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Ch Ltdng trinh £)ao tC1lo Quan Iy 
danh cho cae Doanh nghi~p 

VlJa va Nho 

Chuang trinh Vao tgo Qudn Ij danh cho cac Doanh nghi~p Vua va Nho duqc 
bien SO~ cho cac nha quiin Iy va chU doanh nghi~p vila va nhO. La ngum chU hoijc 
ngum qulm Iy doanh nghi¢p nhb, b{tn quan !fun den nhi~u khia c~h cua vi~ dieu 
hanh m¢t doanh nghi~p. Chuang tdnh nay se cung cap cho b<)n m¢t b(l cu6n sach 
t~p trung vao cac khia c{tnh chu yo!u cua quiin Iy nguon nhan h!c, bao gom: 

• 11m hut nguon nMn Il!c. 

• Danh gia h6 SCI xin vi~c. 

• PhOng van nglIai xin vi~. 

• Quyo!t dinh tuy~n ch<:>n nhan vien. 

• Gi6i thi~u va giup nMn vien rnm lam quen vm cong vi~c. 

• Danh gia ko!t qua cong vi~c. 

• Quyet djnh v6 dao t{to nhan vien. 

• TII van dinh hu6ng ngM nghi~p cho nMn vien. 

Dii rn¢t cong ty co hay khong cO phbng nhan sl! thl Hha quan Iy va chU doanh 
nghi¢p deu tham gia vao nhfing quyet djnh ve nhan SI!. a mlii buoc trong quy trinh 
quan Iy nguon nhan Il!c, nhit quan Iy thuOng thu nh~p cac thOng tin, dua fa 1m 
khuyen va nhfing kien nghj de tu do di den quyet diOO. T{ti rnlii giai do~ pMt 
trien cila doanh nghi~p, dijc bi~t Ja khi cong ty rna r¢ng qui mo ho{tt d(lng, cae 
quyet dinh ve OOlln slf phill duge xem xet het suc th~n tr<:>ng. M¢t khi cong ty dii 
quyet dinh tuyen m¢t nhlln vien moi, thi do ehinh Iii sl! dilu tu eua eong ty. 

B(\ .ach Qlldn tri Ngll6n Noon b!c trong ctlc Doanh nghi~p Vua va NI"J dugc bien 
so{tn d~ giup cho cac nha quan Iy va ehU doanh nghi~p xac djnh dung phuong 
hu6ng trong cae giai dO{lfl cua quan Iy nguon nhan life. Mlii cuOn sach se de c~p 
den m¢t khia c'lnh c~ th~ cila qua trinh qmin Iy nguon nhan Ilfc. Trong qua trlOO 
nghien cUn cila minh, b~ se vila tiep nh~n nhfing kien thuc va kinh nghi~m mm, 
vila cO ke" hO<)ch M v~n d~ng nhfing kien thue nay vao thl!e te" eua don vi minh. 
cac chu de se duqc de c*p trong be? sach nay bao g6m: 



• Xac djnh va t6 chUc cMc nang quan Iy ngu6n nMn Il!c. 

• Xay dl!flg chien luqc quiin Iy ngu6n nhan Il!c. 

• PMn tfeh cong vi~c. 

• Thu hut, tuytn ch';m ngu6n nMn h,rc. 

• Phat trien va danh gia h~ thong tra luemg. 

• Danh gia ket qua cong vi~c. 

• To chuc va thl,lC hi~n dao t<).o. 

• Phat trien cac dich vv ve nhlln SIJ. 

• Sir d\lng cac moi quan h~ lao d/?ng tich clJC va nhi'lt qulin. 

• Xay dl!J1g cac chinh sach, thu wc va h~ th6ng 56 sach ve qmin ly ngu6n 
nhan luc. 

Phltdng phap nghien cltu cuon sach 

euan sach nay duqc bien sO\lfi v6i ml).c tieu dEl bl!-n co tht tl! nghien ccru. M~c du 
ciic cu6n sach duqc bien so<).n hoan chinh, nhlffig neu b\lfi duqc hu6ng dan, tU vi'ln 
va trao d6i thOng tin phiin h6i thi hi~u qua hQC se cao hem. Mi'li cu6n sach g6m co: 

• Kien thuc co ban: g6m nhflng thOng tin chi tiet, nhflng 1m giai thleh va cac vi 
d\l minh hQa cho cac khai ni~m quan trqng. 

• Bai ~p tl,I ki€m tra: giup b<).n kh:lng dinh khii nang tiep thu Mflng kien thuc 
co oo.n da dUQc hQc. 

• BID t~p tht.lc hanh: de b\ln kh:lng dinh kM nang ap dl)ng nhflng kien thuc dii 
hQc vao thl,lc ti~n. 

• Bai t~p tlnh huong: cho phep bl!-n ket hqp m~t s6 khai ni~m va ling dl).ng 
chUng vao cac tinh hu6ng thl,lc ti~n t<).i cac doanh nghi~p vita va nho. 

• Ke ho~ch Ung d~ng: cho phep bl!-n ti'mg bu6c ap dl).ng kien thuc dii hQc vao 
thl!C tien cong vi?c ll!-i doanh nghi~p. 

HQc d d§u 

Bl!-n co the dqc sach a b&t ctl nm dau. Song di <4t hi?u sui'lt cao nhi'lt, bl!-n nen 
tranh nhUng nm 6n ao va co vo tuyen. 



HQc luc nao 

Dieu nay hoan toan ph\! thu9c vao b~n. CO the b~ chi mat 8 tieng dong ho la da 
hl?c xong mt>t cuon s,kh, nhung neu bq.n cAn nhieu thOi gian hoo thi cung khong 
nen 10 I~ng VI vai mbi mon h!?C khac nhau, ml?i nguOi deu hl?c v6i t6c dt> khac 
nhau. Tot nhat la nen d(it ke ho~ch truoc va danh mt>t kholmg thOi gian nao do 
trong nhiing ngay nMt djnh de hoan thanh mt>t cu6n siich thl se hi~u qua hOll. 

HQC nhU'the nao 

KMng nen qua non nong, hay b6 trl mgt thai gian bi~u deu d(in, vi dl,l nhu mili IAn 
chi hqc m<>t tieng. Hqc deu d(in se co ket qua t6t hOll nhieu 111 thinh thoang h!?C 
don trong m<>t thOi gian dai. 

Hay chuyen fiim vao nhiing dieu b~ dang h!?C, dqc, ghi chep, hoan thi~n pMn bai 
t~p tl,l" kiem tra, bai ~p thl!C h~mh, va bai t~p tlnh huong. B~ co th~ tbao lu~n ve 
cac y wOng va kinh nghi~m thl,l"C te v6i nhiing nguai khac, VI nhu v~y se giup b~ 
nang cao sl! hi~u biet va kh~c sau nhiing gi minh da hl?c. 

Sau khi da hoan thanh cac phlln bai t(ip trong cuon sikh, b~n se bAt tay vao ph!ln 
il'ng dl.mg chUng trong vi¢c xay dl!11g Ke hl?ach lJng d\!ng. Hay trao dOi v6i ciic 
dong nghi~p trong doanh nghi~p cua b~ dil xay dl!11g kil" ho~ch il'ng dl,lng. Hay cl,I 
thil hoa kil" ho~ch il'ng dl,lng thanh tUng buoc va luqng dinh thOi gian dil hoan thanh 
tUng buoc do. Nen nha ke ho~ch il'ng dl,lng nay Iii mgt cong CI,I huang dan het suc 
linh ho~t, khOng pnai la mgt khuon kh6 cil'ng nhk Viii thang mgt liin, b~n phiii 
kiilm tra l~i ke ho~ch il'ng d\!ng cua b~ va dieu chinn, neu tMy can thiet. 

Co thG tim sl/ giup da d dau 

• Chinh ban thiln minh. Hay co gling h!?C I~i. DUng bO cu(>C. Neu b~n van chua 
hiilu, dAu bu6i hl?c tiep thea hay dl?c I~i mgt Ian nua. 

• Gia dinh b~n, b~n be, ho~c dong nghi~p. Ngay ca khi hI? khOng hieu chu de 
rna b~ dang trao dOi thi trong qua trinh tnao lu(in biet dau cau tra 10i I~i 106 
len ngay trong dau b~n. 

• Giao vien huang d:ln cua b~n. B~ co tM tiep xuc, yeu cAu Sl! giup do til 
pilla cac giang vien va chuyen vien tu van. 

• Tac gia. Cho Mn tMng 9 nam 2001, Chuoog trlnh Phat trien DI! an Me Kong 
(MPDF) se chuyen cac cau hoi cua b~n co lien quan Mn n9i dung cuon sach 
toi tac gia. De nghj gUi fax, thu hoij.c thu di~n tit t6i MPDF (xem dja chi cua 
MPDF trong ph!ln Phieu Danh gia lJ cuoi cuon sach). 
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Tang quan va Cuon sach 

Tren thj tmang ngay nay, cac doanh nghil;p dang dUng tmac thach thuc phai tang 
wang tbi da hil;u qua cung cap cac san phfun va dieh V\I clla minh. Dieu nay doi 
hoi phai co sl! quan tAm tm cMt luqng san phlirn va dieh V\I, tai cae phuong thue 
marketing vii ban hang t6t cling nhu cae quy trinh n¢i b¢ hil;u qua. Cac doanh 
nghil;p hang dllu thuang eb giing de t'!-O ra sl! din biing gifra tfnh nhat quan va sl! 
sang t,!-o. De ~t duge m\lc tieu nay, hQ dl!a van mQt trong nhfrng tiii san Ian nhat 
clla rnlnh - nguon nMn Il!c. 

Cong tac Quan Iy Nguon Nhlln Il!c giup urn kie'rn, pMt trien vii duy trl d¢i ngli 
nhAn vien va quan Iy co chat luqng - nhfrng ngU<Ji tharn gia tich cl!e van sl! thanh 
eong eua eong ty. cac t6 chuc trong rnong van cae nha ehuyen rnon ve quim Iy 
nguon nhlln ll!c giup hQ d,!-t hil;u qua va nang suat eao hoo vm rnQt s6 luqng h~n 
che ve h,e luqng lao d¢ng. Dong thm, vil;e l'!-o dl!flg nhfrng hiinh vi va tMi dQ tich 
el!e trong dQi ngli nhan vien, sl! tin lUang eua hQ d6i vai eong ty, tinh thlln lam 
vil?c dong dQi, cling nhu sir d\lng cae hI; thong thOng tin, dang tra thanh mQt trong 
cae nhil;m V\I eua quan ly nguon nMn h,e. cac nha ehuyen mon ve quan ly ngu6n 
nhan Il!c dang ngay ciing rna rQng vai tro clla rnlnh trong vil;c dua ra nhfrng tu van 
chie'n luge cho ban liinh ~o va cae tmoog phOng/bo phi!-n. 

Cac ml:lc tieu 

Cubn sach nay de e~p de'n vai tro cua quan Iy nguon nMn Il!c trong doanh nghi~p 
va cae phUCll1g thuc rna trlIang phong nMn sl! co tM thl!C hil;n nhiim gop phan van 
thiinh cong cua cong ty. Cu6n saeh nghien cUn ehUc nang quan ly ngu6n nMn Il!c 
trong cac doanh nghil;p co qui rna vila va nho, dong thai neu ra nhfrng kMc bil;t ve 
phuCll1g phap quan ly nguon nMn Il!e giiia kieu B:k My va kieu CMu A. Phlin cubi 
clla cu6n saeh se giup b~n v~n d\!ng nhfrng kMi ni~m Iy thuy€t van thl!c te'doanh 
nghil;p thOng qua vil;c so~ thao rnQt k€ ho,!-ch Ung d\lng eho cong tac quan Iy 
ngu6n nhan ll!e Clla doanh nghi~p. 

M\!e dich C\l the ella cuan sach la giup b,!-n: 

• Nh~n fa vai tro Clla rnQt chU doanh nghi~p-nha quan Iy dong thm la nguai 
ph\! trach quan Iy nguon nhan Il!c. 

• Mieu ta rn\lc dich va cae n¢i dung ella eong tae quan Iy nguon nhan Il!c. 

• Xac dinh nhfrng I¢ ich ella cong tae quan Iy nguon nhAn Il!e. 

ChU Doanh nghi¢p va Chue nang Qudn Iy Ngu6n nhdn life 1 



• Xac djnh cac chuc nang va nhi~m Y\l cua trUOng phong nMn 51!. 

• Chi fa nhiIng ki€n thuc, ky nang va nang II!C can eo eua m<)t nguiri phI! 
tfach qUID ly ngu6n nhiin ll!e thanh cOngo 

• Nh~n ra m<)t 56 khac bi~t trong Ung dl!ng quan ly ngu6n nhan h!c eua cac 
doanh nghi~p Chilu A va doanh nghi~p theo kieu phuong Tily. 

2 Chu Doanh nghifp va ChIlc nang Qudn ly Ngudn noon Ilfc 



ChLie nang va Nhi~m vl:I ella 
Quan Iy Nguon Nhan hIe 

Quan Iy Nguon Nhan hIe Iii gi? 

Cac doanh nghi~p d6u co cae nguan h!c, bao g6m tien b:;te, vi).t chat thiet bi va con 
ngum cAn thiet M 40 fa hiing hOa va dieh VI! rna doanh nghi~p dua fa thj truang. 
HAu het cae doanh nghi~p deu xAy dlJl1g eae thil h!e va quy tflnh ve eung eap 
nguyen v~t li~u va thiet bj nMm bao dam vi~c cung cap dAy dil ehUng khi ean 
thiet. Tucrng t'! nhu vi).y, eae doanh nghieP elin phiii quan tam den qui mnh quiin 19 
con ngum - mQt nguan l,!e quan trQng ella hQ. 

Quiin 19 ngu6n nhAn I,!e bao g6m tat cii nhiing quyet djnh va ho~t dQng quiin 19 eo 
anh huang den moi quan h~ giiia doanh nghi~p va dqi ngu nhan vien ella doanh 
nghiep· 

y' DUng s6 JUQIlS 
" . " -

y' DUng Ilf¢Ii 

y' Dung nm 

y'Dung Me 

Ml,lc lieu ehU yeu clla quiin 19 nguan nhan I,!c la nMm bito 
dam du so hrqng ngum lao dQng v6i mae trmh dQ va ky nang 
phil hqp, b6 trl ht;> van dung cong vi¢c, va van dung thm diem 
de d~t duqc cae ml,le tieu ella doanh nghi~p. Nhu v~y, mQt cau 
hOi di).t ra Ill: Ai phl,l trach quiin 19 ngu6n nMn I,!c trong doanh 
nghi~p? R6 fang cAu tra 1m se Ill: Mt;>i nhll quiin 19 trong doanh 
nghi~p. 

Quan If nguon nhan Il!c la rn(lt b(l ph~ quan tr~mg 
trong quan If doanh nghi~p. Nhi~rn VI,! chu yeu cua 
no la bao dam co dung ngum vOi ky nang va trlnh 
d(l phil hQp, van dung cong vi~c va van dung thm 
ditirn thich hQp d~ thl!c hi{!n cac ml,lC W!u cua cong 
ty. M~i nha quan If dl!u la ngUOi phI,! trach quan If 
nguon nhan hfc. 

Chu Doanh nghi¢p va ChU'c nling Qudn IS> Ngw$n nhiin IlfC 3 



Sd hJQe qua trinh phat tri~n Quan Iy 
Ngu6n Nh~m h!e 

Tru6e dliy, cae doanh nghi~p thuOng tuyen dl,mg, sa thiii,de b~t va thay tM nhlin 
vien kMng can cu tren cac ki! ho~eh di'ti h~ va m\lc tieu cua doanh nghi~p. Khi 
m¢t nguoi lao d¢ng duqc tuyen d\lng, doanh nghi~p thuOng kMng co ke hOl).ch 
d110 tl).o hay nang cao ky nang eho hI;>. Khong ai nghT xem nguoi lao d¢ng can gl 
hay cac ky nang cua hI;> se duge st'r d\lng trong doanh nghi~p nhu tM nao. NguOi 
lao d¢ng duqc hui'mg chi! d¢ tra cong va de b~t thieu nha't quan va khOng he co 
dinh huang ngM nghi~p ro rang. Hau nhU khong co tieu chuftn cong vi~ hay 
phuang phap do IUOng ket qua Jiim vi~c. 

Tinh hlnh tren lam cho nguoi lao d¢ng cMn nan, san xullt khong hi~u qua, phuc 
Vt,I kMch hang kern va ty I~ nguOi 00 vi~c cao. 

Vao thoi ky kinh te kha quan, hay trong m¢t moi tmOng dugc bao h¢, nhfing Vlln 
de nay khong tM hi~n ro rang. Khi dieu ki~n thu~ lqi, cae cong ty thuOng lam an 
co liii. COng tac dao t~o va pMt trien khong dugc chu trl;>ng, bt'ri Ie nMn vien co 
nhieu C<1 h()i vi~c lam va hI;> co the dOi bo cong ty bilt ky hie nao. Vao nhfing thOi 
diem kho khan han, va vi~c lam khan hiem han, ml;>i nguOi bu¢c phai (j I~i cong ty 
ke cit khi hI;> khbng hili long. Trang ca hai trUOng hqp, nguOi lao d¢ng thuOng 
khong dugc cong ty hi) trg M pMt tden ca nhlln, hI;> cam tMy co rilt it hay th~m 
chf khong co moi lien h~ nao vOi cac m\lc tieu pMt trien cua cong ty. Ban than cac 
doanh nghi~p khbng nh~n thuc dugc nhfing phf t6n gliy ra hOi muc d() 00 vi~c cao 
va tdnh d¢ lam vi~c thllp. Trong khi do, de bao v~ nguOi lao d¢ng tranh khoi 
nhfing doi xir thieu cong Mng cua nguOi chu sir d\lng lao d<>ng, cong doan dugc 
tMnh l~p cho phep nguOi lao dting co m()t tieng noi nMt djnh vcri gicri quan ly. 
Trong nhieu tmOng hqp, dieu nay co the t1)o ra mau thu1l.n doi kMng giita "chung 
ta va hl;>"- Sl!' doi kMng giita nhan vien va nha quan Iy. 

Do c1)nh tranh gia tang, cae doanh nghi~p bilt diiu chu y nhitu han den chi phi va 
quan !lim han den vi~c giit nhan vien cua mlnh. Ban mo ta cong vi~c ro rang, muc 
luang hqp ly, cac tieu chi de bl).t thoa dang va cac phuang thuc tuyen d\lng nMt 
qmin da ll!o ra sl!' 6n djnh trong cong ty. Khi nguoi lao d¢ng lam vi~c cho doanh 
nghi~p lau han, vi~c dau tu cho dao t~o va pMt tden hI;> con mang y nghia ve m;:it 
tiii chinh. Luc nay, nhlin vien bat dau coi ban than minh nhu la m¢t b¢ ph~n Y,hbng 
the tach rOi cua doanh nghi~p. COn cac doanh nghi~p bilt dau nhln nh~n nMn vien 
cua mlnh la mtit ngu6n ll!'c cO gia tri. 

Ngay nay, cac doanh nghi~p dang ngay cang thira nh~n gia trj cua h,rc lugng lao 
d¢ng co ky nang, co kien thuc va tinh than chu d¢ng sang t~o trong cong vi~e. HI;> 
biet rfuIg dieu nay khong pMi ng1l.u nhien rna co va vi the dii v~n d\lng qUlin ly 
ngu6n nhlln ll!'c nhu m¢t cach thue hitu hi~u de thu hUt va duy tri nhfing con nguoi 
rna hI;> can. Trong nhieu cong ty, gio day, cong doan thuOng hqp tac vcri ban tanh 
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d"lO, hQ thua nh~n rling Sl,l thanh cong Clla m(>t cong ty dem J{ti cong vi~c tot cho 
ca.c thfmh vien cua mlnh. Gi6i qulm Iy dll di Mn nhln nh~n rang quan Iy ngu6n 
nMn Il,lc co the giup cong ty t{to l(\p m(>t moi truang khuyen khfch cac nMn vien 
khOng chi a l{ti v6i cong ty, rna con tham gia thl,lc sl,l van sl,l thanh cong cua cong 
ty. Khi cac truang phOng/b(> ph~n trong cong ty ap dlJng cac bi¢n phap v~ qmin Jy 
ngu6n nhan ll,lc nhu nhau, thl cac nMn vien duqc doi xu, dugc huang ch€ d(> va d~ 
b{tt mQt each nMt quan. Ngum lao d(>ng hieu ro c6ng ty mong chcr nhiing gl tir hQ 
va hQ co the mong muon nhiing gi tir cong ty. 

1. 

Quan Iy nguon nhlIn h!c trang bi cho cac nha quan Iy 
nhfing phuang phap d~ doi xu m9t cach nhat quan vOi 
nhlIn vien. Khi do, cac nMn vien dugc doi xu cling bang va 
hil!u dugc gia trj ciia hQ doi vOi cong ty. MQt moi trui'mg 
lam vi~ tot se giam bOt tlnh trl,lng bO vi~c va giam bot 
nhfing phi t6n do bb vi~c gay ra. 

BAI T!P TV KlfM TRA 1 

Nhi¢m VlJ chu yeu cua quan ly ngu6n nhiln ll!e 11'1 bao dam co 
dll, _____________ , veJi phu 

hqp, b6 tn vao dung va vao dung thich hqp. 

2. Doanh nghi¢p co nhi6u ngu6n Il,lc, bao g6m' __________ _ 
__________ va ________ __ 

3. Ket qua ella vi¢c quan 19 ngu6n nhiln Il,lC kern hi¢u qua 11'1 gay sl! chan nan 
cho , cung cap kern eho khaeh 
hang va __________ cao. 

4. Ban mo ta cling vi¢c ro rang, mac luang hqp Iy, ciie tieu thue d6 b{tt va cae 
cling tae tuyen d\lng nhat qmin se dern l{ti rnlli trui'mg la.m vi¢c 
_______ trong cling ty. 

5. MQi nha quan 19, bao g6m ea chu doanh nghi¢p vira va nhi), d6n Ia 
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TIwc te, cM doanh nghi¢p-nha quan 1y doanh nghi¢p vtra va nho thuang thlfc hi¢n 
nhieu chuc nang quan ly ngu6n nhan Ilfc. Thong thuang, h9 chiu tnich nhi¢m 
trong nhUng cong vi¢c nhu: 

• Quyet dinh thai diem va d6i tugng tuyen d"mg. 

• xac dinh ai nen duge de bl!-t. 

• So sanh doi chieu cac h~ thong tien luang va che dQ nguai lao dQng 

BAl T!P THVC HANH 1 

LachU doanh nghi~IHlhlt quan ly eUa m(>t doanh ng}1~ vtra va nho,bl;lllhayli~t 
ke 10 cbng vi~e vanhi~m VI! mab~ eho Hi thu¢<: ehUe nang euaquan Wngu6n 
nhan l~e. 
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ChlrC nang Quan 19' Nguon Nhan hlc 
De qnh tranh trong moi tntang kinh doanh phuc lq,p ngay nay, cae doanh nghi~p 
ngay cang can dl,fa vao ky nang cua tift ca nhan vien. H9 nh~ ra ding con ngui'ri la 
me;.t ngu6n lI!c quan tr9ng va gi6ng nhu nhilng tai san khac cua doanh nghi~p, nhu 
thi€t bi va hang hoa trong kho, con ngum dn phfti duqc quan Iy va si'I dlJng mQt 
C<ich co hi~u qua. cac nha quan Iy dn phiii co dung nguai vao dung thai di6m 
thfch hgp d6 thl,fc hi~n eong vi~. 

Khi mQt ngui'ri vOi nhfrng ky nang thich hgp, dang lam dung rung vi~e, thi cil. 
ngui'ri nhan vien do va cong ty d€u duqc lqi. Cong ty se co nhi€u ca he;.i de thl,fC 
hi~n dieu nay vOi khoang thi'ri gian mQt nhan vien lam vi~e tl.li cong ty, ehiing hl.lfl 
nhu: 

• Khi cae nhan vien mOi duqc tuy6n VaG lam vi~c. 

• Khi h9 hQC hOi va ti€n be;. len trong doanh nghi¢p. 

• Khi h9 lam vi¢e va gop philn VaG sl! thanh rung eua doanh nghi~p. 

• Khi h9 chuAn bi ri'ri khOi doanh nghi¢p. 
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Quim ly ngu6n nMn lVe eo nhi~m V\l trong tlit ca cae giai dOl!ll nay. cae hO'!-t dQng 
ehfnh eua quim ly ngu6n nhan Ivc t~p trung b bon linh v1!c: 

l. L~p ke hO'I-Ch va Tuy~n d\mg. 

2. Bao t'!-o va PMt trith 

3. Duy tn va QUfm ly 

4. H~ thong Thong tin va Djeh V\l ve NMn \Ve. 

Nhiing linh vvc nay co moi lien h~ vm nhau. ChUng ta co the tha'y dieu nay qua 
Hinh 1 th~ hi~n cae hO'.lt d(mg quim ly ngu6n nhan life nhu yeu to thuang xuyen 
lien t\Ie trong nhiing hO'!-t dQng tuang tae hang ngay giua eong ty va cae nhan vien 

cua eong ty. 

QUaD Ij NgUOD Nhiln I.,.c 

Hinh 1: Quan Iy Ngu6n Nhan Il!c. Vong tron phia ngoa; bieu thi thm gian m<;lt nhlln vien lam vi~c 
vo; cOng ty. Vong trim phia trong bieu thi b6n mang chinh eua cOng lac quan ly ngu6n nhlln l1,lc. 
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L~p K€ ho~ch Nguon nMn lllc 

y/ DlingOO' ruqnj! 
,I Dung nguQi 

y Dling·l.fc 

.!j~~"!!" 

MQt trong nhiing chI1e nang chu y€u eua quan Iy ngu6n nhAn 
it!C ta I<i-p k€ hOl.leh ngu6n nhAn Ilfe. Do ta vi~e phAn tfeh 
thuang xuyen nhu du ve Ilfc lugng lao dQng clla doanh 
nghi~p. la m.;'lt pMn ella ke hOl.lch kinh doanh tcing the ella 
doanh nghi¢p. L<i-p ke hOl.lch ngu6n nh:in Ivc trong doanh 
nghi~p thuang huOng vao mi 1m nhiing cau hOi sau day: 

• Chung ta can nhiing con nguai nhu tM nao? 

• Khi nao chUng ta dn hQ? 

• HQ se dn phili co nhiing kg nang nao? 

• Chung ta dll co san nhiing nguOi thich hqp chua? Va li~u hQ co t1ft ea 
nhiing kien tMc, thai d.;'l va kg nang dn thiet hay khOng? 

• Khi dll co nhiing th6ng tin tren: chung ta se lam gl tiep theo: se tuyen 
d,mg nguOi ti:r ben ngoai, hay h!a chQn tii' nhiing nhAn vien hi~n co? 

Ban m6 ta n.;'li dung cong vi~c ro rang va c6ng tac l~p k€ hOl.lch tien ti€n thuang 
giup cong ty c6 duqc nhiing quyet djnh dung. Co phm c6ng ty hi~n dang c6 nhan 
vien vffi nhiing kg nang gan nhu thfch hqp? Li~u c6ng ty co du thm gian de dao 
ll.lo hay chuan bi cho anh ta/chi ta truoc khi de bq.t khong? N€u kh6ng, c6 nen thu 
Mt tuyen d\lng tii' ben ngoai c6ng ty de c6 duge m<)t ngum phU hqp cho vi trl dang 
xem xet khong? 

Tuy~n dl,lRg 

Qua trlnh tuyen d\lIlg bao g6m vi~c mb ta eae yeu cAu ve cong vi~, t6 chuc quang 
eao, tien hilnh cae hoq.t d<)ng phOng vifn, dua ra va ap d\lng cae tieu ehuan tuyen 
ehQn nMt quan. Doi khi, cae eong ty can den m<)t t6 ehoc ben ngoiii h6 trq de tIm 
ngum eho eae vi tn quan ly hay tim ra nhiing nguOi c6 cae kg nang d<i-e bi¢t. 
Tuylln d\lng eling bao g6m vi~e trao dbi, thuang lugng ve muc luang va pMe I¢ 
thfch hqp co the lam thoa man cil nhAn vien va eong ty. 
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Dao t~o va Phflt tri~n 

Quan Iy ngu6n nMn Ige eo hi~u qua la danh gia rn¢t eaeh nhat 
quan cae ky nang va kien thuc eua nhan vien d6 dap U'ng duge 
cae nhu cau hi~n t~i va tuang lai cua doanh nghi¢p. 

• Doanh nghi~p can nhilng ky nang va kien thuc nao? 

• Hi~n ~i, ngum nhan vien can nhilng ky nang nao de tien hiinh c<lng 
"i~c ? 

• Cac nhu cau ve ky nang trong tuang lai cua doanh nghi~p ill gl? 

• St.r thieu h\lt giUa ky nang hi~n c6 vm nhu cau tuang lai la gi? 

• Tien hiinh dao t~o thu the nao se rnang I~ ket qua tot nhat? 

Trong tuyen d\lng, can gim thi~u djnh huang cho nhan vien rnm ve doanh nghi¢p 
va c<lng vi~c rnm cua hQ, trao d6i ve eac gia trj va ho~t d¢ng thl!c tien eua doanh 
nghi~p va can xern xet danh gia nhu cliV dao t~o. 

cae h~t d¢ng quan Iy va ke ho~ch hoa phat trien ngM nghi~p giup doanh nghi~p 
~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
g6rn ca dao t~o va tang kinh nghi~rn lam vi~c nMrn d~t duqe cac rnvc tieu ngM 
nghi~p de fa. cac ke ho~ch phat trien dai h~ khuyen khich ngum nhftn vien b I~i 
lam vi~c va cling tien b¢ vm doanh nghi~p. 

Dao t~ va pMt trien thuang duqc thl!c hi~n thOng qua cac khoa hQC va h¢i thao, 
dao ~o trong c(jng vi~, qua vi~c huang dan va kern c~p giua ngum quan Iy va 
nhftn vien eling nhu giua cae nhan vien vm nhau. cac doanh nghi¢p co the eo cac 
chuang trinh d~c bi~t ve pMt trien ky nang quan Iy va liinh d~o. Nhieu t6 chUe 
thge hi~n cac h¢i thao, dao ~o ni)i bi) va tiii trq cho nhiln vien tharn gia cae khoa 
hQc iJ cac trudng cao di'mg, dl;li hQc. 

Duy tri Va Qulm 19 

"Dieu gl Him cho eac nhan vien cua chung ta gao bo vm doanh nghi~p va ~n tam 
hoiin toan cho sg thiinh cbng cua doanh nghi¢p?" 
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Sau khi tuyen dung ngum va dao ~o hQ, trach nhi~m tiep theo 
cua qUID 19 ngu6n nhan I,!c la quill, Iy va sir d\lng ngum lao 
dqng. cac cbng vi~c thuqc linh Vl!c nay bao g6rn: 
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• B6 tri, djnh hu6ng, thuyen chuylln, va de b~t. 

• Danh gia va quiin Iy kit qua thJ!C hi¢n c~ng vi¢c. 

• Hu<mg dfuJ, tu van. 

• Khen thulmg nMn vien. 

• QUlin ly qua mnh th~i lam vi~, bao g6m tMi vi¢c t1! nguy¢n, th~i vi¢c co 
nguyen nhan, cAt giam nMn h,c co ki hO\lch va nghi hUll. 

• xay dJ!llg tinh than lam vi¢c tot. 

cac nghien ctru dii chi ra rAng ngubi lao d~ng l:J l~i Jilm vi~ cho doanh nghi¢p 
kh~ng chi vi lien b~c. Cha:t hrgng c~ng vi~, Mu kMng khi lam vi~, co ho?i tien 
b<?, va yeu to tinh tMn dong vai tro ra:t dang kll trong quyit djnh a l~i cua h<;l. 
Nhiing ngubi lao do?ng cam tha:y thoai mlii ve nm h<;l dang lam thuang co nang sua:t 
cao han, thuang it phiin doi sl,I thay d6i han va thuang dong gop cac y tUang va de 
xua:t vUi doanh nghi~p nhieu han. 

Khi doanh nghi¢p duqc nhin nh~n la mo?t neri lam vi~ tot, no se de thu hUt duqc 
nhAn vien gibi han. 

Duy m va quiin Iy la mo?t bo? ph~n quan tr<;lng cua quan Iy ngu6n nhAn ll,Ic. Vdi ttr 
wOOg "ngAn h~n" va th,!c d\lng trong quan Iy con ngubi clla cac nba quiin ly va 
chu doanh nghi~p, co?ng vUi m~i troang qnh tranh gay gAt hi¢n nay, muc do? bO 
vi~ b cac doanh nghi¢p vtra va nhb la kM cao. Cilc nha quiin Iy doanh nghi¢p vtra 
va nhb can phai thl,IC hi~n cac bi~n ph3p quan Iy ngu6n nhAn ll,Ic dai h\ln han de co 
duqc cac nhAn vien tich cl,Ic va ~n tl!Y vUi doanh nghi~p. 

Tuy~n dl,mg dung + Quan Iy dung = Nban vien nhi~t buyet 

Cae nhan vien nhi~t huyet se gAn bo, ~n t\lY vOi doanb 
nghi~p, eo kha nAng a I~i doanh nghi¢p lau han, lam 
vi~e nAng suat han, va tham gia nhieu ban vilo s,! 
thilnb oong ella doanh nghi~p. 
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H~ thong Thong tin va D!eh Vl;I ve Nhan hte 

QUM Iy ngu6n nhan h,rc con bao g6m qua trlnh thu th1!p 
tMng tin va djch V\l ve ngu6n nhan h,rc. Thong tin ve nhan 
vio'!n, nhu tien IU(1flg tien cong, tMng tin tuyen d\lng, de b:,tt, 
dao tl.lo va danh gia ket qua cong vi¢c dn duqc thu tMp 
trong su6t thOi gian nguOi lao d(lng lam vi¢c a doanh 
nghi¢p. Oic thong tin nay ciing duqc sir d\mg de ghi chep 
th6ng ko'! ve cac ky nang cua dQi ngfi nguOi lao dQng, ph\lc 
V\l cho qua tnnh 11!p ke hOl.lch ngu6n nhan I\l"C. 

cac nhi¢m V\l qUlIn Iy ngu6n nhan I\l"c cling bao g6m vi¢c duy trl nhiing thong tin 
cua cong ty nhu: 

• Cu6n sach huang dAn ve chinh sach va thu 1\lc cua cong ty. 

• Cu6n siich huang dAn ve phuc lqi cho nguOi lao dQng. 

• Thong tin ve kiem toan nhan S\l" va ke toan ngu6n nhlln I\l"c. 

Vai tro cua quan Iy ngu6n nha.n 11!C la giup bao dam cac chinh sach qUM Iy ngu6n 
nhan I\l"c duqc th\l"c hi¢n m(lt each nhfft quan va ct'lng bAng trong toan cong ty. 
NguOi ph", triich quan Iy ngu6n nhiln l\l"c c6 chuc nang giup cac trul1ng phOng/b(l 
phi).n ap d\lng cac chfnh sach nay trong phl.lill vi t£lich nhi¢m cua hQ. Quan ly 
ngu6n nhan I\l"c ciing bao g6m cac quan h~ lao d¢ng, cac tio'!u chulln cong vi¢c, va 
cac dich V\l cho nguOi lao dQng cruing hl.ln nhu quan Iy cac k€ ho~ch huu tn va suc 
khre. 

Quan h~ lao d(lng 

Quan Iy ngu6n nha.n I\l"c chju tTach nhi¢m v6 cac dich V\l ngu6n nhan II!C nhu: 

• QUlin Iy tien IU(1flg ti6n congo 

• Cac h¢ th6ng ky lu*t va gii'li quyet bfft blnh. 

• Ciic quan h~ lao d¢ng gifi'a nhan vio'!n va nha qulin IY. 

Tieu chuiin cong vi~c 

M(lt trong nhiing vai tro t6i clln thi€t cua quan Iy ngu6n nhan Wc la thi€t l*p cac 
tieu chulln cong vi¢c. cac hOl.lt d(lng trong linh V\l"c nay bao g6m: 
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• Philn tfeh c6ng vi~c, m6 ta c6ng vi~c va danh gia gia trj c6ng vi¢c. 

• cac tieu chudn danh gia ket qua thl,l'C hi?n cbng vi~ va xep lo~i danh gia. 

• Phan tfeh ti~n luang. 

• Khlio sat thi tnrOng lao dl>ng. 

An toan va suc khot! cho ngum lao dl}ng 

Thl,l'c hi?n vai tro bao v¢ nguOi lao dl?ng, quan ly ngu6n nhiln ll,l'c co nhi?m Vl,l bao 
dam rAng nai lam vi?c khbng co nhUng rui ro co the JUOng truuc. ~c dil tat ca 
nhan vien, bao g6m cii quan Iy, d~u phai chju trach nhi?m ve an toan lao dl>ng, 
nhung quan Iy ngu6n nhan ll,l'c phai chiu tIach nhi~m chinh ve nhii'ng vi¢c sau: 

• Dua ra cae tieu chuan v~ an toan, bao g6m cii vi?e bao v~ va xay dl,l'ng h~ 
th6ng an toano 

• Xu ly va l~p h6 SO vI! cac tai n~n. 

• Duy tii thl,l'c hi~n cac quy uic an toano 

• Duy trl cae ghi chep ve an toano 

Cae dich v~ cho ngum lao dC)ng 

Quan ly ngu6n nhlln ll,l'c bao g6m ea vi~ quan ly cac djch Vl,l va phUc lqi rna c6ng 
ty mang den cho nhan vien. Vi¢c cung cap nhii'ng djch vv va phUc lqi nay cho 
nhiln vien la cac bi~n phap khuyen khich t'l-o dl?ng Il,l'C de hI.> gia nh~p hoij.c fJ l~ 
c6ng ty. ThuOng thi cac dich Vl,l va phUc lqi nay duqc mieu ta nhu cac ke ho')ch 
hay chuang mnh bm VI chung duqc t6 chrrc thanh cac "goi dich vv" de cung cap 
cho nhiln vien. Dum day Ja m¢t s6 vi d~ ve nhii'ng k€ hO'l-ch/ chuang mnh nay: 

• Cac chuang trlnh hUll trio 

• Cac k€ ho')ch cham sOC suc khoe va bilO hiem. 

• cac k€ho')ch chia lqi nhu~n. 

• cac k€ ho~ch khuyen khfeh t~o dQng I\!,c khac, chAng h')n nhu ke ho~ch 
giai trio 
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If?)J 

Quan Iy ngu6n nhan h,e ehu yeu bao g6m: 

I:l q.p ke hOl!-eh va Tuy~n dl}.ng - d~ cO du sO 
IUQIlg va dung nguOi va~ dung thOi di~m. 

I:l Dao t~o va phat tri~n - d~ co nhung nhan 
vien v6i ky mmg thich bqp. 

I:l Duy tTl va quan Iy - d~ lilly dl,[llg m6i 
tWOng tbieb bqp eho nhan vien. 

H~ thong thOng tin va dieh vI}. VI! nguon 
nhan h,e - d~ co thOng tin dung va dieh vI}. 
thieh hqp. 

BAI T ~P TV KIEM TRA 2 

TfUac bet, bay xern xet cae giai dOl!-D trong thm gian rnQt nhan vien lam vi~ eho 
rnQt e6ng ty: 

Giai dOl!-D 1. Khi hg rnm dlIqc tuyen d\lng. 

Giai do~n 2. Khihg hge hoi va ti€n bQ len trong c6ng ty. 

Giai dOl!-D 3. Khi h<:> lam vi¢c va d6ng g6p vao s1,l thiinh c6ng eua e6ng ty. 

Giai dOl!-D 4. Khi hg chudn bj rm khoi e6ng ty. 

Bay gio, hliy xae djnh t~i giai dOl!-D nao thl cae h~t dQng quan 19 ngu6n nhan l1,le 
sau day se la hiiu ich nhAt. Hliy di~n s6 ella giai dOl!-D van khoang tr6ng. 

1. L~p k€ ho~eh Ngu6n Nhan l1,le va Tuyen d\lng la nhiing ho~t dQng e6 the mang 
l~i hi¢u qua eao nhAt trong giai dOl!-D s6 ___ _ 

2. Dao ~o va PMt trien lien quan d€n giai d~n s6 ____ _ 

3. cae bi¢n pMp Duy tr! va Quan 19 ap d\lng eho cae giai dOl!-D s6 ____ va 

4. cac H~ thong Th6ng tin va Djch V\I v~ Ngu6n Nhan b!c trg giup cho cac giai 
do~n _____ _ 
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Nhftng xu hU'ang mai trong Quan Iy 
Nguon Nhan h!e 

Quan Iy ngu6n nhan life dang tra nen ngay cang can thiet va doi hOi cao han. 
Ngoai cac hOl).t d~ng dii neu, quan Iy ngu6n nhan h,rc con c6 vai tro quan trI;mg 
trong qua trlnh quan Iy va tang truang Clla doanh nghi~p. 

Keho~ch hoa chien 11Ic;Jc 
Ke hOl).ch hoa chien luge xem xet >i the tuang d6i hi~n tl).i clla doanh nghi~p so v6i 
cac d6i tM c~h tranh, m~c tieu rna doanh nghi~p mu6n d~t t6i va nhUng gl rna 
doanh nghi~p se phai lam d.! d~t duge dieu d6. Khi I~p ke' hOl).ch chien luge, doanh 
nghi~p can xem xet tift ca cac ngu6n Il!c, bao g6m cii cac ngu6n nhan Il!c. 

NgUOl ph~ trach quan Iy ngu6n nhan ll!c c~ng tac ch~t chi! v6i cac nha quan Iy 
khac, dua ra cae U"U tien chi€n luge d6i v6i cac vifn de ve Il!c luqng lao d.,ng, th6ng 
bao va thilo lu~n v6i h<;l ve nhfing phuang thuc quan Iy ngu6n nhan Il!e m6i a neri 
lam vi~e. Quan Iy ngu6n nhan Il!e eM yeu ehiu traeh nhi~ ve vi~ t6i da bOa I¢ 
feh ella doanh nghi~p tit cae dau tu ve ngu6n nhlln Ige. Qmin Iy ngu6n nhan Il!e 
phii bao dam cung eifp cae ngu6n Igc va ky nang dll thl!c hi~n cae ke hOl).ch cua 
doanh nghi~p. Hi~n nay, cac bi~n phap thu hUt tuylln d~ng dai h~, tfnh de'n nhu 
cau hi~n t~i va tuang lai clla doanh nghi~p, dang dan thay tM cae phuang phap 
tuyen d~ng truytln th6ng. 

Phat tri6n doanh nghi~p 
Ben c~h vi~c quan tllm den cac mong mu6n lu6n thay dOi clla nhan vien, cac nha 
qulm Iy v6i trach nhi~m quan Iy ngu6n nhan IIfC ciing phiii thich lIng trmJc nhUng 
thay dOi trong nen kinh re, trong m6i truimg phap Iy, va nhfing thay dOi trong cac 
phuang phap quan Iy maL Va; dieu ki¢n mOi truimg c~nh tranh ngay cang gay glit 
nhu hi~n nay, doanh nghi~p kMng tM chi dan thuan duy ttl nguyen trl).ng hay 
~m chan tl).i eM. Doanh nghi¢p can phii t~o fa nhUng y tuang, cae giai phap va 
cac phat minh rna; tit chinh ban than. cac doanh nghi¢p ngay cang quan tam de'n 
vi~: 

• Khiio sat tim hieu nhan vien de biet nhu cau ella h<;l. 

• Xac dinh cac vifn de nay sinh trong qua trlnh quan Iy ngu6n nhan Il!c. 

• Thiet ke cae h~ th6ng nhan sl! nMm duy ttl va giU nMn vien. 

• XlIy dl!flg cac ke hOl).ch dao tl).O cho cac nh6m va cac ca nhlln nMm vila 
cung cap ky nang cho cac cOng vi~c hi~n t~ vila ~o co sa cho sl! tang 
truang trong wang lai. 
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• Thl!c hi/?n cac chu<1llg trinh clla doanh nghi/?p d~ pMt tri~n tinh tMn cM 
d¢ng sang t~o clla nh1ln vien va su tin c~y Hln nhau gifi'a nh1ln vien va quim 
19· 

• Thiet ke cac chu<1llg trlnh danh gia ket qua cong vi/?C, lam ro cac khfa c~h 
va h1mh vi nao cua nh1ln vien se dUQ'c xem xet dauh gia va cach thuc d~ do 
IUOng duQ'c chung. 

Nguon hIe eho doanh nghi~p 
Trong hau het cac doanh nghi/?p, cac tmOng phonglb¢ ph~n thuOng co trach nhi/?m 
chu yeu d6i vo; d¢i ngfi nMn vien clla minh. Khi doanh nghi~p pMt men len, cac 
truOng phong va trUOng nhom thuOng phiii. can den cac ky nang cua cac chuyen 
gia v~ nMn sl! de h6 trQ' hI? trong nhieu Iinh Vl!c. Cac chuyen gia ve ngu6n nMn 
ll!c co tM: 

• H6 trQ' tmOng phOnglb¢ phi).n quan 19 cac nMn vien clla hI? mot cach hfi'u 
hi/?u, bao dam rilng cac nMn vien duqc d6i xir nha't quan trong tmm bi,> 
c6ng ty. 

• Giil.i thfch cac chfnh sach nh1ln sl!. 

• Thuc day va ~o dieu ki/?n thui).n IQ'i cho qua trinh thao lu~n va giai quyet 
van de trong cac nhom. 

• Tu vifn cho nhan vien va cac nha quan 1y, giup m6i ca nh1ln giai quyet cac 
van de lien quan den cong vi/?c, va djnh hu6ng phat tri<in ngh~ nghi~p cho 
mQi thanh vien trong doanh nghi/?p. 

H~ thong truyen thong he, trQ 

Truyen ~t thong tin la sQ'i day lien ket chfnh cua to chlic. No kh{)ng chi d<1n thuau 
la vi~c gm di cac ban tin hay th{)ng di/?p. Qua trinh truYf!n tin t6t dien ra khi nguffi 
giri tin bao dam ch:lc chtm rling nguffi nhi).n da hiiu dUQ'c th{)ng di/?p, d6ng thffi 
cM d<)ng tim kiem cac y kien phan h6i (Hlnh 2). 

Nhcr co m6i lien h/? glin gfii vo; nMn vien, quim Iy ngu6n nMn 1l!C co th~ bao dam 
rling nhfi'ng th{)ng di~p tu hi,> ph~n quan 19 duqc nMn vien trong toim hi,> doanh 
nghi~p Iinh hi,>i trgn Vyn va cac phim fi'ng duQ'C phan h6i tra I~i cho cac cap quim 
19· 

Quan 19 ngu6n nMn h,c co th~ xuc tien thl!C hi/?n cac nguyen tk truyen tin co 
hi/?u qua cfing nhu ~o cac co h¢i cho nha qulm 19 va nhan vien trao d6i twc tiep 
vo; nhau. Chimg h~, Hlnh 2 rninh hQa rni,>t s6 chlic nang rna qUlin 19 ngu6n nhan 
Il!c co the thl!C hi/?n M bilO dam 81,£ truyen tin rO rang. 
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He, trq ngtJt'1i gltl 
t?O bUc thOng di~p dung va 

hi~u dl1Qc phan hoi 

Thu th;[ip va philn Uch 
cac phfm hoi va Irinh bay 

cho ngtJt'1i glti biel 

HOTRQ 
TRUYENTIN 

TRONG NGUON 
NHAN Life 

8ao dam cho ngtJt'1i nh~n hi~u 
dl1Qc thong di~p. El~t thOng di~p 
vao bOi canh d~ ngtJt'1i nh~n tin 

c6 th~ hi~u dl1Qc 

Ki~m Ira d~ chac chan rang 
ngtJt'1i nh~n tin 

da hi~u dl19c thOng di~p 

H'mh 2: Om trinh truyen ""t thong tin. Cii ngum nh~ va ngum girl phiii ti€n hanh kiem tra de 
bao diim chAc chiln rang thong tin dli dtn;lC hieu dung. 
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BAI T!P TV KIEM TRA 3 

Xin cho biet d.c diu dum day III dung hay sai? 

1. cac trui'mg phOng nhan s\1 co m9t vai Iro ngay cling quan tTl?ng !rong vi~c 
xay dlJI1g ke ho~ch chien lugc. 0 Dung 0 Sai 

2. cac trui'mg phOng nhan s\1 elin biet m6i nhan vien mong mu6n gl va din 
bao dam rfing nhan vien nh~n duge dieu hI? mong mu6n. 

o Dung o Sai 

3. Cac trui'mg phong nhan S\1 chju tTach nhi~m ve cOng vi~ cua ta"t ca cac 

nMn vien trong doanh nghi~p. 0 Dung 0 Sai 

Nhu dii de c~p, quan Iy nguOn nMn l\1c chju trach nhi~m d6i vm cac chUc nang 
tTl?ng yeu !rong doanh nghi~p. m thl!c Sl! co hi~u qua, cac chuang trlnh va tTach 
nhi~m nay thui'mg doi hOi pMi luOn duge chu y. Vi the, chu doanh nghi~p-nha 
quan ly co the giao pho m9t 56 cac nhi~m VJ,I nay cho chuyen vien nhan sq, di 
gilinh nhieu thm. gian han vao chi d1!-o chien luge va cac m~c tieu dieu hanh. 
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1. myxem llJibin ·li~t ke trong Bai ~p !:h~ banh 1. C6 tracb nhi¢rn nao rna 
b~ rnu6nbd s\lng,IQIJi bO hay uY'luy~n cho nglIl'ri Wc khOng? Hay viet 
MUng !:hay d6iyao khoang tr6ng dum day. 

2. VC/I tuclichlachiid~nghi¢p,-nh!lqUlb119, bay gia dinhr!ng b~ co 
rn(ifngJlOi haymc)tpMngchuyentnkhvechU'cnang quiin 19 ngu6n nhAn 

.l~. ~secht~hQpMi ~tien th\lCnre.nnhil'ngboo.t~ng Motrong t6 
chdccUanUnh'l . . .. 
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Tang ket 

QUoln ly ngu6n nhiin h!c co lien quan den mQi khia c~nh trong m6i quan h¢ clla 
doanh nghi~p VID nhiin vien. Quoin ly ngu6n nhiin ll!c dong m~t vai tro tfQng y€u 
trong sI! thanh cOng clla doanh nghi~p, trong vi~ dap U"ng cac k€ ho~ch cua toan 
doanh nghi~p sao cho co du va dung nguOi vao dung thOi diem, duy trl m~t mlli 
tfUang lam vi~c nang su1ii:, t~o ra cac quy trlnh nh~t quan va cling bfulg cho ~t col 
cac m6i quan h~ tuang rac giiIa doanh nghi~p VID nguffi lao d~ng. 
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· BA.lT!P TINH HUliNG 1 

CcJNQ tY~'f~t).THANHC(}NG 

HlIcmgdin 

Hay dQC bai t~ tlnhhu6ng va tra 1M theo c~c cau hOi gQi y. Sau do, vi~t ra nhilng 
y ki~n cua b~ vao kboimg trOng cho SfuI.· 

Khi'lng c6 cau trii IM.nao Hi dunghaysai. Tuy nhien, cO th~ com"t s6 cau tra 1M 
phil hgp bon sonhilng can trii 1M khlic.~ co the tham khao>eau trii 1M gQi Y 
trong ph~ giili d~p dUQC trinh bay a eu6icu6:n sIkh nlly. 

eortg·tyc~ ~,1h&!lhQmgV11agianb~tl9Cm{}t hqp46ngj~ ,ybi~t kMeh 
JiliIlgC6titng cUanit&'n~ltt,t(mgtYdiIl11iJ;8~m~nlUnddt;hircmJ lUQIlg hgp 
d6ngnay:y~tin tWng~g~tbendQc6th~eon nll~ dtrq¢nhi~dOn~tMng 
c6lgi nhu~ eao tirkMchhilngnay. 

Day 111 dqn d~ hang Jan .oMt rna ebng ty Thanh ebng timg cO dl1l;lC tir truac d€n 
nay. Gic san phtlmma kMch hang yeu du Iii rat m&. me d6i vOi c6ng ty. Troog 
khi dO, cOng ty dang thi6u nbting ci'lng nhlln cO <tit tay ngM dd lAm vi~theo c~c 
phu!1Ilg pbap san xuat m&.. VOilJ!C hlQllglaod\lng hi~n nay, eMg ty 8e rlft kh6 
~p ting dugc thM h~ chot va detieu chuAn chlft lUQIlgma ben d~ hang dbi hOi. 

Trong ba thang IJut\,Collg't§chttl!.Q'fhanh <::ong dli mlft IIi 12 eOngnhlln lanh 
ngM. Gic cI'lng nhlln nay da M diehi vi nmkhactrilluong va co nhting hila he;:n 
kha quan hon d6i chut. ebng ty dll dllng QUang dio tren cac bao dia phuong dt thu 
hUt c6ngnhilnnhung chua GO mJly kefqua. 
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1. Hay neura ba bi~npMp quiin ly ngu6n nhan II}C rna nlu ap dlplg ti:rtruac 
th1 da cO the gidp cOng ty tninh dugc t1nb hu6ng kh6 khfm hi~ t~ va giro 
thich 4-i sao'? 

3. ·.a<msed!xulltVlri. Qng tycM~ Tllanh <:bngbab.o~t dl)ng naocuaquan 
)¥n~6J\ nhari I1!C~egii1ph9Iratlbduqctlnh hmfugnar trongtdonglai? 
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Lqi ieh eua Quan 19 
Nguon Nhan hIe 

Trong philn twac, chUng ta dii xem xet bim chAI cua qmin 19 ngu6n nhftn Il!c va 
nhung anh huang cua no den doanh nghii)p va nguffi lao dQng. Trong phtin nay, 
chung ta se di sau tlm hieu nhung lqi fch cua vi~c sir dl)ng cac bii)n phap qulin ly 
nMn sl! qua Mn finh Vl,fc chu yeu cua qua tnnh quan 19 ngu6n nhftn Il!c. 

L\lp ke ho~ch ngu6n nhan il!c hi~u qua thuOng giup dua ra nhung quyet dinh dung. 
Vi~c luu trfr thong tin ve ky nang cua Il!c luqng lao dQng cho phep doanh nghi~p 
phat hi~n va ll,fa ch<.>n cac nhftn vien hi~n co du dieu ki~n d~ nh\ln nhi~m VI) va 
trach nhi~m mm, ho~c xac dinh nhiing ngm'ri can phiri dao ~o them tru6c khi giao 
cho hQ m9t nhi?m VI) nllO do. L~p ke ho~ch ngu6n nhan ll!c co hi~u qua giup 
doanh nghi~p xac dinh TO ctin bao nhieu ngum, ctin nhung ky nang gl va khi nao 
dn. Do do doanh nghi?p se co thOi gian M tlrn kiern, phong van, tien hiinh ki~rn 
tra va tharn khao thong tin ve nguO'i xin vao lam vi~c. Tuy~n duqc dung nguO'i 
khong chi rnang I~i ket qua tfch cl!c cho doanh nghii)p rna con co tac dQng tot den 
nguOi nhan vien mm. Tuyen rnQt nguOi kMng thich hqp co the gay ra nhieu dc roi 
trong doanh nghi~p. 

£)ao t~o Va Phat triin 

Neu kMng duqc thl!c hi?n vao thOi diem thieh hqp, dao t~o se tra nen rat ton kern. 
Khi ke hO<j.ch dao t<j.o duqc glin vm ke ho~ch ve ngu6n Il!c thl nguOi lao dQng se co 
dieu kii)n tham gia cac chuang tnnh diio t~o ma h" co tM thl!c hiinh vao ngay 
cong vi~c cila minh. Nhu v~y, cac nhan vien se co kha nang v\ln dl)llg tri~t M 
nhung ky nang dii hQc duqc. Vi~c l~p ke ho~ch pMt men ngh6 nghi~p cho m8i ca 
nhan co the giup hQ chu1in bi cho cac cong vi~ trong tuang lai a doanh nghii)p 
hay ll!a chQn nhiing co hQi khac cho mlnh. cac ke ho~ch nay thuc day sl! tien bQ 
cua nhan vien theo nhung each phu hqp vm van hOa cila doanh nghi¢p. Phat trien 
va dao ~o ciing co tM duqc sir d\lng de khuyen khich nguO'i lao dQng dong gop 
cac 9 tuang mm va sang t~o cho doanh nghi~p. 
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Duy tri va Quan Ij 

Vi¢<: thay tM nhan vien thuang gay ra nhieu phi tOn cho doanh nghi~p. Vi~c tuyen 
d~ng va dao t~o doi hoi nhieu chi phi va thm gian. Neu cac bi~n phap quill Iy 
dUQ'c thl!c hi~n tren ca sa c6ng biing, minh b~ch va nhat qUlin thi nMn vien hoan 
toan co the tin tuOOg vao ngum chU sir d~ng trong nhling van de nhu de ~t, IlJa 
chQn, luang thuOOg va pMc lqi. Khi mQi ngum cam thify dUQ'c c6ng ty t6n trQng, 
hQ thuang 111m vi~c nang suat han. Dieu nay co rac d~ng giam chi phi th6ng qua 
giam cac tM ~c ky lu~t va giai quyet bift binh. M/.it doanh nghi~p cang co uy tfn 
ve sl! diii ng/.i thoa dang thi cang de thu hut duQ'c nhfing nhan vien t6t. 

H~ thong Thong tin va Djeh Vl} ve 
Nhan hIe • 

Th6ng tin ve ky nang, sl! tien b() va dinh huang ngM nghi~p cua nhan vien la 
kh6ng the thi€u de quan ly ngudn nMn h!c hi~u qua trong ba nnh VlJc duQ'C mieu 
tii a tren. Vi¢<: nghien Cll'u kY luang cae tieu chuan c6ng vi~c va tien luang thuang 
bao dam cho doanh nghi~p co muc luang thoa dang va co tfnh c~nh tranh. Vi¢<: 
eM trQng den kMu an toon lao d/.ing thuang co rae d~ng nang cao y thuc va giam 
tai n1pl lao d/.ing. Oic chuang tnnh hUll tn, cham sOC suc khoe va chia lqi nhu~ 
hqp ly vita mang l~i nhih1g lqi ich t6t cho ngum lao d/.ing vita lam giam chi phi va 
tang hi~u qua cho doanh nghi~p. 
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BAI T ~P TV KIEM TRA 4 

Hay neu hai tac dvng cua m8i trong b6n Iinh Vl!c cua quan 19 ngu6n nhllnl1!c. 

L(tp ke ho~ch va Tuy~n d",ng : 

Dao ~o va Phat tri~n: 

Duy tri va Quan It: 

H~ thong ThOng tin va Dich v", ve Nhan h!c: 

~{ Iv, 
Danh m",c cac tac d",ng cho tMy ro rang Iii cac bi~n 
philp quan It ngu6n nhan h!c co th~ dong gop trl!c tiep 
vao kha nAng sinh 1m va tfnh c~nh tranh cua doanh 
ngbi~p. 
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Tang ket 

Nhfing lqi ich rna cac doanh nghi~p co duge nho sir d,:,ng cac gii1i phap qulrn ly 
ngu6n nhan ll!c hi~u qua bao g6m: 

• Dl).t duqc cac ml,lc tieu cua doanh nghi~p do co cac nhan vien vrn ky nang 
thich hqp va a vi tri thich hqp. • 

• Co kh:i nang thu hUt va gift duge cac nhan vien t6t. 

• HOl).t d~ng dao tl).o cua doanh nghi~p duqc thl!c hi~n dung thm diem va hqp IY. 
do do ti6t ki~m duqc chi phI. 

• Quan ly nhdn vien m¢t each nhat qulrn va cling biing giup cling ty nang cao 
duge tinh tMn lam vi~c cua nhan vien va giam bOt nhfing V1ln d~ gdy ton phi 
va ma't thOi gian. 
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Tn/dng phong Nhan sl! 

Tnri'mg phong Nhan sl! m(>t mi;it can phi'll dap ling duqc cac nhu du cua cong ty, 
m~t khac phai dap ling duge nhiing mong mu6n cua nMn vien. Trach nhi~rn quan 
tn;mg nMt cua hQ la bito dam cho cong ty co du nguiln nhlln h!c dn thi€t de d':lt 
dugc cac rn~c tieu kinh doanh. 

Vai tre> va Nhiem vu . . 
Trui'mg phOng Nhlln SI! la ngum trq giup cho ca nhan vien va ban tanh d':lo. Cong 
vi~c cua hQ Ul cung dip cae giai phap khac nhau d~ t':lo dieu ki~n thui;in l<;li cho 
cong ty h0':lt d(>ng troi chay. 

Du6i day la m(>t 86 cach rna Trui'mg phong Nhan 51! lam vi~c v6i cac dip khac 
nhau tTOng cong ty. 

C(mg tac vm ban lanh d,:!o di!: 

• Nang cao suc qnh tranh cua cong ty bilng cach xay dI!flg m(>t chien luge ro 
rang cho cac van de ve Il!c lugng lao d(>ng. 

• Xay dI!flg va dua cac rn~c tieu vi! nguiln nMn h!c vao ke hO':lch kinh doanh 
tdng the. 

• Bao dam ding nhan vien trong toan cong ty co the tiep thu va co y kien vi! toan 
b(> thong tin tll' cac c[lp quan IY. 

• Gi6i thi~u cac phuang phap rn6i vi! quan Iy nguiln nhan ll!c nhilin rnang l':li feh 
l<;li tiern tang cho c6ng ty. 

H6 trgcac trui'mg phOng bang each: 

• Lam cho cac trui'mg phong nh*n thUc duge trach nhi¢rn cua mlnh trong quan 
Iy nhan vien. 
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• xac dinh cac vifn d~ quan 19 co the duQC giai quyet thong qua vi~c nang cao 
hi~u qua trong quan 19 ngu6n nhlln Il!c. 

• Lam vi~ vm cac tTUOng phong do! x!ly dl!flg cae bi~n phap hfru hi~u eo the 
duQC ap dl,mg nhift quan. 

• H6 t~ chuyen man cho cac truOng phong ve tuyen chl?n va tuyen dl,mg. thang 
tien d~ ~t. icY lu~t, giai quyet bat blnh, cham dUt hqp d6ng va cac ttnh hu6ng 
khac doi hoi nhiing thu tl,lc Cl,l the. 

• san sang hu6ng dAn de git1p cac truOng phOng trong cac van d~ lien quan Mn 
ngu6n nhan Il!c. 

Ho trq nMn vien bang each: 

.~~~~~~I~~~~~nhan~~~~~ 
quan 19 mQt cach nhat quan va cong b&ng trong toan cong ty. 

• Quan 19 cac chuang tnnh pht1c lqi cua cong ty. 

• H6 ~ cac ca nhan nhan vien trong vi~c giai quyet cac vlln d~ mau thuoln co 
anh hubng tm tinh tMn va hi~u suat cua hI? 

• Quan tam tm cac quan h~ xii hQi va quan h~ vm nha nuClc lien quan den nguOi 
laodQng. 

• Bao dam cho nai. Hun vi¢<: khong co nhilng riii ro co the IU<mg truac v~ an 
toan lao dQng. 

BAI T!P TV K1EM TRA 5 

I. Nhi~m VI,! CfJ ban nhat cua TruOng phOng Nhan sl! la bao dam cho cong ty 
co du ngu6n can thiet de ~t duQC cac ml,lc tieu kinh 
doanh. 

2. TruOng phong Nhan 51! Ii'! nguOi ~ gitlp cho ca ________ _ 
va ________________ __ 
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Ngoai cac vai tro chien Iugc k6 tren, cac Truemg phong NhlIn sl! thuOng phill chiu 
trach nhj~m phM trioin va quan ly cac chuOIlg tr]nh va cac tM tlJc ClJ th6 nhu: 

• Cae ernnh sach va chuOIlg trlnh v~ ngu6n nhlln IlfC. 

• cae khao sat tham do v6 Si! thoa man eua nguoi lao d¢ng. 

• Cae qua trinh dinh gia ket qua cong vi~c. 

• Quan ly eac phuc lqi lao d¢ng. 

• Quoin Iy ti6n IUOllg, ti6n e6ng - d6 xuat eho b9 ph~n quoin ly v6 cac muc ti6n 
lUOIlg 

• An toan va sue khoe cho ngum lao d¢ng - bao g6m d6 phOng tai n<,ln lao d¢ng 
va thUc diiy vi~c cham soc sue khoe cua nglliri lao d¢ng 

• Danh gia cong vi(!c, philn IO<,li va phan tich ti6n IUOllg. 

• Dl! bao yeu cau nhan Il!'c 

• Dl! tm va qui'm Iy kinh phf cho ngu6n nhan Ii!c. 

BAI T!P THVC HANH 4 

Gill sir rang b<,lfl m& duqc b6 nhi¢rn lam rn"t Tru<'mg phOng Nhan Sl! trong cOng 
ty. Ba hO<,lt d¢ng nao c6 tM giup fch cho cOngty nhi6u nh!ft rna b<,lfl c6 tM thl!C 
hi(ln? 
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Kian thlrc va Kj nang 

Quim Iy nguon nhan Il!c doi hOi nhieu Io~i kien thuc, ky nang, va niing II!c khiic 
nhau. 

MQt Truemg phong Nhiin sl! can pbai c6 kien thuc ve: 

• Quan Iy nguon nMn h/c va quan Iy kinh doanh n6i chung 

• Lu~t va cac qui dinh ve lao dQng vi¢<: !lun 

• Tiin1 Iy hQC va sI! hieu bie't ve cac m6i quan h<; con ngum. 

• cac chucrng trlnh ti&l luang va phuc I¢ lao dQng 

• cac chuc nang kMc cua c6ng ty nhu marketing, san xu!lt va tai chfnh. 

• Kinh te' hQc lien quan Mn tien luang va cac pMc I¢ kMc. 

• Thu th~p, I~p bang bieu va phiin Io~ cac dfr Ii<;u d!nh Iuqng. 

• cac phong each quan Iy CMu A de khuyen khich vi<;c x1ly dl!"g tinh than h'lm 
vi<;c thea nhOm co hi<;u qua. 

• Ke ho~h hoa chien Iugc 

• Phiit trien t6 chuc. 

Truemg phong Nhiin sl! phiii ren Iuy<;n t6t cac ky nang ve qmin ly va lanh d(io. HQ 
can co cae ky nang t6t trong giao tiep th6ng tin bAng 1m va bAng van ban, phai co 
kinh nghi~m trong giili quyet xung dQt va co kha nang xii Iy nhfrng can tr& d6i vm 
sl! thay d6L 

Trudng phOng Nhiin sl! can phlli co tlnh chinh t£l!c, kien trl va mAn cam cao. Hi<;u 
qua cOng vi<;c cua hQ se phl,l thuQc vao sl! tin nhi<;m cua d ngum lao dQng va ban 
lanh d(io. Dieu nay doi hoi nhfrng tieu chuan d~o duc t61, c6 khll nang t~o dl!"g 
long tin va duy trl dQ tin can. 

Nhieu c6ng ty thuang su d\mg cac h<; th6ng may tinh de h8 trg ehue nang quan ly 
nguon nhiin Il!c. cae pMn mem san co dugc siI dlmg de h8 trg nhfrng vi<;c trong 
quan ly th6ng tin ve nhiin SI! va tlnh toan muc tien cOngo Do do, cac Truemg phoog 
Nhiin sl! ciing can phili thanh th~ cOng vi¢<: tinh toon va co khll nang su dl,lng may 
tmh ca nhiin. 
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BAI T ~p TV KIEM TRA 6 

1. Tnrc'mg phong Nhiln sg phai co ky nang t6t trong va 
-,-____ .,-_. HQ ciln co cae ky nang t6t trong~ _______ _ 
b.lng lUi va b.lng van ban, phai co kinh nghi~m trong gi3.i quy€t cae xung di?t 
va co kha nang xi'r Iy nhiing can tra d6i vai'--_______ _ 

2. Tnrc'mg phong Nhan sg ciln phai eo tfnh eao. Hi~u qua 
c6ng vi~c eua hQ se phI,! thu<?c vao eua ea nguOi lao di?ng va 
ban lanh d:;lO. Dieu nay doi hOi hQ phlti eo cae tieu ehuAn d~o dUe t6t, kha nang 
t~o dgng va eoi trQng ____ _ 

3. Tnrc'mg phong Nhiln sg ding dn th6ng th~o vi~ tfnh toan va eo kha nang si'r 
d",ng ea nhan. 

Truimg phong Nhan S,! phai hoim toan cO nAng I,!c 
trong th,!c hanh quan Iy nguon nhan I,!c va ph3.i la 
nguOi lanh d;J.o co ky nAng, nguOi quan Iy va nguOi 
giao tiep t6t. HI} can nhii'ng tieu chu;1n eli nhan cao 
cling nhu khanAng t;J.o dl!llg long tin va s,! tin ~y 
trong nhan vien. 
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BAI T ~ THVC HANH 5 

TruOng phOngNhan sJ! can co tfnh chfnh tn,tc cao, bdi vi hi~u qua cua hQ se phI! 
thu¢c vao sJ! tin nhi~m cua ca nguO'l lao d¢ng va ban lanh d~o.H1iy mi6u ta hai 
ho~t d¢ng the hi~n tfun quan trQng cua sJ! Hn nhi¢m va cho hiet dieu gi co tM x.ay 
ra neu thieu sJ! tin nhi¢m. 
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BAIT!P liNH HU6NG 2 

QUA.N LY CON NGUOI TRONG MOT 
C{)NG TY MAY TImU 

BI,tn hay dQCbai ~p tinh hu6ng va tra 1m cac cful hOi theo gqi y. Ten cua cOng ty 
va cac canhantrong hili ~da·~ thaydOi so vm th\lC t€ d~ bao dam tinh bi 
m~t. ~. hay vi6t ri\nhllngdl! x,lIf1t ella minhtrong pMn d~ tr6ng a phfa dum. 

KMng co c4cca.1I tn\lt'ridUng haysai.TuY nhien,m/jt s6 cAll tnl.lt'ri Ia phil hqp 
han so vm cae cil.u tra 1m kMc. ~ e6 th€ tham khao diu trii 1m gqi y trong pMn 
giai dap b cu6i CJl{)R *h nAy, 
TMng tin chung 

CfuJg ty TNHHtieli B()~ bltdau tit m/jt CO sanghe truyen thoog eua gia dlnh 
trong ngSnh tMU. t'(ltl:~tl4tnJ 992. Ttongnhilng nlbn qua. eoog ty khoog ngimg 
phat tri~n tit eM chic620COngnhanMrrnay dacotren 300 eOng nh:l.n. V6n phap 
djnh ella cOng ty hi~nnay Jll. ~50.000dOla.B/I Nguy~t. hi~ IA nguiYi giam d6c 
kiem qulin 19 chung, dlitb~hIW cOng tyvao nAm 199 I; san m/jt thM gian lAm 
vi¢C va thilnh ~.b'Ngil.n hangNgo~ thuang Vi¢t Nam. COng ty Ti€n ~ chuyen 
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san xuilt cac san phfun may va tMu ren tren b,la. Cae ky nang nghe nghi~p nay da 
dugc mai rna dAn khi truyen tIT tM h~ nay qua tM h~ kha.c. Khach hang cM y~u 
hi~n nay cua cong ty la tlr CMu Au, Nh~t Bin va ngum ti~u dung cao cilp trong 
nUCIc. M\\c du co san xullt ml)t s6 san phfun theo mllu rna rieng clla minh cho thi 
truOng nQi dia, nhung phan Ian ho~t dQng kinh doanh clla cong ty la gia cong cho 
cac dIng ty CMu Au, Nh~t Bin va Singapore. Theo cach nay, phia nuDe ngoai 
cung cilp toan bl) nguyen v~t li~u va mau rna. Sau do, hai xuCmg Clla cong ty fJ DQi 
can va PMp Van sir d!!ng cong nhan va may moc de thl,fc hi~n dcm d~t hang. Hgp 
d6ng gan day nhilt Clla cong ty dugc kY vm mQt s6 khach s~n Nh~t Bin trong thm 
h~ 5 nam. Trong thm gian do, cong ty Ti~n BQ se thue them 300 cong nhan hgp 
d6ng de thl,fc hi~n cam k~t nay. 

Cong ty mu6n dOi mm chien luge cua minh. Cho d~n thm diem nay, cac hgp d6ng 
gia cong van chi ph6i vi~ k~ ho~ch hoa chien luge clla cong ty. Dau tU vao may 
moc thi~t bi dugc thl,fc hi~n chi de hom thanh cac yeu cau tuc thm clla hgp d6ng. 
Vi th~, cong ty da bO 10 ml)t vai ca hQi do thiet bi va cac phucmg pMp dao ~ flla 
hQ khong cho phep met rQng san. xuilt de thl,fC hi~n hgp d6ng mm. Hi¢n ~i, ba 
Nguy¢t mu6n dau tlItruDe Mt vao thier bi va dao t~o cong nhan, de nhfun thu hUt 
duqc cac hgp d6ng mm. Dan dan, cong ty se thiet I~p duqc danh tieng ve nang Il,fc 
san xu1it va ch1it lugng cao. . 

KMng phiii la mOt nba quan 19 c1ip vi mo, ba Nguy~t da giao pM nhieu trach 
nhi~m cho nhfrng ngum quan 19 clip dum clla minh (hai ngum con trai va mQt 
ngum con dl'iu). Ban than ba chiu trach nhi¢m ve hai Vlln de chfnh: kUm soat tai 
chfnh, bao g6m d cac quyet dinh dau tII, va quan. 19 h¢ th6ng ~ Iy trong nuDe 
tieu th!! cac san phfun g6c clla cong ty fJ m. N,,?i. 

Anh Hung, con trai ba Nguy¢t, dieu hanh xui'mg gia dIng b D<?i ClIn d6ng thm 
quan Iy toan bQ vi~ tuy~n ml) va dao t~o nhan cbng mm. Anh HUng ciing la nha 
qulm Iy ky thu~t cua xuang. COn anh Quang la ngum ph", tnich xuang Phap Van. 
Nhi~m VI! cua anh la tuy~ ml), dao ~o va phan cbng cong vi~c cho cong nhan. 
Anh cfing gill vai tro ngUOi quan 19 ky thu~t va quan ly 1rl!c tiep Clla xui'mg. 

Chi Ph",ng, con dAu ba Nguy~t Ia mQt nhan v~t co imh huang trong cong ty va vi 
tri cong vi~ clla chi cho thily m,,?t 86 di,ic di~m tM vj. V m vai tm Ia mQt phO giam 
d6c, chj chiu trach nhi¢m ve doi nQi va d6i ngo~i. Chi thuOng g~p go khach hang 
va thuOng dong vai tro trung gian gifta nhl'in vien bilt binh va cap tren. Chi cling 
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c~u tnlch nhi~m ve ban hang va marketing. MlJc dil tren thl{c te, nhieu c6ng vi~c 
cua chi lien quan den ngu6n nhan ll{c nhlIl1g chi Plu,mg kMng phm la mqt can hq 
quim 1:9 ngu6n nhlin Igc. 

Trong thm gian h9c ~ truOng D{li h9C Ngo{li thuong va c6ng tac t{li Cbng ty 
Unimex Ha Nqi, chi Phl,mg da t{lo dl!Dg dugc nhieu m6i quan h~ !rong va ngoai 
mrac. Nha do, chj da giup dem l:p thlinh c6ng cho vi~ lam lin cua c6ng ty, di).c 
bi~t la & Nga va Duc. Sau khi tham gia mqt vai khoa h9C quim ly & TruOng D:p 
h9C Kinh te Qu6c dan, chj PhVng da c6 kha nang tang cuOng vai trO cila mlnh 
!rong cac quan h~ vOi nhan vien mi).c dil ch6ng c~, anh HUng, van c~u trach 
nhi~· ve dao t{lo va tuy~n dvng. 

Qua trlnh h9c hlinh va kinh nghi~m lam vi¢c da mang ~ cho chj Ph\mg mQt s6 ky 
nang c6 l<;li. O1.i thlinh th{lo tieng Anhva tieng Nga va c6 tai giao tiep va thuong 
lugng. O1.t quen thuQc vOi ke toan truyen th6ng va ke toan may. Hon niIa, chi con 
c~u kh6 nang cao ky nang may tinh va th6ng th~o vOi m6i truOng phap ly cua 
Vi~t Nam trong xuat nhi).p khAu. 

0J.j Phvng cUng co nhUng tinh cach ca nhan phil hgp vOi vi trf c()ng vi~c cila mmh. 
O1.i co thai dq mem mong va lam vi~ rat hi~u qua vOi nhUng nguffi khac. O1.i hi~u 
nhUng vlfu de kho khan riengcua cae nhan vien nit vii quan tAm 10 lAng cho feh l<;li 
chung ciia hI!. Quan trgng hon ca III chj c6 khii nang sang ~ va nh~y ben trong 
vi~ cM dqng tim giai phap cho cae vlfu de kh6 khan cap bach. 

Ben c~trinh dq va kinh nghi~m, chi Ph\mg cUng co mqt vru di~m h~ che. Ky 
nang lanh d~o va t6 chUc cua chi con yeu va do do chi cam thay kh()ng 1M ~ 
duqc dqng h!c cho nhan vien. O1.i chua quen vOi vai tro cua truimg phong nhan 
sl!. Do do, chi kh()ng hi~u lam tM nao quim 19 ngu6n nhan Il!c co th~ cm thi~n linh 
hlnh c()ng ty va thay kh6ng can phai li).p kc' ho~ch ngu6n nhan I",-c. O1.i d6ng y vm 
triet 19 cua c6ng ty cho rang ngu6n nhan h,rc chi lien quan tm sim xuat va do do 
chUc nang nay chi nen h~n che' 0 vi~c tuyen dvng, Il{a ch9Il, dao ~ va thanh toon 
thil lao cho nhan vien. 
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C()ng ty hi~n co 305 nhAn vien nhung 90% s6 do chi la hQ1l dOng ~m thm. 80% 
nhAn c()ng la nu hOi vi nu thuang thl!.o hon trong cac ky nang may, theu, Iii.. Ok 
c()ng nhAn nhm chung to ra thoil man, co tM thlly qua muc d<,l tuong d6i nho 
trong thay deli nhAn c()ng, trung bJnh chi 1% (s6 nhAn cOOg) m6i nam. CO hai c()ng 
nhan rm khoi c()ng ty vi Iy do gia amh va m~t ngum dli b~ sa thm do thuang xuyen 
gay ra cac Il\i gay thi~t hl)i. Mlic d~ vilng m~t chi h~ cM (j muc 2%/ thang va cM 
yeu Ia nghi do con 15m h~c cac vlfn d~ gia dJnh khac. 

cac nhan vien lam vi~ cham chi va dung gio. HI? hoan toan thom mai v& kieu 
san xullt day chuy~n hOi vi no ~o ra kh()ng kh{ larnvi~c t6 nhom va tinh thlin 
dong d~i. Vi~c quan Iy 0 da.y duqc thvc hi~n theo ml!c tieu va d~h hu6'ng theo 
nhiing ket qua san xu!!t c6 dplh. Thvc te, khOng CO nhilng ngum quan Iy thl!c thl! 
ngoai ban giam d6c. Uinh d~o t6 nhom phm dong ca hai vai tro Ia quan lY chUc 
nang va Ia nha.n vien hgp dOng. 

Cho den nay, vi~c dao ~ cua C{\ng ty van hu6'ng van vi~ ~y cac ky nang clin 
thiet de ~o thu~ I¢ eho san xullt. cac nhAn vien duqc d<).y cach sir dlplg dugc 
may moc va m(>t s6 cOng nhAn duqc lua.n ehuy&t c()ng vi~ den cae phan xUOng 
kMc nhau de lam quen v& elicchlic narig rieng b~t trong cOng ty~ cac khoa dan 
~ va pMt tri&t ~ ngohl duqc dan/lcho Cae pM giamd6c. 

Tuy nhien, cho den nay.eOng ty van chua M phllntfeh nhu du dAo t<).O, khOng daD 
~o rieng cho cae Ianh d<).O nhom va khOOg eo quyeho dao t<).o va phat tri&t. Phat 
trien nhanvien ehU yell ban g6m cae danh gia hang th3.ng eua tanh d<).o cae nhom 
va cae phO giam d6c c~ traeh nhi~m ve b9 pl$l do. Trongsu6t thm gian lAm 
vi~ v& c()ngty, nha.n vienkhOng duqc v<).Ch roduanghu6'ng ngh~ nghi~p eua 
minh, kh{)ng eho tMy difugi vt tWng lai cua h9 khi lAm vi~ eho e{)ng ty. 

Vi~c tra luang.dagc dqa tren nllng suat. Khi kybQp dOng vm m~t khlich hang. ban 
giam d6c xae djnh phlin chi phi trac()ng laod(>ng. thuang III xung quanh 8-10% 
gia ~ don d~t hAngeUa kMeh. SIS ti& nay sau d6 dugc chia theo s6 lugng don vi 
san ph1im. ket qUHa nhAn vien dugc tra mQt khoan ti& IlWIlg ciS ~nh eho ml'li 
dcm vi san pharo hl}liUn fa.. COng tytrathem15% vilo ti~n luong nhan C{\ng nhu lA 
bao hi8m xli h(>i eho elicnhan vien hQp d6ng v& cae thbih<).ll keo dai tren 3 thang. 
~ty~~.~~cac.~_~lArn~~~~ 
d~ng. 

Ket qua ella phuong phap quim Iy eua e{)ng ty la tuong d6i thanh eMg va e{)ng ty 
khOng phiii d6i m~ v& cae vlfn d~ nghiem trl?ng pMt sinh trong cae m6i quan h~ 
giiia nha.n vien va Ctlp quan IY. C{)ng ty Tien &;l hy Vl}ng rfulg xu hU6'ng nily Se tiep 
11!e trong mong lai. . 
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pllAN TtCHBAIT~P TINH UU6NG 2 

Hay tra 1m cac cauhOi sauday dljatren tMng tin cua bai ~ finhhu6ng dll cho. 

1. Hay xem ll).i cac trnch nhi¢m va hOl).t dl?ng Clla chi Plu,mg. Hay neu ba 
trong s6 cac trach nhi¢m va hOl).t dl?ng phu hqp v6i chUc nang quim ly 
ngu6n nMnh;rc? 

2. Chi Ph\lflg Ia ngum hieu biet va co nhieu ky nang. Ky nang nao giup chi 
quan ly cac hOl).t dOng lien quan Mn ngu6n nhan h!c? Kie'n thuc va ky 
nil.ng nao chj con thie'u? 
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3. Gia sir bl!fld vi ttl ere <It xuilt vOiebl Phvng tuyfuJ them mQt truimg phong 
nhlln sJ,l. BlpI se trinh bay ba l¢ ieh nao nharn thuy~t ph\leeho y lcien eua 
mmh? 
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Nhiing khac bi~t trong vi~c 
ap dl:lng cac chlic nang Quan 19 

Nguon Nhan I,!c 

? . 

Tong quan 

Vi¢n Quan tri kinh doanh, TflI'(mg Dl).i hye Kinh te Quac dAn Ha Ni)i da thu thi).p 
va t6ng hqp cac thong tin dl1qc Slr dung dl1lJi day lien quan den nhUng nghien cUn 
ve sl! khac bi~t van bOa trong vi~ ap dung qulin 1:9 ngu6n nhan II!C a cac doanh 
nghi~p vita va nhO Chau A va phl1<111g TAy. Nghien cUn nay dl!a tren khao sat cac 
eong ty a Philippin nhll'ng nhUng ket qua ella no kha phil hqp v6i hliu bet cae nuae 
khae trong khu vl!e Chilu A. 

a Philippine, thl!c te quan 1:9 ngu6n nhan II!C ~i cae doanh nghi~p vil'a va nh6 phI} 
thu9C van nguon gac van hoa eila ngmJi eM so hihI. Cac doanh nghi~p vita va nhO 
a Philippine eo the dl1qe phan lam cac IOl).i nhl1 sau: 

• cae doanh nghi~p do ngl1C1i Hoa SO hihI 

• Cae eong ty lien doanh Nh~t ban 

• Cae eong ty then ki€u Phu<1l1g TAy 

Phlin tiep theo, tmac het se mo ta cae thong tin thu thi).p dl1qc til' cae nghien cUn 
tren va sau do se chi ra muc di) linh hl10ng eua cac phong each quan 1:9 kh:ic nhau 
d6i v6i vi~c ap dung cae chUe nang quan 1:9 nguon nhan Il!c. 

Cae doanh nghi¢p do ngltili Hoa Sd hfru 

Nhieu trong s6 eac doanh nghi¢p cila ngl1Cri Hoa a Philipin da bil.t dau til' cae hoat 
d(mg kinh doanh nhO. Net d~c tTll'ng a dAy la cae doanh nghi~p nay duqe dieu 
hanh vai mqt phong each qulin 1:9 dlj.c thil the hi~n dang difp clla ki€u quay hang 
bach hoa tOng hqp "sari-sari" (bach hoa t6ng hqp m(\t gian) holj.c la kieu 
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"Divisoria" (cae quay h1mg kinh doanh nM). Nhfrng ki~u kinh doanh h9 gia dinh 
nay dii va dang rna r9ng eung cap cae san phAm va dieh vv ra thi tfUOng. Nhfrng 
doanh nghi~p eua nguCli Hoa co xu huang: 

• Sir dl,lng cae thu tl,le va cae h~ th6ng ngu6n nhan h!e phi ehfnh thue 

• Ap d\lng ki~u quan Iy "mii-e nhien" (anything goes) trong eong vi~e kinh doanh 
vOi ki~u phlln eong eong vi~e Hnh ho~t. 

• Sir dl,lng m(lt each pha tr(ln giiia cae lOt thue Nho giao va phucmg Tay trong 
quan Iy ngu6n nhlln 11,£e. 

• Duy trl m6i quan h~ gia truang gifi'a ong ehu va nguCli lao dt;>ng rna trong do 
ong ehu la nguCli quan tam va cham 10 den lqi ich eua nguCli lao d(lng. 

• T6 ehue cae khoa dao t\t0 trong eong vi~e va dao t\t0 ~i eM M pMt trien cae 
ky nang eua nhan vien. 

• Vi~e dauh gia ket qua eong vi~e eua nguCli lao d(lng dl,£a tren nhiing hieu biet 
m(lt each phi ehinh thue ve nguCli d6 lam vi~e nhu tM nao ehu khong phai la 
dl,£a vao cae eong el,l danh gia m¢l each ehlnh th6ng. 

• Ok lieu thue de thang ehUe eho nguCli lao d(lng la mue dt;> d6ng g6p eho eong 
ty, long trung th1tnh va Hnh trung thl!e. 

Cae ciing ty lien doanh Nh4t ban 
cae eong ty/nhfrng doanh nhlln Nh~t ban tMnh l~p cae eong ty lien doanh 0 
Philippine de san xu at cae san phAm ki~u Nh~t. Diem d~c trUng trong cac cong ty 
nay la cae nh6m quiin Iy nguCli Nh~t lam vi<';c vOi eac cong nhan Philippine de sim 
xuat ra cae san ph~m. Cac cong ty lien doanh Nh~t ban co xu huang: 

• Huang ngum lao dt;>ng vao hlnh tugng eua eong ty thong qua vi{!e t6 ehuc cae 
khoa dao ~o thea nhom. 

• Xay dl!llg va cimg e6 long trung thanh trong eong ty thong qua cae ho\tt d(lng 
pMt trien ngu6n nhan 11,£e. 

• cae eong vi<';c duqe thiet k€ thea kieu chung chung· nhiim t~o ra mt;>t sl,£ linh 
ho~t nhtlt dinh trong d(li ngii lao dt;>ng. 

• Luan phien trong eong vi{!e duqc ap dl}ng nhu la mt;>t bi¢n phap de khuye'n 
khfch vi<';c pMt trien kY nang, cung e6 kien thuc va t~o ra sl,llinh hO\lt d6i vOi 
cae th6i quen trong eong vi<';c. 

• T6 chue cae khOli dao t\lo trong eong vi<';c de duy trl hi~u sutlt lam vi¢e eua dt;>i 
ngii lao dt;>ng va co the t~o ra cae CC1 ht;>i de nhan vien duqc tham gia cae khoa 
dao t~o ngoai doanh nghi¢p. 
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Cae eong ty theo kilu phuong Toy 

Rat nhieu doanh nghil?P nhO then kieu phuong TAy dugc pMt trien nhAm cung cap 
cac lo~i hling hOa va djch VJ.l ra thj truang. Nhiing ngum quan Iy trong cac cong ty 
phuong TAy nay thuang giii m(it khoang cach nMt djnh trong m6i quan hI? v6i 
nhiing ngum lao d(ing. Nhiing cong ty phuong TAy co xu huang: 

• Coi tr.;mg vi¢c djnh huang nhan vi~n then hi! day Ijch sir, cac gia trj cfing nhu 
cac ti~u chi thI!c hi¢n c6ng vi¢c clla doanh nghi¢p. 

• Khuy6n khfch long nhi¢t tlnh cua nhan vi~n tMng qua vi¢c xac djnh cac djnh 
huang ngh6 nghi¢p cho ngum lao d(ing trong ph~ vi clla doanh nghi¢p. 

• Ap dl,mg phuong phap luan chuyen cong vi¢c de cung cap cho ngum lao d(ing 
nhieu ky nang khac nhau. ' 

• Dao t~o dugc sir dl,lng nhu la m(it bi¢n phap cte truyi!n ba phong thai va van 
hoa cong ty cho ngum lao dqng. 

• Dao t~o tren cong vi¢c dugc ap dl,lng de pMt trien cac ky nang thlJC hlinh tTOng 
cong vi~c, Ngoai ra, nglim lao d<)ng Con dugc kern ci).p de pMt trilln them m(i! 
s6 cac ky nang nhu ky nang Hinh d~o, ky nang giao ti€p va kY nang giru. quy€t 
vande, 
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Ket IU3n 
• 

• cae doanh nghi¢p do ngum. Hoa sa hihl co thien huang truyen thong, nh1fn 
m~h den killu quan ly theo cae cap b~e va phi ehinh thue, trong do de eao 
long trung thanh va tfnh trung thl!e. Ong ehu ngum. Hoa co xu huang quan 
ly va dieu khien mQi khia e~h eua quan ly ngu6n nhan ll!e vOi sl! tham gia 
h~n eM eua ngum. lao d¢ng. 

• cae eong ty lien doanh Nh~t ban co xu huang duy tn each lam vi¢c d*e 
trung cua ngum. Nh~t. Luan phien trong cong vi¢e duqc ap d\Uig de nang 
eao tfnh linh ho~t trong vi¢c phan cong cong vi¢c. cac ho~t d¢ng diio t~o 
va Sl! phat trilln cae ky nllng thlJe hanh duqc eoi trQng nMrn gifi duge d¢i 
ngO lao d¢ng co nang su1ft va co kien thue. Nhfing nha quan Iy Nh~t bim co 
xu huang duy trl vi~c kiern SOllt cac ho~t d¢ng ve quan Iy ngu6n nhan IlJe. 

• cae eong ty thea kieu phuong T.iy co xu huang nh1fn m~h vao sl! pMt 
trien eua mOi ea nhan thong qua cae ke ho~ch ngM nghi~p va cung cap cae 
khoa dao t~o. Diem d*c trung eua nhfing nha quan ly trong cae cling ty 
phuong T.iy la r1ft em rna de t~o dieu ki~n eho ngum. lao d¢ng duge tharn 
gia vao qua trinh ra quyet djnh. 

Trong b6i eanh c6 r1ft nhieu sl! kMe bi~t ve van hoa thi cae doanh nghi~p Chau A 
co xu huang dl!a VaG long trung thanh eua mOi ca nhan doi vOi cong ty, dl!a VaG 
b~ be va gia dInh han Iii cae quy dinh nMt quan va ehfnh th6ng. Hai xu huang 
nay khOng hfut la mau thuan vOi nhau. M¢t t6 ehue Ian m~nh deu c6 cii. cae gia tri 
duqc pMt trien m¢t each vfing chile va cae quy djnh nhilt quan, chUng Iii nen tang 
M phat trilln, de thu lqi nhu~n va dll ~o ra cae lqi the e~nh tranh. 
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-? -' Tong ket 

M(Jt dieu rat quan tn;mg a day HI vi~c nhi).n thuc dugc sl! kMc bi~t ve nen tang van 
hoa va cac kinh nghi~rn liim vi~c rna rn8i ngu<ri lao d(Jng th6 hi~n t~i noi liim vi~. 
Vi~c rn(Jt ngu<ri tir dAu den va nhiing gl rna anh ta/chj ta nern triii deu co anh 
huang den rnuc d(J cMp nhi).n va each thuc ap dl}ng cac chuc nang ve quan ly 
nguOn nhan ll!c eua anh ta/ehi tao Nhiing gl quan tn;>ng ctin nha la: 

• Vi~e ap dl}ng cae h¢ th6ng ehfnh th6ng v~ quan ly ngu6n nhan ll!c trong 
eac nuac hoij.e trong cae c()ng ty a m(Jt nuCrc Iii khae nhau. 

• Nhiing ngu<ri ph1,l trach quan ly nguOn nhan 1l;l'C din tIm ra cae bi~n phap 
de pMt trien phuong thue quan ly nguon nhan ll!e phU hqp vOi van hoa 
cOng ty, triet ly quan ly eua ban liinh d~o va van hoa eua qu6e gia. 

• SI! thiinh c()ng eua thl;l'C tien quan ly nguon nhan ll!c se gfu1 cMt vOi vi~e 
pMt huy nhiing diem m~nh cua yeu t6 van hoa. 

• cac doanh nghi~p Chau A co nhieu co h(Ji de ll!a chQn cae kinh nghi~m t6t 
nhat tir cac nuac tr~n the giOi. 
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BAI T~P TINH HU6NG 3 

MOT CONG TV 0 PIDLIPPINE CO THffiN HlJ()NG 
. D6IM()I 

ThOng tin chung 

Cong ty nay kMc bi~t vai cae cong ty khac trong vilng b&i VI n6 nMn mlplh den 
tinh IMn d6ng d(li! sg th6ng nhlft v~ mvc dfch tTOng caOllg linh cong ty. 

"Ng6i nha chung" nay c6 cae phong dao 1\\0, cae phaong ti~n de ti).p tM thao, cang 
tin rieng bi~t eho nha quan Iy va ngam lao d(lng. Cae ho\\t d';'ng the thao thuang 
xuyen daqc t6 chUc. co eii nha thO nho danh eho nhUng ngam theo d\\o thien chua 
o ben trong toa nha hlinh chfnh. 

cae lqi feh danh cho ngam lao d';'ng bao g6m trq cap v~ thvc pham, ve nha 0, 
truOng hqc cho con em eua can b() trong eong ty, eh!! d(l eho nhUng ong b6, ba my 
c6 con nho; trq cap ve phuong ti~n ill l~ va cae khoiin tien yay khac. 

Cong ty khong c6 eong dolin, eong ty co khii nang thuy!!t phl,lC cong nhan cMp 
nh~ tlnh tr\\fig kMng can c6ng doiln. 
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Tuyin d\mg va dli b~t nhitn vien 

Vi¢<: thue muan lao d<:mg dlfa vao ky nang va mnh dq diio tl).O rna ngum lao dqng 
dl).t duqc. Yeu cau cac ling Cll vien a dq tu6i ti:r 18 d€n 20. ang ty thuang sil d\lng 
hinh thuc qulmg cao tren bao hay cac chien djch ti€p c~ cac wang hl?C de tuyen 
nhan vien. 

95% (500 c6ng nhan) la lao d(?ng hqp d6ng, lam vi¢<: ngoai gio hiinh chfnh ho~ 
mang tinh cMt tl).m thm.. S61ao dqng nay thuang duQ'c tuyen trong cac thm ky cao 
diem ella san xulit. 

Chu doanh nghi~p ngum Philippine g6c Trung qu6c tMng bao mqt cach c6ng khai 
rang quan h~ hI? hang c6 the la tieu thuc duqc tinh d€n khi tuyen d\lflg vOi dieu 
ki¢n la hI? thoa man cac tieu chufuI rna c6ng ty de Ta. Nhfing ngum. lao dqng trong 
c6ng ty thuang duqc thl\ng bao ve nhu cau lao dqng cua c6ng ty ding nhu cae 
khoa hqc rna con em cua hI? nen tham gia n€u mu6n tra thilnh mqt thanh vien cua 
c6ng ty trong tuang lai. 

91i b~t 

Da s6 cac nha qulm Iy dii ph\lc V\J cho rung ty trong nhieu nam va duqc de bl).t ti:r 
CCf sa len. C6ng ty cling tuyen d\lllg mqt s6 nha quan Iy theo cach "san nhiln vien" 
ti:r cac c6ng ty khac cho cac vi trf ky thu~t hay cac v! trf doi hOi ky nang cao. 
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Cac chinh' sach IUO'Ilgl cac chinh sach thuimg 

Chinh sach lUO'Ilg cua c()ng ty lacao nMt ttoog toan nganh. Luang blnh quan thl!C 
sl! Ia cao. Chuang trinh phan chia lqi nhl$I cua c6ng ty dl!ll tren cO sa xem xet 
den thOi gian lam vi~, lre'tqua ho~t dQng va vi ttl c6ng vi~c cua ngum lao dQng. 
C()ng ty co ke ho~ch de thanh l~p mQt chuang trinh tl! do mua ban cd. phieu ttoog 
tuong lai. 

Ket qua c6ng vi~c duqc xem nhu Ia nhan t6 quan tt9ng nha:t de tinh luang. Tu6i 
tac chi duqc xem xet den khi nhan vien c6cac lre't qua h~t dQng Iii nhu nhau. 
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• - • PHAN TICH BAI T ~P TINH HUONG 3 

SIr d1}ng cac thlli~u trong philn nay cling nhu trong vi d1} clla bai t~p tlnh hu6ng de 
tnl 1m cac cau hoi sau: 

1. Hay neu niim giai phap ve qmin 19 ngu6n nhan I,!c dugc ap d1}llg phd bi~n 
trong ba lOiP hinh kinh doanh (Doanh nghi~p do ngum Hoa sa hlIu, cong ty 
lien doanh Nh~t him va cong ty thea kieu phuong Tay). 

2. Hay neu ba goo phap ve quan 19 ngu6n nhan 19c dugc ap d1}ng trong moi 
lo().i hlnh kinh doanh (Doanh nghi~p do ngum Hoa s6 hlIu, cong ty lien 
doanh Nh~t Mn va cong ty theo kieu phuang Tay). 

a) Doanh nghi~p do ngu(ri Hoa sa hiiU: 
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b) Cling ty lien doanh Nh*t bin: 

e) Cling ty theoki~u phuong Tay: 

3. Hay neu ba diem t6t va ba diem cAn phru. cru. tie'n trong vi~c quan Iy ngu6n 
nhful IVC duqc trlnh bay trong Bili ~p tinh hu6ng 3. 

Cae di~m tilt: 

Cae di~m can cili tien: 
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Tom tat Cuon sach 
Qua euan tai li~u nay, h:.m da nghien etiu m~e dich, Hnh v'!c hOl!-t dqng cling nhu 
vai tro eua quan ly nguan nhan l,!e tmng cae eong ty hi~n d').i. ~ da pMn tfeh 
cae lqi feh rna quan 11' ngnan nMn I,!C mang l,p, clIng nhu cae ky nang, trlnh dq 
rna mqt trui'mg phong nhan s,! can co d~ th,!e hi¢n tot vai tro eua mlnh. B').n cling 
dil tim hit!u nhilng khae bi~t trong eaeh v~ d~ng chile nling cua quan ly nguon 
nban l,!c trang cae doanh nghi~p Chilu A va cae doanh nghi¢p thea ki~u phuong 
Tay. Dong thai, euon sach cling de e~p cae thaeh thlic tmng vi~e thlle hi~n hOl!-t 
dong quan 11' ngu6n nhan llle tmng cae doanh nghi~p vua va nha. 

Trude khi bl!-n tien hanh xay dl!llg mQt ke hOl!-eh .mg d~ng cho rnlli ea nhan, chung 
ta hay tom tlit cae dit!m ehfnh trang euan saeh nay. 

Quan 11' nguan nMn llle bao gam Hit ea eae hOl!-t dqng va cae quyet djnh quim 11' 
eo iinh hui'mg den ban eMt eiia rnai quan h~ giil'a doanh nghi¢p va ngum lao dqng. 
M,!c tien chu yen ella quan 11' nguan nMn llle la nhilrn co duqe dii va dung ngum, 
Him dung eong vi~c t,!i dung thm dit!m de tif do th,!e hi~n duqc cae m~c tieu chung 
ella doanh nghi¢p. 

Nhilng Ilnh v'!c ho~t d(lng chinh ella quan 11' nguan nhiln I,!e la: 

• L~p ke hOl!-eh va tuyen d~ng 

• Dao tl!-o va phM tri~n 

• Duy tn va quan 11' 

• H~ thong thong tin va djeh v~ v~ nguan nhiln llle 

Quan 11' ngu6n nhiln llle mang ll!-i cae l¢ the c~h trarih eho doanh nghi~p. Vi~c 
ap d~ng cac chile nling quiin 11' nguan nhiln h!c trang doanh nghi¢p co th('~ mang 
l,p cac l¢ feh sau day: 

• Doanh nghi~p co duqc dQi nglilao dQng vOi day dll cac ky nang can thiet ph~c 
v~ qua trlnh thl)'C hi~n eac m~c tieu clla doanh nghi~p. 

• Doanh nghi~p co kha nang de thu hUt va giU duqc nhilng lao dqng co chat 
luqng lam vi~e cho doanh nghi~p. 
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• Cac hlnh thile dao t~o phil hqp dugc ap d\lllg va do d6 ti!t ki~m duge chi phi. 

• Vi¢c quan ly ngum lao d~ng m~t cach nMt quan va cling Mng co tac dl,lllg cai 
thi¢n tinh than 111m vi¢c cua ngum lao d~ng, ti!t ki¢m chi phi va thm gian 
trong vi¢c giai quy!t cac bilt blnh. 

Nhi~m V\l cua ngum ph~ trach quan Iy ngu6n nMn I~c la t6i da hoa l¢ (Ch mang 
I~i cho doanh nghi¢p tir vi¢c dliu tu vao ngu6n nhan l~c, dam bao ding doanh 
nghi¢p co dl1<;lc d~i ngn lao d~ng CM thiet de d~t duge cac m~c tieu kinh doanh. 
Ngum phlJ trach qulin Iy ngu6n nhan l~c co chile nang nhu-la ngum trQ' giup cho 
ca ngum lao d~ng va ban lanh d~o. HQ dua ra mQt chiEn luge r6 rang nhil.m vao 
cac vlln de cua l~c lugng lao dQng va hQ co trach nhi¢m trong vi¢c phat trien va 
dieu hanh cac chuemg mnh phUe l¢ va thu lao cho ngum lao dQng. 

Di! tra thanh m~t d6i tac chi€n luge, ngum ph~ tnkh qulin ly nguon nhan II!C dn 
co cae ky nang va kien thuc trong cac I1nh ~c nhu: 

• Lanhd~o 

• Ki€n thuc ve kinh doanh . 

• Tu duy chiEn luQ'c ve ngu6n nhan Wc 

• Phat trien ngu6n nhan l~c 

• cae ky nang ve xi'r Iy thllng tin 

• Ok ki€n thuc ve qua mnh qulin ly va si'r dvng ngu6n nhan l~c trong ttS chuc 

Gilia cae eong ty theo ki~u phuemg Tay va cae cong ty Chau A thi vi¢c v~n dVng 
cae chuc nang v6 quan ly ngu6n nhan l\Ie eo nhUng diem kMe nhau elin ban. cae 
cong ty CMu A dang ngay cang nh~ tMc ro hem v6 eae l¢ feh trong vi¢c ap dvng 
cae chuc nang quan Iy nguon nhan '\Ie mQt eaeh chinh th6ng. Chil cae doanh 
nghi¢p vira va nho elin phiii th~n trQng khi ap dvng cae kinh nghi¢m tir eae ttS ehuc 
trong eac n6n van hoa khac nhau. 
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Ke ho~ch ling d\lng la gi1 

K€ ho~ch Ohg d\lng la mqt c~ng C\l giiip b~ ap dl,lng nhling gi b~n h9C duqc vao 
cling vi¢c cUa minh. Day la mqt ban huang dful do b~ xay dvng de giup b~: 

• V~ d\lng cac khai ni¢m co bill ve qulm 19 ngu6n nhll.n h,IC vao c~ng vi¢c 
Clla b~. 

• Lam ro them nhling hieu bie't cila minh ve linh Vl!c qui'm 19 ngu6n nhll.n Il!c 
thOng qua ap d\lng cac khai ni¢m nay vao thgc t€ c~ng vi¢c clla b~n. 

• Xem xet cac ho~t dqng quim 19 nguon nhll.n 1l!C dang duqc ap d\lng trong 
doanh nghi¢p clla b~n. 

• Xac djnh va len k€ ho~ch ve cach thuc ap dl,lng cac bi¢n phap mdi cUa 
quill 19 nguon nh1l.n Il!c vao doanh nghi¢p trong thm diem hi¢n t~i va trong 
wong lai. 

• Danh gia mue dq thanh cling ella cae bi¢n phap dang ap d\lng cung nhu 
cac bi¢n phap mdi ve quill 19 nguon nhll.n ll!e vao c()ng vi¢e ella b~. 

Lam the nao d' hoan thanh mot • Ke ho~ch ling d\lng1 
Ke ho~eh ting d\lng cua b~ dugc trinh bay theo mqt lo~t cae buGe. 

B~ nen xem I~i cae thbng tin co bill, cae bai ~p tl! kiem tra, bai t~p thl!c hanh va 
cae bai ~p tinh huang ma b~n dii hOM tbanh trong euan sach nay, va day ehfnh Ja 
nhiing cO sa ph\le V\l eho vi¢C xay dvng ke' ho~ch ting d\lng eua b~. 

Hay thl!e hi¢n timg bUGe cila bim ke' ho~ch ting d\lng. Hay suy nghT va chu1tn bj 
eau tra 1m eho m6i bu6'c trang ke' ho~ch ting d\lng. Neu phil hgp, hay yeu du giiip 
do ho<;tc hOi 9 kien cila nhUng ngum cling lam vi¢c vdi b~. 

. Chll Doanh nghi¢p va Chue nang Qudn Iy Ngu6n nhan life 51 



Lam gl vdi Ke hOCllCh trng dl:lng? 

Ke ho~ch U'ng d~ng la danh cho b~. K€ ho~ch do khong dugc danh gia cham 
di~m Va kh6ng ai phai xem l~i tril khi b~ yeu cau m~t ngum nao do xem xet I,!-i. 
Nhu da neu tren, ke ho,!-ch U'ng d~ng Ia m¢t cong c~ Va m¢t ban huang dan d1mh 
cho b:,tn. 

Sau milt thm gian, b,!-n nen xem xet l~i ke ho,!-ch U'ng d~ng clla mlnh m¢t cach 
dinh kY. Hay sUa d6i ke ho,!-ch khi can !hiet. Hay xem l;li: 

• Nhiing gl dang phat huy tac d~lI1g? 

• Nhiing gi co the phai ciii tien? 

• Liim tM nao de co the th,rc hi~n cac ciii tien? 

Hay th,rc hi~n bilt cII thay d6i cAn thiet nao cho ban ke ho~ch U'ng d~ng clla b~. 
Hay c~p nh~t biin k€ ho~ch U'ng d\ll1g thuang xuyen, VI d~ nhu ba tMng m¢t Ian. 
DUng quen thita nh~ s,r tien ~ clla b~n va hay an mUng nhiing thanh cong cua 
minh. Neu b'1-n pMt hi~n ra nhiing khla c~nh mm ma b~n quan tfun, hay b6 sung 
chUng van ke ho<)ch U'ng d~ng. 

B lIirc tiep theo 
Da den hie b~n dn hoan Thanh keho~ch U'ng d~ng a trang sau. 
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IJ 
11\ K~ HO~CH U'NG Dl}NG 

BlfOC 1: M1,JC TIEU CVA BAI T!P UNG D1,JNG 

~n mu6n d<)t duqc ket qua gl tir ke ho<)ch U'ng dl!-Ilg cua mlnh? 

GQ1 Y: M/F tieu clla bgn phdi do du,!c, phdi th¥c te'va co thl dt;lt du,!c. Vi dlF 
trong th&i. gian sau thang t6i mu6'n hoiin thiinh danh m¥c cac van d{ qudn ly 
ngu6n nhan l¥c J c6ng ty vii bdt ddu thIf nghi¢m ba hogt d(Jng miti. 

Blfdc 2: KHUNG THejJ GIAN CVA KE HO';'CH UNG D1,JNG 

T{)i dl! djnh xem xet l~ ke ho<)ch U'ng dl!-Ilg eua mlnh hang ______ _ 

091 Y: Dijt ra m¢t khung th&i. gian co tinh thlfC te'theo tua'n hoijc thang. Hay dam 
bao cho minh co th&i. gian dl thlfC hanh va xem xit kit qua dgt dutJC. 
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Budc 3: NHUNG BIEN PHAp QUAN LV NGU6N NHAN LUC . . 
NAo MA Ten DANG Ap DQNG? 

G<;lI Y: Hay xem Ic,li cac Bai ttjp thl!c hanh 1, 3 va 4. B(ln co tM tham khdo cach 
lam sau day: cll cu61 ngay lam vi¢c, hay li¢t ke cac vitfc rna bc,ln dii lam trong ngay 
va Cll lam nhu vtjy cho tdt cd cac ngay trong tw1n. Sau dO xem l(li toan b{i cdc hoc,lt 
d{ing trong bdn li¢t ke nay va chQn ra cdc bi¢n phdp quan trQng nMt vi qudn ly 
nguon nhdn ll!c rna bc,ln dang ap dl#lg iJ nuJi linh Vile. 

L(\p k~ h~eh va tuy~n d~ng: 

Dao ~o va pblit trUln 

Duy trl va quan Iy 

H~ thOng thOng tin va dieh v~ ve ngu6n nhftn Iqe 
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BtJ(jC 4: NHUNG BI'tN PHAp QUAN LY NGU6N NHAN LVC 
NAo MA TOI Mu6N PHAT TRItl:N? 

0<)1 Y: Bay giif, bgn da bier dUf/e minh dang lam gi va eo thl ehudn bi dl bdt ddu 
ap dlmg viii bi¢n phGp m6'i vi qulin Ij ngu6n nhdn life. Hay xem Igi eae tu li¢u d 
pluin trU(Jc vii phdn logi eae bi¢n phlip m6i mil bgn muon lip dlfng viio m6i trong 
so bt/n llnh vife eh£nh ella qudn Ij ngu6n nhdn life. 

L~p kif hOl.lch va tuyl!n d~ng: 

Dao tl,lo va pbat tril!n 

Duy trl va quan If 

H~ th6ng thOng tin va d!ch v~ ve nguon nhan h/C 
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BU'OC 5: NHUNG GI CAN TRO TOI TRONG VIEC Ap DUNG 
cAc B~N puAp QUAN LY NGu6N' NHAN Ll/C 
MOl 1>U'(jC HE RA 0 BU'OC 4? 

Trong buac nay, b~ can xac djnh dugc cac thach th6c (cac vucmg mlic, cac van de 
h~c cae v~t can) c6 thll nay sinh trong qua trinh ap dvng cac bi~n phap mm va 
hay dua ra gii\.i phap khlic phvc. 

GQI Y: Hay ehia se cae suy nghf eua b{ln viii m¢t diing nghj~p rna b{ln tin e",y, 
xem:ret cae van de'va ding nhau dua ra gidi phap. 

Cae thaeh thUe 

Cae giai phap 
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BUOC 6: HAY LVA CHQN BA SANG KIEN MA B~N Mu6N 
T ~ TRUNG THVC HI~N TRONG 3 THANG TOI. 

Hay hoan thanh cae bUC1c sau dfiy thOng qua vi~ mO tA cae sang kien, pMe thao 
nhitng gi rna bllJl mong muon dl~.t duge va each danh gia ve mue d(\. thluih eOng 
eua cae eOng vi~ nay. Sau do, khi xem l~ ke ho~h Ung d\mg eua minh, bllJl lUiy 
e~p ~t cae thOng tin trong qua trlnh thl}'Chi~ 

Sang kie'n 1, mi~util: 

Sang kie'n 1, phuong pbap ctanh gill muc d(i tJulnh rung: 

Sang kiln 1, thl!c tr~g : 

o Dang tien hanh o Dii. hoan thanh vao ngay ____ _ 
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Sling ki~n2. mi~u ta: 

Sling kien 2, phmmg philp dlinh gill mllc dQ thanh cong: 

Sang ki~n 2, th,!c trlplg: 

o Dang titn hanh 

Sling kH'n 3, mieu tii: 

o Dli hom thanh vao ngay _____ _ 

Sang kim 3, pbtroDg pblip danh gia mac d., thanh cong: 

Sling kien 3, th,!c tr~ng: 

o Dang ti€n hanh 
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o Dli hoan thanh vao ngay _____ _ 
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Ph,) I')c A - aap an 

! 1'1 t'. ( B" t- t k·,.:1 t 1 .:b - al ~p l! lem ra 

1. Nhi~rn VI! ehU y~u eua quan 19 ngu6n nhAnh!c la dam bao e6 duqe c6 du 
s6 IllIJIlg nguOi lao d(lng, v(ri trinh dl) va ky nAng phii hqp. b6 trl vao 
dung e6ng vi~c, va vao dung thOi dii!m thich hqp. 

2. Doanh nghi~p c6nhi€u ngu(\n h,e, bao g(\rn may moe thiet b!. nguy~n 
v~t Ii~u va con ngllOi. 

3. K€t qua Clla vil)e quan 19 ngu6n nhfullI!C kern hil)u qua Iii gAy ra sI! chan 
nan cho ngllOi lao dl}ng, cung cap d!eh v~ kern cho kMch hang va tf I~ 
ngllOi bo vi~e cao. 

4. Ban rna ta eong vi~c ro rang, muc lucrng hqp 19, cae tieu thuc de bl).t vii 
cong tic tuyen dVng nh::ft qulin S15 tl).o ra moi truang Iam vi~e 6n dlnh trong 
c{)ng ty. 

5. Tat ea mQi nhil quan Iy, bao g6m ea cae chi! doanh nghil)p vim va nha, deu 
Ia nguOi ph~ traeh quan Iy ngu6n nhAn lI!e. 
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! 1'1 / '. ( B' "t- t k" -? t 2 ~ - al ~p l/ lem ra 

1. U~p k~ hO\lch va tuyen d\lng la nhfing hOlJ,t d(lng c6 tM mang IlJ,i hi~u qua 
cao nh1(t l:J giai dOlj,lll 

2; Dan tl),ovaphat trieo li~n quanMn giai dolj,ll 2. 

2. Duy ttl va qui'm lY dugc ap dl]ng cbo giaidolj,ll 3 va 4. 

3. H~ th6ng tMng tin va djcb Vl,I v~ ngu6n nhan lqc trl] giup cho ta't ea 4 giai 
dolJ,ll. 
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, 7" f '. ( B' " t - t k" -? t 3 ~ - al ClIP II lem ra 

1. TruOng phOng nhan sll c6 vai tro ngiiy cang quan trQng trong vi~c xay 
d\IIlg ke' ho,:!ch chien hrqc. 

DUng: TruOng phOng nhAn slI dua ra ml)t chie'n luqc ro rang~p trung 
giai quyet cac van d~ c6 lien quan den lllc luqng lao d(mg. 

2. cac truOng phong nhan sll can fun hien m6i nhan vien mong mu6n gl va 
Mo dam rang hQ nI$l dlIqc dien mong moon d6. 

Sai: Quan If ngu6n nhAn IIfC c6 chUc nling thiet ke cac chuang trmh 
va cac chinh salch phil hqp vOl mong mu6n Clla ca nguOi lao dl)ng va 
c6ng ty. C6ng tac quan Iy ngu6n nhAn II!C cO' gang ~u ra ml)t m6i 
truimg Jam vi~ an toan va c6 hi~u qua d~ ngum lao dqng e6 th~ thl!C 
hi~n c6ng vi~e ml)t cach tOt nhllt 

3. TruOng phong nhan sll Iii nglIm chin tnich nhi~m ve c6ng vi~c eua tat ea 
cae nhan vien trong doanh nghi~p. 

Sai: Truimg phong nhlln sll la nguOi trCl giup cae truimg phOnglbq 
ph~n khi ciln thiet. Cae truimg phOng/hQP~n chiu trach nhi~m hOM 
toan doi vOl ket qua cong vi~e trong bQ ph~n rna hI,) ph\! trach. 
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Bili t~p til kiim tra 4 

Hay neu hai tac d\lng eua m6i trong b6n Iinh VIle eua quiin 11' ngu6n nhan life. CAu 
tra 1m eo tM bao g6m cae diem sau: 

~pke:ho~eh va tuyen d\lng: 

Dtra ra cac quyet dinb dung dAn. 
Xem xet cac ky nAng cua ngu(ri lao dqng thong qua vi~ xay d!plg h~ thong 
luu trii thOng tin v~ ky nAng trong doanh nghi~p. 
Xilc dlnh nhilng nguai lao d~ng xUng dang di d~ b~ ho~c din phil dao t~o 
th~m. 
Xilc d!nh soluqng va cac d~c di~m cAn co cua ngu(ri lao dqng. 

Dao ~o va phDt trien: 

Ngu(ri lao dqng co thi dm;rc tham gia cac khoa dao t~o phiJ h<.JP vOi cong vi~c 
ciia bo. 
Giup ~(ri lao d{)ng va cac cap quan It chwm bi va cO k€ h~ch trong vi~ d~ 
bat. 
Khuyen khich sq thAng ti€n trong doanh nghi~p. 
Co th4! ~o dj)ng lqc cho ngu(ri lao d(ing. 

Duy Iri va quiin 11': 

Ti€t ki~m chi phi cho dao t~o va tuyin d\lng. 
Khuy€n khich vi~ ling d,mg cac bi~n philp qulm If nMt quiln. 
Nguai lao d(ing cam thily hI,) duf!C ton trl,)ng va co th~ lam vi~c nang suilt han • 

. H¢ th6ng thong tin va dich V\l v6 ngu6n nhan life: 

Giup eho vi~ xay dqng cae mue luang eong bAng va h<.JP ly 
Xay dqng moi tnrimg lam vi~e an toon co th~ lam giam cae tai n~ trong 
cong vi~c va giam chi phi cho cac tai n~n nay. 
Duy tri cac bi~n ph3p nhilt quan co tac d\lng lam giam cac hlnh thue ky lu~t 
gay Wn thilt eho doanh nghi~p. 
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, )\ 1 
,{. '- Ba; t~p tv k;~m tra 5 

I. Nhi¢m VI} ca ban nMt cua TruOng phOng NhAn sl! la dam bi'lo rAng c6ng ty c6 
du ngu6n nhiln hie c~ thiet de d~t dll'qc cae m\lc tieu kinh doanh. 

2. Trulmg phOng NhAn sl! la ngll'm trq giup cho eli nhAn vien va ca cae nhB quan 
IY· 

, 1'1 I'., B'"t- t k"-? t 6 ~ - al ~p II lem ra 

1. Trulmg phOng nhAn Sl! phai c6 leY nang t6t trong quan Iy va IAnh d~o. He? 
c~ c6 cae ky nllng t6t trong giao ti€p, truyen d~t tMng tin bAng 1m va 
bfing vlln ban, phai c6 kinh nghi~m trong giai quy€t xung di?t va c6 khA 
nling xu If nhUng can tro d6i voi SI! thay dilL 

2. TruOng phong Nhiln sl! c~ phai c6 Hnh ehinh trllc cao. Hi~u qua cbng 
vi~e eua he? se ph\l thu/?C vao sl! tin nhi~m eua ca ngll'ai lao di?ng va ban 
lanh ~o. Di~u nay doi hOi he? phai c6 cae tieu ehuAn d~o dU'c t6t, c6 kha 
nllng dS ~o dl!llg long tin va coi1r9ngtinhbiio m~t. 

3. Trulmg phOng Nhan sl! Cltn tMng th~ vi¢c tinh toan va c6 kha nllng su 
d\ffig may tinh ea nhlIn. 

. .... 
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Lit chu doanh nghi¢p-nha quiin Iy cua m(lt doanh nghi¢p vira va nho, b~ hay li¢t 
ke mam c{)ng vi¢c va nhi¢m V\l rna ~ cho Ia thu~ cht1c nllng Clla quiin Iy ngu6n 
nhful I\IC. 

Trong him Ii~t ke nay, ~ nen bao g6m m¢t so c{)ng vi¢c sau dAy: 

n" druin cac yeu diu ve nhlin I"c 

Tuy~n d~ng - thu hut, tuy~n chC}n, thue muOn, ~p x€p cong vi~ va sa thai 
nhan vien. 

Xae djnh cac ky ning hi~n co cua ngu(ri lao dqng trong nhOm • 

Phan tieh c6ng vi~c va ban mo ta cong vi~c 

Quan If tien luong va tien cong - danh gill cong vi~, phan l~i va quan If 
,ien luong 

Dao tl:lo cho ngu(ri lao dqng va nguOi giam sat. 

Cae quy djnh ve an toan va cac bi~n phap phong lranh tai n:,n 

Quan If cac phUe lqi coo ngu(ri lao dqng. 

Xay dl!Dg eac ehinh sach va cae quy dinh. 

Kern ~p ngu(ri lao dqng. 

Giai quy€t cae van de ve quan h~ lao dqng. 

T:,o dieu ki~n d~ vi~ troyen tin nqi b(l dUllc dilfn ra dlf dang. 

Cac djch V\l kh3e cho ngu(ri lao dqng. 
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Hay nghI ve cling ty cua b~ va li~t ke ba dieu rna nhan vien mong mu6n lir cling 
ty vab& dieu)IlR clic cling ty mong dgi tUnhAn viell, 

ak cau tnilin co thi co la: 

Nhan vien mong mu6n iJ cling ty: 

Chi tra cling bmg 

Dieu ki~nlam vi~ an toan 

Duqc d6i xu cling bmg va nhllt quan 

co kY vqng ro rang d6i vm nguin lao d~ng 

Duqc tham gia vito cong vi~ quan trqog va co tinh tbach thuc 

Tang cuang trlich nhi~m cua oguin lao d¢og 

M¢t mlii troang lam vi~ cO sl! tOn tr90g Ian nhau 

COng ty mong dgi tir nhan vien: 

D!).t yeu cllu v~ thl!c hi~n cong vi~ 
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Chilp. hanh dung n(Ji quy, nguyen tAc, va cac quy dinh vI! an toan lao d(Jng 

ChU dqng sang t~o 

PhIlt tri~n ky nang va kilnthUc; sAn sang hI)C hOi cac ky nang moi. 

Co tinh thAn tl"llch nhitm 

Tham gia vao vi~ tht,rc hl~n cIic m1,lc tieu coa cling ty 
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l. Hay xem I'!i bim li¢t ke trong Bill ~p thl!chanh l. C6 trach nhi¢m nao rna b:).n 
mu6n b6 sung, lo'!i bO hay uy quy~n cho ngum khac khong ? 

Xem phan gill dap Bai tl)p tht.rc hanh 1. 

2. Wli tu cach Ill. chit doanhnghi~p ~. nha quim ly, bl'iy giil dinh rang b~ c6 m(lt 
ngullihay m(ltphong ~huy~ trach v~ chm; nAngquim ly ngu6n nhAn 19c. B~ 
s~ chi d:).o hQ pruuuu tiro thgc hi~nhung hoo..t d~g nao trong to chUc clla 
mlnh? B:).n c6 th~ themmQtvai h~ ta"t ca cac c{)ngvi~ sau day vao danh 
sach li~tke Clla mlnh: 

Cae khao sat v~ cae viln dl! co lien quand€n ngllbi lao dl>ng. 

Danhgia nhu cliu dao *. pMn tich sl1 thifllltyt ky nAng va I~ keho~eh 
v~dao~o. 

Cae ehtiong trlnh thllm.g va danh gia thlinh tich. 

H~ th6ng danh gi3 ket qua th",c hi~n c6ng ~. 

Hmlng dAn trtWng phOng/b() ph,n. 

Truyl!n tMog oQi bQ. 
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G~ 
~~c.. 

... '",", Bai t~p thl/c hanh 4 

. 

Gia sir rAng b!pl rnm dUQc b6 nhi¢rn lam rnQt Trubng phOng Nhan S,! trong c6ng 
ty. sa ho~t d,lllg nao c6 tM giup fch cho c6ng ty nhieu nMt rna b!pl c6 tht thl!c 
hi~n? . 

CAu tra 1m co tM bao g6rn cae ho~t dQng co lien quan d6n: 

Phat triin cae bin mUll cong vi~gan vOi cac kynAng Clbi thilt, cac bim mO 
til cling vi~c nay viradSm bill) tinhti~uchulin ~oa vira mang tinh linh hOl,lt. 
Ilieu nay lam chI) sO hrqng cac bin mO til cling vl~ se it di va cac ban mO ta 
nay co th~ ap d~ng chI) nhieu vj tri cOng vi~ khac nhau. Chinh vi v~y, nguiri 
lao dqng co tM th\lC hi~n cling vi~ iJ cae vi tra khac nhau. Vi~ xae djnh ro 
cac ky nAftgcin thi6t se giup tlm4Uqc ngtrol CD kfnAng phil hqp nhllt thoo 
y~u cau. 

PMt trien mi)t chu trlnb tuyen d~ng, bao g6m vi~ dua ra cac tieu chuAn 
tuyen d~g cho tlmg vi tri cOng vi~c vii huy di)ng sl! tham gis cuo cae tnrc'mg 
phong/bi) ph~ val) vi~ tuyen chQn ngui:ri lao dqug. Ilieu nay co tac d~ug ~o 
ra mqt qua trlnh tuyen d~ng ro rang trqgiup nba quan Iy co 1l!8 chQn toi uu. 

Dao ll.lo va Phat trien 

Phlit trien cac k6 ho~ch vi dilo t~o va phlit trien ngu6n II!C, gQn ch~t vOi ke 
ho~h pMt tri&1 chung cUa cong ty .. Ket qua Iii cling ty sf cO d1rqc cae nguon 
Il!c clin thiet de d~t duqc cae m~c tieu khi clin. 

68 Chii Doanh nghi¢p va Chuc nang (Juan ly Ngu6n Nhdn'b!c 



Thiet ke va th\lc hi~n vi~ danh gia ky nllng clla nguiri lao dqng va hm triI 
thong tin ve cac ky nang nay. BAng vi~c so sanh cac ky nAng hi~n co vOi cac 
ky nllng din thiet cho tuwg lai, cac khoa dao tl,lO se dul!C thiet ke sat vOi ml,lc 
tieu hw va se giam dul!C chi phi dao tI,lo. Ngoai ra, cac nM quan Iy co th~ 
nhanh chong tuy~n d\II!C lao dqng cho cAc vi tri con trong ho~c cac nhi~m Vl,l 
co th~ phat sinh. 

Duy tri va Quill Iy 

Th\lc hi~n philn tich cong vi~ va danh gill ket qua cong vi~. Can phii ra 
soat I~i cac mUc hlwg va h~ tMng tM lao M phat hi~n ra nhUng cM bat 
cong bAng. Dua ra cac bi~n phap d~ giii quyet nhiIng Mt c6ng nay. Dieu nay 
se giup nguiri lao dqng tMy dul!C la tien hrwg clla hI! duqc tra m(lt cach cong 
bAng va nMt quan gina nhUng nglliri co clIng yeu diu nhi~m Vl,l va ky nlng. 

Xily dyng cac van ban mOi cfing nint ra soat I~ cac vlln oan quy dinh ve dieu 
hanh - quin Iy h~ thOng tien luwg, tien c6ng; vi! vi~ giii quyet cac Mt binh 
cilng vOi cac quy d!nh vi! ky IU$t lao dl)ng, vi! vi~c de ~t tmng c6ng ty. L$p 
ke h~ch va thl1C hi~n nhiIng cong vi~ I'll giup cac nha quan Iy hi~u ro va cO 
khil nllng ap dl,lng cac tM tl,lC m(it cac'h nhat quan. Lam nhO" v$y, ml!i nglliri 
lao d(lng se duqc d6i xir m(lt cach c6ng bAng va hqp IY. 

XAy dyng h~c ra soilt lI,1i cac tiii li~u hllOOlg diin th\lc hi~n cac chinh sach va 
cac quy dinh sao cho nMt quan vOi cac gia trj clla c6ng ty va giup nguM lao 
dqng hi/u ro hw. Sl,I' ro rang trong cac quy dinh va cac chinh sach giup cbo 
vi~ v$n dl,lng de dang hw. C6ngty se quan Iy nguM lao d(lng va lam vi~ vOi 
khach hang mqt cach nMt quan hw. 

m. th6ng Th6ng tin va Dieh VI,l v~ Ngu6n NMn b,re 

Ra soot l.pc3.e quy djnh v~ an toan va suc khoe cho nguOi. lao d(\ng. cac th6ng tin 
ve vi~c chap hilnh cac quy djnh v~ an toan lao d(\ng, cac tai n~ lao d(\ng va cac 
ho~t d(\ng khac co lien quan Mn vlfn d~ an toan phru dlfqc thu t~p va ghi chep l~i. 
Un k€ho~h va thqc hi~n chuang trinh ve nang cao an toan lao d(\ng. Nhihlg di~u 
nay co mc dl]ug !rong vil[lc nang cao nh~ thuc ve cae vlfn de an loan lao d(\ng va 
giarn cac tai n~ lao d(\ng. 
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Trui'mg phOng Nhan Sf! can c6 tinh chfnh trl!c cao, Mi vi hi~u qua Clla hQ se phl,l 
thI$: VaG sf! tin nhi~m cua eli nglIOl lao d¢ng va ban liinh d~o. Hay mi~u ta hai 
h~td¢ng the hi~n utm quan trQng cua sf! tin nhi~m va cho bi€t dieu gi co the xay 
ra ni!"uthi€u sf! tin nhi~m. 

Dap an co thebao gam cac y tui'mg sau: 

Lam v~e vOi ban tanh dq.o d~"'p va dl! ra eae ml,le ti~u vI! nguOn nMn 1l1C d~ 
dUa vaok€oo.cbkinhdoanhciwng cuacbng ty.Niukh6ng Umvi~ vOi 
nOOu. thi cae nhil Ulnb 4q.o. Clip cao kho cO tb@ di den Sf1 nbAt trj· vi! cae dn eli! 
duqc duara. 

Vi! cae thMgtintruyl!n ~ttrong cOng ty,pbii lam sao df tAt dCOc cap 
trong cOnI ty cORmg tinvao .cac· hlMgdilteUa TnIimg phong Nhan slJ'. N€u 
Ihlen mtIc 4(\ tin ~ythl hi~qwi cua cae thOng tin truyi!n ~t trong cOng ty 
Iii thip. 

Lam vl,e vdic/ic nhil quan Iy d~ Xlly d\lllg cae giiii pblip hi~u qua cO the duqc 
ap dl,lng nhit qulintrong cong ty. Neu khOng, eae nhil quan It se khOng th~J 
Sf1 n6 1l1C trong ~ephat trien va sir dl,lng etic giii phap nay. 

Trong vl~e kem ~p va huang dAn: Ni!"u thieu sl,I' tin nhi~m VaG cae Truang 
phOng Nhiln Sf1 thi d nhin vi~n va ban IAnh d~o se khOng tim Mn hI}. 
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Bili t~p tinh huang 1 

Ok cdu tra lUi c6 thi bao g6m c:i cae gqi 9 khac: 

1. Hay neu ra ba bi¢n phap qulin 19 ngu6n nMn I\!c rna neu ap d~ng ti'! truoc 
thl dii c6 the giup c6ng ty tranh dugc tmh hu6ng kh6 khan hi¢n t~iva gi:ii 
thich t~i sao? 

~pkeho~h 

Cong ty ehe ~o Tbanb Cong dd tbep du6i hqp dong nay dllqc mqt nAm. Bo Ia 
hqp dong vai mqt khlleb hang mai dl san xuilt san phAm mOi, do do n6 eo thl 
la mqt bQ ph.neua ehi€n luqc phllt triln va marketing. 

Vi~e pMt triln cae sang ki€n ehitn lllqc doi hOi pban tieh die y~u cliu nguon 
hIe. So sanh cae yeu eoiu nay vai cae ky nAng hi~n cO eua life luvng lap dqng 
se la eo sO eho cae kt h~eh dao ~ va tuyln dl,Ulg. Cae tbOi h~n eho L.p U 
li~eh va Tuy~n d\lng dllqc xay dlfllg va dieu ehinh khi cae thuong luvng dam 
~~~~~~.~~--~~ .. ~ 
d~ tang luvng nhan eong eho san xust het e()ng sulit. 

Dao t~o va Phat triin 

Khi eae ~u &u vI! ky nang dllqc De d~nh thl cO tht! so· sanh n6 vai eae ky 
nAng hi~n eo. PMn tfeh s¥ thieu b\lt giU'a ky nAng bi~n ~i so vai yeu du giup 
eho vi~e xae dinh cae ky nAng ean cO dt! th¥e hi(!n hqp dong. Cong ty eo th~ 
thuang xuyen De d~h duqc cae ca hc}i dl nang cao ho4!-e dfto ~o ll,li nMn 
vien bi~n cO. Cae ky nang va nguon I.,e eon thitu. phii huy dqng thOng 
qua tuyln d\lng 

Phan tfeh cae ky nang eua l\!c hrgng lao d(\ng 

Luonluon nAm duqc flnh hlnh ky nang hi~n eo ella I¥e luvng lao dqng se lam 
don gian hoa vi~ phan tieh eh~nh J~eh ky nang. 
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Tuy ~n d\ffig 

cac bi~n philp thu hUt tuy~n dlJng tot bao g6m ca vi~ xac djnh cac ngu6n 
cung clip cac I~ lao dqng khilc nhau. Vi~c I,p k~ hOjJch tnwc cho phep co 
thiJi gian d~ quang cao, phimg van, va tuy~n dtlqc dung nguiJi. 

Duy trl va Quill If 

Khi mqt til chile co tieng la nm lam vi~c t6t, no de thu hut va giu duqc nban 
vien tOt. 

2. Lam the nao de quill If nguOn nhan Ille eo tM giup c6ng ty thlle hi~n dung 
earn ket hi~n ~ eua mlnh d6i v6i khaeh hang rn6i? Hay neu ba hO'.lt d(mg 
ve quill If nguon nhlin Ille rna bl.lfl eho la phil hqp. 

Tim ki~m cac ngufin b6 sung nban vien mm 

Tham khao y ki~n cac nba che flJO va nba cung cAp cac nguyen v~t li~u. Neu 
cac san pham nay la mm thl cO thi do til thiet b! va nguyen v~t li~u mm. Cac 
nha cung clip se colqi n~u ciing ty thilnhcong vm sanpham mm nay va co 
thi co klul nAng giup cong ty daofIJoho*c th~m chi cung clip nguiJi co ky 
nAng di lam vi~ cling vm dQi ngo lao dqng cila c()ng ty Thanh Congo 

Thong tin cho dqi ngo lao dqng hi~!l co di hQ hiiu tam quan trQng Clla hqp 
dfingnay. 

Dua ra mqt h~ th6ng tien thui'mg dl1a tren k~t qua thl1C hi~n cong vi~. 

3. Bl.ln se ill! xu!ft vm Cfing ty eM t'.lO Thi\nh Cfing ba hO'.lt d~ng nao eua quill 
If ngu6n nhlin llle de giup hQ tranh duqc tinh hu6ng nay trong tuang lai? 

Dua vi~ I~p k~ hOl;lch ngu6n Il1c vao cac sang ki~n chi~n luqc. 

BAt diu mqt qua trinh khao sat nqi bq d~ tim ra nguyen nban fIJi sao ngum 
lao dqng rm bi) c()ng ty va hQ tMy c()ng ty dang co nhoog van de gl. 

XAy dl1flg moi quan h~ tot vrn cac t6 chllc tuy~n dt,mg ben ngoai va cac ngufin 
tuy~n dl,mg khac, ch;}ng hl!-n nhtl SII dlJng Internet. Cong co thi can tim ki~m 
rqng rai han cac nhan vien co nhoog ky nAng nhat djnh 

Thiet l~p h~ th6ng ghi chep, luu tru va c~p nh~t cac thOng tin vi! ky nAng 
trong nQi bq rong ty. 

72 ehU Doanh nghi¢p va Cluie nang Qudn If NI(u6n Nhdn life 



\\. ..L , " 
~7 
'- • Bai t~p tinh huang 2 

1. Xem I~i tnich nhi~m va cac hOll-t d(mg Clla chj Phl,illg. Hay n~u ra ba trong 
86 cac trach nhi~m va hO<j.t dQng phil hqp vffi chuc nang qWIn Iy ngu6n 
nharr Igc? 

TInh hu6ng nay th~ hi~n mc)t Hnh hinh d~c trung cua citc doanh nghi~p 
VUa va nhO Vi~t Nam, iJ do cac chuc nang quan Iy nguon nhan Il!c khOng 
duq'C xac djnh ro rang va dic chuc nang nay duqc nhi~u ngum trong 
doanh nghi~p cilng chiu trach nhi~m. 

Ba trach nhi~m chinh cua chi Phl,mg thuqc chuc nAng quan Iy ngu6n 
nhan Il!c trong tlnh huang nay la: chju trach nhi~m v~ citc van d~ "d6i 
nc)i", duy trl citc quan h~ lao d(Jng; va chiu trach nhi~m v~ citc van de tra 
congo 

Mqt sO h~t dqng quan Iy nguon nhftn I\!C, ching h~n thu hut, tuyin ch9n 
va dim ~o, duq'C hai quan doc phan xuiYng (anh Hung va anh Quang) 
thl!c hi~n. 

Nhieu bi~n phap quan Iy nguon nhan II!C khac khOng duqc ap dl}ng trong 
cong ty, bao gom I~p ke ho~ch nguon nhan Il!c, citc chuang trlnh philt 
tri~n nguon nhan 11!c, danh gia ket qua thl!c hi~n cong vi~c, va cac h~ 
thong va djch VI} thong tin nguon nhan hlc. LAnh ~o cac nhom khong 
nh~n thue duqc vai tro cua hQ trong quan Iy nguon nhan II!C. 

2. Chj PhlJDg lit ngllOl hieu biet va co nhieu ky nang. Ky nang nilO gillp chi 
quan 19 cae h~t dQng lien quan den ngu6n nhan Igc? Kien thoc va ky 
nil.ng nao chi con thieu? 

Xet theo nhiing kien thuc va ky nang m(lt nguM quan Iy ciin co de thJ.lC 
hi~n citc chuc nAng quan Iy nguon nhan I\!C mqt cach hi~u qua, citc ky 
nang va nnh citch rna chi Phl}ng cO duqc - nnh cach gay anh huang, cac 
ky nAng con ngm'ri, ky nAng giaotiep va sl! mem mong - se hi) IT" chi 
trong cac h~t d(lng lien quan den nguon nhan hlc. 
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Chi eon tbilu kiln thue vI! eae ehue nang quon Iy ngu6n nban h,fe trong 
m~t c6ng ty. Doi viii ehi, eae ehUe nang quan Iy ngu6n nban tile c6 Ie chi 
la tuyiln d~ng, Ilia ch9n va troc6ng. Dieu nay dn den eaeh nhln h~n che 
va tblle d~ng trong qulm Iy coR'ngtWitrong doanh oghi~p. D6ngthOi, ban 
gmm doc cOng ty va d~e bi~t la ebi Ph~ng pluii bi~u ro eae vb de ve eaeh 
thUe thiet l~die h~ tb60gva bi~n pbsI' quin lynguoonbAn Ille va De 
djnh ro vai tro va tnicb nhi~m ella moi nba quan Iy (giam dISc, ebi Ph~ng, 
bai quan doc, va nhiing nguOi dUng dilu cae nh6m) trong v~ dil!u bAnb 
t6 chile cae b~ thong nay. 

3. Gia su b~ dang cr 'i. ttl 1M de xultt vai ehiPhvng tuyi!n ~m m¢t tnrlmg 
phOng nMn 811. ~ se trlnh bay ba lqi leh naonMm thuy€t phl1e eho y 
ki€n eua mInh? 

I)(! pMt trieD, c6ng ty can eo ngll6iph~ traeh vi~ dleu ph6i va quan tiIm 
den· bit ca cac M.. tb6ngva bi~ ph8p quan Ij ngu6n nMo 1I,rc. . Do dO, 
tuyen tb~ ~ tnWngpbang ohAn ~ 18·~ nfn lam. C4clql 1ch khi co 
m~t tnn'mg phinlg ollAn Sr! chinh thac culM la: 

Truimg phOng nMn SIJ mOl eo the M trq ban giamd6c c6ng tythl,lC bi~o 
I~p ke h~ch ngu6n nhbn IJlCM bao dim rang c6ng ty cO du So IIlqng 
nhiing con ngtWi co nhiing ky nl'lng va khli nAng phil hQp nhAm thJIC hi~n 
eac m~c ti~u cuae6ngty. Dillu nay d.c bi~t quan tr9ng kbi cong tymil 
~ng qui mo va pbat trilln. Ching ~, I$p ke bo~h nguon nMn IlJc co 
thi! giup cong ty tranbdvqc nhiing kilo khl'ln lila hi~n no dang ~pphiii 
khi m~t hQp d6ng mlii xuat bi~n trong kbi c6ngty I~ kMng cO du ngu6n 

. nhlln II,lC de thl!e hi~n. 

Trulmg phUng nhan SIJ mlii co thll dieu phOi qua trlnh thiet b)p eae 
. cbtrmlg tnnh va bi~n plulpquan Iy nguonnMn IlJc trong coog ty sao cho 

tAt ea nhan vi~n trong toan cong tydvqc dOl xU cOng bAng Vah9 biet c6ng 
ty.mong dqi til b9 dieu gi vii hI} n~n eha dql dieu gi ttl cOng ty. Dleu nay eo 
th4l mang l~ tinh tMn va dqng II!C lam vi~ cao cho nMn vi~n. 

Co trlJlmgphong nMn SJ1 chlnb th8c ~Q thil giup cho chi Ph\lDg va cac 
nhil quan ly kh3e trong c6ng ty danh nbieu tbOi gian hond4l ~p trung vao 
chi d~o chiln luqc va cae m~c ti~\ldieu hanh. 
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1. HAy neu nam gi3i phap ve quan Iy ngu6n nhan lIfc dl1QC ap d\lng pM bien 

trong ba Io~ hlnh kinh doanh (Doanh nghj¢p do nguiri. Hoa sCi htlu, c()ng ty 
lien doanh Nh~tban va cOng ty theo ki~uphuang Tliy). 

CAu tra 101 cua b~ cO tM bao g6m cac nqi dung sau: 

NMn ~nh vao long trung thanb, tinh trung thye va long nbi~t tlnb. 

Duy trl mOl lilln b~ m*t tbiet giita (jng ehli va ngl10i lao dl>ng. 

TllOIlg d6i Iinh h~t trong lip d¥ng cae gi8i phap v~ quill Iy nguon 
nhiln Il!e. 

Sir dlJDg ktt hW cae tieu thue tuy~n ehqn nhu khi nang, cae mol quan 
h~ eli nMn (hiluro hl1ll vi! ca nh~n) va sy tul1llg thfeh ve van hoa. 

Xu hmmgtni thit lao dl1ll tren easa ktt qua eong vi~. 

Cung cap cae phllOllg t~n eho ngl10i lao dl>ng bao g6m ea cae h~t 
dQng thi tbao ena c6ng ty. 

Tat cit cae nMn vien mOi d~u pbiti thoa man cae tieu ebuAn va yeu eau 
trinb dl> d6i vOi c6ng vi~ 

COng tae d~ ~t dugc th\lCbi~n tir ea sa llln. 

Mti'c dq dongg6p ebo c6ng ty va trinb dO ehnylln mOn 13 cae tieu thti'c 
duqc sir dyng trong eOng tae d~ b,t nban vien. NguOi lao dOng cO tb~ 
dUl!e de bl,lt vuqt clip nen hq ~t duqc ket qua eOng vi~ xuat sile. 

~e do ebllOllg tdnh phan ehia lqi nhqn kh6ng dugc tit cit c6ng ty 
phuang Tay ap d¥ng nhung no clang th~ hi~n nhlt 13 mQt xu tM. 

M(rc tho lao duqc tra theo ktt qua c6ng vi~ va tbanb deb dong gelp 
ciia nguM laodijng • 

. 
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Nguin ph~ traeh quan Iy nguon nMn It!e phii giai quyet rat nhi~u van 
dii co lien quan den It!e lU\1llg lao dqng d!a phuong. 

Dam phan va.thoa utJc lao dqng t~p thi la cae ho~t dqng eua to ebile 
eong doan. Tuy nhien, trong nhiiiu eong ty theo kiiu phuong Tity thl 
t6 ehue eong doan cO vai tri'lngay eang Ian trong vi~e bO trq eong ty va 
ap d~ng cae giii pb:ip v~ quan Iy nguon nhAn It!e trong eong ty. 

2. Hay neu ba goo phap ve quan 1y ngu6n nhan 1l!c dugc ap dlplg tTOng mbi 
1o~i hinh kinh (Doanh nghi~p do ngum Hoa so hfiu, c6ng ty lien doanh 
Nh(l.t ban va c6ng ty then kieu phucmg Tay). 

a) Doanh nghi~p do ngum Hoa so hfiu: 

Ap dlJ.ng cae gild pb:ip quan Iy nguon abitn It!e mqt each phi ehinh 
thue. 

Phong each quan Iy gia truimg. 

Sir dlJ.ng cac ban mo til cong vi~e chung chung va linh ho~t. 

Trong qua trinh thu hut va tuyi!n chc;m nhlin vien thi cac moi quan h~ 
ea nhitn rat duqc eoi trQng. 

Trong vi~ d~ blilt va quan Iy k€t qua ebng vi~e thi eae tieu thue mang 
tinh hanh vi duqc chii trQng. 

b) C6ng ty lien doanh Nh(l.t bim: 

Lam vi~c theo nhom va nh3n m~h long trung tbanh doi vOi t6 ehuc. 

Luan phien trong phAn cong eong vi~c. 

Chii trQng vao eac ho~tdqng dao t~ va phllt triiln, d~e bi~t la cae 
ho~t d()ng dao ~o c., thi! trong cong ty. 

Thftm nien la m()t tieu thuc duqc sir dlJ.Dg di! xac dinh mile thi! lao va 
thAng tien eho nguin lao d()ng. 

c) C6ng ty theo kieu phucmg Tay: 

Ap d.,ng cac giai phap quan ly nguon nhan It!c ehfnh thong. 

Cac tieu chuiln va ban mo ta cong vi~ CIJ. thL 
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Muc dq boim tbanb cong vi~ la C(J S6 d~ tra tbillao. 

Kha nang va sI! tll(JDg tbicb ve van boa la cac tieu chuan dllllC chii 
trl,lng trong qua trinh tuy~n chl;ln nhan vien. 

Khuyln kbich sI! tham gia CUB nhan vien trong qua trinh ra quylt 
dinb. 

3. Hay neu ba di~m t6t va ba diim dn phili di tien trong vi¢<; quim ly ngu6n 
nhan ll}'e duqe trinh bay trong Hai t~p tlnh hu6ng 3. 

Ok di~m t6t: 

Tinh linb bo~t trong pban cong cong vi~. 

Duy tri moi lien b~ m~t tbilt giiia ong chU va ngllm lao di)ng. 

ChU doanb nghi~p cham 10 den l«;ri Ich cua nbiing ngtrm rna anh ta tin 
c~y va trung tMnh vm anh tao (Chinh dieu nay khlJi J~y long nhi~t 
tinh Clla ngtrbi lao dQng). 

Oie diem can cai tien: 

Vi~c ap d\lng cac chUc nang quan Iy nguon nban lI!c cO tb~ qua gia 
tmang. 

y tu t6 chu quan anh hui1ng qua nhieu Mn qua trinb v~n dp.ng cac 
chuc nang quan Iy ngu6n nhan II!C mi)t cach phi chinb thuc. 

Khong kbuyen kbich sI! tham gia cua ngtrm lao dQng vao qua trinh ra 
quyet dinh. 
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Phl:l Il:Ic B - Chu giai Thu~t nglr 

B 
Ban mo ta cong vi~c (Job description) M¢I bim viel mo la nhiing gi rna nguoi 
dam nhi¢m cong vi¢c d6 lam, cong vi¢c dUQ"c Ihl!c hi¢n nhu 1M nao vii tl!.i sao l\li 
pMi thl!c hi¢n. 

Ban yeu cau chuyen mon cua cong vi~ (Job speciju:ation) M¢I bim 1M hi¢n 
clic yeu cAu trlnh d(l 16i thi~u c6 tM cMp nh~n duqc rna m(>t ngum diim nhi¢m 
cong vi¢c dn c6 dtl c6 the thl!C hi¢n thanh cong cong vi¢c dUQ'c giao. 

Bao dUOng phOng nglra (Preventive maintenance) SI! bao dUOng dUQ"c thl!c hi¢n 
tmoc khi hOng hOc xay Ta. 

Bat dinh (Uncertainty) TInh hu6ng rna ngum Ta quyet djnh kMng c6 dUQ"c sl! 
kh&ng diM ve m(ll vifn de va cling kMng c6 dl! Ifnh hQ'P ly kha nang vifn de d6 c6 
thtl xay Ta. 

Be tAc chien luQ'C (Stuck in the middle) TInh tT\lflg m(lt c6ng ty khOng thtl c\lnh 
tmnh Mng chien Iuqc tien phong ve chi phi hi¢u qua, chien luQ'C kMc bil?t hoa vii. 
chien luQ'c t~p trung tn;mg diem. 

Bi~n hQ dj thuimg (Devil's advocate) C6 tlnh dUa ra cac I~p lu~n dOl l~p vm cac 
l~p lu~n cua da so. 

c 
Cae van de co ket cau ro rang (WeU-structured problems): cae vtfn de Irl!c tiep, 
quen thu(lc va de xac dinh. 

Cam ket vm t6 chile (Organizational commitment) &! hu6ng tm cong ty cua 
ngum lao d(lng Mng long trung thil.nh vm cong Iy, mOl lien h¢ va sl! tham gia van 
hO\lt d¢ng cua c6ng ty. 

CAng thAng (Stress) M(lt dieu kil?n d¢ng thai trong do m(lt ngum pMi doi mill 
vm rn¢t Cel Mi, sl! h\ln cM hay m(lt doi hoi lien quan den dieu rna ngum do rnong 
muon rna kel qua dUQ'c xem Iii Mt dinh va quan tn;mg. 

Chilt luqng cu9c song (Quality of life) M(lt di).c tfnh van hoa qu6c gia phim iinh 
SI! de cao dic rndi quan h¢ va SI! quan tAm 1m ngum khac. 
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ChUffllg trinh mmh dQng khiing dinh (Affirmative action programs) Chuang 
trinh nham lang cui'mg vj tM ve t6 chuc cua cac thanh vien cac nhOm duqc bao 
trq. 

Chi phi gian tiep (Indirect costs) cac chi phi rna Mu nhu khOng bi iinh hui'mg 
khi d~u ra thay d6i. 

Cbia se cong vi~ Uob sharing) MQt giai phap trong d6 c6 tlr hai ngum tra len 
chia nhau lam cung mQt cong vi~ 40 giu mQt tugn. 

Chien Iuqc cap c6ng ty (Corporate-level strategy) TIm kiem d~ xac dinh nhUng 
h~t dQng kinh doanh nao rna cOng ty clin phai th!,!c hi~n. 

Chien luqc chlic nang (Functional-level strategy) Tlffi kiem nhiim xac djnh xem 
lam the nao d~ ph\lC V\I chien luge clip cong ty. 

Chien luqc 6n d!nh (Stability strategy) MQt chien luqe ca:p cong ty, di:ie trung 
bm s!,! khong co nhUng thay d6i IOn. 

Chien luqc tang truang (Growth strategy) Chien luge clip toan cong ty nhAm 
tang mue dQ ho~t dQng eua cong ty. Chien luge nay thui'mg bao g6m tang doanh 
thu, tang nhful vien va,thoi:iC tang thj ph~. 

Chien luqc thu h~p (Retrenchment strategy) MQt chien luqc ca:p eong ty nhiim 
giam ph~ vi ho~e sl! da d~g cua cac ho~t d<Jng cong ty. 

Chien luqc theo linh v\,c kinh doanh (Business-level strategy) TIm kiem d~ xae 
dinh xem mQt eong ty e~ phAi c~h tranh nhu the nao trong tlmg linh Vl,!e kinh 
doanh cua minh. 

Chii nghia cli nhan (Individualism) MQt khfa c~ vful hoa trong d6 ngum ta 
phai t!,! 10 li~u cho l¢ feh cua ban thful va clla cae th1tnh vien trong gia dinh minh. 

Chii nghia dQc dolin (Authoritarianism) Niem tin clng nhOOg ngum khae nhau 
phiii c6 vi the va quyen l!,!c khae nhau trong cong ty. 

Chii nghia h~p hoi (Parochialism) each nhin nh~n feh ky va hC?P hOi ve the gim, 
S!,! thieu khii nang thua nh~n sl! khae bi~t giua nhOOg ngum khac nhau. 

Chii nghia ~p thi! (Collectivism) MQt khfa e~h vful hoa trong d6 ngum ta mong 
d¢ nhUng ngum khlic trong nhom ella minh quan tAm d€n hq Va bao v~ hq khi hq 
g~p kho khan. 

Chuc nAng quan Iy (Management functions) St! ho~h djnh, t6 chue, chi d~o va 
kiilm soat. 

ehu:!n m\,c (Norms) eac tieu chuan ehlip nh~ duqc rna cae thanh vien trong 
mQt nhom eung ehia se. 
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Chniln ml!c doi chien (Benchmarking) Tim ki€m hinh mau tbanh cong nMt 
trong cac cong ty c,!-nh tranh va cac cong ty khong c'!-fih tranh dii giup cho hQ co 
tbanh tfch vuQt tr¢i. 

Chin ch~n (Maturity) Kha nang va sl! san sang nh~n tnich nhi~m cua m¢t ngl1m 
trong vi¢c djnh hu6ng hiinh vi cua minh. 

Chinh sach (Policy) Chi dan nMrn xac dinh cac tieu chulin cho vi~ ra cac quy€t 
dinh. 

Chinh thirc hoa (Formalisation) Muc d¢ rna cong ty dl!a vao cac quy dc va quy 
mnh de chi d,!-O hiinh vi Clla nglIm lam vi¢c. 

Chu6i m~nh I~nh (Chain oj commantl) Lu6ng thAm quyen tit tren xu6ng du6'i 
trong cong ty. 

Cong doan lao d(lng (Labor union) T6 chuc d:ri di¢n cho nglIm lao d(lng tim 
cach bao v¢ cac quy6n lqi cua hQ thOng qua thucmg hrqng t~p the. 

Cong ty can truc may moc (Mechanistic company) M¢t co cau t6 chuc co tfnh 
phuc t,!-p, tfnh chfnh thuc va SI! t~p trung quan ly a muc cao. 

Cong ty huu ca (Organic company) M¢t CCJ cau t6 chUc a muc thap ve tfnh phuc 
t'!-P, tfnh chfnh thUc va SI! qui'm Iy t~p trilng. 

CC)ng tac (CoUaboration) SI! giiii quyet mau thu:ln biing cach tim ra giai phap co 
lqi cho tat ca cac ben. 

Ca can chire nAng (Functional structure) M9t kieu thiet ke rna cac cong vi¢c co 
lien quan hol).c tlIcmg tlI nhau thl duqc nhorn I,!-i vrn nhau. 

Ca can eua t6 chuc (Organization structure) M¢t rno hinh cong ty duqc bieu 
hi~n thOng qua muc d9 phuc t,!-p, tfnh chfnh thuc va 51! quiin Iy t~p trilng. 

Ca can dan gian (Simple structure) Kieu cau trUc cong ty co d¢ phuc t'!-P va tfnh 
chfnh thuc thap nhung muc d¢ t~p trung hoa cao. 

Ca can hC)i dong (Committee structure) M¢t cau truc t~p hqp cac ca nhan tit cac 
b¢ ph~ chuc nang khac nhau de giiii quyet cac viln de. 

Ca can rna tr:)n (Matrix structure) M9t kieu thiet ke t6 chile rna cac chuyen gia 
tir cac pMng ban chuc nang duqc phftn cong thl!c hi~n m¢t ho~c nhie\l dl! an durn 
sl! dieu hiinh cua ngum quan Iy dl! an. 

Co can nhi~m vy (Task structure) Muc de? rna cac nhi~m V1! c6ng vi~c dlIqc qui 
mnh hoa. 

Ca can theo bQ ph:)n (Divisional structure) M¢t cCJ cau t6 chllc dl1qc I~p nen tit 
cac dcm vi tl! cM va til quan. 
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D 
Dien d~t I~i (Paraphrasing) Phat biiu l\li nhiffig gi rna nguro khaG da n6i bfuJg 
ngon ngu rieng eua minh. 

Dii" li~u (Data) Ole s61i~u, sI! ki~n ban dilu, ehua dugc phfin tich. 

DI! bao (Forecasts) DI! doon ket qua trong tU'ang lai. 

DI! bao doanh thu (Revenue forecasting) DI! doon doanh thu trong tuang lai. 

DI! bao d!nh luqng (Quantitative Forecasting) V i~ su dl,lng m/?t IO'!-t cac quy 
cie toan hqe d6i vm cae s6 li~u trong qua khu dl! dl! doan cae ket qua trong wang 
lai. 

DI! bao dinh Hnh (Qualitative Forecasting) Sir dl,lng danh ghi va d,c y kien cua 
nhiffig ngU'ro am hiiu de dl! bao cae ket qua trong tU'ang lai. 

DI! toan chi dau til' (Capital expenditure budget) M/?t ban ngAn sach dl! bao v~ 
cac kho:ll dau w cho bilt d/?ng san, nha cira va cac thiet bj chu yeu. 

DI! toan chi phi khii bien (Variable budget) M/?t dl! toan c6 Hnh den cac chi phi 
e6 thl! bien d6i theo kh6i luqng. 

DI! toan doanh thu (Revenue budget) Ban ngfin slich dl! t{nh v~ doanh thu trong 
luang lai. 

DI! toan mue khOng (Zero-base budgeting - ZBB) Mgt h~ th6ng rna yeu cau ve 
ngfin saeh duoc khai dau tir con s6 khong, bilt ke nhii"ng gi da co tit tru6c. 

DI! toan ngan sach (Budget) M/?t ke hO\ICh tinh tmin phfin b6 ngu6n ll!c cho cac 
hO\lt d(lng Cl,l the. 

D,! toan tien m~t (Cash budget) B:in ngfin saeh dl! bao v~ luqng ti~n mil-t rna 
cong ty se co trong tay va c6ng ty CM c6 bao nhieu tien m~t de clap ling eac khoan 
chi tieu. 

Duy Iy (Rational) The hi~n Sl! ll!a chqn nh!!t quan va t6i da boa 19i kh trong 
ph\lffi vi nhiffig h\lfi ch€ nMt djnh. 

D 
Da d~ng ve ky n~ng (Skill variety) Muc dg rna mgt cong vi~ bao g6m cae hO\lt 
d(lng khac nhau wi hOi cac ky nang va thl nang khac nhau. 

Danh gia ket qua cong vi~c (Performance appraisal) SI! danh gia ket qua c6ng 
vi~c eua ca nhfin nh&m di tm cac quyet djnh khach quan v~ quan ly nhfin Sl!. 
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Danh gia ki~u mo ta (Written essay) M(lt ky thu*t danh gia ket qua eong vi~e 
rna ngum danh gia viet fa rn(lt ban mo ta cae di~rn rnlPlh, di~m yeu, ket qua dii e6 
va tiem nang clla m(lt nhan vien va tren ca sa d6 dua ra cae bi~n phap d~ chi tien. 

Danh gia theo thang do hQll (Graphic rating scales) Ky thu*t danh gia k€t qua 
eong ·vi~e rna trong d6 ngum danh gia slip xep cae yeu 16 hoan tMnh ding vi~e 
theo thang bl1-e tang dan. 

D~o due (Ethics) cae quy dinh va nguyen tk xae dinh hanh vi III dung hay sai. 

Dii!u ehinh tue thOi (Immediate corrective action) Vi~e dieu ehinh ngay We 
khlie h~t d(lng d~ hUOOg vi~ thl!c hi~n eong vi~ tra Il.ii dung dinh huOOg ella n6. 

Dit!u tra VI! thai d9 (Attitude surveys) Thu th~p cae y kien tra 1m til' phfa ngum 
lao d(lng qua cae bIm eau hoi ve van de hQ suy nghi the nao ve eong vi~e ella 
minh, ve cae nh6m lam vi~c, ve nhfing ngum giam sat vWho~e ve eong ty. 

Dia vi (Status) SI! danh gia ve uy tin, vj trf, ho¥ tM hl.ing trong m(lt nh6m. 

Dinh huang nhan vien (Orientation) Vi~ gim thi~u eho m(lt nban vien mm ve 
eong ty va ve eong vi~e rna ngum d6 dam nh~. 

Dong y theo ,*p th~ (Groupthink) Vi~e cae thanh vien trong nh6m bO qua quan 
diem ella minh d~ to ra nhat trL 

D9 sau ella eong vi~ (Job depth) MUe d(l ngum lao d¢ng kiem soat eong vi~ 
cuam'inh. 

Dt) tin e~y (Reliability) Th~ hi~n kba nang va rnue d¢ rn¢t bi~n phap tuy~n d,!ng 
e6 th~ do luang sl! v*t gi6ng nhau m¢t each nhat quan. 

D9ng h!e (Motivation) SI! san sang c6 cae n6 Il!e 100 de dl.it m,!e tieu ella t6 ehue, 
vm dieu ki~n n6 Il!e d6 e6 kha nang thoa man nhu ciiu ella ea nhan. 

D(mg nao (Brainstorming) Qua mnh 1l.lO ra Y tuang bang each khuy€n khich eac 
phucmg an khae nhau rna khong chua tmh Mn cac phucmg an la dung hay sai. 

E 
Ep bU9c (Forcing) Vi~ thoa man nhu cliu eua ngum nay xong Il.'i lam t6n hl.'i 
den quyen lqi cua ngum !chac. 

G 
Gia tri (Values) Nhfing niern tin C(J Mn ve cai gi la dung va cai gila sai. 
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Giai do~n chu:ln hoa (Norming) Giai do,!-n thu ba cua qua trlnh phM trien nhom, 
dugc d!ic trung bbi cae moi quan h~ eh!it eM va SI! giln 00. 

Giai do~n chuyen nhOm (Adjourning) Giai do,!-n euoi cilng cua sl! phM trien 
nhOm d6i vm cae nhom t,!-m thai, di!-e trung 00i 51! quan tAm dtn vi~e t6ng ktt cae 
hO'!-t dling hoo Ja vi~ thl!c hi~n nhi~m ~. 

Giai do~n hlnh thfmh (Forming) Giai do~ dAu tien trong qua tdnh phat trien 
nhOm, duqc d!ic trung bbi nhi6u bat dinh. 

Giai do~n song gio (Storming) Giai do~ thu hai eua qua tdnh phat trien nMm, 
dugc d!ic trung bbi xung dqt nlii b<) nhOm. 

Giai do~n thl!c thi (Peiforming) Giai do,!-n thu tu Clla qua tdnh phat tri€n nhOm, 
khi m<)t nMm thl!e SI! di vao hO'!-t d<)ng. 

Giam lao d(mg (Decruitment) Cac phuoog phap nhiim giam bOt luqng lao dQng 
trong e6ng ty. 

Giao quyen (Delegation) Vi~c giao th&m quyen va traeh nhi~m cho ngum khae 
d€ hI.> thl!e hi~n cae ho~t dling e\l the. 

Giao tiep eli nhan (Interpersonal communication) Giao tiep giita hai ngum trb 
len trong do cae ben dugc xem nhu Iil. nhUng con ngum e1,l thi ehu khOng phlii la 
doi tuqng giao titp. 

H 
Hfmh dQng dieu chinh co bin (Basic corrective action) Xae dinh Iy do t~ sao 
ket qui e6ng vi~ bi sai l~eh, sai I~h nhu tM nao, va dieu ehinh ngu6n g6c eua sl! 
sai I~eh. 

Hlmh vi (Behavior) Cae hanh dling eua con ngum. 

Hanh vi lo~i A (Type A behavior) Hilnh vi duqe di!-e trung bbi cam gik thuang 
trl,lC ve Sl! clip bach va d<)ng 1l!C qnh tranh qua rnrrc. 

Hanh vi lo~ B (Type B behavior) Hilnh vi thoai mai, de dai va kMng c,!-nh 
tranh. 

Hanh vi t6 chuc (Organisation behavior) Nghien cun ve cae hanh dqng cua con 
ngum t~i noi lam vi~e. 

H~ thOng dong (Closed system) cae h~ thong rna kh6ng bi anh hubng 00i, va 
kh6ng tae dQng toi rn6i truang ben ngoai. 
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H~ thong hanh chinh quan lieu (Bureaucracy) M~t hinh tMi c6ng ty duqc dij.c 
tnmg hOi phAn c6ng lao d~ng, pMn cap, cac quy t:ic, quy dinh va cac quan M phi 
ca nhAn. 

H~ thong th6ng tin quan Iy (Management information system) M~t h~ thong 
cung cap cac tMng tin c1!n thiet cho bQ ph~n qUlin 19 m¢t cach thuang xuyen. 

Hi~u suat (Efficiency) Moi quan h~ gifia dau vao va dau ca, co g:ing giam toi da 
cac chi phi vi'! ngu6n l'!c. 

HOl.lch dinh (Planning) Bao g6m vi~c xac dinh cac ml,lc tieu, xlly dl!fig chien 
luqc va pMt trien cac ke ho,!-ch de phoi hqp cac ho,!-t d¢ng. 

HOl.lch dinh c6ng suat (Capacity planning) Danh gia kba nAng clla mQt h~ thOng 
ho,!-t dQng trong vi~ t'!-o ra mQt s61uqng mong muon dan vi dau ra cho m6i 10,!-i 
san philm trong m¢t kholmg thm gian nhat djnh. 

HOl.lch dinh nguon nhan Il!c (Human resource planning) Qua trlnh qua do bQ 
phi).n quan 19 dam bao cl.ng h<;> c6 duqc nhAn sl! phu hqp c6 kha nang hoan thanh 
cac nhi~m Vl,l de giup cho cong ty d,!-t duqc cac ml,lc tieu clla minh. 

HOl.lch dinh qua trinh (Process planning) Xac dinh san pham hay dich Vl,l 8e 
duqc t'!-o ra nhu the nao. 

Hc;x: thuyet 3 nhu cau (Three-needs theory) H<;>c thuyet cho dng cac nhu cau 
thanh ~t, nhu cau quyen I,!c va nhu cau quan h~ 1a nhUng dQng IJ!C chinh trong 
cOng vi~c. 

HQc thuyet ve hanh vi (Behavioral theories) cac h<;>e thuyet xac djnh nhUng 
hanh vi khac bi~t gifia nguai lanh d,!-o hi~u qua va lfulh d,!-o kem hi~u qua. 

K 
Kenh (Channel) M6i trulmg truyen th6ng tin. 

Ke hOl.lch chien luQ'c (Strategic plans) Cac ke ho,!-ch toan c6ng ty xlly dJ!llg cae 
m~c tieu toan th(! va xac dinh vj the cua c6ng ty trong moi trui'mg eua minh. 

Ke hOl.lch cl! th~ (Specific plans) Cac k€ ho,!-ch duqc xac djnh ro rang va kMng 
the Cl,l tM hoa them. 

Ke hOl.lch ngan hl.ln (Short-term plans) cac k€ ho,!-ch co thm h<!-fi duOi m9t nam. 

Ke h~ch v~n hanh (Operational plans) cae ke hOl.lch neu chi tiet ve vi~ lam 
tM nao de d,!-t duqc cac ml,lc tieu toan th(!. 
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Ki~m soat (hol,lt d(mg) (Controlling) Qua tnnh di~u khien cac ho~t d(lng nh~ 
bao dam chUng duqc thvc hi~n thanh cong nhu h~ch dinh va sua d6i bllt ky sv sai 
I~ch dang ki nao. 

Ki~m soat (qua trinh) (Control) Qua trlnh giam sat cac ho~t d(lng nh~ dam 
bao dng chUng duqc hoan tbanh nhu h01!-ch dinh va dieu chinh bllt ky cac sai I~ch 
dangki nao. 

Ki~m soat eh~n truUc (Feedforward control) Bi~n pbiip kiem soat duqc ap dl,mg 
de ngan chij.n van d~ duqc dV dmin co the xay fa. 

Kii!m smit ph:'in hOi (Feedback control) Bi~n phap kiem soat duqc ap dl,mg sau 
khi xliy ra m(lt hOOh d~ng. 

Ki~m soat qua trinh (process control) Quy trlnh kiem soat chat hrqng theo do 
m(lt mau trong qua trlnh san xullt duqc Illy fa kiem tra de xac dinh xem qua trlnh 
do co dang n~ dum sv kiem soat hay kh6ng. 

Ky Iu:).t (Discipline) Qic hanh d(lng rna ngum qu{m Iy thl!c hi~n de thl!C thi cac 
tieu chuiln va quy djnh cua c6ng ty. 

L 
Lao d(lng dl! phong (Contingent workers) Lao d(lng t(lm thm va lao d(lng kh6ng 
toan thm gian nh~ biS sung them cho d(li ngil lao d(lng thuOng xuyen cua c6ng 
ty. 

Lam giilu eong vi~c (Job enrichment) Vi~ mb f"ng cong vi~c theo chi~u dQc 
b~ng cach them vao cac nhi~m V\l ve ho~ch dinh va danh gia. 

Lang tranh (Avoidance) Rut lui khOi hoij.c kiem ch€ xung dl?t. 

Lanh dl,lo (hOl,lt d(lng) (Leading) Bao g6m vi~ d"ng vien cap dum, chi d1!-o 
ngum kbiic, Iva chQn cac kenh thong tin co hi~u qua nhit va giai quy€t cac mAu 
thuan. 

Lanh dl,lo (nguOi) (Leaders) Nhfing ngum co kha nang gay imh hUllng d6i vm 
ngum khac va nfun thfun quy~n quan IY. 

Lanh dl,lO co sue 'oi cuon (Charismatic leadership) Nhiing nguOi Cllp dum tuan 
theo sl! chi d~o do kha nang Ianh d1!-o co !lnh cMt anh hung hay xuift chUng khi hQ 
chUng ki€n nhfing hanh vi nMt dinh. 

Lanh dl,lo gay bien d6i (Transformational leaders) Nhiing ngum Ianh d\lo 1(10 fa 
cac dl?ng Ivc cho m6i ca nhAn va Sl! khich I~ ve tinh thiln, va Ia nhiing nguOi co 
suc Ioi cu6n. 
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Lanh d~o thea nhi~m VI,! (Transactional leaders) NhUng nguoi liinh d~o huang 
dAn ho,!-c khuyen khich cap du6i di thea huang eac m~c tieu dii duqe d,!-t ra hilng 
each HUn r5 vai tro va cae yeu cau eua nhi~m Vl,l. 

LI!C tin (Filtering) Xu ly thong tin m,,! cach co chu dfeh nham tang tinh ha"p dan 
eua thong tin d6i vm nguai nh~n. 

Lien ket nhom (Group cohesiveness) Muc do cac thanh vien trong nhom huang 
tm nhau va ding chia se cac mllc tieu cua nhom. 

Lien l~e (Communication) Qua tdnh truy6n tai va hieu y nghia cua cae thOng 
tin. 

Lien lac ehinh thue (Formal communication) Lien lac tuan tM chuoi menh 
l~nh c~a cAp co tham quy6n ho,!-c la cac thOng tin can thi€t de th,!e hi~n me!t eong 
vi~c. 

Lien I~e ngang (Lateral communication) Lien l~e giUa cae ea nhan co vi trf 
cong vi~ ngang nhau. 

Lien I~e phi ehinh thue (Informal communication) Thong tin khong thong qua 
s,! phe ehuiin cua cae ca"p quan Iy va khong luan theo Ir~1 II! cau Iruc cUa 16 chuc. 

Lien I~e phi ngon tir (Nonverbal communication) Lien I~c khong dung 1m. 

Lien I~e theo dUi'mg eheo (Diagonal communication) cac thong tin du9'C truy6n 
theo kieu dt ngang cac chuc nang va cac cap de! trong cong !y. 

Lien I~e til duro len (Upward communication) Thong tin biit ngu6n tiI cac nhAn 
vien ctfp dum tm cac nha quan Iy ctfp tren. 

Lien I~e til tren xu6ng (Downward communication) Thong tin biit ngu6n tiI 
nguoi quan Iy xu6ng cae ctfp dum. 

Luan ehuy~n eong vi~ (Job rotation) SI! chuyen d6i dinh ky cac cong nhAn 
theo cae cong vi¢c bao g6m cac nhi~m vu khac nhau. 

Ly thuyet eong bAng (Equity theory) Ly thuyet cho rimg ngum lao de!ng se so 
sanh ty l~ giiia dilu ra va dau VaG clla cong vi~c rna ngum do dam nh~n vOi nhUng 
ngum kbac va sau do di6u chinh bilt ky s,! bilt cong bang nao. 

Ly thuyet gia VI! khoa hQe banh vi (Behavioral science theorists) cac nha tam 
Iy va xii he!i hQc nghien coo v6 hilnh vi clla t6 chUc d,!a tren phuong pbap khoa 
hQC. 
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M 
M~ng hrm lien I~c (Communication networks) Oic phuong thuc troyen tin thea 
chieu ngang va chieu d9C. 

Mau thuAn (Conflict) Nhiing sg kMc bit?t khOng the wong thfeh vo; nhau dan 
d€n sg xung d9t ho~c doi kMng. 

Mau thuan chile nang (Functional conflicts) cac mau thuan h8 trq cac m~c tieu 
cllacong ty. 

Mau thuAn phi chllc nang (Dysfunctional conflicts) l\'hiing mau thufin Iam can 
tra vi<?c d~t to; cae m~e tieu eua eong ty. 

Milu cong "i~c (Work sampling) M¢t eong e~ tuyen eh9n nhan s,! thea do cae 
tIng vien xin vit?c duqe gio; thit?u m¢t mo hlnh thu nM eua m¢t eong vit?e va duqc 
yeu cau thgc hi~n cae nhi~m ~ cot y€u cua eong vi~e do. 

Mo hlnh d~c di~m cong vi~c (lob characteristics model) Mo hinh dung de phful 
tfeh va thi€t k€ cae eong vi~e; xae dinh 5 d~e diem ehfnh eua eong vi<?c, cae moi 
quan ht? qua I~i va i'mh hUOng ella chung d6i vo; cac bi€n s6 ke't qua. 

Mo phUng (Simulation) Mo hinh ve hi~n tuqng thgc te' chua dl!Dg m¢t ho~c 
nhieu bi€n so co tM duqc thay d6i M danh gia tac d¢ng cua chUng. 

Moi truimg (Environment) Cae tM ehe' ho*e h!e luqng ben ngoai co th~ tac d¢ng 
to; ho~t d¢ng cua eong ty. 

Moi truimg chung (General environment) Tlft d nhiing gl ben ngoai eong ty. 

Mlr rQng cong vi~e (Job enlargement) Vi~c rna r¢ng m¢t eong vit?c thea chieu 
ngang, sg tang ph~m vi cua eong vit?c. 

Ml}c tieu (Objectives) Nhiing ket qua mong muon clla cac ca nh:in, clla cae nhOm 
hay clla toan eong ty. 

MI}C tieu oong b6 (Stated objectives) COng b6 ehfnh thUc ve nhiing gi eong ty 
phM bieuvi'l nhUng gi cong ty muon cong chung tin rimg do Ht m~e tieu eua cong 
ty. 

Mile dQ phlle t~p (Complexity): Nhiing sgkMc bit?t trong m¢t eong ty. 

Mllc di) tham gia cong vi~c (lob involvement) Mue d¢ m¢t ngum lao d¢ng giln 
b6 v6i eong vi~e eua minh, tham gia tich e,!e va coi vi<?c hoan thilnh eong vit?e ella 
minh Ia quan tr9ng d6i vo; ban thil.n minh. 

Mile di) thoil man trong cling vi~c (lob satisfaction) Thai d¢ chung eua m¢t 
ngum ve cong vi<?c cua minh. 
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N 
Nang Illc dlic bi~t (Distinctive competence) Ok ky nang va ngu6n hfc d¢c dao 
quyet dtnh vii khf c~nh tranh cua cong ty. 

Nang tllc doanh nhan (Entrepreneuship) Qua trinh rna cac ca nMn theo du6i 
cac co hi)i, thoa man cac nhu cAu va mong mu6n thong qua sl! sang ~o, bllt ke 
ngu6n Il!c hi~n ~i rna hQ kiem soat. 

Nghe tich cllc (Active listening) Phuang phap lfuIg nghe toan hi) ni)i dung rna 
khOng dua ra nhiing danh gia ho~c nhiing di~n giai vi)i vang. 

Ngon ngo- cir chi (Body language) cac ci'r chi, cae tr~g thai clla net m~t va cae 
v~n di)ng khac clla ca tM nMm bieu thj y nghia. 

Ngo- di~u liri noi (Verbal intonation) SI! nMn m~h vao nhiing tu ngu hay cau 
chu truyen tai y nghTa. 

Nguiri huoog dan (Mentor) Ngum do dau va h6 trQ' nhan vien c:fp dum trong 
congty. 

Nguiri huiffig lqi (Stakeholders) BIlt ky thl!C the nao tmng ph~m vi chju tac di)ng 
clla cac quyet djnh va chinh sach clla mi)t cong ty. 

Nguiri quan Iy (Managers) cac ca nhan chi d~o ho~t di)ng clla nhUng ngum khac 
trong mi)t cong ty. 

Nguiri quan Ii trllc tiep (First-line managers) Nhiing ngum giam sat, la cllp 
qu:in ly tMp nhllt. 

Nguiri sir d~ng cuoi clIng (End-user) Ngum sir d\!ng thOng tin va chju trach 
nhi~m ve vi~ kiem soat thOng tin do. 

Nguiri thita hanh (Operatives) Nhiing ngum ~c tiep thl!C hi~n mi)t nhi~m ~ 
h~c mi)t cong vi~c nao do va hQ khong co trach nhi~m trong vi~c giam sat cong 
vi~c ciIa nhiing ngum khac. 

Nh~n thuc (Perception) Qua tnnh t6 chuc va Iy giru cac :In tuqng theo cam nh:)n 
nMm urn fa y nghia cho mi)t moi tmang nao do. 

NhOm (Group) Rai ho~c nhieu ngum co tuang tac ho~c ph\! thu¢c Urn nhau, ket 
hqp vm nhau de d~t dUQ'C cac ml,lc tieu cl,I tM nao do. 

NhOm lam vi~c (Work teams) Nhom g6m cac ca nhan hqp tac vm nhau de hoan 
tbanh mi)t t~p hqp cac nhi~m ~. Cac nhom chfnh thUc dUQ'c hlnh thanh tu cac ca 
nhitn ph\! thu¢c Hin nhau, cung chiu trach nhi~m d~t dUQ'c mi)t m\!c tieu nao do. 
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Nhom lam vi~ hlJP nhat (Intergrated work team) M()t nMm hOlm thiinh nhieu 
nhi~m V1! khae nhau bfulg each pMn eong cae e6ng vi~e el,l the eho cae thanh vien 
valuan ehuyen cae eong vi~e giii'a cae thiinh vien thea yeu cau ella nhi~m V1!. 

Nhom til quan (Self-managed work team) M¢t nMm duqc t6 ehue thea ehieu 
dge, duqc giao Mu nhU tolm b() quyen tl! eM trong vi~e xae djnh phuong thue 
thl!e hi~n nhi?m V1!. 

Nhu cau (Need) Trl,llg thai n¢i tam lam eho m¢t s6 k~t qua nMt djnh to ra hlip 
dAn. 

Nhu cau an toim (Safety needs) Nhu cau ella m¢t nguiJi ve SI! an toan va duge 
bao v? tranh khoi sl! nguy h'l-i ve th~ xite va tinh than. 

Nhu cau duQ'C kinh trQng (Esteem needs) cae y€u t6 ben trang nhu long tl! 
tr<:>ng, tinh tl! ehu va SI! thiinh d'l-t, va cae nhiln t6 ben ngoai nhu dja vi, SI! thila 
nh~n va SI! quan tam. 

Nhu cau giao du (Need for affiliation) Mong mu6n co duge cae m6i quan h~ ea 
nMn tMn m~t va gan gui. 

Nhu cau khAng dinh minh (Self-actualization needs) D¢ng Il!e eua m¢t ngum 
mu6n tra thiinh ngum rna h<:> eo tM tra thanh. 

Nhu cau quyen I,!c (Need for power) Nhu cau lam eho nhOOg ngum khae hiinh 
vi theo eaeh rna diing Ie ra h<:> khong lam. 

Nhu cau sinh Iy (Physiological needs) cae nhu cau ca blm nhu thue an, nu&c 
u6ng, eM b va tinh dl,le 

Nhu cau thimh dl;lt (Need for achievement) D()ng ca vugt tr¢i ngum khac, thiinh 
ding trong vi?c ~t duqc m¢t 56 tieu chmln nMt djnh, nhu cliu nil l\lc de tMnh 
e6ng. 

Nhu cAu xA hc)i (Social needs) Nhu cau duqc thuang yeu, dugc ehe ehb, d1IQC 
cha'p nh~n, va c6 b'l-n hii'u ella con ngum. 

Nhuqng b9 (Accommodation) Giiii quy€t xung d¢t bfulg caeh ~t nhu cliu va m6i 
quan tAm ella nhOOg ngum khae eao han cua minh. 

p 

Phan xet r4p khuon (Stereotyping) PMn xet m¢t ngum d\la !ren nh~ thuc ve 
. nMm mangum dola thiinh vien. 

PMt trii!n lien nhOm (Intergroup development) S,! thay d6! tMi d¢. phan xet 
d~p khuon va nh~ thue ella cae nMm ve nhau. 
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PMt trii!n t6 chuc (Organizational development) cac phuang phap thay d6i con 
ngum va thay d6i cMt luqng clla cac rnoi quan h¢ cong vi¢c giiIa cac Cll nhan. 

Philn anh trung thl!c cling vi~c (Realistic job preview) Cho cac Ung vien tim 
vi¢c tiep c~n cii thOng tin tot va xa:u v~ cong vi¢c va c6ng ty. 

Philn hOi (Feedback) Muc d<> rna su thl!c hi¢n cac ho~t d<>ng doi hoi de hoan 
thanh rn<>t c6ng vi¢c diln den vi¢c m<>t ca nhiln nh~n dugc cac thbng tin tI1!c tiep 
va ro rang ve hi¢u qua thl!C hi<,?n cong vi¢c clla rnlnh. 

Phan hoi dieu tra (Survey feedback) K y thu~t danh gia thai d!?, xac djnh SI! khac 
bi¢t giua cac tMi d<> va giai quyet cac kMc bi¢t nay Mng cach sir dl;mg thbng tin 
khao sat til cac nhom phlm hili. 

Phl!-m vi oong vi~c (Job scope) so nhi¢m Vll khac nhau can dugc thl!c hi¢n trong 
m<>t cong vi¢c va U!n sO I~p l~i clla cong vi¢c. 

Phl!-m vi kii!m soat (Span of control) SO nhan villn ca:p dum rna rn(lt ngum qulin 
ly co the chi d~o m(>t cach hi¢u qua va thl!c teo 

Philn oong lao d(mg (Division of labor) Vi<,?c philn chia cac cong vi<,?c ra thanh 
cac nhi¢m Yll nhO va co tinh cMt l~p l~i. 

Philn nh6m theo chuc nAng (Functional departmentalization) SI! phan nhom 
cac ho~t d<>ng thea cac chuc nang c1In dugc thl!c hi¢n. 

Philn tich cling vi~c (Job analysis) Qua tlinh danh gia xac dinh cac c6ng vi¢c va 
cac hanh vi c1In thiet de thl!c hi¢n c6ng vi¢c. 

Phan tach SWOT (SWOT analysis) Philn tfeh cac diem m~, diem yeu cua m<>t 
c6ng ty cling nhu cac co h<>i va moi de dt;>a a trong m6i tmang. 

Phi ,*p trung bOa (Decentralization) Vi¢c chuyen quy~n ra quyet djnh xuong 
cap tMp han trong c6ng ty. 

Q 
Qua trinh lien Il!-c (Communication process) Bay giai dol:Ul theo do cac thbng 
tin dugc truy~n tai va nAm biit. 

Qua trinh kii!m soat (Control process) Qua trlnh do d~c ket qua c6ng vi<,?c thl!c 
te, so smh vm cae tillu chudn va thl!C hi¢n cae Me d(>ng quan Iy kip thm de dieu 
ehlnh nhiIng sai J~c ho~c thieu hllt so vm tillu chudn. 

Qua trlnh quan lji chien hrqc (Strategic management process) M<>t qua tlinh 9 
bu6c bao g6m ho~eh djnh, thl!e hi¢n va danh gia chien lugc. 
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Qua tnnh quan Iy nguon nhan I"c (Human resource management process) 
cae ho~t d(lng dn thil!t d~ tuyen dt,mg cho cong ty va duy m chA't hrqng lam vi~c 
cao clla cac nhiln vien. 

Qua trinh ra quyet d!nh (Decision-making process) M(lt qua mnh bao g6m 8 
hUGC de xac dinh m(lt van de, h,ra ehQn giai phap thay thl! va danh gia tfnh hi~u l~c 
clla quyl!~ djnh. 

Qua trlnh tuy~n chQn (Selection process) Qua mnh sang IQC eac oog vien xin 
vi~e d~ 000 dam tuyen d\lng duqc cac nhiln vien phil hgp nhilt. 

Quan di~m ciS di~n (ve quan Iy) (Classical view) Quan diem cho rfulg trach 
nhi~m xii h(li duy nMt eua quan Iy Iii t6i da hoa I¢ nhu:).n. 

Quan di~m chap nhi)n thiim quyen (Acceptance view of authority) Ly thuyl!t 
cho rfulg tMm quyen xuA't phat tit s~ san sang chap nhi).n cua cap dum. 

Quan di~m quan h~ con nguOi ve mau thuan (Human relations view of 
conflict) Quan diem cho dmg mau thul'in la tl! nhien va tA't yeu trong m(lt cong ty. 

Quan di~m truyen thong ve mau thuan (Traditional view of conflict) Quan 
diem cho rfulg tilt cil. cae mau thul'in deu la xau va can phru. tninh. 

Quan di~m truyen thong ve quyen l"c (Traditional view of authority) Quan 
diem cho rfulg quyen l~ di til tren xu6ng. 

Quan h~ gina nguOi lao d9ng va cilp quan Iy (Labour-management relations) 
Moi quan h~ qua I~i chfnh thUc gifia cong doiln vm quan Iy clla cong ty. 

Quallly (Management) Qua mnh ciing vm nguui khilc va thong qua ngum khilc 
th~c hi~n cac ho~t d(lng m(lt each c6 hi~u qua. 

Quan Iy chat luqng t6ng th~ (Total quality management-TQM) M(lt ml!t Iy 
quan Iy duqc djnh huang hOi nhu cau va ky vQng cua khach hilng. 

Quan Iy thOi gian (Time management) Phucmg thuc H).p kl! ho~ch ca nhiln ve 
thm gian m(lt cach hi~u qua. 

Quan Iy theo m",c tieu (Management by objectives) M(lt h~ thong trong do cap 
tr<':n va cap dum cung nhau xac djnh cac mt,Ic tieu th~c hi~n ct,I tM; tien d(l th~c 
hi~n cac mt,Ic tieu duqc xem )let djnh ky va I¢ feh duqc philn chi a can elI vao til!n 
d(l d6. 

Quan Ij vi)n hanh (Operations management) Vi~c thilt ke, vi).n hilnh va kiem 
soat qua tnnh chuyen bil!n cac ngu6n I,!e thilnh cae tMnh pham Mng hoa va djch 
Vt,I. 
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Quay roi tlnh dl,!e (Sexual harrasment) Hanh vi duqc the hi~n qua nhfing 1m noi 
co tinh g¢ tinh, sl! dQng ch~m tM xac kh6ng mong muon va nhfing 1m tan tinh, 
do'! nghi ve tinh dl!c ho~c 1m noi hay hanh vi mang ban cMI tinh dl!c. 

Quy dinh (Rule) Viin ban quy dinh ro rang cho biel cac nha quan 19 pbai lam gi 
va kh6ng duqc lam gl. 

Qui dinh d:;to due (Code of ethics) Kh~ng dinh chinh thuc ve cac gia tri co ban 
va cae quy uk d~o due trong eong ty rna eae nhan vien pbai tuan !hu. 

Quy trinh (Procedure) MQI lo~t cae bu&c n6i tiep co quan h~ IU<1ng h6 co tM 
duqc sir dl!ng dil giai quyet mQI van de xae dinh. 

Quyen I.,e (Power) Kba nang gay anh hUOng tm cae quyet dinh. 

Quyen lI!e ep buQc (Coercive power) Quyen IJ.!C dl!a tren co sa Sl! sq hai. 

s 
Sang kien (Innovation) Qua trlnh dua ra mQt 9 tUOng sang tao va bien no thanh 
san philm, dieh V\l ho~e phu<1ng phap ho~t dQng hih! feh. 

Su m:;tng (Mission) M\le dieh eua mQI c6ng Iy. 

S., da d:;tng eua IJ!C hrl,1ng lao d(ing (Workforce diversity) St! khae nhau ve gim, 
ehung tQc, dan tQc, ho~e cae diem khae eua ngum lao dl)ng trong cae c6ng Iy. 

S., nghii;p (Career) Chu6i cac dia vi rna m,:>t ngum nfun g;u trong euQc dm cua 
mlnh. 

S., thay dlli (Change) MQI 51! thay d6i ve con ngum, C<1 cau ho~e e6ng ngh¢. 

S., thoa hii;p (Compromise) MQt giiii phap de giai quyet mau thuAn lrong do m6i 
ben hy sinh mQI s61¢ ieh clla mInh. 

S., tU<1ng d6ng co tinh eha~ gia dinh (Assumed simill',rity) Tin rling nhUng 
ngum khat eung gi6ng nhu mlnh. 

T 
Tae nhan thay dlli (Change agents) Ngum hanh dQng nhu Iii xuc tac va quan Iy 
qua trinh thay d6i. 

Tam quan trQng eua nhj~m vI,! (Task significance) Muc dQ rna mQt e6ng vi~e 
co anh hUOng dang ke den euQc s6ng hay c6ng vi~c clla ngum knae. 
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T~p trung hoa (Centralization) St,I t~p trung tMm quyen ra quyet dinh eua nha 
quan ly cap eao. 

Thai dQ (Attitudes) Quan di~m danh gia ve cae doi tUang, con nguai hoii-e st,I 
ki~n. 

TMm quyen (Authority) Cae quyen thw?e ve mQt vi trf quill ly trong vi~c dua ra 
cae m~nh l~nh va trbng eha chUng dugc tht,Ie hi~n. 

TMm quyen gian tiep (Staff Authority) Thfun quyen tmg M, hi} trg va tu van 
cho nhilng ngum. co tham quy6n theo tuyen. 

TMm quyen thoo tuyen (Line authority) Thfun quyen cho phep mQt ngum. qui'm 
Iy chi d\lo ebng vi~e eua cap duOi. 

Thi himh (Implementation) Chuyen tai quyet dPlh tOi nhilng ngum. lien quan va 
lam eho hI? cam ket doi voi quyet dinh do. 

Thiet ke cong vi~c (Job design) Caeh thuc cae nhi~ID ~ ket hgp voi nhau de t\lO 
thanh eac ebng vic?e hoan ehinh. 

Thiet ke t6 chuc (Organization design) Vi~c xay dt,rng hoii-c thay d6i C<J cau eua 
IDQtebng ty. 

ThOng di~p (Message) MQt ml,lc dfch dn duge truyen d,!-t. 

ThOi gian bo"t d(lng (Discretionary time) LUang thm. gian co the kio~m soat dugc 
eua ngum. quan lY. 

Thill gian lam vi~ linb bo"t (thOi gian linh ho"t) (Flexible work hours) H~ 
th6ng thm. gian bieu trong do nguai lao dQng dugc yeu eau phai lam vi~e mQt s6 
gia nMt dinh trong tuan nhung dugc tt,I do thay d6i gia lam vi~c eua minh trong 
giOi h,!-n nhat dinh. 

ThOi gian ph6c dap (Response time) Luang thai gian khOng kiem soat dugc, bo 
ra de tra 1m. cac yeu cau, m~nh l~nh va cae van de do nguai khac dua ra. 

Thuyet lanh d"o theo Onh huong (Situationalleatiership theory) MQt Iy thuyet 
ngau hUng eho rAng liinh d,!-o clln phil hgp v6i hoan col.nh, d~e bi~t Iii kM nang va 
trinh dQ cua cap dum. 

Thuang thuyet (Negotiation) Qua tdnh hai hay nhi6u ben trao d6i hilng hoa hay 
dieh ~ va dt,I djnh thong nMt ve gia trao d6i chUng. 

ThU"ang thuyet t~p the (Collective bargaining) Qua trlnh dam phan mQt thoa. 
thu~n nghi~p dow vii vi~e thi hilnh thmi thu~n do sau khi dii daID phan xong. 

Tiep c~n dinh hrqng (Quantitative approach) Vi~ sir dl,lng cae phuang phap 
dinh lUang M ca.i tien qua tdnh dua ra quyet dinh. 
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Tiep ~ h~ thOng (System approach) Ly thuyet coi t6 chuc III ~p hqp cac ~ 
ph~ co quan h~ tuang h8 va phI,! thuQc vao nhau. 

Tiep ei)n h~ th6ng ve tinh hi~u qua cua t6 chile (Systems approach to 
organizational effectiveness) Danh gia tfnh hi~u qua clla m!)t cong ty tren co s& 
eli phuang ti~n va m\lc tieu. 

Tiep ci)n theo nguonnhin hIe (Human resources approach) Khoa hQC ve qulin 
Iy co tf(~ng tam la hilnh vi clla con nguOi. 

Tiep ci)n tily bien (Contingency Approach) Nh~n biet va phlin lIng vOi cac bien 
dlli tinh hu6ng khi chung pMt sinh. . 

Tieu chi ra quyet dinh (Decision criteria) cac tieu chi d.! xac dinh cai gi HI hqp 
Iy trong m!)t quyet d!nh. 

Tin kh6ng chinh thuc (Grapevine) Ml.II1g luOi thOng tin khong chinh thuc. 

Tinh bien dt)ng cua nhi~m V\I (Task variability) 56 luqng cac ngo;p I~ rna cac 
ca nhan gi).p phai trong cong vi~c clla mlnh. 

Tinh ehl;1D Iqa (Selectivity) Qua trinh nguOi ta dong hoa cac chi tiet nhift dinh clla 
nhiing gi quan sat dugc, tuy thuQc vao m6i quan tarn, nguon g6c Cll nhan va thai 
d!)cUa hQ. 

Tinh hi~u Iqc (Effectiveness) St! d~t dugc ml,lc tieu. 

Tinh sang ~o (Creativity) Kha nang ket hqp cac y tUOng vOi nhau thoo m9t cach 
d9c dao hoi).c t<.t0 Ta m9t sl! lien ket di).c bi~t gifla cac y tuOng. 

Tinh tl! chu (Autonomy) Muc d9 tl! do, dQc I~p va W chU cua m9t cli nUn trong 
vi~ I~p ke h0<.tch va thl!c hi~n m!)t c6ng vi~c nhift dinh. 

Tinh xac thl!c (Validity) M6i quan h~ dugc ki.!m nghi~m tOn t~i giiIa m!)t co che 
Iva chQn va m!)t tieu chi lien quan nao do. 

TiS chue (hol.lt dt)ng) (Organizing) Xac d!nh cac nhi~m VI,! nao can lam, ai lam, 
phan nhom cac nhi~m VI,! nhu the nao, ai bao cao cho ai va ai la nguOi ra cac quyet 
dinh. 

TIS chuc (Organization) T~p hgp con ngum m!)t cach co h~ th6ng nhrun thlfC hi¢n 
ml,lc tieu cl! tM. 

TiS ehue dieh V\I (Service companies) cac cong ty tl.lo ra ciic dau ra phi v~t chat 
nhu dich VI,! giao dl,!c, y te, v~n too Ia vo hinh, khong the ton tlit duge, va gtm 
khach hang vOi qua trlnh phl!C VI,! thl!c teo 

Trlieh nhi~m (Responsibility) Nghla VI,! phoo thvc hi~n cac cong vi~ dli duge 
giaopho. 
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Trach nhi~m xii h(li (Social responsibility) Nghia V\J ella eOng ty, ngoai nhiing 
gllu~t phap va kinh doanh yeu du, tTong vi~ theo duOi cae m~e tieu dai h{ln e6 
feh eho xa hQi. 

Trao quyen (Empowerment) SI! tang eUOng tlnh t1! ehu eua ngum lao dQng tTong 
vi~e ra quye't djnh. 

Trung tam danh gia (Assessment centers) Nai cae ilng cil vien thl!e hi~n cae bai 
sat hq.eh eOng vi~ mO phong de danh gia cae ti~m nang qulm Iy ella h<;>. 

TruOng phai quan h~ con nguOi (Human relations movement) Quan ni~m -
Mu nhu con chua dU<;1e khitng djnh bAng nghien eUn - eho dng mQt ngum lao 
dQng man nguy~n se la ngucri lao dQng co niing suat cao han. 

Tuy~n h,ra (Recruitment) Qua tflnh tlm ki€m, xae djnh Ja thu hUt nhiing ngum 
e6 nang Il!e de lam vi~e. 

Tu van theo qua trinh (Process consultation) SI! giup dO- ella ml)t nt.a tu van 
~n ngoai doi v(1i ngum quan Iy trong vi~c nh~n thue, hieu va co hanh dl)ng doi 
v6i cae sl! ki~n ella qua trlnh. 

TJ! giam sat (Self-monitoring) M<)t d\ie diem tlnh each the hi~n kha nang eua 
m<)t ea nMn trong vi~c dieu ehinh hanh vi ella mlnh eho phil hqp v6i cae y€u to 
tlnh hu6ng ~n ngoai. 

TJ! trvng (Self-esteem) Mue dQ mQt ngum thfch hay khOng thleh ehlnh bim than 
mlnh. 

v 
Vai tro (Role) T~p hqp cae ehuan ml!e hiinh vi rna mQt ngum n<im giU m<)t vi trl 
nhlit djnh trong mQt thl!e tM xa Mi phiii tuan thU. 

Vai tro giao tiep ea nhlin (Interpersonal Roles) Vai tro bao g6m cae hoq.t dl)ng 
tien phong, lanh d\lO va giao ti€p. 

Vai tril quan Iy (Management roles) Gie ph(lffi tril rieng bi~t ella hiinh vi quiin 
IY· 

Vai tro quyet djnh (Decisional roles) Vai Iro eua cae doanh nhan khOi nghi~p, 
nhiing ngum xu Iy tlnh hu6ng bat tr<ie, ngum phlln pbOi ngu6n Il!e va ngum thuang 
thuy€t. 

Van de (Problem) Sl! khae bi~t gifia tlnh t£{lng eOng vi¢e hi¢n tq.i va Hnh trq.ng 
mongmu6n. 

Van hoa rung ty (Organizational culture) H~ thong cae gia tri chung trong eOng 
ty e6 iinh huoog quan tr<;mg den hanh vi ella cae thanh vien. 
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Van hoa m~nh (Strong cultures) Van hoa eong ty rna cae gia trj then eh6t duqe 
thi hi~n m\lnh me va du<;IC ehia se TI:;;ng rai tTOng tolm eong ty. 

Van hoa quOc gia (National culture) Cae quan di<':m va thai dq chung eua cae ca 
nhlln tTOng dIng mqt qu6c gia co anh hut'ntg tm hanh vi va cach nhin nh~n ve tM 
gim cua h<.>. 

x 
Xac d!nh nhi~m v~ (Task identity) Muc dq rna mqt cong vi~c doi hOi sl! hoiin 
thanh toan bq hay mqt phan xae djnh cua nhi~m Vl!. 

Xay dl!Dg m~c tieu truyen thong (Traditional objective setting) Cae m\!c tieu 
duqc d~t ra tmac h€t cho cap quan ly cao nh[(t, sau do du<;IC chia tbanh eac m\!c 
tieu nho cho titng e[(p trong cong ty. C[(p cao nh[(t dua fa cae tieu chulin cho t[(t cii 
cae cap dum. 

Xay dl!ng nhOm (Team building) Giao ti€p qua l\li giihl cae thiinh vien trong 
nh6m lam vi~e nhllm h<.>c hoi each suy nghi va lam vi~c cua cae thanh vien khae. 

Xep hl,lng thu tl! theo nh6m (Group order ranking) Phuang phap danh gia k€t 
qua eong vi~e bilng caeh nhom nhilng nguOi lao dqng thea cae tieu ehuAn philn 
IO\li du<;IC sAp x€p co thu tl!. 

XiI If van ban (Word processing) Phan mem cho phep nguOi su d\!ng vi€t, thay 
d6i, bien t~p, sua chua, xoa hay i"; thu tlr, bao cao va van ban. 

y 

Yeu to di)ng Il!c (Motivators) cae y€u t6lam tiiflg mue dq thoa man trong cong 
vi¢e. 

Yeu to himh vi ciia thai d(l (Behavioral component of an attitude) Khuynh 
huang hanh dQng thea mQt each nao d[(y d6i vai ai hoij.c dieu gl do. 

Yeu to phong ngua (Hygiene factors) cae y€u t6 IO\li tri1 sl! khOng thoa man. 
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Phl:l Il:Ic C - Thong tin be) sung 
Chuong trinh Phat tri~n DI! an M~ Kbng dii bi~n SO{lIl ~ sach danh cho cac nha quan 
IS' va cM cac doanh nghi¢p vira va nM b Vi¢t Narn. MOi cu6n sach duge thier ke d~ 
sir d~ng ml)t cach linh hO'!-t. Dieu nay CQ nghiii la m~t ngum co th~ ~ nghi~n CUll toan 
~ cu6n sach, m~t giao vi~n c6 thi sir d~ng d~ giang d'!-y, ho~ chuy~n gia tu v~ co 
th~ dung de tham kbao cho ebng rae ehuy~n mbn eua minh. BI) saeh g6m hai nhOm 
ehiIde: 

• Quan trj Ngu6n Nhan Il[e trong cae Doanh nghi~p Vi'ra va Nho 

• Quan trj Marketing trong cac Doanh nghi~p Vua va Nho 

Nhom chu de 1: Quan tri Nguon Nhfm Il1c trong cac 
Doanh nghi~p Vita va Nho 

1.01 Cbu doanh nghi~p va ehue nang quan IS' ngu6n nhan Il[c 

1.02 Phan tfeh cbng vi¢e 

1.03 Mb ta ebng vi~c, y~u diu chuy~n mbn va cae ti~u ehuan ket qua ebng vi~ 

1.04 Thu hUt, tim kiem va l1!a ch<;m ngu6n nhan h!c 

1.05 H¢ th6ng tien luong va tien c6ng 

Nhom chu de 2: Quan tri Marketing trong cac 
Doanh nghi~p Vita va Nbo 

2.01 cae khai ni~m Cll ban ve Marketing 

2.02 Thu tMp thbng tin ve khaeh hang 

2.03 Thu th~p tMng tin ve qua mnh va xu hu6ng mua hang ella khach hang 

2.04 Thj wang m~e ti~u 

2.05 Ke ho,!-ch hoa va phat trien san phii'm 

2.06 Gia va chien luge gia 

2.07 Khuech truong san phii'm va quang cao 
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HQ va ten: 

Dja chi: 

Tinh/Thanh phD: 

Di~n tho~i: 

Fax: 

Quan tri Nguon Nhan Itlc va 
Marketing trong cac Doanh 
nghi~p Vila va Nho 

PH lEU D~ T \vIUA sAcH 

E-mail: 

Ten sach S61uqng Gia T6ng 

, 

Tong 



Phuongthucthanhtoan 
o Bang ti~ m~t 

o Bfulg sec, thanh toan cho Nha Xuru bdn TriTPHCM 

o Chuy~n ti~n bfmg duang bUll di¢n 

o Chuyen khoan qua Ngfin hang tm : 

Nhii Xuaf bdn Tre 
Tai khodn sa: 710A.00637 
T{li: Ngan hang Cong thlf(Jllg 
Chi nhtinh 3, TP H6 Chi Minh 

o BAng the tin dl!ng: 

o VISA 

o MASTERCARD 

Ngllyh~th~ 

o Toi muon nh~n sach t~i Nhll Xullt ban 

o Xin hay chuy~n sach cho toi qua dUCmg bUll di¢n 

Xac nh~n 

Nglfi'Ji dtJt mua leY ten va dong ddu Ngay 

Xin girl phieu dang ky nay too: 
Nhll Xullt ban Tre 
161 Ly Chinh Thllng 
Qu~ 3, 1P HiS Chi Minh 
Tel: 9316211- 8465595 - 8465596 - 931784Q 
Fax: (84-8) 8437450 
Email: nxbtre@hcm.vnn.vn 



Quim tr! Nguon Nhan h!c va 
Marketing trong cac Doanh 
nghi~p Vila va Nho 

PHlEU nANH GIA 

Chuang tnnh Pluit tri~n OJ! an Me K6ng rift mong b~ d9C gill I~i phieu danh gia 
cho chUng t()i. Chung t()i se philn tich th()ng tin phan hoi d~ co th~ cung cifp cho 
b~ dQc nhiing djch ~ t6t han, cling nhu bien so~ them till li~u dilO ~o eho cae 
nha quan 19 doanh nghi~p vira va nhO. Tift ci cae tMng tin trong phieu danh gia 
nay se duqc bao ~t. Xin hay dllnh 10 phUt d~ hoan thllnh phieu dlinh gia va gill 
phieu ve dja chi dum day, biing fax ho~e qua buu di~n. 

Ngoai fa, neu b~n eo cau hoi lien quan den n<?i dung cu6n saeh, Chuang trlnh PMt 
tri~n DlJ an Me K6ng se chuy~n cae cau hOi cua b~ 1m me gia (cho den lhang 9 
nam 2001). De nghj gill cau hoi cung vm phieu danh gia nay Mng fax, thu ho~c 
thu di~n til tm MPDF thoo dja chi sau: 

Chuong trlnh Phat trit';n D" an Me Kong 

63 Phil Ly Thai T6, T~ng 7 

Ha Ni)i, Vi~t Narn 

Di~n tho~i: (84.4) 824·7892 Fax: (84·4) 824-7898 

E·mail: dlien@ifc.org 

\. Cho biet t"n cu6n sach rna b'!ll mu6n gop y kien? ___________ _ 

2. B(ln da nghe noi den ho~c nhin thify cu6n sach nay \:1n dllu ti"n iJ dAu? 

o Votuyen 

o Dai 

o Baochf 

o 0 m(jt khoa h9C rna t6i tham dV 

:J 0 m()t cu()c h()i thao rna toi tham dv 
:J Tir m()t nguiri b"n 

:J 0 hi¢u sach 

o Khac(Xinhayneuro), _________________ ___ 



3. Bl)Il dii sir dl,lIlg cu6n s.kh nay trong hoiln canh nao? 

o Trong cac khoa h,?c " tnrOng D,p h<;>c/Cao &mg 

o H~i thao 

o COng tac IU van 

o TI! nghien CUll 

4. Ly do chfnh rna blpl mua cu6n sach? 

o M~t s6 ngum gi6i Ihi¢u cu6n sach v6i Illi 

o Cu6n sach lil tili li~u b~t bu~ trong khoa h<;>c mil tlli !ham du 

o Tili ngh1 ding cu6n sach co thE: giup tlli khOi SI! rong vi~c kinh doanh cua mlnh 

o Tili nghi dng cu6n sach co thll giup tlli di tien rong vi¢c kinh doanh hi~n nay 

eua mtnh 

o Toi thfch each Irlnh bay cua cu6n sach 

o Cu6n saeh nay re hOI! so vai m(ll s6 cu6n saeh tuong II! 

5. Phan nao cua cu6n sach dugc b~ nghien cUll nhieu nhat? 

0 Biti t~p II! killm Ira 

0 Bil.i t~p th~rc hilnh 

0 Biti t~p Ilnh hu6ng 

0 K6 ho~ch img dl,mg 

0 N(li dung cua cu6n sach 

0 Phankhac 

6. Ph~n nao cua cu6n sacrt dugc b~ nghien cUll it nhat? 

0 Biti I~p II! kil!m tra 

0 Biti I~p th,rc hilnh 

0 Bai I~p tlnh hu6ng 

0 K€ ho~ch ling c!"ng 

0 N(li dung cua cu6n sach 

0 Phan khac 



7. N€u b,!-n Iii chu doanh nghiep, bl!-fi dii ap dl)ng nhOng ki€n thuc nghien ecru du<;1C tir 

cuOn stich nay vao thl!C tli cOng vi¢c kinh doanh cua mlnh nhu th€ nao? 

o TOi dii hi~u bitt duqc nhieu han truac 

o Toi da sir dl)ng nhOng ki€n thUe nghien ecru de xem xet I~i eong vi¢C kinh doanh 

hi¢n nay cua mlnh 

o TOi da sir dl)ng nhOng ki€n thuc nghien ecru de dua ra nhOng bi¢n phap quan Iy 

moo 
o Toi khOng sir dl)ng nhieu nhOng kitn thue nghiffi ecru tir cuOn saeh vi thfly chung 

!<hOng phil h<;JP 

o Ly do !<hac (x in neu ro)' __________________ _ 

8. Bl)n co the sir dl)ng bai t~p ll'ng dl)ng de giro quy€t cae vlfu de trong cOng ty mlnh? 

o Co tht ap dl)ng hau btt k€ ho,!-eh ll'ng dl)ng 

o CO tht ap dl)ng khoang m¢t nira k€ ho<)ch ll'ng dl)ng 

o mlu nhu !<hOng ap dl)flg dl!<;1C m¢t k€ ho,!-ch ll'ng dl)ng nao 

Nliu b'!-fi hau nhu !<hOng thl! ap dl)ng dug<: m¢t k€ ho,!-ch ll'ng dl)ng MO, xin b,!-n cho 

bilit IYdo. 

9. Bl)n dauh bao nhien thm gian de nghien ecru cuOn sach nay? Xin hay uae tinh thee s6 

gio. 

o I d€n 5 gio 

o 5 d€n 10 gio 

o 10 Mn 15 gio 

o 15 Mn 20 gio 

o Khoang thm gian khae (xin hay neu ro), ______________ _ 

10. Bl!-fi hay diinh gia cuon sach nay thee thang dil!m dum dily? 

Ro rang I 2 3 4 Kht'lng ro rang 

Thll vi 2 3 4 KhOng 1M vi 
Rift hUn ich 2 3 4 Kht'lng hUn feh 

Quade 2 3 4 Quakho 

MAt qua ft thm gian/ I 2 3 4 Mift qua nhieu thm gian/ 

c()ng sUe nghitn ecru et'lng sUe nghitn ecru 



11. ~ hay danh gia ve Bai ~p Th,!c hanh? 

o Quade 1 2 3 4 

o H<;1p 19 1 2 3 4 

12. Gia cua eu6n saeh nay nhu tM nao? 

o Quaeao 

o H<;1p 19 

o Qua thap 

13. ~se: 

o Mua eu6n saeh khae a eimg nh6m ehU de 
o Mua eu6n saeh a nhom ehU de khae 

o Giffi thi¢u eu6n saeh nay vffi ngum khae 

Y kiln b6 sung 

Quakh6 

KhOng h<;1p 19 

Neu b'!ll co them 9 kien hay nh~ xet ve cu6n saeh nay ho~ ph3n nao cua cu6n sach, xin 

vui long eho biel. 



7 _""_ 

CHU DOANH NGHI~P VA CHUC NANG 
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QUAN L Y NGUON NHAN Ll)'C 

cmJONG TRINH DV AN ME KONG (MPDF) 

Chiu trach nhi~m xua"t ban : LEHOANG 

TRI~U KINH VAN 

TRIDUC 

Bien t~p 

Trlnh bay bla 

Ky thu~t 
Stl'a ban in 

~ , 
HIENKHANH 

LE CONG 

NHA XUAT BAN TRE 

16lB Ly Chinh Thi{ng - Qu~n 3 - T~anh phOH6 Chi Minh 

DT: 9316211 - 8465595 - 8465596 - 9317849 

Fax: (84-8) 8437450 

Email: nxbtre@hcm.vnn.vn 



mh nhan til hoc 

sllch do Chlll1nglrlnh Phallri4!n 01/ an M@ KGng (MPOF) phDi hQ'p v6i 
El~i hqc mil' OlA (Canada) bien so~m gllm hai nhOm chu IIi!: 
Quiin Iri Ngulln NMn II/c Irong cac Ooanh nghi~p Vita va NhO. 
Quan Iri Markelinglrong cac Ooanh nghiep Vita vii Nho. 
~Q voj 12 II/a slIch, dlll1C thilt kllinh ho~t, dOc I~p, di dqc vii dl ang dvng. 
loanli nghi~p, chuy@n gia tIS vfi"n, giao viAn va sinh vi en khoa kinh Ie, 
Ir! doanh nghi~p, Markeling dilu co IhlUm Ihfi"y lit nhil'ng Irang slIch nay 
J dii!u bl fch, Iy Ihu vii thilllhl,l'C cho cGng vi~c kinh doanh, chuyfn mGn 
c t~p cila chfnh minh. 
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