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LOI NOI DPAU

Ngay nay khi nén kinh té ngay cang phat trién thi cang c6 nhiéu doanh nghiép
cung hoat dong va cuong d6 canh tranh ciing ngay cang 18én cao. Van dé cia
cac doanh nghiép 13 phai din hoan thién minh dé ton tai trong mot moi trudng
kinh doanh day khac nghiét nhu vdy. Bat ddu xuat phét tir cac linh vuc quan
tri doanh nghiép, theo quan diém cia cac nha kinh té trong doanh nghiép co
thé ¢6 8 linh vyc quan tri, va ddi véi moi doanh nghiép tim quan trong va miic
dd hoat dong cua tung linh vuc 1a khac nhau. Nhung v61 moi doanh nghiép,
linh vuc nhan sy luén 1a mot mang 1én va dugc su quan tam cua ban lanh dao.
Do con ngudi ngay cang c6 vai tro quyét dinh d6i véi su phat trién cua cac
cong ty. Chinh vi vay khi thyc tap tai Cong ty Co phan Bao An Viét Nam, em
d3 quan tim dén van dé nay trudc tién, va cling theo xu thé chung, Cong ty
cling quan niém: " Con ngudi 12 nhan t6 quyét dinh". Sau khi nghién ctru vé
linh vuc nhan su, cac hoat dong trong cong tac nhan su bang nhiéu phuong
phap nghién ctru vin dé nhu phuong phap so sanh, phuwong phap phan tich,
phuong phép bién chimg..., em di nhan ra vai trd quan trong ctia tuyén dung
d6i vai su phat trién nhan su ciia Cong ty. Tuyén chon cing véi bd tri nhan su
la hai cong tac tao nén hi¢u qua hoat dong cua nguén nhan luc. Tuyén chon cé
thé tim ra nhimg nhan vién pht hop v&i nhu cdu nhén sy cia Cong ty, bd tri
nhan sy hop 1y s€ tang hi€u qua lam viéc cua doi ngli nhan vién. Trong qua
trinh tim hiéu vé tuyén dung tai Céng ty em di thdy mdi quan hé mat thiét cua
hai cong tac nay dong thoi nhan thdy co nhiéu nhan t6 anh huong dén tuyén
dung cua Cong ty.

Vi thé qua nghién ctru em da quyét dinh chon dé tai: Mgt sé gidai phdp nham
hoan thién céng tic Tuyén dung tai Cong ty C6 phan Bio An Viét Nam."

Chuyén dé thyc tip ctia em gom 3 phan chinh:
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Chwong 1: Ly thuyét chung vé tuyén dung trong cdc doanh nghiép

Chuwong 2: Phan tich thwc trang céng tic tuyén dung tai Cong ty Cé phin
Bdo An Viét Nam.

Chuwong 3: Mt s6 gidgi phdp nham hoan thién cong tic tuyén dung tai Cong
ty Co phan Bio An Viét Nam.

Trong qua trinh thyc hién chuyén dé em di nhan duoc su giup dd, chi bdo tan
tinh cua Gidng viéen — PGS.TS: Vii Hoang Ngdn. Do d6 em xin gui 101 cam
on tgi co.

Pong thoi toi cling xin cam on Ba Nguyén Thi Thu Huong - Gidm doc va
ong Vil Uy - Trudng phong Hanh chinh — Nhén sy cta Cong ty C6 phan Bao
An Viét Nam d3 dong ¥ va gitip d& toi trong qua trinh thuc tip tai Cong ty.
Diac biét t61 xin cam on Ba Pham Thi Minh Ngan — Phé Gidm dde phu trach
van & Nhan su ciia Cong ty da giGp dd t6i trong sudt thoi gian thuc tip tai
Cong ty ciing nhu hudng dan t6i hoan thanh ban chuyén dé nay.

Em xin chan thanh cam on./.
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CHUONG I
LY THUYET CHUNG VE TUYEN DUNG TRONG CAC
DOANH NGHIEP

I. Khai quat vé tuyén dung

Khi d& cip dén tuyén dung thi cac nha quan tri doanh nghiép déu khong thé
pht nhédn vai trd cta tuyén dung téi su phat trién ctiia doanh nghiép, chi khac
nhau 13 mtrc do tac dong nhu thé nao, va hiéu vé tuyén dung ¢ mirc d§ nao voi

cac quan niém:
- Tuyén dung nhan su 1a mot hoat dong nam trong quan tri nhan su.

- Tuyén dung nhan sy: C6 nghia 1a tim mot ngudi phu hop dé giao phé cho
mot chure vy, mot cong viéc dang tréng.

- Tuyén dung nhan sy gém 3 hoat dong: tuyén mo va tuyén chon, va bd tri st
dung nhan su .

* Vai tro cua tuyén dung doi véi sw phat trién ciia cdc doanh nghiép

D6i véi doanh nghiép, hiéu qua kinh doanh phy thu¢c phan 16n vao pham
chét, trinh do va nang luc cua d6i ngli lao dong. Nhu da nodi ¢ trén, tuyén dung
lai 12 qu4 trinh chon lya d6i ngii lao dong cho doanh nghiép, sip xép lao dong
cho phu hop. Nhu vay, tuyén dung ¢ vai tro quyét dinh tao diéu kién st dung
nhan sy nham ning cao hiéu qua cho doanh nghiép. Do d6 van dé dit ra 13 1am
sao dé tuyén dung dat hiéu qua, va dat muc ti€u ma doanh nghi¢p dat ra, vi:

- Tuyén dung t6t s& gitip cho doanh gnhiép c6 dugc nhitng con nguoi co ki
nang pht hop véi su phat trién trong hién tai va tuong lai ciia doanh nghiép.

- Tuyén dung tt ciing sé& giup cho doanh nghiép giam duoc cac chi phi do
phai dao tao lai hay tuyén dung lai ciing nhu tranh duoc cac thiét hai rui ro

trong qua trinh thuc hién cong vigc.
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II. Cac hoat dong chinh ciia tuyén dung
1. Qua trinh tuyén mé

Tuyén md 13 qua trinh thu hat nhimg ngudi xin viéc ¢6 trinh d6 tir luc lugng
lao dong x4 hoi va luc luong lao dong bén trong td chire. Moi to chirc phai co
day du kha niang dé thu hat du sé lugng va chat luong lao dong dé nham dat
dugce cdc muc tiéu ctia minh. Qua trinh tuyén md s& anh huong rat 1on dén
hiéu qua ctia qua trinh tuyén chon ciing nhu chat lugng ngudn nhan lyc trong

to chuec.

1.1. Céc nguén va phwong phdp tuyén mé

Khi ¢6 nhu ciu tuyén ngudi, cac td chirc c6 thé tuyén mo tu luc lugng lao
dong & bén trong t6 chire ciing nhu tir thi truong lao dong & bén ngoai.

* P6i voi ngudn tuyén mod tir bén trong t6 chirc ¢ thé sir dung cac phuong
phap:

- Phuong phép thu hut théng qua ban thong bio tuyén mo, ddy 13 ban thong
bao vé cac vi tri cong viéc can tuyén ngudi. Ban thong bao nay duge giri dén
tit ca cac nhan vién trong to chirc bao gdm tit ca cac thong tin vé nhiém vu
thudc cong vi¢c va cac yéu ciu vé trinh d6 can tuyén mJ.

- Phuong phép thu hut thong qua su gidi thiéu cta can bd , nhin vién trong t6
chtre: ¢6 thé phat hién duoc nhitng nguoi ¢6 ning luc phu hop véi yéu cau
cong viéc mot cach cu thé, nhanh chéng.

- Phuong phép thu hut can ctr vao cac thong tin trong ‘Danh muc céc ky nang’
ma cac t6 chirc thudng lap vé ting c4 nhan nguoi lao dong, luu trit trong phan

meém nhan su cua cac to chtc.

* P6i voi ngudn tuyén mo tir bén ngoai ¢ thé ap dung cac phuong phap:
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- Phuong phap thu huat thong qua su gidi thidu ctia can bo nhan vién trong t6

chtrc.

- Phuong phap thu hit qua quang céo trén cac phuong tién truyén thong nhu:
trén cac kénh cua dai truyén hinh, dai phat thanh, trén cac bao, tap chi va cac
an pham khac. Nén chu ¥ ndi dung quang cdo dé nguoi xin viée khan truong

lién lac vé1 noi tuyén mg.

- Phuong phap thu hat thong qua céc trung tam moi gign va gioi thi¢u viée

lam.
- Phuong phap thu hut thong qua cac héi chg viéc lam.

- Phuong phép thu hut thong qua viéc cir can bo cua phong Ngudn nhén luc

to1 tuyén mo truc tiép tai cac truong dai hoc, cao déng, day nghé.

1.2. Qud trinh tuyén mé

* Xay dung chién luoc tuyén mo: Tuyén mé 13 chirc ning co ban ciia quan tri
nhan lyc. Phong Ngudn nhan luc, c6 chitc ning quing cdo, thong bao tuyén
ngudi, sang loc ngudi xin viée, 13 co quan tham muu cho cac cap lanh dao
trong td chirc vé& viéc hoach dinh cac chinh sach tuyén mo nhu: Xac dinh nhu
cau tuyén mo, diac chi tuyén mo, kinh phi tuyén md, muc tiéu tuyén md cu

the...No1 dung cua chién lugce tuyén md gom:

- Lap ké hoach tuyén mo: Trong hoat dong tuyén md, moi to chirc cin xac
dinh xem cin tuyén mo bao nhiéu ngudi cho timg vj tri can tuyén. Cac ty 18
sang loc giup cho céc to chie quyét dinh duge bao nhiéu nguoi can tuyén mo
cho timg vi tri can tuyén, thé hién mdi quan hé vé sb luong cac img vién con
lai ¢ timg budc trong qua trinh tuyén chon va s6 nguoi s& duge chap nhin vao
budc tiép theo. Trong ké hoach tuyén mo phai xac dinh dugc cac ty 1¢ sang loc

chinh xac va hop 1y. Khi 1ap ké hoach tuyén mo can phai cha ¥ téi co hdi co
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viéc lam cong bang cho nguoi lao dong, khong nén cd bi€u hi¢n thién vi, dinh

kién khi tuyén mo.

- Xéac dinh ngudn va phuong phap tuyén mo: Dé tuyén mo duoc du sé luong
va chét lugng nguoi lao dong vao céc vi tri viéc lam con thiéu nguoi, td chirc
can can nhéc, lua chon xem & vj tri cong viéc ndao nén léy tr bén trong t6 churc
va vi tri ndo nén 1y ngudi tir bén ngoai to chirc va di kém vdi nd 12 phuong
phap tuyén mo phu hop. Tuyén md tir bén ngoai hay dé bat nguoi lao dong tir
vi tri cong viéc thép hon [én vi tri cong viéc cao hon 1a mét van dé can phai
xem xét k. Phong Ngudn Nhan lyc cling can quyét dinh xem s& sir dung

nhirng phuong phap nio dé cé thé tim dugc nhimng ngudi ndp don xin viéc.

- Xac dinh noi tuyén mo va thoi gian tuyén md: Céc td chirc can phai lua chon
cac ving dé tuyén mo, vi ddy 1a nhiing yéu t6 quyét dinh su thanh cong cia
qua trinh tuyén. Khi cac dia chi tuyén mo da duoc khéng dinh thi vin dé tiép
theo ctia cac t6 chirc 13 xac dinh thoi gian va thoi diém tuyén mo. Dé xac dinh
thoi gian va thoi diém trong chién lugc tuyén md thi cin phai lap ké hoach
cho thoi gian trude mat va lau dai. K& hoach thoi gian tuyén mo phai can ctr

vao muc tiéu cua céc to chirc da xay dung tuong ting.

* Tim kiém nguoi xin viéc: Khi da xay dung xong chién luoc tuyén mo va lap
ké hoach tuyén mo thi cac hoat dong tuyén mé duoc tién hanh. Qua trinh tim
kiém nguoi xin viée ¢6 vi tri quan trong, né dugc quyét dinh bai cac phuong
phap thu hit nguoi xin viéc. Trong qud trinh tuyén mo to chic s& gip kho
khan khi thu hat nhitng nguoi lao dong c6 trinh do cao trong nhiing thi truong
canh tranh gay gat. Trong cic diéu kién nhu thé thi cac to chic phai dua ra
dugc cac hinh thac kich thich hap din dé tuyén dugc nhitng ngudi phi hop
v6i yéu cau cong viée vai muc tiéu 13 tuyén duoc ngudi tai va dam bao ho s&

lam vi¢c 1au dai trong t6 chuc.
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* Panh gia qué trinh tuyén mo: Sau qua trinh tuyén mo thi cac t6 chuc phai
danh gia qua trinh tuyén mo ciia minh dé hoan thién cong tic ndy ngay cang
t6t hon. Trong qué trinh d4nh gia thi can chd ¥ t&i ndi dung va cac chi phi

tuyén mg.

* Cac giai phap thay cho tuyén mo: Khi cac to chtc gap cac kho khin vé tai
chinh cho viéc tuyén md, t6 chirc c6 thé dung cac bién phap dudi day dé thay
thé tuyén md: Hop déng thau lai, Lam thém 210, Nho giap tam thoi, Thué lao

dong tir cong ty cho thué...

2. Qua trinh tuyén chon

Tuyén chon 12 qué trinh danh gi4 cac ung vién theo nhiéu khia canh khac nhau
dua vao céc yéu ciu cua cong viéc, dé tim duoc nhiing nguoi phu hop vdi cac
yéu cau dit ra trong s6 nhimg ngudi d3 thu hat duge trong qua trinh tuyén mo.
Co so cuia tuyén chon 13 cic yéu cdu cia cong viée di duge dé ra theo ban mo
td cong viéc va ban yéu ciu dbi voi ngudi thuc hién coéng viée. Qua trinh
tuyén chon 12 khau quan trong nham gitp cho cac nha quan tri nhan lyc dua ra
dugce cac quyét dinh tuyén dung mot cach dung dan nhit, quyét dinh tuyén

chon c6 y nghia rat quan trong do61 vdi chién lugce kinh doanh cua t6 chuc.

Qua trinh tuyén chon 13 mot quy trinh gdm nhiéu budc, mdi budc trong qua
trinh dugc xem 13 mot hang rio chan dé sang loc loai bé nhimng Gng vién
khong du cac diéu kién di tiép vao cac bude sau. Khi thiét ké sd bude va noi
dung cua timg budc trong qua trinh tuyén chon ching ta can phai thiét ké sao
cho thu dugc cac thong tin dic trung nhit va dang tin cdy dé tir d6 moi lam
cin cir quyét dinh cho viéc tuyén hay khéng. Qua trinh tuyén chon gdm céc

budc:
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* Bugc 1: Tiép don ban dau va phong van so bo: Pay 13 budc dau tién trong
qua trinh tuyén chon, 13 budi gip g& dau tién gitta cic nha tuyén chon vdi cac
mg vién. Budc nay nham xac 13p mbi quan hé gitta ngudi xin viée va nguoi
sir dung lao dong, dong thoi xac dinh dugc nhitng ¢4 nhan c6 nhimng té chat va
kha nang phu hop véi cong viée hay khong dé tir d6 ra nhiing quyét dinh c6

tiép tuc moi quan hé vdi cac ung vién do hay khong.

* Budc 2: Sang loc qua don xin viéc: Pon xin viéc 1a né1 dung quan trong cua
qua trinh tuyén chon, thuong dugc cac to chuc thiét ké theo miu, nguoi xin
viée ¢6 trach nhiém dién vao theo yéu cdu ma cic nha sir dung lao dong dé ra.
Pon xin viéc gitp ¢ cac thong tin dang tin cdy vé hanh vi, hoat dong trong
qud kha cling nhu cac ky nang, kinh nghiém va kién thtrc hién tai, cic dic

diém vé tam 1y cd nhan, ky vong, udc muon va cac kha nang dac biét khac.

* Budc 3: Cac trac nghiém nhén sy trong tuyén chon: dé gitip cac nha tuyén
chon nam dugc cac té chat tam 1y, nhiing kha nang, k§ ning va cic kha ning
dic biét khac cia cac ing vién khi ma cac thong tin vé nhan sy khac khong
cho ta biét dugc mot cach chinh xac va ddy du. Khi dung phuong phap trac
nghi¢m ta cling nén chon cac phuong phap thich hop thi mdi du dodn dugc

thanh tich thyc hién cong viéc.

* Budc 4: Phong van tuyén chon: 13 qua trinh giao tiép bang 15i gilta ngudi
tuyén chon va ngudi xin viéc. Pay 1a mot trong nhiing phuong phap thu thap
thong tin cho viéc ra quyét dinh tuyén chon. Phuong phap phong van trong
tuyén chon gitip khic phuc duoc nhitng nhugc diém ma qué trinh nghién ciru
cac don xin vi¢c khong nam duoc, hodc cac loai van béng chung chi khong
néu hét dugc. Co thé lua chon cac loai phdng van: Phong van theo mau,

Phong van theo tinh hudng, Phong van theo muc tiéu, Phong van khong co
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huéng din, Phong van cing thang, Phong van theo nhom, Phong van hoi

dong.

Dé dam bao cho két qua cac cudc phong van dat két qua cao thi can phai cha ¥
khau t6 chtic cho chu d4o, tién hanh cac bude theo ding trinh ty clia qué trinh
phong van, phai chuan bj k§ vé nghiép vu phong vén, tai chinh, cac thiét bi

phuc vu cho cudc phéng van.

* Bude 5: Kham stc khoe va danh gia thé luc cua cac ung vién: do céc chuyén
gia vé y t€¢ dam nhén. Budc nay can dugc xem xét va danh gia mot cach khach

quan, tranh cac hién tugng hinh thue, qua loa.

* Budc 6: Phong van boi ngudi lanh dao truc tiép: dé ¢am bao su thong nhat
tir hoi dong tuyén chon cho dén nguoi phu trach truc tiép va sir dung lao dong
thi can phai c6 sy phong van tryc tiép cua ngudi phu trach ¢é danh gia mot
cach cu thé hon cac Gmg vién, nham x4c dinh vai trd quan tron cta cac cap co
s&, khéc phuc su khong déng nhat gitra b phan tuyén chon va noi su dung lao

dong.

* Bugc 7: Tham tra cac thong tin thu dugc trong qué trinh tuyén chon: nham
xéac dinh d tin cdy cta cac thong tin thu dugc qua cac budc tuyén chon. Céc
thong tin tham tra lai 13 cac cin c(r chinh x4c dé nhimg nha tuyén dung dua ra

quyét dinh cudi cing.

* Budc 8: Tham quan cong vigce: dé tao diéu kién cho nhiing nguod1 xin viée
dua ra quyét dinh cudi cung vé viéc lam va khoi ngd ngang khi gip phai
nhirng diéu khong phu hop véi su suy nghi caa ho thi to chic ¢o thé cho
nhirng Ung vién tham quan hodc nghe giai thich ddy du vé cac cong viéc ma

sau khi dugc tuyén dung ho s& phai 1am.
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