kha nang lam viéc dbc lap, khéng
can phai giam sat nhiéu.
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4. Thai d6: Tinh than san sang thdr nghiém nhing cdi mdi,
thai do tich cuc déi vai hinh thie lam viéc to xa...

Bai tric nghiém tuy danh gia nay gilp cac ca nhan xac

dinh cac thé manh clia minh cing nhu cac chudng ngai

vat ho can vugt qua trudce khi thir ap dung hinh thic lam

viéc tu xa.

Lich lam viéc linh hoat

Sdp xép lich lam viéc linh hoat la mét bién phap khac dé
gitip nhan vién ¢6 dugc sy can bing gitfa cong viéc va cudc
song. Bién phap nay cho phép nhan vién thoat ra khoi khuodn
khé lam viéc niy 8 gio sang dén 5 gidy chidy, 40 tiéng, 5 ngay mbi
tudn. Diéu nay tao c¢d héi cho moi ngudi vita lam viéc vira cham
sdc¢ con nho hay ngudi than dau dm...

Nhiéu ngudi ting ho lich 1am viéc linh hoat. Bay 1a diéu ma
cong ty ké toan va tu van Deloitte & Touche xac nhan khi tién
hanh diéu tra nhan vién ca nam va nir cda cong ty nam 1993.
80% noi ho mudn ¢é su linh hoat hon vé noi chdn, cach thic va
thoi gian lam viéc. Nam sau dd, cdng ty da dap ung véi céc
chuong trinh linh hoat trong cong viéc 1an nghi phép dé cham
séc con. Bén nam 2000, khoang 900 nhan vién clia céng ty da
dang ky it nhat mot trong cac chuong trinh nay. Nhimg chuong
trinh nay ¢o gii chan duge cac nhan vién gioi khong? Ra rang la
c6. Khoang 80% nhing nguoi dang ky tham gia cac chuong trinh
cia Deloitte & Touche cho biét néu khong ¢ cic chuong trinh
nay thi ho da roi cong ty. Néu ban tinh chi phi thay thé cho 720
nhan vién cua Deloitte & Touche bang 1,5 lan mic luong hang
niam (gia s muc luong ciia mdi nhan vién la 75.000 dola), thi
khoan tién tiét kiém dugc cho cong ty Khoang 81 triéu dala.
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Sau day la mot s6 cach sdp xép thoi gian biéu linh hoat:

* Linh hoat trong gii gidc. Vi du, mét nhan vién c6 thé lam
tur 10 gity dén 5 gio ¢o6 thé dua con dén trudmg vao budi sang.

¢ Linh hoat theo mua vu. Vi du, mdt nhan vién thué lam viéc
60 tiéng moi tuan tr thang 1 dén thang 4 dé Kip thai han
hoan thanh cac gidy o thué hay bao céo tai chinh, thoi gian
con lai nhan vién @6 cé thé chi lam viéc 30 tiéng mbi tuan.

« Thoi gian biéu thu gon. Vi du, dé thuan loi cho viéc trinh
dién nghé thuit vao cudi tudn clia minh, mdt ky thuat vién
vi tinh lam viéc 40 tiéng tir thir Hai dén hét thi Nam va danh
ngay thur Sau dé dién tap. Didu nay gitdp anh ta vira hoan
thanh cong viéc vira theo dudi duge s thich riéng cia minh.

Thai gian biéu lam viéc linh hoat dugc nhidu nhan vién ung
hd. Quan trong hon, ho mo rong duge doi ngli cdc nhan vién
tiém nang. Néu ban xic dinh va yéu cdu thoi gian 1am viéc qua
hep va chat ché - nhu tir 8 gio sang dén 5 giv chiéu, thi Hai dén
thir Sau - thl ban da ty dong loai trir nhiang ngudi cé6 nang lyc.
Ching han nhu 6 cac bénh vién, dé tuyén va duy tri cac y ta cé
béng c¢ap, hau hét cac bénh vién déu ma réng doi ngu tuyén
dung cua ho thong qua mot lich lam viéc linh hoat. Biéu nay da
lam ho ndi troi hon so véi cdc ddi thu canh tranh. Cong ty ban
ciing c6 thé hoc hoi cach thikc nhu vay.

Quan tam dac biét dén mir gidi
Tam quan trong cua sy can bing gita cudc séng va cong
viéc con ¢6 y nghia gap hai 1an néu ban dang gap khé khan
trong viéc tuyén dung va duy tri nhiing phu ni tai nang. Du gi
di n\a thi phu mi vin phai mang gidnh nang nudi dudng va
cham s6¢ con céi, gilt gin nha cita trong 4m ngoai ém, do do ho
thudng phai dung truée sy hra chon. Hau hét phu nir déu mong
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mudn theo dudi sy nghiép mét cach nghidm tic ma van chi
dong trong viéc nudi day con cai ho. Lich lam viéc truyén
théng va yéu cau di cong tac khién hai muc tiéu nay bi mau
thuan vdi nhau.

Gan nhu khong thé quan ly viéc gia dinh néu ca hai vg
chdng déu dat su nghiép lén hiang dau. Thong thudng, nguoi
phu nt phai danh uu tién cho gia dinh trudc réi méi dén cong
viéc. B 1a ly do tai sao lich lam viéc linh déng, chuong trinh
lam viéc tr xa vad nhitng chuong trinh twong tu duge phu ni
danh gid rit cao. Va do phy nit 12 dai dién cho mét nita nhan tai
trén thé gidi, nén hay tao diéu kién thuin loi nham tuyén dung
va duy trl ho. Nhu vay, néu cong ty ban cé chuong trinh can
bang gita cudc séng va coéng viéc, hay tu hoi minh:

e Ty 1& thoi viéc 0 nhimg phu ntt gir vi tri cha chot 1a gi, va

O muc dd nao so véi ty 18 thoi viéc cua cac nam nhan vién

cung vi tri?

e Trong nhimg cudc phong van trude khi rdi cong ty, dau 1a
nguyén nhan chinh khién cdc nhan vién nd thoi viéc theo

16 ho néi? Liéu ho ¢6 chuyén dén mot cong ty ¢ chuong

trinh can bing gia cudc sdng va cong viéc khong?

¢ Trong qua trinh tuyén dung cho nhimg vi tri d6, ty 16 phu
ni tY chéi dé xu4t cong viéc so véi nam gidi la bao nhiéu?
Ligu sur can bang gita cudc sdng va cong viéc co phai la véu
t6 kKhién ho tir choi cong viec?

Né&u nhumng cau tra 1di chi ra nhitng kho khan ré rang trong
viéc tuyén dung va duy tri nhan vién ni, hay quyét dinh xem
litu cac chuong trinh can bing gitta cudc song va céng viéc ¢é
khac phuc duge nhimg van dé nay khéng. Sau do hay tinh todn
méi quan hé gitta loi ich va chi phi ctia cac chuong trinh nay.
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TOM TAT
Chuong nay trinh bay ba yéu t6 & noi lam viéc c¢6 thé anh
hudng dén kha nang thu hit, tuyén dung va duy tri nhan vién
gioi cua cong ty:
¢ Van héa cong ty: Van hoa cua cong ty ban phai ¢é suc hap
dan déi véi nhing loai ngudi ma ban muén thu hit va duy
trl. Ty theo kiéu ngudi ma ban mudn tim kiém, ban ¢é thé
thay d6i méi triuong van héa trang trong hoac than mat hon,
thoai mai hon hodc c6 nhip diéu nhanh hon. Mbi trudmg van
hda cua cong ty cing nén hoa dong va giai toa cang nhiéu
cang t6t nhitng mau thuan néi bé van anh hudmg tiéu cuc
dén nhing ngusi cé thién chi.

¢ Su can kiét nhué khi cia nhan vién: Su can kiét nhué khi
14 mot yéu td quan trong can tranh noi 1am viéc. N6 ha thap
su thoa man vé cong viéc, gidm long tan tuy d6i véi té chuc,
va dan dén tinh trang nhan vién roi bd cong ty. Nhiing
nguoi tai sé khong hao hiic 1am viéc cho nhing cong ty noi
tiéng la cd may vat kiét suc lao dong. Hay canh giac trudc
mot vai dau hidu canh bdo vé tinh trang can kiét tinh than
lam viéc va nhimg can nguyén chinh cua tinh trang nay
dugc trinh bay trong chuong. Ban ¢6 thé tranh hoac giam
nhe s can kiét nhué khi théng qua viéc bé tri nhan sy hgp
ly, ddm bdo ring nhan vién dugc dao tao va chuin bi thoa
d4ang cho nhiém vu cua ho, phan quyén uwu tién cho cong
viéc, tai bo tri nhan vién theo dinh ky, va tao su da dang
trong cong viéc cua nhan vién.

* Su can bang giwa cudc sdng va cong viéc: Day 1a mot yéu
té ¢ot 16i trong sy thoa man, trung thanh va nang suat lam
viéc clia nhan vién. Hay tim cadch gilip nhan vién quan ly
thanh cong nhing trach nhiém cua ho o gia dinh va noi lam
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viéc, ban sé tranh dugc nhiéu khé khan trong viéc duy tri
nhan vién. Va néu céng ty ban ndi tiéng vé viéc dem lai cho
nhan vién nhang diéu kién dé can bang gila cudc sdng va
cong viéc, ban sé ¢6 nhiéu loi thé so vdi cdc cong ty khac
trong viéc tuyén dung ngudi gidi. Lam viéc tir xa va ké
hoach lam viéc linh hoat 12 hai trong s6 nhming bién phéap
hiéu qua nhat dé dem lai sy can bang nay. Hay chu y nhiéu
dén vin dé nay khi ban thyc hién cong tic tuyén dung va
duy tri nhan vién.



KHI TAT CA NHUNG BIEN
PHAP KHAC PEU THAT BAI

Git nguoi tai ngay ca
sau khi ho ra di

Noi dung chinh:

 Duy tri moi quan hé vdi nhiing nhan vién ra di nam
trong quy dao cua céng ty ban

e Loi ich cua viéc tuyén lai nhan vién ct

 Phong van nhan vién trudc khi ra di dé biét duoc can
nguyén chinh khién ho roi bé cong ty
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MOt trong nhing thiyc t€ clla méi truong lam viéce
ngay nay la ban sé chang bao giv ¢6 thé gix lai dugc toan bd
nhan vién, dic biét l1a nhing ngudi tai gioi nhat vi ho vén rat
hay thay doi cong viéc. Roi cling dén hic nhing con ngudi nay
tir gia cong ty. Ho bi cac cong ty ddi tha “cau trom”, hoac ¢d thé
chi don gian 14 tim thay nhing co hdi 0 noi khdc ma cong ty cua
ban khéong ddp \ing dugc. Mot s6 t6 chirc con tao ra ty 1é thay
thé nhan vién nhu mot vdn dé chinh sach. Vi dy, CPA va cac
cong ty luat ¢é truyén thdng “thiang tién hoac ra di”, dan dén ty
1& thay thé nhan vién hang nam 1a 20 dén 25%. C6 1& chi mot
trong mudi nhan vién 1a tré thanh cong sy, con tat ca s6 con lai
phai ra di. Qua thyc, mot hang ké toan lén da thira nhian ring
mdt nira s6 chuyén gia cia ho giw chifc tY mot nam tré xudng o
céng ty hoic ra di trong vong mot nim.

Cuéi cung, cudc chién gitt chan nhan vién gioi lai 1a tro choi
thua thiét. Hoac la qua doi, hodc 14 vé huu, hoac 1a rdi bo cong
ty, rot cudc thl moi ngudi ai cing déu c6 lic ra di. Biéu lén nhat
ban c6 thé hy vong la gay anh hudng dén thoi diém va ca nhén
ngudi ra di

Chuong nay giai thich cach ban c6 thé giam thiéu thiét hai
gay ra do su thay ddi nhan vién - va tham chi con duoc 1gi tir
viéc do - qua viéc chi y vao cac méi quan hé voi nhan vién cu
va viéc tuyén dung lai ho. Chiing ta c¢lng tim hiéu xem nhitng
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cudc phong van trudc khi nhan vién ra di ¢6 thé dem fai nhimg
nhan thuc sau sdc nhu thé nao cho viéc nang cao su thu hut tai
noi lam viéc.

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

Ciing nhu hau hét cac nha quan ly khac, ban sé chang bao
gig muén mait di mgt nhan vién déng gdp hiéu qua cho cong ty
ban. Trudc tién 1a ban bat dau can nhéin ban than: “Téi da sai 0
chd nao?” “Téi ¢d thé lam gl dé dé ngan ngudi do roi bo cong
ty?” Rdi tiép d6 1a nhing suy nghi vé hiu qua: “Diéu nay sé
chang cai thién dugc viée danh gia nang lyc cia minh chut nao
ca.” “Tai sao co &y lai ra di diing vao thoi diém du 4n dang dién
ra nita chirng? Chuyén nay thuc sy gay hau qua tai hai cho cong
viéc." “Trudc khi tim ra nguoi thay thé ¢d 4y, chiing ta lam thé
nao dé tiép tuc cong viec?”

Cuéi ciang, ban nghi dén nhitng gi ban phai 1am dé 1ap day
ché trong dé ciing nhu nhiing gl sé tiéu ton thoi gian va tién
bac. Nao 1a ban véi phong nhan su vé bang mo ta cong viéc. Nao
la dang thong bdo vi tri ¢an tuyén. Réi thi phai doc hang ta hd
S0 xin viéc - da s6 déu 1a 14 nhitng hé so khong dat chuan. Nao
la thu xép thoi gian dé phéng van. Réi thi ban ciing c6 dugc
nhén vién moi, va ban thay rang that may man néu ban c¢é dugc
mot nguoi cing tét nhur ngudi da ra di.

Mat di mot cong su t6t 1a mot van dé kho chiu va ching dem
lai diéu gi ngoai nhung y nghi tiéu cuc va coéng viec chat chong.
Nhung dung dé nhing y nghi tiéu cuc d6 anh hudng dén budi
chia tay cua ban véi nhan vién dé.

Hay xem mdt vi du vé Stephen - mét chuyén gia tu van
quan 1y ciia cong ty Tu van Chién luge Toan cau. Cing nhu
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nhing gi thuémg xay ra vdi cac chuyén gia tu van, Stephen da
bi thuyét phuc roi bd cong viéc hién tai dé sang mét céng ty
khach hang ma anh da tu van vé chién lugc tiép thi trong bén
nam qua. Cong ty o dang tim mot chuyén gia cho vi trt pho chu
tich phu trach tiép thi. Stephen la tng vién phu hop cho cong
viéc nay va da dugc giam doc didu hanh méi ing tuyén. Stephen
biét ro6 vé cong ty nay cung nhu cac déi thu canh tranh, nganh
nghé va thong 18 kinh doanh tot nhat cua ho. Va cong ty cing
hiét ro vé Stephen. Cac nha diéu hanh va nhan vién tiép thi
trong cong ty da quan sat nang lyc lam viéc cia anh trong
nhiéu nim qua va ho né phuc nhitng gi da chung kién. So voi
Stephen, cac ung vién khac cho vi tri phd chu tich nay that nhat
nhoa. Tat ca moi ngudi déu nhét tri rang Stephen that nhay bén
va phi hop véi vi tri nay hon ca.

Viéc Stephen chuyén qua cong ty khach hang thoat tién co
ve nhu 1a mot ton that 1én cho hang tr van cia anh. Nhung ¢é
thuc su nhu vay khang? Bay gid, véi vai trd 14 pho chi tich tiép
thi cua mot cong ty thuémg xuyén dung tu van, Stephen la mot
khach hang tiém nang véi khoan ngan sach khéong 16 va ¢6 tham
quyén thué tu van tiép thi bén ngoai. Néu sy nghiép may man
v sudn sé, Stephen con c¢é thé leo 1én chuc giam déc diéu hanh,
va trong truéng hop do6 anh sé thué cdc nha tu van vé chién Jugc
kinh doanh, sap nhap va mua lai, tiép thi, cong nghé thong tin,
va cac linh vuc khac. Va la mot nguoi ky cyu trong nganh tu
van, anh sé & vao vi tri giéi thiéu cac hang khac nhau cho ca
nhan vién thuyc tap 1an nhirng ngudi ¢6 bAng M.B.A. cling trudng
vdi anh - nhitng nguoi cd thé tim nghé tu van.

Vi thé, néu cong ty Tu van Chién lugc Toan cau git dugc
mdi quan hé hgp 1y véi Stephen, sy ra di cia anh sé& khong hoan
toan la ton that. Va néu cong ty méi khong phu hgp véi anh, biét
dau Stephen ¢6 thé quay trd lai vdi cong ty ci trong ba hodc bon
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nam nita - cung véi nhirng kinh nghiém diéu hanh quy gid ma
nhiéu nha tu van con thiéu.

Vi du trén day khong phai chi danh riéng cho linh vuc tu
van hay ké toan. Cac cong ty hang diu trong nhiéu nganh cong
nghié¢p hién dang c¢6 ciac chuong trinh nham:

* Duy tri quan hé véi cac nhan vién c;

Giltr thong tin cap nhat, théng tin lién hé va cac danh ba
duge bao vé badng méat khiu ctia nhan vién ci;

Dang thdng tin tuyén dung va cac vi tri trong;

Cho phép truy cap mién phi vao cdc cong trinh nghién ciu
mdi nhat cua cong ty;

Té chite cdc sy kién séi dgng dé hoa nhap nhiimg nhan vién
cu vai cac nhan vién hién tat.

biém mau chét cua toan bd chuong trinh nay la gid
nhing nhin vién ci trong quy dao cua céng ty, ngay ca sau
khi ho chdng con méi rang bude chinh thitc nao nifa. Diéu dé
tot cho cong ty cia ban. Né cing 1am cho cong ty tré nén hap
dan hon véi nhitng 1ing vién tiém nang khi ho hiéu rang gia
nhap vao cong ty sé giip ho trd thanh mot phin trong mat
mang luéi réng 16n ¢6 nhiéu bac thay vé kinh doanh. Carl
Stern - chu tich kiém giam déoc diéu hanh cua Tap doan Tu
van Boston (BCG) da néi: “Tai mudn ngudi cia toi cam thay
ring khi gia nhap vao BCG, ho da gia nhip vao mét gia dinh
thit hai, va ho giw gin phéan gia dinh do cho quang dai con lai
cua minh.”

Ban dang lam gi d& duy tri méi quan hé huru hiéu véi nhimg
nhan vién cd ¢6 gia tei cia ban? Cho dua ban c6 mot chuong
trinh chinh thiic nao cho viéc d6 hoac ¢6 nhirng mai lién hé it
trang trong hon, thi viéc gitt quan hé véi nhing nhan vién tai
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nang da xa rdi cong ty cé thé dan dén thuong vu mdi, kha nang
hiéu biét vé thi truong ciing nhu co héi tuyén lai nhiing nguwi
gioi ma tam théi phai ra di. Tuy nhién, hiéu qua cia phuong
phdp nay sé tiy thuéc vao cach ban va cong ty doi xu véi nhing
nhan vién ra di d6 nhu thé nao. Khi mét nhan vién gidi tuyén
bd thoi viée, lidu anh ta c6 bi ddi xi té hai? Anh ta c6 phai chiu
thai do lanh 1é0? Liéu cidp trén cia anh c6 lién tuc a6 16i: “Lam
sao anh cé thé ra di sau tat cA nhing gi chiing toi ¢da dau tu cho
anh?” Tat ca nhitng cach cu x1it d6 chi lam xdu di méi quan hé
gitta hai bén. Thay vao dd, ban nén:

¢ Chic mumng nhan vién d6 vé su chuyén ddi nghé nghiép
mdJi cua ho:

* Yéu cau phong nhén s giip ngudni ra di gidi quyét moi van
dé lién quan;

e Bay t6 long biét on vé nhing gi nhan vién dé da dong gop
cho cong ty;

» Thuong xuyén lién hé véi nhan vién dé dé xem ho dang 1am
viéc nhu thé nao;

» Thong bao cho ho kip thdi nhimg co hoi nghé nghigp trong
pham vi cdng ty.

TUYEN LAI NHAN VIEN CU

Hay tim hiéu nhitng ly do thit sy vé su ra di cia nhing
nhin vién cd. Pung vi nhitng nguai ¢6 gid tri réi bo cong ty ma
ban cho riang ho ra di chi vi tién. M6t s6 phu ni¥ tam nghi viéc
khi con ho con nho nhung van sdn sang quay lai lam viéc vai
nam sau dé. Trong thuc t&, ¢é nhiéu ngudi ra di véi tham vong
tim dugc mat chan troi méi cé tuong lai ruc ré hon, nhung réi
sau d6 ho lai that vong va tan tanh do tuong.
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Nhirng nhan vién cu dugc tuyén dung lai ¢6 thé 1a mot tai
san quy gia cho cong ty ban. Trude hét, ho hiéu ro cong ty cua
ban-va cach thuc thuc hién cong viéc & dé. Diéu nay dem lai cho
ho thuan lgi dang ké so véi nhitng nguoi tuyén tir bén ngoai -
von can mot thai gian dai dé ndm ving tinh hinh va lam viéc
hiéu qua. Thi hai, nhitng ngudi duge tuyén lai khi quay trd ve
cong ty sé dem theo nhiéu kinh nghiém hon va trong nhiéu
truong hop ho con ¢6 thém nhiéu ky ning mdi. Cudi cung,
nhitng nguoi da ra di gio quay tro lai sé gdi dén nhing nhan
vién khac mot théng didp ré rang va manh mé rang “cé dong
khac chdng xanh hon”.

Co mot vai thong ké vé s6 nhan vién tuyén dung lai ma doi
khi con dugc goi 1a céc “boomerang”. Chang han nhu nam 2000,
hang ké toan Ernst & Young cong bd trén website cda minh
rang c6 gin 25% con s6 tuyén dung cho khach hang cua ho ¢
Bac My la nhung nhan vién cd da lam viéc trudc ddy. Trong sudt
nhiing nam sau d6 - khi nhiéu céng ty da chang tuyén ai ca -
Ernst & Young da né lyc dic biét dé tuyén cac nhan viéen cong
nghé thong tin giéi da ting réi bo cong ty dé lam cho nhing
cong ty thuong mai dién tir gio day ¢a bi x6a s6. Ernst & Young
tham chi con thiét lap mot van phong quan hé véi nhan vién ca
trén toan qudc dé quan ly khia canh quan trong nay trong viéc
kinh doanh ngudn nhén Iyc cita minh.

Sau day 1a mét so diéu ban ¢6 thé 1am dé tang sé nhan vién
tuyén dung lai:

e Giai quyét cac van dé da khién ho ra di ¢ noi lam viéc
dau tién. Phong van trugc khi nhan vién réi cong ty va diéu
tra truc tiép 1a nhimg cach tt nhat dé xac dinh cin nguyén
chinh cua viéc ho ra di. Néu ban phat hién ring chinh
ngudi quan 1y khu vic tdi da lam cho nhimg nhan vién bdn
hang giau nang luc nhit cla anh ta ra di thi hay thay thé
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ngudi quan ly dé6, rdi sau dé6 mai nhing ngudi gioi da tung
roi bo cong ty quay tro lai.

» Duy tri giao tiép c4i mo gika cong ty ban va nhing
nguoi t6t nhat trong s cac nhan vién da ra &i. Hay dung
mot s6 chién thuat quan hé véi nhan vién cd da trinh bay &
trén. Hay dinh ky giao tiép vdi ho, hoi tham xem cdng viéc
mdi cia ho nhu thé nao, va gitip ho cap nhat nhimg vi tri
ddng quan tam hién ¢6 & céng ty ban,

¢ Tao diéu kién dé viéc tuyén dung lai cang dé dang cang
tot. Hién nhién sé ¢c6 mot s6 diéu khé chiu nao dé trong viéc
quay tré lai cong ty cd. Hay loai bo su khé chiu dé qua
nhing tuyén bd ¢éng khai nhu “Canh cita clia chiing ta
luén rong md cho nhimg nhan vién ca tai nang.” Hay to
chuc s kién nhan vién trd lai cong ty nhu ban dén chao su
tro lai cia mot Khach hang cd. “Chung tdi rat vui ming 13
anh da quay tro lai!”

Co 18 viéc tuyén dung lai litng danh nhat trong thoi gian
gan day la viéc hang May tinh Apple tuyén lai nha séng lap da
ra di Steve Jobs. Khi Jobs quay lai vi tri nay ng da nhiéu tudi
hon, timng trai hon va hin nhién nhay bén véi thuwong trudng
hon. Sy quay lai ciia dng danh dau su khdi dau cho mat cudc hoi
sinh quan trong cua cong ty,

Hiém c¢é6 kha nang ngudi ma ban tuyén dung lai sé& cé suc
tac dong manh mé nhu Steve Jobs & Apple, song ban s¢& biét
nhiéu diéu vé nguoi ma ban tuyén lai, va sé thu dugc nhiéu két
qua thanh cong hon so véi viéc ban tuyén mot nguoi hoan toan
xa la.
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PHONG VAN TRUGC KHI
NHAN VIEN RA BI

Hau hét cac phong quan ly ngudn nhan lyc déu thuc hién
cudc phong van trudc khi ra di véi nming nhan vién chuan bi
roi cong ty, dudi hinh thiic gap mat tryc ti€p hoac thong qua
bang cau hoi. Muc dich cua nhitng cugc phong van nay 1a nhan
v kién phan héi vé cong ty, hoat dong cua cong ty, nguyén nhan
chinh cua viéc ra di, nang luc va tdc phong cia cac nha quan ly
trong c¢ong ty tir ngudi ma gid day chang con may 1y do dé che
giau quan diém cuia minh.

Néu cong ty ban khong 1am diéu nay, hoac khong thuc hién
nghiém tic theo cach c6 hé théng, hiay quyét liét yéu cau mot
su thay déi. It ra thi mot cugc phong van trade khi nhan vién ra
di cting nén lam sang to nhimg van dé sau:

» Dicu gi han dau thu hit ban dén vdi cong ty nay?

* Ban da thoa man vdi cong viéc ¢ day nhu thé nao {theo
thang diém tu 1 dén 5)?

¢ Ban danh gia vé& chu cong ty hoac cap trén tryc tiép cua ban
nhu thé nao (theo thang diém tir 1 dén 5 cho nhiéu linh vyc
Khéac nhau: kha nang giao tiép, nang luc 1anh dao, sy cong
bang, phat trién nhan vién...)?

¢ Tai sao ban ra di? (néu su ra di nay la tu nguyén)

* Ban ¢6 can nhic dén viéc ing tuyén mot vi tri khac 0 cong
ty nay trong tuong lai hay khong?

¢ Chiing t6i ¢6 thé lam gi dé cong ty tr¢ thanh mét noi lam
viéc tot hon?
Nhitng cau tra 151 thu dugec qua cudc phong van trude khi

nhan vién ra di ¢6 thé giip ban xac dinh cin nguyén chinh cua
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viéc nhén vién rgi bo cong ty cing nhu xay dung mat chién lugc
ving manh dé cdi thién viéc duy tri nhéan vién. Theo quan diém
do, théng tin thu thap duge tr cac cudc phong van nay la 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 chiic -
ching han nhu nhu trong san xuit, trong khau dich vy khach
hang... - v6i muc tiéu cai thién chat luong cong viéc. Nhirng gi
ma cdc nhan vién ra di néi cho ban nén dugc sit dung theo cung
cach do.

TOM TAT
Bang cach thira nhan rang viéc nhan vién ra di 1a mét diéu
khong thé tranh khoéi, chuong nay trinh bay ba cach dé khai
thac 1oi ich tir nhing nhan vién roi khoi cong ty:

e Giit lién lac va c6 méi quan hé tot voi nhimg nhan vién cd
trong cong ty. Viéc nay ¢6 thé giip cong ty ban cé duge
thuong vu mdi, kha nang hiéu biét thi truéng va trong mot
vai trudng hop 12 kha nang tuyén dung lai nhan vién.

» Xem nhiing nhan vién ¢t c6 gia tri 1a nhitng ngudi ¢6 tiém
nang dé tuyén dung lai. Trong hau hét truong hop, nhan
vién ci khi quay trd lai cong ty déu cé thém nhiéu Kinh
nghiém va ky nang méi - nhimg diéu dem lai hi¢u qua cao
cho cong ty ban.

¢ Hay phong van nhan vién trudce 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

Mé td cong viéc

Bang mo ta cong viéc trinh bay cac chitc nang chinh, cac
mdi quan hé béo cdo, thai gian 1am viéc va nhitng kha nang can
thiét cho mét cdng viéc cu thé. N6 cling cho biét nhimg gi ngudi
tim viéc déng y thuc hién va d6i lai ho duge tra luong va phic
lgi. Ngoai viéc tap trung vao cach mdt nhan vién nén danh thoi
gian lam viéc nhu thé nao, mot bang mo ta cong viéc tot cing
nén tap trung vao nang lyc thyc hién va nhirng két qua ma cong
ty mong doi. Nhu thé nao thi ¢6 thé xem la thanh cong? Lam thé
nao dé danb gia didu d6? Cong viéc clia nhan vién sé anh hudng
dén sit ménh v nhu cdu ciia céng ty nhu thé nao? Cing nén mo
ta cac pham chdt can thiét dé thuc hién cong viéc nay.

Miu dudi day trinh bay nhimg yéu t3 co ban ma ban nén
dua vao bang mo ta cong viéc khi ban tuyén dung mat vi tri méi.
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Bang mo ta cong viec

V1 tri: Thu ky

Cap bac: 6

Ky nang va kinh nghlém can thiét/wu tién: 2-3 nam
kinh nghiém lam thu ky (bat budc); kinh nghiém x({r ly van
ban va lap bang tinh (bat budc); uu tién biét dung MS
Word va MS Excel. K§ nang giao tiép t&t va kha niang lam
viéc theo nhém du an (bat budc); t6c dé6 danh may 80
tu/phut (bat budc).

Trinh 46 hoc van: Tét nghiép trung hoc hodc khda dao
tao thu ky (bat budc), uu tién néu cd bang cao dang hoac
dai hoc.

Nhiém vu cong viéc can thiét:

* Danh may va sta 16i thu tin, bién ban, bdo cao

» T4 chirc huu trir va bao quan hé so clia phong

Nhap dir lieu vao cac bang tinh
*» Traloi dién thoai va xép lich hen cho nhan vién kinh doanh

Cac nhiém vy khac: Déng gdp vao muc tiéu cua phong
bang cdch hoan tat cac nhiém vy lién quan khi dugc yéu
cau.

Mtic lwong: 20.000 - 25.000 USD/nam

*Day la mde Iuong trung binh cho vi tri nay & My, Muc Ivang nay chi cé tinh chit
tham khao. C4 ngudi con 14 ra nghi ngai khéng biét cé nén tiét 1é mdc ludng trong
bang md ta cong viéc hay khdng, va thuc té cé nhiéu cong ty khdng mudn 1am viée
d6 vi ho sd anh hudng khong tét dén cac nhan vién khac trong cdng ty. Trong khi
a6 mdt sé qubce gia nhu 3 My, viéc cong khai mdc ludng cho théy ho dua ra muic
tu dai cdng bang cho cing loai céng viéc.
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PHU LUC B

Cdc cdu héi phong vin dé xudt

Phu luc nay cung cap mét ngan hang cdu hoi phéng van ma
ban ¢6 thé st dung dé thu thap théng tin ¢an thiét tU Wng vién
xin viéc. Hay nhé ring ban khang thé ra quyét dinh tuyén dung
t6t néu khong c6 thong tin day du va hitu ich vé ing vién dd. Va
di nhién quyét dinh tdi s& khién cho cong ty cia ban phai ton
kém. Nhing cau hoi sau day dugc sap xép theo timg loai.

GIOI THIEU

biéu gi 16i cudn ban dén vai cong ty chung toi (hoac dén voi
Vi tri nay)?

Lam sao ban biét dugc chiing toi dang tuyén vi tri nay?

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

Béng cach nao, ban cé duge céng viéc hién tai?

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

M6 ta mot ngay lam viéc tiéu biéu véi vi tri hién tai (gan
day nhat) cia ban.

Ban thay diéu gi khién ban hai long nhat vé cong viéc da?
Tai sao?

Ban thay diéu gi khién ban buc boi nhat vé cong viéc d6?
Tai sao? Ban lam thé nao dé giai quyét nhitng vuéng mic nay?
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Linh vyc nao thdach thic nhat trong cong vidc cua ban?
Tai sao?

Ban hoc duge gl tir cong viéc d6? Diéu d6 déng gop nhu thé
nao vao sy phat trién nghé nghiép cua ban?

Néu chung t61 hoi ngudi quan 1y hién tai cua ban vé ning
luc cia ban, dng ay/co ay sé noi gi?

Nhing ngudi bao ¢do trire tiép cho ban nhan xét vé ban nhu
thé nao? Cac dong nghiép cta ban thi sao?

Cép trén hién tai hoac gin day nhat cho rdng déng gop 1on
nhat cia ban la gi?

KINH NGHIEM LAM VIEC
Kinh nghiém lam viéc cia ban c6 y nghia nhu thé nao doi
vol cong viec nay?
Hay cho t6i biét mot hodc hai thanh tich 16n nhat cling nhu
nhitng that vong lon nhat cia ban.

Théach thirc 16n nhdt ma ban da vuot qua la gi? Ban da
khong ché né nhu 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 gdp cho thanh
cong cua ban?

Ban c¢6 thé cho toi biét sang kién méi nhat ma ban da thuc
hién va gay anh huang tich cuc cho cong viéc khong?

Hay cho tdi hai vi du vé quyét dinh tdt va hai vi du vé quyét
dinh t6i ma ban da tiing dua ra trong su nghiép cia minh,

Hay Kké cho toi mot 14n ma nang luc thye hién cong viéc cua
ban da khong dap ing dugec mong dai.
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Ban c6 thé thé hién nhimg pham chat gi cho vi tri nay?

Hay cho tdi mét vi du vé kha nang gidm sar ngusi khac
cua ban.

DANH GIA KY NANG

Ban ¢6 xem minh la nguéi ty 1ap khi khoi nghiép khong?
Néu ¢4, hay giai thich tai sao va cho vi du.

bigm manh 16n nhit cua ban sé dem lai lgi ich cho cang ty
cua chung téi la gi?

Ban da anh hudng tich cuc dén ngudi khac nhu thé nao dé
thuc hién tdt cong viec?

Mb ta mot quyét dinh ma ban da thyc hién khi khong ¢6 du
thong tin can thiét.

Hay ké cho t6i mot tinh huong budc ban phai dua ra quyét
dimh nhanh chéng.

Ban hé tro nhir thé nao cho mdt quy trinh hay chinh sach
mdéi ma ban da khang nhat tri? ~

Ban khich 1& ¢ap dudi bing nhitng c4ch nao? Déi voi dong
nghiép cua ban thi sao?

Hay mo ta mot tinh hudng ma ban phai tim kiém théng tin,
phan tich no va ra quyét dinh.

Hay mé ta mét quyét dinh hét sitc mao hiém ma ban da
thuc hién gin day. Ban da ra quyét dinh d6 nhu thé nao?
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PANH GIA PHONG CACH

Trong s6 nhitng céng viéc ma ban da ting trai qua, ban
thich céng viéc nao nhat? Tai sao?

Ban muén dugc giam sat nhu thé nao trong nhing cong
viéc trudc day?

Cap trén truc tiép trudc day da déng vai tro gi trong viéc hd
trg cong viéc va nghé nghiép cua ban?

Ban thich lam viéc cho loai t6 chic nao?

Ban thich lam viéc theo nhom hay d6c lap?

Hay mé ta mdt kinh nghiém lam viéc theo nhém ma ban
thay bo ich.

Nhimg pham chit gi ¢ cap trén truc tiép ctia ban dugc ban
danh gia cao?

Ban cam thdy lam viéc hiéu qua nhat trong loai méi trudng lam
viéc nao?

Ban cén chi dao va phan héi 6 mic o nao dé thanh cong?

biéu gi thoi thic ban thay déi trong céng viéc? Diéu gi
khién ban chan nan nhat khi thurc hién thay d6i?

Ban da giai quyét nhimg thay déi cda té chidc nhu thé nao?

Ban sé mo ta ban than véi tu cdch 1a mat cap trén tryc tiép
nhu thé nao?

Cdp trén truc tiép cua ban sé mo ta vé ban nhur thé nao?

Quyét dinh quan Iy khé khan nhit ma ban da timg phai
thuc hién 12 gi?

Mau nguoi nao ban mudn cung lam viéc nhat?
Mau ngudi nao ban thay kho 1am viéc cung nhat? Tai sao?

Diéu gi khién ban chan nan nhat noi 1am viéc? Ban ddi pho
v0i van dé do nhu thé nao?
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MUC TIEU VA HOAI BAO NGHE NGHIEP

Nhiing diéu gl ban khong muén lam ¢ ¢ong viéc sap t6i?
Tai sao?

Tai sao ban roi bo cong viéc hién tai?

Cong viéc nay phi hgp nhu thé nao vdi ké hoach nghé
nghiép tdng thé ctia ban?

Ban nghi minh sé ¢ vi tri nao trong ba nam nia?

Hoai bao nghé nghiép cda ban thay ddi theo thai gian nhu
thé nao? Tai sao?

Diéu gi ban muon dat dugc nhat néu ban ¢6 duge cong viéc nay?

HOC VAN
Nhing linh vuc dédc biét nao trong hoc van, kinh nghiém va
dao tao clia ban sé gitp ban thuc hién tot cong viéc nay?
Linh vyc nao ma ban can (hoac muén) dao tao thém nhiéu
nhat néu ban cé cong viéc nay?
Nhitng linh vuc nao trong hoc van va dao tao cda ban sé
hou ich cho céng viéc nay?

Muc tiéu hoc tap cua ban la gi?

DICH VU KHACH HANG

Hay ta cho tdi mot 14n ma ban da ddp ung nhu cau cia
khach hang. Nhu cau cua khach hang hic do 1a gi? Ban da hd trg
khach hang nhu thé nao? Ban da thuc hién nhimg hanh dong gi
va két qua ra sao?
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TU CHU

Hay ké lai mot Jan ma ban da giai quyét mot tinh huong cuc
ky cang thiang hoac mot tinh hudng vdi khach hang hay ngudi
dong nghiép long day thi dich. Ban da hanh dong nhu thé nao?
Ban da noi gi trong tinh hudng d6? Ban da tra 1&i hay phan ing
lai nhu thé nao?

TU DUY HOP LY

Hay cho téi biét mot 1an ma ban da phai danh gia mot tinh
huéng dé giai quyét van dé. Tinh hudng dé 1a gi? Ban ¢4 hanh
dong nhu thé nao? Két qua la gi? Lim thé nao ban bi€t ban da
thanh céng?

PINH HUGNG THEOQ KET QUA

Hay ta mot 1an 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 viec). Pidu gi da d4n dén tinh hudng d6? Ban
da hanh dong nhu thé nao? Két qua la gi? Lam thé nao ban biét
rang giai phap clia ban la mot bién phép cai thién?

KET THUC
Nhitng khia canh nao trong nang luc ciia ban lién quan dén
¢ong viéc ching ta dang thao luan ma chung t6i chua deé cap?
Ban c¢6 cau hoi gi vé cong ty cua chling t6i?
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