KY NANG TUYEN DUNG



MUC TIEU CUA TUYEN DUNG

* Tuyén dung |a mdt trong nhirng nhiém vu hang dau va lién tuc nham
dam bao cé du nhan sy cho hoat dong cta doanh nghiép.

* Tuyén duwoc nhan su tot la budc khdi dau va 1a nén tang cho sy thanh
cong cua doanh nghiép trong twong lai.

* Nhitng sai [Am trong tuyén dung c6 thé dnh huwdng dén chat lvong
cong viéc/sdn pham.



MUC TIEU CUA TUYEN DUNG

Mot khi d3 mac phai sai lAm trong tuyén dung
budc ta phai cho nhan vién méi thoi viéc diéu dé sé
dan dén hau qua la:

e Gay tdon kém chi phi ciia doanh nghiép.
e Taotdm ly bat an cho nhan vién

e Cbthélién quan dén phap ly,

 Anh hudng dén uy tin clia doanh nghiép.



MUC TIEU CUA TUYEN DUNG

Thach thirc cho ching ta la lam sao tuyén duoc ddng ngudi

phu hgp véi doanh nghiép



QUY TRINH TUYEN DUNG

* Xac dinh nhu ciu tuyén dung

* Tim kiém, thu huat &ng vién

* Thu nhén va san loc h6 so &rng vién
* Phong van so bd (so tuyén)

e Lam bai thi / trac nghiém

* Phong van chuyén mon



QUY TRINH TUYEN DUNG

e Danh gia, quyét dinh tuyén dung
*Tiép nhan nhan vién maoi

* Ky hop dong lao dong thir viéc
*Danh gid két qua thir viéc

* Ky hgp dong lao dong chinh thirc



XAC DINH NHU CAU TUYEN DUNG

e MOoi khi ¢4 nhan vién nghi viéc ho3c trong doanh
nghiép phat sinh thém cong viéc madi thi xuat
hién nhu cau nhan su.

 Can xem xét liéu doanh nghiép co that sy can
tuyén thém nhan vién mai hay khéng?

+ Cac nhéan vién hién tai cé thé dadm nhan cong viéc
nay hay khéng?

+ Hoac néu dugc dao tao thi cdc nhan vién hién tai
co thé lam duoc viéc nay khong?



XAC DINH NHU CAU TUYEN DUNG
* C6 kha nang tang gio lam viéc cua cac nhan vién hién tai hay khong?
* CA thé thué mudn thém lao dong bén ngoai hay khéng?

Sau khi da xem xét va so sanh cac giai phap trén vdi nhau thi mai
tinh dén chuyén Tuyén nhan vién mai.



XAC DINH NHU CAU TUYEN DUNG

Khi d3 xdc dinh can tuyén thém nhan vién mai, ta can cé birc
tranh rd rang vé cong viéc:

* Nhiém vu nhan vién madi phai thuc hién,
e Tiéu chuan tuyén dung,
 Chién lvoc st dung nhan su mai.



NGUON NG VIEN NOI BO:

U'U BIEM HAN CHE
* Tao ra sy thi dua gilra cac nhan « Tao ra “L&i mon quan Iy khong co
vien tinh mdi, rat it su thay doi 1&n xay
* Nhan vién hiéu biét vé muc tiéu, ra
cach thirc lam viéc cia doanh
nghiép nén sé thuan lgi trong
cong viéc.

* Tao ra “Mat doan két ndi bo” néu
viéc tuyén chon khéng dam bao

7 \ tinh cong bang

* Nhan vien dd duoc thirthach ve . phgt sinh khé khan tir noi nhan
long trung thanh, tinh tan tuy,
tinh than trach nhiém v&i doanh
nghiép

* La phan thudng d6i véi nhan vién
va la chién lwgc nang cao gia tri
lwe lwvgng lao dong cua doanh
nghiép

vién dén va noi nhan vién dé lai
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NGUON UNG VIEN BEN NGOAI

* Nguon tlr cac nhan vién cii cua doanh nghiép

* Nguén rng vién do quang cao

* Ngudn tir ban bé ctia nhan vién

* Ngudn trng vién tlr cac trwong

* Cac nguodn khéc:Truﬁng tam gidi thiéu viéc lam. Cong ty headhunter.
Internet (mang tuyén dung)

1



NGUON UNG VIEN BEN NGOAI

» Uu di&m: Phong phu, dé tim kiém, phu hop cong viéc va tinh khach
quan trong tuyén dung cao.

* Han ché: Tén kém chi phi, khé do lwdng duoc sw gan bd 1au dai voi
doanh nghiép.
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THU NHAN & SANG LOC HO SO

* Nhan h6 so va san loc can cdn ct theo tiéu
chuan tuyén dung dé quyét dinh ho so dat hay
khong dat.

 S& dung phuong phap loai suy, loai ra nhirng ho
so khoéng dat trudce roi mai xi ly dén nhirng ho
so dat.

 Lwong ho so dat sau cung cang it thi chat lvong
rng vién cang cao. Nhung mat khac cting la mot
diém han ché vi c6 thé cd nhirng &ng vién gioi
nhuwng trinh bay ho so khong tot.
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Panh gid ho so:

* Khi viét h6 so xin viéc da s6 nguoi déu thanh that
nhung cling co mot s6 nguoi dau di nhirng khuyét
diém va khuéch truvong thanh tich.

» Can danh dau nhirng ndi dung cam thay “thich” va
nhirng phan con nghi ngo dé hoi lai khi phong van

* Can phai xem xét that ky qua trinh cong tac cua Urng
vién: tung khoang thoi gian va chi tiét cong viéc
trong thoi gian doé
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Panh gid ho so:

» Ung vién thay ddi ché lam lién tuc trong thoi gian ngan.
Nhiéu kha ndng &rng vién la mau nguoi khéng trung thanh
V@i t6 chirc.

 Ung vién thay d6i lién tuc dinh huwdng nghé nghiép. Co thé
&ng vién la nguoi thiéu dinh hudng, thiéu tinh kién dinh va
thiéu muc tiéu ré rang.

* Ban ly lich viét cau tha, sai chinh ta nhiéu, trinh bay ndi dung
16n x6n. Cho thay ng vién la ngudi thi€u quan tdm dén chi
tiét, thiéu tinh can than va cé kha ndng anh hudng dén chat
lrong cong viéc.
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Panh gid ho so:

* Ngudi doc ho so can cd Tinh kién nhan va kha ndng nhan dinh, vi ¢6
thé cé nhirng &rng vién gidi nhung khéng cdé kha ndng trinh bay mét
bd ho so tot va nguoc lai.

* H6 so lwu: d8i v&i nhitng ho so khdng tdt IAm nhung cé thé du
phong va st dung khi can thiét,
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PHONG VAN SO BO (SO TUYEN)

0 D}\\é’ nﬁ,)hi &rng vién hoan tat ho so xin viéc (néu chua hoan
chinh),

» Dién phi€u dang ky tuyén dung tai doanh nghiép dé lam co
SO so sanh gilra cac rng vién va cung cap thong tin rat can
thiét cho viec phong van cac vong sau,

* Tim hi€u nhi*ng diém con nghi ngo, chua rd rang trong ho so
Xin viéc

* Tao diéu kién cho Ung vién cd thé hiéu biét hon vé doanh
nghiép va vi tri du tuyén

* Gap go truc ti€p dé nhin nhan hinh dang, twéng mao, giong
nol cua wng vien.
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LAM BAI THI, TRAC NGHIEM

* Cé thé dung hinh thirc trac nghiém dé b6 sung cho viéc dénh gia
nang luc irng vién. Nhung trac nghiém khong thé thay thé cho phéng
van ma chi bé sung ma thdoi

e Khi s dung hinh thirc trac nghiém, can chon ndi dung cé lién quan
mat thiét dén cong tac cta vi tri dang du tuyén
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Cdc loai trac nghiém:

* Trac nghiém tinh cach

e Trac nghiém tinh than dong doi

* Trac nghiém kha nang giai quyét van dé
* Trac nghiém chi s théng minh,
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PHONG VAN CHUYEN MON

TRUOC KHI PHONG VAN

* Xac dinh trach nhiém chinh cta chirc danh can
tuyén

* Xét duyét tirng mau do’n xin viéc cung so yéu ly
lich dé khai thac:Nhirng kinh nghiém cii cé lién
quan dén cong viéc. Qua trinh dao tao lién quan
trwdc kia. Nhirng méi quan tdm dén viéc lam cua
&ng vién. Mc luong (rng vién dé nghi,
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PHONG VAN CHUYEN MON

Phong van ciu tric ndi dung
* La xay duwng nhirng ndi dung can thiét phai khai thac &ng vién va cho
diém tirng ndi dung.

* Ciu héi c6 thé duogc sir dung tuy moi ngudi phong van nhung van
phai dam bao héi hét va cho diém hét cac ndi dung trong cau truc.
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PHONG VAN CHUYEN MON

CAU TRUC PANH GIA :
* La xay dung nhirng cdu hdi riéng biét cho tirng vi tri can tuyén va xay
dung thang diém cho tirng cau héi.

 PAi v&i moi ciu hédi, ngudi phong van can ghi lai théng tin chi tiét va
tién hanh xem xét, cho diém ngay sau khi cudc phong van két thuc.
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QUA TRINH PHONG VAN

Ngui phong van gidi thiéu vé doanh nghiép
* So bd vé lich str doanh nghiép,

* San pham clia doanh nghiép

* VVién canh doanh nghiép
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QUA TRINH PHONG VAN

Ung vién tv gidi thiéu vé minh

* Qua trinh hoc tap

e Qua trinh lam viéc

e Ca tinh,

* Mong mudn khi ndp don xin &rng tuyén

Chung ta can khuyén khich va tao diéu kién cho trng

vién noi. Trwong hop ng vien khong ndi ta sé dat
tirng cau hoi dé ghi nhan nhitng thong tin trén.
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QUA TRINH PHONG VAN

Nguwei phdng van dat cac cau haoi thich hop lién quan dén
cong viéc :

* D3t cAu hoi theo nguyén tac “Tam gidc quan hé” (Cai gi? Thé
nao? K&t quav?).

Vidu:

* Trong qua trinh lam viéc vira qua Anh/chi hai long nhat Ia
giai doan nao? Vao giai doan dé Anh/chi lam cong viéc gi?

* Anh/chi da thuwc hién cong viéc dé nhu thé nao?

« Két qua dat duoc?

* Néu gip lai mot cdng viéc gidng nhw vay Anh/chi van lam
theo cach cii hay cai tién va cai tién nhu thé nao?
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QUA TRINH PHONG VAN

Can dat nhirng cadu hoi mad cho &ng vién cd co hdi trinh bay
kinh nghiém va y tudng. Nén han ché ciu hdi déng, vi cé thé
cau tra loi ching ta d3 biét trwdc hodac mang tinh tra hoi,
danh dé.

Vi du:

 Nén: Anh/chij cho biét nhan xét ciia minh vé nhirng kho
khan khi Viét Nam gia nhap T6 chirc Thwong mai Thé gidi
(WTQO)?

. Khdng nén: Theo Anh/chi Viét Nam gia nhap Té chirc
Thuwong mai Thé gidi (WTO) cé gap kho khan khong?
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QUA TRINH PHONG VAN

Bén canh nhirng cdu hoi chuyén mén can cé nhirng
cau hoi vé kién thirc xa hoi
Vi du:

* Thoi gian gan day trong gidi tré noi |én hién tuong
Hip-hop

* Anh/chi nhan dinh thé nao vé hién twong nay?

 C4 Basa khac vdi ca Saba & diém nao, xuat x& tirng
loai ca?

* Hanh dong cua My khong ung ho thay san Viét Nam
nhap vao thi truong My vi nhirng ly do gi?
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QUA TRINH PHONG VAN

Nguoi phong van gi¢i thiéu cong viéc:

* M6 td mot cach tdng quat vé cong viéc ma cdng ty dang can tuyén
dung nhan sy lam vao

* M6 ta diéu kién lam viéc va su ho tro clia doanh nghiép ma nhan vién
sé nhan duoc.

* Khdng ndi xau, nhung mo ta mot cach rat that vé nhirng ap luc, van
dé ma nhan vién md&i sé phai doi mat

28



QUA TRINH PHONG VAN

Két thuc cudc phdéng van:
* Ngudi phdng van trao doi vé tién lwong véi irng vién

« CAm on vé cudc gap gd va xac dinh qua trinh ti€p theo (xac dinh thoi
diém, doi trong dé &ng vién lién hé két qua).

* Khdng nén hira hen bat c diéu gi ké ca khi ngudi phdng van 13 nguoi
cé quyén quyét dinh sau cung
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QUA TRINH PHONG VAN

Pirng qua nhan manh nhirng thdng tin xau:

* DU chi tim thay mot it théng tin xau cling cd thé dan
dén tlr choi mot (rng vién xin viéc.

Vi du: trng vién nay & cbéng ty cii khéng duoc Sép wa
vi hay déu tranh, hay doi hoi

* Nén nh& rang moi trudng sé tao dung hodc thay doi
mOt con nguoi.

* Va trong cudc doi ai lai khéng c6 mot [an sai pham.
Van dé |a & PHIA TRUOC.
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QUA TRINH PHONG VAN

Nguwoi phdng van tuyén dung thudng nhay cadm vadi
nhirng thong tin xau la vi:

* Nguwdri ta cho rang ngudi lam cong tac tuyén dung it
dwoc khen khi tuyén ngudi tot, nhung lai bi phat
khi tuyén nhan vién khéng tot.

*\/ilé& d6 nguwdi lam cong tac tuyén dung mudn tranh
“dém dai lam mong” nén thudng tir chdi nhirng
&rng vién co thdng tin xau
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QUA TRINH PHONG VAN

Tranh nhirng kiéu rap khudn

e Ngudri phdng van rat dé st dung mot cach rap
khubn cac cau hoi va cach hoi cho cac &ng vién khac
nhau.

DPiéu nay cd nhirtng han ché:

e Lam cho cudc tiép xuc trd nén té nhat, khong hirng
thu

* Dé bi rng vién “bat bai”
* Khéng khai thac hét diém manh, yéu & tirng (rng
Vién
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QUA TRINH PHONG VAN

Nguoi phdng van can linh hoat khi s&r dung cdu hoi cho tirng doi
tuvong khac nhau:

* P3 cb gia dinh/Chua cé gia dinh
* Nam/N{

* Kinh nghiém/Chua kinh nghiém
e D3 di lam/MG&i ra trwong

e L&n tudi/Con tré.

33



QUA TRINH PHONG VAN

Khéng nén dé (rng vién thu hut:
* Viéc gdy an twong cla &ng vién tir ban dau cé thé dnh huwdng dén
quyét dinh cda ngudi phdng van,

* Song quyét dinh d6 cé thé khdng lién quan gi dén sy thanh cong
trong cong viéc sau nay cua *ng vién.
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QUA TRINH PHONG VAN

* Ngudi phong van nén phat ra tin hiéu dé thu hat &ng vién trong qud
trinh phong van, khong nén bj &rng vién thu hut.

* Ngudi phong van phai rén luyén ban linh va kha ndng tong hop nhiéu
nguén théng tin khac nhau dé ra quyét dinh.

e Khdng nén danh gid chi dva trén nhirng diém tuwong déng vdi ngudi
phdéng van.
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QUA TRINH PHONG VAN

Can tranh hiéu &rng twong phan

* M6t (rng vién gioi vao phong van sau nhirng &rng vién “trung binh” thi
co thé duwoc danh gia la gioi hon mirc nang lwc ma &ng vién co.

* Nguoec lai, mot (rng vién “trung binh” vao phong van sau nhirng &rng
vién gidi thuong dugce danh gid kém hon mic nang luc thuc té cla
ho.
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QUA TRINH PHONG VAN

Khéng nén tén tho'i gian:

*VViéc trao d6i nhirng théng tin khdong lién quan dén
cong viéc cd thé nham phuc vu cho nhirng muc dich
khac nhwng phai cé chi y trwdce va phai kiém sdat
thong tin mot cach chat che.

*Viéc trao dc}:i nhitng thong tin khdng lién quan dén
cong viéc dé lam cho &ng vién co nhirng nhan xét
khong hay vé nguoi phong van va doanh nghiép
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QUA TRINH PHONG VAN

* M6i phdng van vién (ngudi phong van) danh gia cac trng vién
mot cach doc lap theo tiéu chuan da dé ra

* Nhitng nguwdi phong van trao déi y kién danh gia va thong tin
do minh thu nhan dwgc trong mét cudc hop ngan. Va di dén
thong nhat y kién trong viéc chon &rng vién.

* Trong trwdng hop van khéng thong nhat duoc y kién thi can
c6 nhirng cudc tim hiéu bd sung thém théng tin cho nhirng
van dé con chwa sang to.

* Nhitng &rng vién dap &rng dwoc yéu cau cong viéc mot cach
tot nhat sé dwoc wu tién chon truwdc. Khi két qua da duoc
khang dinh ta lap danh sach rng vién dat
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TIEU CHUAN CHON NGUOI SAU THU VIEC

* Phai chon ngudi cé tu twong, 1ap trueong dit khodat, virng chac.

* Phai chon ngudi tdm huyét [am viéc va phong phu lvong tdm chirc
vu:

* Ho ndi bac lwong tdm phuc vy, biét hy sinh tiéu cudc cho dai cudc,

* Ho suy nghitip thé hon cd nhan, gdp viéc khdong vira y ho khéng bat
mam.
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TIEU CHUAN CHON NGUOI SAU THU VIEC

Phai chon nguoi ranh chuyén mon.

. Tuy s& ndng va s& doan ma giao viéc. Tranh té trang “Bat cho kéo
cay” hay “viéc ctia éch giao cho nhai”
Phai chon nguoi dac luc.

. La nguoi biét lam viéc cé phuong phap khoa hoc, giao té bat
thiép.
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TIEU CHUAN CHON NGUOI SAU THU VIEC

Nhan vién md&i khong tiép tuc cong viéc vi nhirng ly do sau
day:

* Nhan vién nhan ra rang moi trwdng lam viéc khéng phu hop.

* Nhan vién dugc giao nhirng cong viéc, nhiém vu khoéng dung
chuyén mon

* Nhan vién nhan ra rang minh d3 bj [am khi “dam phan luvong
thap” ma nhén cong viéc thi nhiéu.

* Nhan vién nhén l&i moi cung lic nhiéu don vi.

* Nhan vién da dat duoc muc dich.
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