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HRS2. TEN PON VI NANG LU'C: LAP KE HOACH NHAN sy

MO TA CHUNG

Pon vj nang luc nay bao gom cac nang luc can thiét dé cé thé di dau trong viéc xac dinh cac yéu cau
nhan sy cla bd phan va cach thod man cac yéu cau dé. Tiéu chudn nay khéng danh cho céac chuyén gia nhan
sy.Tiéu chudn nay lién quan dén nhirng ngudi quan ly chju trach nhiém Iap k& hoach nhan su cta bd phan.

THANH PHAN VA TIEU CHi THU'C HIEN
E1. Panh gia nhu cau nhan su tuwong lai

P1.  Thu hat nhitng ngudi phu hop trong don vi va cac bén lién quan chinh khac tham gia vao viéc 1ap ké
hoach yéu cau nhan sy

P2.  Tim kiém va s dung cac ngudn nhan luc dé ho trg trong hoat dong 1ap ké hoach nhan luc khi can thiét

P3.  Danh gid cac muc tiéu va ké hoach chién lugc clia don vi dé c6 dugc théng tin can thiét cho cac muc dich
lap k& hoach nhan luc va xac dinh nhirg van dé quan trong dé xem xét thém

E2. Xem xét va xac dinh cac nang luc can thiét

P4.  Xac dinh cac kién thirc, k§ nang va nang luc can thiét dé 1ap cac ké hoach va muc tiéu chién lugce cla don
Vi

P5.  Xem xét nang luc va khad nang cla luc lugng lao ddng hién tai dé dap irng cac yéu cau vé kién thirc, ky
nang va nang luc da dugc xac dinh

P6.  Xac dinh nhu cau hoc tap hodc phat trién cla luc lugng lao ddng hién tai dé dap Ung cac yéu cau

P7. Dam bdo ring su da dang héa luc lugng lao déng cung cdp t6 hgp cla nhimng ngudi phu hop dé dat
dugc muc tiéu

E3. Xay dung ké hoach luc lwgng lao ddng va ké hoach du phong

P8.  Xay dung ké hoach luc lugng lao ddng dap irng dugc yéu cau dai han, trung han va ngén han cda don vi
dong thaoi sir dung cé hiéu qua ngudn nhan sy bén trong va bén ngoai don vi

P9.  DAam bao cac hgp dong lao dong phu hgp véi nhu cau cda don vi
P10. Ham bao cé nguén luc can thiét dé tuyén dung, phat trién, duy tri va sir dung lao déng c6 san

P11. Xay dung cac ké hoach du phong dé déi pho vdi tinh hudng khong ludng trudc dugc va duy tri su lién tuc
trong kinh doanh

P12. Xac dinh cac nguyén nhan khién cho nhéan vién théi viéc va tim cach gidi quyét van dé nay
E4. Trao d&i va danh gia ké hoach nhan sw
P13. Thong béo ké hoach nhan sy v&i nhirng ngudi cé lién quan

P14. Rasoét lai k€ hoach nhan su dinh ky va trong trudng hop thay déi muc tiéu, ké hoach chién lugc cla don
Vi

YEU CAU KIEN THU'C

K1.  Gidi thich cach thu hdt ngudi lao dong va cac bén lién quan khac trong viéc |ap ké hoach nhéan su
K2. Mb ta ké hoach nhéan sy hiéu qua

K3.  Xac dinh cac théng tin can thiét dé thuc hién k& hoach nhan sy

K4.  Xac dinh cac van ban phép ly va cac yéu cau lién quan dén viéc lam, phuc lgi, cac quyén lgi, quyén binh
dang va an toan strc khée clia ngudi lao dong

K5.  Gidi thich cach dua van dé binh dang, su da dang va dua vao ké hoach nhan su

K6.  M®& ta cac chién lugc va/ hoac dich vu can lam khi nhan sy théi viéc, bao gom ca tu van thoi viéc
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K7.  Gidi thich tdm quan trong cla viéc dua ra ké hoach du phong va cach thirc thuc hién diéu do cé hiéu qua

K8. M0 ta cac cach thirc khac nhau nham dap ing cac yéu cau vé luc lugng lao déng vacac uu diém, nhugc
diém, chi phiva lgiich clia cac cach thirc dé

PIEU KIEN THU'C HIEN VA CAC YEU TO THAY POI

1. Bdnh gid nhu cGu nhan sy tuong lai ¢6 thé bao gém:
e Danh gia nhan vién
e Banmo ta cdng viéc

e Kiém tra dao tao

Nhu cau dao tao dugc xac dinh
e Sy thi€u hut cac kj nang
2. Xem xétva xdc dinh cdc ndng luc cén thiét c6 thé bao gom:
e Xac dinh cac kién thurc, k§ nang va nang luc can thiét
e Danh gid nang luc va kha nang cla luc lugng lao dong hién tai
e Xacdinh nhu ciu hoc tdp hoac phat trién
3. K& hoach nhén su va ké hoach du phong cé thé bao gom:
e Ké hoach ké nhiém
e Diéu chinh ké hoach thich Urng véi nhitng thach méi clia don vi
4. Théng tin va xem xét ké hoach nhén sy
e Théng tin k& hoach nhéan luc cho nhirng ngudi lién quan chinh
e Dinh ky ra soat lai ké hoach nhan luc
Hanh vi quan trong déi véi gidm sdt vién/ ngu'di quén ly bao gém:
1. N&m bat co héi tlr nhiéu d6i tugng khac nhau
2. Xac dinh cac cach giao ti€p phu hgp vdi nhan vién

3. SU dung cac phuong tién va phong cach giao ti€p phu hgp véi nhirng ngudi va cac tinh hudng khac
nhau

4, Tuan th va ddm bao nhitng ngudi khac tudn thd yéu cau phap ly, quy dinh clia nganh, chinh sach, don
vi va cac quy tac chuyén nghiép

Dy ki€n cac nguy co va rdi ro tiém &n
St dung c6 hiéu qua cac ngudn thong tin hién co

Xac dinh cac van dé vé hé théng va tim cach gidm thiéu tac dong ctia né dén thuc hién cong viéc

© N o wuw

Dy dodan cac vién canh, tinh hudng c6 thé xay ra trong tuong lai dua trén phan tich thuc t& vé xu huéng
va phat trién
9. Lam viéc hudng tdi moét tdm nhin da xac dinh va rd rang trong tuong lai
10. Bua ra quyét dinh trong cac tinh huéng khéng chac chan hodc dua trén thong tin khéng day dd khi can
thiét
11. Bua ra va thuc hién cac quyét dinh kho khan va/ hodc khéng phé bién, khi can thiét
HU'GNG DAN PANH GIA

Pon vi nay cé thé dugc danh gia moét cach toan dién bang mot hé sg ching cir hodc bdo céo vé cac
khia canh cla céng tac quan ly trong moi trudng khach san/ du lich. Cac c& nhan can chirng minh kha nang cé
thé ap dung cac nguyén ly, khai niém lién quan dén tinh hudng cé thé phai d6i mat vai tu cach |a giam sat
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vién/ngudi quan ly. Ho cling can dua ra cac dé nghij, giai thich va danh gia cac hoat déng co6 thé lam dé déi pho
vGi cac tinh hudng va nhirng thach thirc véi tu cach la gidm sat vién/ ngudi quan ly trong mét don vi.

Can luu y rang tdt ca cac ching clr khéng dugc dé tén clia nhan vién dé bao vé su riéng tu cla ca nhan
va don vi. Cac chirng cr can bao gom:

e Hai vi du / truong hop / bao cdo vé cach ban danh gid nhu cdu nhan sy trong tuong lai va cach ban
xem xét va xac dinh cac ndng lyc can thiét.

e Haivi du vé 1ap k& hoach nhan su va cac k& hoach du phong dé gidi quyét nhu cau va nhirng thach
thirc d6i véi don vi trong tuong lai.

e Haibdo cao/ vi du vé cach trao déi ké hoach nhan sy v&i nhirng ngudi c6 lién quan.
PHU'ONG PHAP PANH GIA

Panh gia don vi nang lyc bac 3-5 thuong dugc dua trén viéc thuc hién cong viéc. Mét s6 don vi nang
luc & cac bac 3-5 khong thé dugc danh gia bang cach quan sat do tinh bdo mat, han ché cong viéc/ moi truong
lam viéc ... Phuong phap danh gia phu hgp sé bao gom:

e HO so chirng c tai noi lam viéc bao gom bién ban cac cudc hop, ban ghi chép cac cudc thio luan véi
cac ca nhan va déng nghiép, chi tiét vé ho trg va tu van danh cho cac ca nhan, ghi chép thong tin phan
hoi ... (khdng cé tén cla cac ca nhan)

e Quan sat

e Nhan xét cQia ca nhéan

e Nhan xét clia ngudilam chirng

e  Thdo luan chuyén mén

Viéc danh gia qua ho so chirng clr hoac bao cao cong viéc can dugc bé sung bang cach tra 161 cac cau
hdi van dap dé dam bao tat ca cac khia canh cla cac yéu cau chirmng c&r dugc dap ing day du.

Ddnh gid kién thirc va sy hiéu biét
Ki€n thirc va su hi€u biét 1a nhirng thanh phan quan trong cla viéc thé hién nang luc. Néu bang ching

viéc thuc hién cong viéc khong thé hién rd kién thirc va sy hi€u biét (va x(r ly cac tinh huéng du phong), can phai
danh gia v&i sy hd trg bang cac chirng c&r phl hgp khac nhur:

e  Kiém travan dap cé ghi chép

e Kiém tra viét
CAC CHU'C DANH NGHE LIEN QUAN
Ngudi quan ly bd phan cac co sé kinh doanh du lich
SO THAM CHIEU VG1 TIEU CHUAN ASEAN
D1.HML.CL10.10
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