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LOI GIOI THIEU

Sy tién bo cua khoa hoc ki thuat cdng nghé vai su xuat hién caa may moc thiét
bi tién tién hién dai va cac phan mém tién ich da trg gilp rat nhiéu cho moi hoat dong
cua t6 chac. Tuy nhién, trong moi linh vuc, yéu té con ngudi van ludn 1a yéu té quan
trong nhat va khong thé thay thé duoc. Trong céc té chac ndi chung yéu té con nguoi
hay tap thé nhitng ngudi lao dong — ngudn nhan lyc tir cip cao nhat cho dén cap co so
van 1a yéu té quyét dinh su thanh céng, thuc hién thang lgi muc tiéu cua to chic va cua
cac doanh nghiép ciing nhu muyc tiéu x& hoi. Quan Iy ngudn nhan luc trong to chuc 1a
mét van dé phuc tap, d6 1a sy két hop cua khoa hoc va nghé thuat.

Thue hanh Quan tri nhan luc 13 mét trong cac hoc phan co ban vé quan 1y ngudi
lao ddng trong cac t6 chirc ndi chung hay cua cac doanh nghiép néi riéng. N6 rén luyén
nhitng k§ ning co ban nhat nham gidp cac nha quan ly thuc hién tét vai tro caa minh, st
dung c6 hiéu qua sre lao dong nham dat duoc muc tiéu dé ra.

Pé hoc tap phan nay c6 hiéu qua, ngudi hoc can duoc trang bi nhitng kién thic
co ban vé kinh té nhu: Kinh té vi md, Kinh té vi mo, Kinh té chinh tri, Quan tri nhan
luc, Quan tri hoc... Hoc phan rén luyén cho sinh vién ki ning thu thap, xi ly, phan tich
thong tin dé tién hanh phan tich cong viéc trong hé théng viéc 1am cua doanh nghiép, ky
nang 1ap ké hoach nhan sy, k§ ning thiét 1ap quy trinh tuyén dung, k¥ ning bé tri sip
xép lao dong, tao dong luc trong lao dong, ky niang danh gia két qua thuc hién cong viéc
ctia nguoi lao dong, thiét 1ap va tinh toan thu lao va cac phuc loi cho nguoi lao dong,
xay dung cac mdi quan hé lao dong. Trén co s& d6 str dung hiéu qua ngudn nhan lyc
cua doanh nghiép trong ting giai doan nhat dinh.

Pé dap tng véi yéu cau hoc tap cua sinh vién chuyén nganh Quan tri kinh doanh,
Trudng Pai hoc Kinh té - Ky thuat céng nghiép t6 chirc bién soan Tai liéu hoc tap Thuc
hanh Quan tri Nhan luc. Pay 1a mot hoc phan chuyén mén caa sinh vién chuyén nganh
Quan tri kinh doanh.

Tai liéu hoc tap duoc bién soan theo ding chuong trinh dao tao va cac quy dinh
vé céch trinh bay cia Nha truong. Tai liéu hoc tap bao gém 13 yéu cau nhu sau:

- Yéu cau 1: Tong quan vé QTNL trong Doanh nghiép

- Y&u cau 2: Su phan chia trach nhiém quan tri nhan lec trong t6 chuac

- Yéu cau 3: Thuc hanh phan tich cong viéc

- Yéu cau 4: Xay dung ké hoach nhan luc trong Doanh nghiép

- Yéu cau 5: Thyc hanh cac ky niang tuyén dung

- Yéu cau 6: Thuc hanh ky ning thiét ké chuong trinh dinh huéng hoi nhap moi
trrong lam viéc mai cho nhan vién

- Yéu cau 7: Panh gia lao dong

- Yéu cau 8: Thuc hanh k¥ ning bd trf — thuyén chuyén - dé bat



- Yéu cau 9: Thuc hanh vé ché do cho thdi viéc nguoi lao dong

- Yéu cau 10: Thuc hanh k¥ ning tao dong lrc cho ngudi lao dong

- Yéu cau 11: Thuc hanh céc k¥ ning dao tao nhan sy

- Yéu cau 12: Thu lao lao dong

- Yéu cau 13: Quan hé lao dong

Véi su tham gia bién soan cua: Ths. Nguyén Thi Thu; Ths. Tran Thi Van; Ths.
Tran Thi Kim Phuong. Trong qué trinh bién soan, nhom bién soan da rat ¢6 géng nhung
Tai liéu hoc tap khé cé thé tranh khoi nhitng thiéu s6t nhat dinh. Ching t6i lubn mong
nhan duoc su gop y cua ban doc dé Tai liéu hoc tap nay duoc tai ban hoan thién hon
trong nhitng lan sau. Xin chan thanh cam on!

Thay mat nhém bién soan
Ths. Nguyé&n Thi Thu



PHAN 1: PE THUC HANH
Lua chon va gidi thiéu téng quan vé doanh nghi¢p, can cur vao tai ti€u thyc té cua
doanh nghiép, thyc hién cac yéu cau sau:
YEU CAU 1: TONG QUAN VE QUAN TRI NHAN LUC TRONG DOANH
NGHIEP

1.1. Théng qua céac tinh huéng mé ta thuc t& hoat ddng quan tri nhan luc tai cac doanh

nghi¢p, nhan dién trudng phai quan tri nhan luc da dugc iing dung trong doanh nghiép.
Tinh huéng 1.1. QUAN LY NHAN SU O MICROSOFT SINGAPORE: “LAT MEM
BUOC CHAT”

Khong c6 gi ngac nhién khi Microsoft Singapore vira dugc B0 nhan luc
Singapore trao gidi thuong “Noi lam viéc than thién véi gia dinh”.

Microsoft 1a mot vi du dién hinh tha vi vé quan ly nhan sy. Thir tuéng tuong, ban
c6 thé thdng béo vai sép rang s& & nha ca tuan vi ban khong cé budi hop quan trong nao,
hodc chang ai nhin ban la IAm khi bit gap ban bén ban bida, bian may bay trong tro choi
Xbox méi nhat, tu Coca lién tuc bén quay bar hay dang thu gidn trén ghé massage trong
gio 1am viéc. La lung hon, tat ca nhirng thir 46 déu duoc céng ty cung cap mién phi.

Nghe c6 vé kho tin nhung dbi véi Microsoft, cong ty khong 16 30 tudi vé phan
mém dang quan 1y hon 57.000 nhan vién (NV) tai 70 qudc gia khap thé gigi, tat ca déu
la su that. Va khau hiéu cua ho “Tiém ning cta ban, dam mé cua chung t6i” (“Your
potential, our passion”) dugc ap dung kha céng bang cho ca khach hang 1an NV.

Melissa Kee, giam ddc nhan sy cua Microsoft Singapore néi: “Moi ngudi déu
dugc ty do 1am nhitng gi ho mudn. Nhiém vu cua ching t6i la gitp ho tré thanh con
ngudi ma ho co thé”,

Daniel, giam déc kinh doanh va tiép thi bo sung: “Khong NV nao mudn bi xem
la cdng cu dugc danh s6. Ho mudn duoc biét dén, dugce cu xir VSi niém tin va sy ton
trong”.

Pé thé hién diéu do, hon 600 NV cua Microsoft Singapore khong bi bat budc
phai di 1am theo gio giac ¢6 dinh.

Ho tham chi con duoc phép lam viéc & nha, bao lau tuy thich mién 1a thong bao
rd rang cho cap trén, cac budi hop da dugc Ién lich trude s& khong bi anh huéng va ho
c6 thé lién lac dugc qua dién thoai, e-mail hoac IM (Instant messaging - tin nhan qua
mang).

“Chung t6i chi quan tam dén két qua”, Daniel giai thich. “Diéu quan trong nhat 13
két qua chir khdng phai 1a ngdi ¢ ban 1am viéc bao lau. Hon nira, d6 ciing 1a muc tiéu
cta cong nghé hién dai: mang dén cho con ngudi su linh dong va gidp ho ludn két ndi
Vo1 nhau”.
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Tuy nhién nhiéu NV van khéng mudn 1am viéc xa van phong. Chiém hét 6 tang
cua toa nha Shenton Way hién dai méi khanh thanh, Microsoft mang mét dang vé rat
thoi thuong két hop boi phong cach, mau sic, két néi khéng day va nhitng khu vuc
chung rat 16n trong giéng nhu quan café hon 1a cong ty. Tham chi ho con c6 mét quang
canh rat dep trong ra bién.

“Chiing t6i lién tuc tu van minh: Cai gi s& lam NV cam thay vui va hao hang véi
cng viéc? Lam sao gilp ho can bang trong cong viéc va cudc séng? Tuyén dugc ngudi
gidi mai 1a giai doan dau, quan trong hon 13 1am sao dé ho phat trién va giir duoc NV”,
ba Kee noi.

Dé 1am diéu d6, Microsoft di xdy dung chwong trinh phat trién NV gilp NV
thudc moi cAp nhan thay tiém ning ciia minh. Chuong trinh gém 4 linh vyuc chinh:

Kinh nghiém lam viéc

T6 chuc cac budi két nap NV, chiéu mot doan phim vé vin héa cong ty dé cac
thanh vién méi lam quen véi moi trueong lam viéc.

Thuc hién trung cau hang nim dé NV c6 thé guai kién nghi dudi dang vo danh vé
moi thu, tir nhitng gi ho nghi vé cip trén dén viéc ho c6 duoc tra luong ding mac hay
khong.

Phat trién nghé nghiép

Céc thanh vién méi déu dugc phan bé mot nguoi hudng dan chinh thirc, nhung
sau d6 ho déu c6 quyén chon ngudi hudng dan cho riéng minh.

Tat ca NV s& dugc hoi vé con dudng su nghiép mong mudn caa minh. Chi trong
ndm qua, hon 50% cac dé nghi da duoc thuc hién théng qua viéc hinh thanh céc vi tri
méi, thang chiic va hoan chuyén viéc giita trong va ngoai nudc.

Phét trién kha niing quan ly

Cong ty c6 “Ké hoach ké nhiém” giup NV hiéu rd kha ning thang tién ctia minh
trong cong ty.

MG&i trudng bd phan phai gip timg thanh vién trong nhém minh mot 1an/ thang dé
ling nghe nhirg gi ho nghi vé phong cach quan Iy va k¥ ning giai quyét cong viée cta
minh.

Tich hop song va lam viée

M&i nim déu cé ngay “Mang con ban dén s¢ lam” gitp tré con hiéu rd cong viée
cia bd me chung. dé khuyén khich cic cip méi cudi sinh con, cong ty chu cap 250
USD cho mdi 1an sinh. Chi phi khi mang thai cho NV nir hodc vo ciia NV nam ciing
dugc cong ty cung cap.

Vietnam\Works.com

Cau hai:
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1. Nhitng khéc biét trong QTNL cua Microsoft Singapore so véi QTNL c¢b dién?
Diéu nay s& dem lai nhiing loi ich gi cho doanh nghiép va cho nhan vién?

2. Theo anh (chi) dé &p dung mé hinh quan tri nay can c6 nhiing diéu kién gi?
Cac doanh nghiép Viét Nam c6 kha nang ap dung mé hinh nay khéng?

Tinh huéng 1.2. TRAM KINH DOANH TONG HGP THANH PHO BPA NANG.

Tram kinh doanh tong hop Pa Ning truc thudc cong ty X (c6 try sitr chinh dit tai
Ha Noi) dugc thiét 1ap tai mot dia diém hét sic thuan tién cho viéc tiép nhan va phan
phdi hang hda cho céc ctra hang nam trong ving. Trude ddy tram truong la ki su Minh
va phu ta 12 6ng Linh. K§ su Minh 1a ngudi ¢6 nhiéu kinh nghiém vé nganh xay dung va
t6 chuc; ong da co dong gop dang ké trong viéc xay cat tram Pa Néng. Khi hoat dong
thuong mai con it thi cong viéc tién trién kha kha quan. Nhung khi hoat dong thuong mai
gia tang thi hiéu ning hoat dong cuiia tram giam sGt rd rét. Toan thé nhan vién déu ngay
dém ban ron, khdng con thi gio dé huan luyén ma cac cira hang van than phién ngay cang
nhiéu vé& viéc cung tng hang héa khéng mau chong. Céng ty phai mot Ban thanh tra
xudng quan sat tinh hinh va ngay sau dé k¥ su Minh dwoc thuyén chuyén di phu trach
viéc xay dung mot tram khéc va ki su Chi duoc diéu téi dé phu trach tram kinh doanh
Pa Nang.

K$ su Chi 13 nguoi c6 nhiéu nam kinh nghiém trong kinh doanh va di ting nam
chac vy truong phong kho van cia cong ty. Bén tram Pa Nang 6ng dugc cac nhan vién
cho biét tinh trang kém kha quan & ddy. Sau mot tuan, dng thay rang diéu kién lam viéc
tai tram rat kém, da s6 nhan vién 1a ngudi tot nhung chua duoc huan luyén do vay ho 1am
viéc khong dat két qua mong muén. Va 6ng cho rang diéu thiét yéu 1a phai c6 thém nhan
vién, ting cudng hoat dong quan tri va co to chirc hoan thién hon.

K§ su Chi thao luan hang ngay véi cac thudc vién then chét va cuing ho lap ra mot
ban t6 chirc ma ho tin 12 s& 1am cho hoat dong c6 hiéu qua hon va dit céc lién hé thong
dat rd rét hon. Sau d6 ong dé tdm lo van dé nhan vién quan tri. Ong da danh nhiéu cong
stre dé tim nguoi. Ong con thu cho can bd 1anh dao cua mot sé tram kinh doanh khac nho
ho tim gilp. Chang bao lau sau 6ng nhan duoc thu phuc dap cua 6ng Bé — tram truang
tram kinh doanh Can Tho ¢ doan nhu sau:

“ T6i vui 10ng gidi thiéu mot ngudi ma toi tin ¢6 thé thich ang véi nhu cau can cua
anh. Nhudi d6 1a Ha Vin Son, di c¢6 d6i 1an 1am viéc véi ching t6i véi tu cach cb van.
Ong Son 1a mét cyu sinh vién Luat, c6 md mot van phong dich vu phap 1y tai Can Tho va
nghe dau rat gioi trong nghé nay. T6i chic 6ng ta c¢d thé gip anh mot cach dac luc”.

K§ su Chi 14p tirc danh dién moi éng Son ra lam viéc tai tram Da Nang. Mac du khi
d6 6ng chua c6 du dinh giao cong viéc gi cho dng Son, nhung ong tin chic ¢ thé tim
mot chac vy xang dang voi kha ning cia ngudi nay. Ong Son nhan loi moi va téi nhan
viéc sau do d6 10 ngay.
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K¥ su Chi sau khi gap go va chi dinh 6ng Son lam viéc tai Ban Thanh tra va hién
truong phong 1a dng GAm — mot can bo vira tét nghiép truong Pai hoc Kinh té, 1am viéc
cd nhiéu két qua kha quan, dwgc moi ngudi yéu mén; gitp viéc cho 6ng Gam la ng Huy
mot nguoi O kinh nghiém trong céng viéc hanh chinh. Nhiém vu cua Ban Thanh tra la:

-Lam béo cio thudng xuyén vé sy tién trién caa cong viéc cai tién 1én tram trudng.
-Kiém diém cong viéc cua cac phong ban thudc tram.

-Diéu tra va 1am rd nhitng khiéu nai t6i tram tim ra nguyén nhan va dé xuit bién phap
giai quyét.

Truong phong Gam cho dat mot ban gidy cho 6ng Son tai phong. Lap tic 6ng Son
sap dat cac vat dung ca nhan gom cé vin bang, ching chi luat duge déng khung 1én
tuong va gidy phép cua tda an cho quyén maé van phong dich vu phap 1y. Ong Son khéng
duoc giao phd mot cong viéc nhat dinh nao, nhung treéng phong tin rang éng sé giup do
phong trong viéc diéu tra va c6 nhitng dé nghi b ich cho viéc 1am bao cao dé trinh tram
truong.

Mot van dé noi com tai tram Pa Nang vao thoi diém d6 1a tinh trang ton trit hanh
hda ¢ diy. Ban Thanh tra dang lo thao mot bao cao ding dé 1am co so cho su cai t6
phong Kho van. Truong phong Gam va 6ng Huy mai Son cho v kién vé tinh trang nay.
Sau khi diéu tra hét mot budi sang 6ng Son cho hai ngudi biét ring: muon cai tién tinh
trang ton trix thi phai kiém ké hang ton kho hang ngay. Ong Gam va éng Huy cho rang
1am nhu vay rat kho, béi vi c6 12 nha kho, mét nha kho dai téi 100 m va chtra dung hon
5000 mit hang khac nhau. Hon nira dé thuc hién duoc viéc kiém ké thi can c6 thém nhiéu
nhan vién, ma hién thoi su thiéu hut nhan cong, khdng thé dao dau ra.

Ong Son nhan manh y kién caa 6ng la rat hay va 6ng dé nghi y kién d6 duoc néu
trong bao cdo dé trinh Ién tram truong. ROi 6ng lai dem ¥ kién d6 ban véi 6ng Coi —
truong phong kho van, ong Co6i khong dong y, hai nguoi gay 16n véi nhau va 6ng Coi
phai ra 1énh téng c6 6ng Son ra khoi phong minh.

Vai ngay sau, tram truong nhan duoc bao cdo cua truéng ban Thanh tra rang 6ng
Son quay ray ho va dé nghi nhiing chuyén thiéu thuc té. Cac truong phong khéc ciing co
y kién cho rang 6ng Son dang gy rdi t6 chuc. Tram truong dang rat dau dau vé viéc nay:
du éng Son 1a nguoi c6 nang luc di nira, thi véi tu cach kho hoa hgp cua dng cling ngan
tro viéc thu luwom tai liéu, khong lam cho ngudi khac nghe theo. Chua biét dinh doat ra
sao thi mot hdm dng Chi thay xon xao. Khi téi noi thi 6ng Chi thay tat ca nhan vién trong
phong dang nhin 6ng Son ma cudi khi 6ng nay dang ngli guc ngay o o trén ban giay.

Cau hgi:

1. Van dung ly thuyét quan tri nhan lyc dé phan tich tinh hudng trén.
2. Trach nhiém cua tram truong Chi, truong phong Gam ddi véi ong Son? Va
ong Son co lam tron trach nhiém d6i véi dng Chi khéng?
Tinh huong 1.3. CONG TY THUGNG MAI HUNG CUONG.
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Sau khi tt nghiép Pai hoc Thuong Mai — chuyén nganh Quan tri Kinh doanh nim
1999, anh Nguyén Hung Cudng da tré thanh can bo tré co ning luc cua phong vat tu cip
thoat nudc Ha Noi. Sau 05 nam lan 16n trong céng viéc, anh Cuong da c6 quan hé va lam
viéc véi rat nhiéu ban hang.

Piéu anh suy nghi 1a 1am thé nao dé gian hda qua trinh cung cip vat tu cho nganh
nuéc. V&i sy hd tro va gitp d cua gia dinh, ban bé, anh Cudng mao cong ty trong linh
vuc ma anh ¢ nhiéu kinh nghiém. Cong ty thuong mai Hung Cudng ra doi nam 2000 voi
mét ctra hang ban vat tu thiét bi nganh nuéc tai Ha Noi véi 5 nhan vién.

Bang kinh nghiém va nhay cam trong thuong truong, anh Cudng di nhanh chong
mé rong kinh doanh, tuyén thém nhan vién, mé cira hang méi. 3 ctra hang tai Ha Nai, 2
ctra hang & hai phog, 1 ¢ TP.HCM, 1 ¢ Pa Néng. Tuy nhién anh nhan thiy doanh thu cua
cong ty ting cham dan vao cudi nim 2002, do ngudn hanh khai thac kho khin, hang nhap
khau bi danh thué ning, d6i thu canh tranh nhiéu, cac méi quan hé trude day giam tac
dung. Anh Cuong tu hoi: Lam thé nao dé duy tri va phat trién cong ty trong tinh hinh do.

Anh Cuong thay van dé khé khan cua cdng ty khdng chi 1a do cac yéu td bén ngoai,
ma chu yéu do céc yéu té bén trong quyét dinh. Nhung anh thay phan 16n nhan vién déu
rat cham chi, thuong xuyén lam thém gid véi hy vong ting doanh thu cho cong ty. Anh
Cuong bat dau kiém tra tir chinh minh (anh cam thidy minh Iam viéc cam tinh, kinh
nghiém va kién thirc duoc trang bi kiéu bao cip ma chua that hiéu vé kinh té thj truong).
Anh quyét dinh bo tién sang My hoc **A 14 thang. Anh quan ly cong ty tir xa phdi hop
V6i Pho giam dbc. Thoi gian anh du hoc tuy doanh thu cua cong ty khong ting, nhung
anh Cudng thay v I8 ra rat nhiéu diéu bo ich, va mé rong duoc quan hé véi cac ban hang
nudc ngoai. Anh mo wdc s€ 1ap nén mat trung tdm thuwong mai 16n c6 uy tin va kha nang
giao dich véi quéc té.

Vé nudc, anh bat tay vao danh gia lai chat luong toan bo nhan vién. Hai phan ba
trong s6 hoc tét nghiép dai hoc va ¢ chuyén mén nghiép vu phl hop véi viéc duoc giao.
Song anh Cudng rat ngac nhién 1a tat ca phong céach va thoéi quen cia ho khong hé phi
hop véi yéu cau caa cdng viéc. Bé vao cong ty tat ca ho déu duoc phong van cac kién
thirc nghé nghiép va trai qua thoi gian thir viéc 1a 3 thang trong su giam sat chat ché cua
ngudi ¢6 trach nhiém. Hon nita anh Cuong quan tdm khuyén khich nhan vién di hoc cac
I6p dao tao ngan han va tiéng Anh.

Cong ty san sang tra tién hoc phi cho nhan vién di hoc ngoai gid khi ho dé nghi. Tuy
nhién cac nhan vién vin phong dé duoc di hoc hon vi khong phai 1am ca kip, ngoai gio.
Anh cho ring chinh nhan vién caa minh tu ho s& biét ho can di hoc bd sung nhitng gi ho
thdy thiéu trong giai quyét cong viéc hang ngay. Nhung nhdn vién ctra hang thi kho sap
sép thoi gian dé di hoc, vi vudng cdng viéc, hon nita viéc di hoc nay khong bat budc. Vi
vay nhiéu diéu can thiét khong dén duoc dung ddi twong. Trong khi nhiéu nguoi di hoc
vé khen khoa hoc nay hay, 6ng thay kia gioi.

Nhung anh Cudng nhan thiy mot s diéu & nhan vién ban hang:
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1 Khi khach dén, néu khong phai 13 ngudi quen thi nhan vién van tiép tuc cau
chuyén hoic cong viéc caa minh rdi méi tiép khéch.

2 Céc ctra hang truong khdng kiém soat duoc nhan vién vi ho ngang tudi nhau, hon
nita nhan vién cho rang chi c6 cira hang trudng mai chiu trach nhiém vé tinh hinh kinh
doanh cua cua hang.

3 Nhan vién nhin nhau khi lam va ganh ty nhau khi nhan lurong thuong.

4 Cac nhan vién déu hanh dong theo kiéu lam dén dau hay dén do.

5 Khéng it can bd nhan vién cua cira hang khong hiéu gi vé kinh té thi truong, nhiéu
ngudi khdng nam duoc céc lut 1& cia nha nudce lién quan dén hoat dong san xuét kinh
doanh nén nhiéu khi 1am thiét hai dén cong ty.

Anh Cudng thiy rang viéc khan cip 1a dao tao duoc doi ngii nhan vién pht hop V6i
yéu cau cua kinh doanh trong nén kinh té thi truong. Thang 3/2003, anh tuyén mét sinh
vién tét nghiép truong Pai hoc Luat vé dam nhiém hoat dong quy hoach — t6 chirc dao
tao — phat trién nhan vién trong cong ty. Ngudi nay tén 1a Hién, chua biét nén bat dau thé
nao. Nhung vira rdi c6 da moi duoc mot can bo cua Bé Ké hoach & Pau tu vé giang cho
nhan vién céng tac Marketing thoi gian 2 ngay sau gio lam viéc. Sau do6 ¢6 thé phao va
tiép tuc chuan bi cho dot dao tao méi.

Tuy nhién lam thé nao dé thay doi duoc tinh trang cua cong ty, tai sao nhan vién
duoc hoc ma cong ty dudng nhu khong kha 1én duoc, tai sao moi nguoi di hoc vé van
lam viéc nhu xwa, d6 1a nhiing cau hoi 1am anh Cudng dau dau. Anh néi anh da nhan
thirc duoc vai tro cua viée dao tao va anh kién quyét dau tu cho viéc nay, anh sé& tim kiém
va d6i méi.

Cdu héi: Anh chi cho biét quan diém quan tri nhan su cia cong ty Hung Cudng?
Tinh huéng 1.4:

Ong Thanh 1a truéng phong Hanh chinh nhan sy cua cong ty Hong Lam. Trong 3
nim qua, tinh hinh kinh doah cua cdng ty rat kha quan véi muc ting truong doanh thu
hang nim khoang 150%. Gan day mot sé truang bo phan trong cong ty dé nghi dugc mua
sam trang thiét bj 1am viéc, cir nhan vién di do tao va td chic mot chuyén di nghi mét
cho nhan vién.

Sau khi can nhic ong Thanh da dé xuét véi ong Linh, Giam ddc coéng ty nhu sau:

* Mua 3 may vi tinh méi ¢6 cAu hinh twong d6i manh dé dap ung yéu cau cdng viéc
cua phong thiét ké.

* Nang cp 8 may vi tinh ciia phong tai chinh va phong kinh doanh dé ¢am bao téc
d6 xir Iy di liéu.

* Cu cac nhan vién ctua phong kinh doanh tham gia khoa dao tao ky nang ban hang;

* Cir cac quan dbc phan xuong tham gia khoa hoc quan ly day chuyén cong nghé;

* T4 chtrc chuyén di nghi mat 2 ngay ¢ Phan Thiét cho tat ca nhan vién.
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Sau khi nghe d& xuét cua 6ng Thanh, 6ng Linh chi dong y cir nhan vién di dao tao
k¥ ning ban hang vi diéu nay giup cong ty ting doanh thu ban hang trong nam téi.

Ong Thanh ¢6 thuyét phuc dng Linh rang hién nay cac may vi tinh xir ly di liéu rat
cham do d6 anh hudng dén téc d6 hoan thanh cong viéc. Cac quan dbc thiéu ky ning
quan ly day chuyén céng nghé cho nén ho thuong ling ting khi xi ly cac su ¢6 ky thuat.
Hon nita tong chi phi cho ké hoach mua sim trang thiét bi va dao tao nhan vién khong
nhiéu. Tuy nhién, dng Linh van khing khing rang c6 thé hét nim sau 6ng méi tinh dén
viéc nay. Ong noi:

“Hién nay chi phi tra lwong cua cong ty di qua nhiéu, rdi phai dong BHXH, thuong
va nhiéu khoan khéac cho nhdn vién. Chiing ta nén dung ngan sach dé dau tu nhiéu hon la
cho may moc va thiét bi san xuét dé giam bét viéc di vay ngén hang.”

Cudi cung dng két luan: “Chic moi viéc dé tir tir s& tinh, anh Thanh a.”

Ciu héi: Ong Linh, giam dbc cong ty Hong Lam nhin nhan thé nao vé doi ngii nhan
vién cua cong ty? Quan diém nhu vay cua 0ng Linh c6 anh hudng gi dén két qua hoat
dong cua cong ty khéng?

1.2. Tir nhitng két qua nhan dién trong cic tinh hudng néi trén va can cir vao tinh hinh
thuc té ctia doanh nghi¢p da lya chon, hdy cho biét doanh nghi¢p ban da lya chon dang ap
dung truong phai quan tri nhan lyc nao

1.3. Trén co sé truong phai quan tri nhan lyc ma doanh nghiép da 4p dung hiy danh dau
“v” vao nhimg mong muén ma linh dao doanh nghiép dit ra d6i véi doi ngil nhan vién
trong doanh nghiép

Ngi dung Tich “v”

1. Nhan vién phai mang lai ngay cang nhiéu lgi nhuan cho doanh nghiép

2. Nhan vién phai hét sicc trung thanh va cip trén cé thé tin cay giao pho
nhitng cOng Vviéc quan trong

3. Nhan vién phai khong suét ngay doi ting luong, thudng va cac trg cap
khac

4. Nhan vién phai chu dong trong cong viéc va déng gop sang kién nang cao
hiéu qua lam viéc

5. Nhan vién phai that su ton trong va quy mén lanh dao, chir khong phai so
lanh dao

6. Nhan vién phai a nhitng ngudi ludn sat canh bén lanh dao dé dat duoc cac
muc tiéu cua doanh nghiép

7. Nhan vién phai c6 y thirc bao quan va tiét kiém tai san cia doanh nghiép
nhu cua chinh ho

16



8. Nhan vién phai cd tinh than 1am viéc tét va than thién véi nhau dé Ianh
dao c6 thé an tdm lo viéc kinh doanh

1.4. Bé dat dugc nhiing mong mudn di lya chon & trén, doanh nghiép da thuc hién nhiing
hoat dong cu thé nao, hiy danh dau “v” vao cau thich hop phan anh dung thyc té dién ra
tai doanh nghiép:

Noi dung Tich “v”

1. Trong cac cudc hop ban vé chién lugc va ké hoach kinh doanh cua
doanh nghiép, truong bo phan quan ly ngudn nhan lyc:

a. Hoan toan dugc tham gia

b. Khong duoc tham gia nhung duoc hoi y kién

c. Pugc tham gia va dong gop y kién trong tat ca cac cudc hop

2. Néu nhan vién trong doanh nghiép c6 sang kién dem lai lgi ich cho
doanh nghiép, thi ho sé duoc:

a. Ghi nhan nhung khong dugc khen thudéng

b. Ghi nhan va duoc khen thuong nhung chd dén cubi nim

c. Ghi nhan va dugc khen thuong tirc thoi

3. Tai doanh nghiép, cong tac danh gia hiéu qua lam viéc cua nhéan vién
nham:

. Cham dt hop dong lao dong néu khdng hoan thanh cong viéc

QD

O

. Chi dé xét mirc lvong thudng hang nam cho phu hop

o

. Gilp nhén vién cai thién hiéu qua lam viéc cua ho trong thoi gian téi

4. Néu nhan vién khdng hoan thanh céng viéc dugc giao, thi

QO

. Ho sé& phai chiu muc ky luat thich dang

O

. Ho s& dugc thém maot co hoi dé c6 gang hoan thanh

c. Ho sé& duoc gitip d& giai quyét cac kho khan dé hoan thanh cong viéc

ol

. Khi doanh nghiép c6 nhu cau tuyén dung, thi doanh nghiép s&:

. Chi tuyén dung nhitng nguoi tir bén ngoai doanh nghiép

QO

O

. Chi tuyén dung nhitng nguoi bén trong doanh nghiép

. Uu tién tuyén dung nhiing ngudi bén trong doanh nghi¢p

o

6. Doanh nghiép quyét dinh cir nhan vién di dao tao chi khi
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a. DPao tao 1a mot phan thuong cho nhitng nhan vién xuat sic

b. Doanh nghiép muén ¢ mét doi ngii nhan vién co trinh do cao

c. Do yéu cau cua cong viéc

7. Trong doanh nghiép, khi ra quyét dinh, cp trén

a. Khong bao gio hoi y kién cap dudi

b. C6 tham khao y kién cép duéi

c. Huy dong cap dudi ciing tham gia vao qua trinh ra quyét dinh

YEU CAU 2: PHAN CHIA TRACH NHIEM QUAN TRI NHAN LUC TRONG
DOANH NGHIEP
2.1. B phan chuyén trach vé quan tri nhan luc caa doanh nghiép c6 tén goi la gi
2.2. Hay trinh bay vai trd, chirc nang, nhiém vu caa bo phan lam cong tac chuyén mén vé
quan tri nhan lyc trong doanh nghiép
YEU CAU 3: THUC HANH PHAN TiCH CONG VIEC
3.1. Trinh bay qui trinh phén tich cdng viéc cua doanh nghiép
3.2. Lua chon 01 vi tri céng viéc, néu rd vi tri cong Viéc trong co cau to chirc cua doanh
nghiép
3.3. Xac dinh muc dich str dung céc thong tin phan tich cdng viéc (phan tich céng viéc dé
phuc vu tuyén dung, tang luvong, dao tao...)
3.4. Thiét ké bang hoi (phiéu diéu tra) dé thu thap thong tin c6 lién quan dén cong viéc
3.5. Viét ban md ta cong viéc, ban yéu cau chuyén mon ddi véi ngudi thuc hién cong
viéc, ban tiéu chuan két qua thuc hién cong viéc cho vi tri di lwa chon
YEU CAU 4: XAY DUNG KE HOACH NHAN LUC TRONG DOANH NGHIEP
4.1. Phan tich thong tin vé doanh nghiép:
4.1.1. Phan tich, danh gia tinh hinh lao dong hién tai cia doanh nghiép
4.1.2. Xac dinh nhitng dinh hudng chién luoc phat trién luc lugng lao dong cua doanh
nghiép trong 5 nam toi.
4.2. Cian ctr vao tinh hinh két qua kinh doah cua doanh nghiép trong 3 nim gan nhat va
dinh hudéng chién lugc cua doanh nghiép trong 5 nam td1i, tién hanh 1ap ké hoach nhan su
tong hop cho doanh nghiép
YEU CAU 5: THUC HANH CAC KY NANG TUYEN DUNG

Trén co s& doanh nghi¢p da lua chon, thuc hién cac yéu cAu sau:
5.1. Xay dyng quy trinh tuyén dung cho doanh nghiép
5.2. Lap ban ké hoach tuyén dung cho nam ké hoach
5.3. Soan thao quyét dinh thanh 1ap hoi dong tuyén dung

5.4. Soan thao quang céo tuyén dung nhan vién
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5.5.Thyc hanh chuan bi hd so xin viée
5.6. Soan thao bao c4o qué trinh thu nhan ho so
5.7. Viét thu moi tham dy phong van dbi véi img vién da qua vong tuyén chon ho so
5.8. Xay dung bang cau hoi phong van
5.9. Cac nhom thyc hanh phong van nhau
5.10. Xay dung bang danh gi4 va thuc hanh danh gia két qua phong van
5.11. Soan théo bao céo qué trinh phong van
5.12. Soan thao quyét dinh tuyén dung nhan su
5.13. Viét thu moi nhan viée cho img vién di dugc tuyén dung
YEU CAU 6: THUC HANH KY NANG THIET KE CHUONG TRINH PINH
HUONG HQI NHAP MOI TRUONG LAM VIEC MOI CHO NHAN VIEN
Trén co s¢ doanh nghié¢p da lua chon, thuc hién cac yéu cAu sau:
6.1. Thiét ké 01 cudn so tay nhan vién cia doanh nghiép
6.2. Thiét ké quy trinh va noi dung caa 1 chuong trinh dinh huéng cho nhan vién mai caa
doanh nghiép
YEU CAU 7: THUC HANH CAC KY NANG PANH GIA THUC HIEN CONG
VIEC

Trén co s¢ doanh nghiép da lya chon, thuc hién cac yéu cau sau:

7.1. Tim hiéu va phan tich quy trinh danh gia két qua thuc hién cong viéc cua nguoi lao
dong trong doanh nghiép tir 46 dé xuét y kién hoan thién quy trinh danh gia phu hop

7.2. Xay dung ban tiéu chuin danh gia cho vi tri nhan vién di duoc tuyén dung

7.3. Thyc hanh danh gia nhan sy

7.4. Bai tap tinh hudng

Tinh huéng 7.1: PANH GIA THUC HIEN CONG VIEC TAlI MOT SO DOANH
NGHIEP O VIET NAM

Ngoc: Sép ciia minh dénh gia tit ca moi nhan vién trong phong déu tét ca. Ngoai
trir mot ba c6 con nho, sudt ngay thay con 6m, me nghi, khong dam bao ngay cong bi loai
C con lai ai ciing duoc loai A tat. Thuc té, trong phong chi c6 mot sé ngudi tich cuc 1am
viéc ¢6 hiéu qua. Nhitng ngudi khéc thi chi dung dinh, “Sang cip 6 di, chiéu cip 6 vé“
thoi.

Lam: Sép cua minh rat thich vin nghé va cac phong trao thé thao. La hat nhan vin
nghé cua cong ty, lai thudng xuyén choi quan vot voi Sép, nén bao gid minh ciing duoc
danh gia t6t. Hoi cudi nam, chung minh c6 dot giam bién ché. Minh I& ra phai bi nam
trong danh sach nhirng nguoi bi cho nghi dau tién. Chi vi ¢6 tai vin nghé ma minh thoat
day.

Thuan: Cudi nam Ban giam dbc hop ban ty quyét dinh van dé khen thuong. MJi
nguoi dugce khen thudong tuy theo hiéu qua thuc hién céng viéc trong nam va dugc nhan
mot bao thu riéng. Khong ai duoc biét ngudi khac duoc nhan bao nhiéu. Néu ai thay c6
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diéu gi khong thoa dang phai dén gip truc tiép giam ddc trinh bay. Khéng ai duoc ban
tan, thac mac, gay chia r& noi bo.
Cau hai:

a. Anh (Chi) hay phan tich vu, nhuoc diém va anh huéng cia cach danh gia thi
dua & ba don vi ndi trén?

b. Néu 1a 1anh dao doanh nghiép, anh (chi) s& chon cach danh gia thi dua nhu thé
nao?

Tinh huéng 7.2:

““Hoang Nam 1a truéng phong nhan su cua cong ty Bac Nam. La thanh vién cua
hoi dong danh gia thuc hién cong viéc/ thanh tich/ ciia cong ty, Nam di t6 chiic mot cudce
hop dé xem xét va trao d6i van dé danh gia lai mac d6 thuc hién mot sb cong viéc trong
cong ty. Trong budi giao ban gan ddy nhat, phy trach Van phong da tranh luan ring mot
s6 ngudi dugc danh gia cao hon murc d6 thuc hién céng viéc ma ho da hoan thanh, su
danh gia nhu vay la khdng cdng bang. Can bo quan ly phu trach phong Marketing va
phong San xuit ciing 13 thanh vién cta Hoi ddng danh gia mirc do thuc hién cong viéc da
rat ang ho y kién nay va cho rang viéc danh gia lai mic do thuc hién cong viéc hién nay
la rat can thiét trong cong ty.

Cong viéc cua cd thu ky Lan duoc moi ngudi ban tan va tranh luan nhiéu nhat.
Lan dugc nhan vao lam thu ky cua cong ty ngay tir nhitng ngay dau tién thanh lap Cong
ty. Co ciing 1a thu ky duy nhat ciia Cong ty trong 6 nim qua. Trong subt 6 nim, ¢ lam
viéc thuc su hiéu qua va dé lai an tuong tét dep cho tat ca moi ngudi trong Cong ty va
nhitng khach hang ciing nhu cac ddi tdc cua Cong ty, Giam dbc cong ty ting noi, Lan
thuc sy 1a mot thu ky tuyét voi, Cong ty c¢6 duoc an tugng tét voi ban hang va nhiing
ngudi cung cap ciing 1a do mot phan dong gop khong nho cua Lan.

Sau khi truong phong Marketing dua ra van dé, moi ngudi tranh luan s6i noi han
lén. Mdi nguoi mot y kién, dua ra tir nhiu goc d6 khac nhau truéc Cong ty. Ngudi cho
rang Lan 1a mot thu ky lun hoan thanh tét nhiém vu caa minh. Ngudi thi néi Lan lubn
quan tam dén moi nguoi trong Cong ty. Khong khi 1am viéc tuoi tré va hiéu qua cua
Cong ty la do Lan tao ra. H6m nao thiéu Lan thi Cong ty budn han di. C6 ¥ kién cho rang
nho Lan ¢6 b 1am & Sé Thuong Mai Thanh Phé va Lan ciing quan hé rat tt véi nhan
vién trén d6 nén cong ty ky duoc rat nhiéu cac hop dong c6 gia tri. Nguoi thi thém rang
Lan c6 ban trén Phong Thué Thanh phé nén cong ty cé thé nop thué muon hoic ng thué
may thang troi. Nhung ciing ¢6 ngudi cho rang chi 1a thu ky thdi nhung cong viéc cua
Lan lién quan dén cac bo phan khac trong cong ty va & mdi bo phan Lan déu dé lai an
tuong tot dep...Cudc hop cir thé tiép dién véi cac nhan xét khac nhau vé Lan cho dén khi
c6 nguoi dat cau hoi. Vay, liéu Lan dugc nhan muc thu lao cao thir ba trong cong ty, chi
sau Giam dbc va Pho Giam dbc va nhu thé di xting dang chwa? Bén IGc nay thi cudc hop
tram han lai...\V6i chuc trach, nhiém vu caa minh, Hoang Nam ban khoan tu hoi: khéng
biét cudc hop sé di toi dau day? Lam thé nao dé théng nhét trong cudc hop nay va dua ra
quyét dinh cubi ciing?
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