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° 9

L&i tua cua tac gia:

TUYEN DUNG VA DAI NGO NGUGI TAI -
MOT KY NANG RAT QUAN TRONG CUA
NGUGI QUAN LY

Yéu t6 quyét dinh doi véi su phat trién va thanh cong ctia mdt cong ty
chinh la kha nang thu hut va git chdn nhiing nhan vién gioi. Ban c6 thé dé
dang huy dong ngudn vén, tai san, co s vat chat, dat dai, nha xudng, may
moc thiét bi, nguyén vét liéu... Nhung yéu t6 quan trong nhat cé thé van
hanh va bién tat cd nhiing yéu t6 trén thanh lgi nhuan chinh la con ngudi,
va hon bao gi¢ hét, chung ta hién dang phai doi mét véi mot van dé hét stic
nghiém trong la thi€u nguon nhan lyc c6 chat lugng cao.

Nhiing nha quan tri nhan luc trong thé ky 21 dang budc phai thay déi
hoan toan cach tu duy ci. Vi ngay nay so6 lugng nhén vién gioi la rat it di, do
dé ho phai suy nghi hoan toan khéc so véi trudc day - khi ma nguén nhan
luc con doi dao. D€ c6 dugc su thay dbi nay, nha quan tri nhan luc phai chu
y dén viéc tuyén dung cling nhu giti chan nhén vién gioi va phai tip trung
thuc hién t6t nhiém vu d6. Trong cong tac quan ly, c6 thé ndi d6 1a nhiém
vu khé khan va quan trong nhat.

Trong sudt hon 30 ndm lam viéc, t6i da tling sang lap, gay dung, quan ly
va lam viéc cho hon 22 cong ty khac nhau. Téi cling da lam viéc véi trén 500
tap doan va dao tao hang ngan nha quan ly va diéu hanh vé ky nang tim

kiém va gili chan nhan vién gioi.
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T6i nhén thiy rang viéc thu hut nhan vién gidi va tao sy gan bo ctia ho
v6i cong ty la mot ki ndng hét stic quan trong. Ciing giong nhu moi kj nang
khac trong kinh doanh, hau hét moi ngudi déu c6 thé hoc héi ky nang nay
bang cach luyén tap thudng xuyén.

Rat nhiéu nha quan tri da thanh thuc ky nang nay dén mtic ho lién tuc
tim dugc nhén vién gioi trong nhiéu nam lién. Ngugc lai, cling c6 mot s6
nha quan ly chua lam dugc diéu do. Hau qua la ho ngap dau trong nhiing
budi phong vén, tuyén dung nhiéu nhan vién theo phong doan va cam tinh
cta minh, sau dé ho kinh ngac khi nhén thay 70% nhéan vién ma ho tuyén
vao lam viéc khong hiéu qua. Khong chi dua ra nhiing quyét dinh yéu kém,
ho lai con quy trach nhiém do6 cho nhiing nhan vién dugc tuyén, rang dé la
nhiing nhan vién thiéu nang luc, thi€u kinh nghiém... Diéu dé cang lam cho
ho khong thé hoc hoi dugc gi sau nhiing sai lam ctia minh.

Thét ra, néu xay ra tinh trang mot nhan vién thi€u nang luc hodc khong
thich hgp véi vi tri can tuyén dung, thi trude tién ngudi lam viéc khong hiéu
qua & day chinh 1a nha quén tri nhan luc cht khong phai la ngudi nhan vién
dé. Tuyén dung thét su la mét ky nang song con ctua nha quan ly. Néu mot
ngudi thuong xuyén tuyén dung nhiing nhén vién khong thé thuc hién tét
cong viéc ctia minh, nha tuyén dung d6 nén dugc chuyén cong tac trudce khi
giy ra nhiing ton that nghiém trong cho cong ty. Nhiéu cong ty gap kho
khan va di xuéng chi vi sy yéu kém ctia mot nhan vién nam gitt mot vi tri
chti chét, va chinh nhén vién nay lai dugc bd nhiém va duy tri béi mot cép

trén cling yéu kém!

21 y tudng tuyét voi nhat sé dugc trinh bay lan lugt trong quyén sach
nay, hy vong ching sé gitp ban dat dugc nhiing tién bd vugt bic trong cong
tac tuyén dung va giti chan nhén vién, gép phan tao nén thanh cong cho
cong ty. Néu ap dung thudng xuyén nhiing nguyén tic nay, ban sé trd thanh
mot trong nhiing nha quan tri gidi nhat, mang dén nhiing dong gop to 16n

va la mot tai san vO gia clia cong ty.
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- Brian Tracy
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L& gidi thiéu
"Bi quyét tuyén dung va dai ngd ngudi tai" la mot cudn sach hiiu ich cho
tat ca nhiing nha quan ly, trg ly, doanh nhan, nhan vién diéu hanh... nhiing
ngudi c6 cong viéc lién quan dén cong tac tuyén dung. Qua moi chuong,
ban sé tiing budc hoc dugc nhiing bi quyét, nhiing phuong phap va ky thuat
ma ban c¢6 thé ép dung ngay d€ chiéu md nhan tai va nang cao hiéu qua lam
viéc cuia ho sau khi tuyén dung.

Nhiéu nguoi tré thanh nha quan ly mot cach ngau nhién. Khi ho lam
viéc tot, cé nhiéu kinh nghiém, dugc thang tién hay do yéu cau cong viéc,
ho cam thay minh c¢ trach nhiém véi cong viéc ctia nhiing nguoi xung
quanh. Khi d6, chinh ho phai tim kiém, phong van, tuyén dung va bé nhiém
nhiing ngudi ma nang luc lam viéc sé anh hudng truc ti€p dén cong viéc ctua
ngudi tuyén dung. Thu nhap va co hoi thang tién ctia nguoi quan ly luc dé
lai phu thudc vao khé nang lam viéc cua nhiing ngu6i ma ho da tuyén.

Viéc lya chon va gili chan nhiing nhan vién gioi khong phai la mdt viéc
c6 thé hoc dugc nho gido trinh va nhiing khoa dao tao. Cong viéc nay doi
héi ca mot nghé thuat cung véi nhiing ky nang can thi€t ma chung ta chi c6
thé cé dugc tii nhiing trai nghiém thuc t€ - di nhién 1a sau khi da pham phai
khong it sai lam. Ching ta thudng xem viéc tim ngudi dé€ 14p vao vi tri con
trong la mot van dé€ phai giai quyét cang sém cang tot d€ ching ta ¢ thoi
gian tap trung vao cong viéc ctia minh. Thé nhung, chinh chung ta da quén
mot diéu rang lua chon dung ngudi cho vi tri d6 méi la viéc quan trong nhat
ma chung ta can phai lam.

Sau khi da tim dugc ngudi, cho du quyét dinh do6 cé dung hay khong thi
nhiéu nha quan ly van khong nhén thitic dugc mot cach ré rang vé nhiing
diéu minh nén truyén dat d€ tao dung va duy tri long trung thanh, su tan
tam cong hién trong cong viéc clia nhan vién. Két qua la chinh nhiing 16i

https://thuviensach.vn



no6i hodc hanh dong ctia ho da lam gidm nang sudt va hiéu qua lam viéc cta

nhiing nhan vién méi dugc tuyén dung.

Néu ban la mot trong s6 nhiing nha quan ly nhu thé thi day that sy la
mot cudn sach can thiét cho ban. Cuén sach dua ra nhiing phuong phap c6
thé€ ap dung mdt cach nhanh choéng va hiéu qua trong viéc tuyén dung
nhiing ngudi tai gioi cting nhu nhiing cach thic c6 thé khoi day 6 ho su

nhiét tinh, nang nd ngay tui ldc ho bat dau tiép nhan céng viéc.

D6 khong phai la nhiing y tudng dot pha hay kho thuc hién, cing khong
phai la nhiing gia thuyét mo ho hay nhiing phan tich phtc tap. Ma do chila
nhiing nguyén tac rit don gian va dé ap dung. Ban sé thay hiéu qua ngay lap
tic khi ap dung vao thuc té.

Hau hét cac nha quan ly déu khong biét hodc khong ap dung nhiing
nguyén tac nay, cho du ho 1a nhiing ngudi cé nhiéu kinh nghiém quan ly.
Ho thuc hién coéng viéc tuyén dung va lya chon dua vao truc giac va nhiing
biéu hién bé ngoai clia cc ting vién. Ho cam thay cong viéc d6 hét stic

nham chan va chi muon két thuc qua trinh tuyén dung cang nhanh cang tot.

Khi da tuyén dugc nguoi, ho quan ly va dong vién nhén vién bang
nhiing phuong phap rat ngau hiing va thi€u bai ban. Tham chi nhiéu nha
quén ly con cho rang nhiing quan hé giao tiép nay chinh la nhiing yéu t6 chi
phoi, lam mat thoi gian quy bau cta ho, vi thé ho chi thuc hién viéc xa giao
dé mot cach qua loa, hoi hot va nhanh chdng quay tré lai véi cong viéc ctia

minh.

Sau khi doc cudn sach nay, thai do ctia ban doi véi cong tac tuyén dung
va dai ngd nhiing ngudi tai giodi sé hoan toan thay ddi. Ban sé biét cach trg
thanh nha quan ly xuit sac trong mot linh vuyc rit quan trong va nhiéu co
hoi thang tién nay. Chi sau mot gi¢ doc sach, ban sé nam dugc nhiing

nguyén tac quan trong nhat trong viéc chiéu mo va giti chan nhén vién ma
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nhiing nha quan ly hang dau trong cac cong ty danh tiéng van thuong ap
dung.

Viéc ap dung nhiing phuong phap néu ra trong quyén sach nay vao thuc
t€ cong viéc sé lam tang thém gia tri nhiing dong gop cua ban cho cong ty.
Khi do6 ban sé cam thdy hai long vé ban than va tu tin hon, tii d6 ren luyén
thém kha nang sti dung nguon nhén luc d€ hoan tat cong viéc mot cach
nhanh chdéng va hiéu qua. Chac chan, con duong thang tién ctia ban sé ngay
cang rong ma!

- First News
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1. HAY CAN NHAC KY TRUGC KHI
QUYET DINH TUYEN DUNG

Qua trinh tuyén chon chinh la chiéc chia khéa mang dén sy thanh cong
cho ban ciing nhu cho cong ty ban. Tuong lai ctia ban hoan toan phu thuc
vao viéc ban chon dung ngudi d€ cung véi ban hién thuc héa tuong lai dé.
Mot lya chon sai lam c6 thé lam suy giam thanh cong cua ban, thdm chi dan
dén mot that bai ndng né lam ca cong ty ctia ban sup do.

Nguyén tac dau tién trong cong tac quan ly 1a phai biét lya chon. Hon
95% kha nang thanh cong ciia mdt doanh nghiép phu thudc vao nhiing
ngudi dugc tuyén chon dé lam viéc cho doanh nghiép. Néu ban chon ding
ngudi, moi viéc sé dién ra hét stic suodn sé. Ngugc lai, néu ban chon sai

nguoi, moi viéc sé bat lgi va tri tré.

Khi tién hanh tuyén chon, ban nén ghi nhé r6 mét diéu la "duc toc bat
dat". Nhiéu vin dé€ nghiém trong ctia cong ty thudng phat sinh tii viéc tuyén
dung nhén vién qua vdi vang. B6i khi nhan vién dugc tuyén bat tay vao lam
viéc va to ra khong thich hgp, ban phai bo ra kha nhiéu thai gian va cong
stic d€ can nhac lai quyét dinh cia minh dong thai phai xt ly nhiing khé
khan, rac réi do viéc chon sai ngudi gay ra.

Mot trong nhiing nguyén tac tuyén dung hiéu qua la "tuyén dung ky
ludng, sa thai nhanh chéng". Hay danh thoi gian can nhac ky luong d€ c6
mot quyét dinh tuyén dung chinh xac ngay tt dau. Nhung néu ban nhéan ra
rang d6 la mot quyét dinh sai ldm thi hay nhanh chéng chuyén nhén vién do
sang vi tri khac hay cham dut hgp dong trudce khi nhan vién dé gay ra
nhiing sai pham nghiém trong khac.
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Toi da tting tuyén mot nhan vién vao thu hai va cho anh ta thdi viéc ngay
vao thu ba, khi t6i nhén ra rang minh da pham sai ldm. Hay nhé rang bat ky
ting vién nao cling luon thé hién ban thin that xuat sic trong budi phong
van. Ho sé tuyén b6 hay cam két bat ké diéu gi dé€ dugc tuyén, nhung ngay
khi ban giao viéc cho ho, biéu hién ctia ho c6 thé sé lam ban that vong vi né
hoan toan trai ngugc v6i nhiing diéu ho da tuyén bo trong budi phong van.

Thoi diém t6t nhat dé ban cho mot nhéan vién thdi viéc 1a khi y nghi dé
lan dau tién thoang qua trong dau ban. Néu biét minh da dua ra mot lya
chon sai lam thi hay diing lam cho sai lam 4y thém nghiém trong niia biang
cach sa thai ngay nhan vién khong thich hgp dé. Hay diing cam va sang suét
thtia nhén sai lam ctia minh va nhanh chéng khac phuc sai [am d€ tiép tuc
diéu hanh cong ty véi mot doi ngti nhan vién cd ndng luc va lam viéc hi¢u

qua.

Tuyén dung la mot nghé thuét, ma nghé thuat thi khéng bao gio cé hai
chii "vdi vang". N6 ludn doi hoi & ban sy tip trung, sy cAn nhac that than
trong. Néu mudn tuyén dung hiéu qua, trudc hét ban phai danh nhiéu thoi
gian cho viéc d6. Tat ca cac quyét dinh vé nhan sy déu doi héi ban phai dau
tu suy nghi rat nhiéu bdi hau hét nhiing quyét dinh tuyén dung qua nhanh
thuong la nhiing quyét dinh sai lam.

Mot nha quan tri nhan sy ndéi tiéng nho vao thanh tich tuyén dung
nhiéu nhan vién gioi nhat cho cong ty da truyén cho t6i mét quy tac don
gian khi tuyén dung: khi quyét dinh chon mot ting vién, 6ng luén danh thoi
gian 30 ngay can nhac trudc khi mai nhan vién d6 vé lam viéc. Chinh sy tri
hodn do sé nang cao gia tri va tinh chinh xac ctia quyét dinh ma 6ng sé dua

ra.

Co6 thé€ d6 la mot bién phap khong phu hgp véi hoan canh ctia ban, gay
trd ngai cho ting vién va kho thuc hién trong mdt thi truéng nhan luc day
nang dong nhung it di ngudi tai. Tuy nhién, nguyén tac co ban nhét cia nd

la danh nhiéu thdi gian cho viéc suy nghi va cdn nhac van luon luén dung va
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co gia tri thiét thuc. Ty 1é tuyén dung thanh céng ctia ban sé dugc nang cao

rat nhiéu.

La mdt nha quan ly, ban thuong san tim thém nhén vién d€ phat trién
quy md cong viéc, d€ 1dp vao moét vi tri con trong, hodc d€ xti Iy mot van dé
cap thiét nao d6. Ciing nhu khi thay moét dam chay, phan xa ctia ban la tum
l1ay mot x6 nude hat vao. Tuy nhién, néu ban khéng cdn thin cha y, 16 trong

x0 ¢6 chia nhién liéu thi két qua that té hai: ban da d6 thém diu vao lual!

Hay nghi lai xem ban ¢6 tting tuyén vdi vang mot nhan vién ma khong
suy nghi ky chua, va két qua cta viéc 4y la nhu thé nao? Mot sai sot nho sé
khong la van dé€ néu nhu ban rut ra dugc bai hoc va tranh khong pham phai
niia. Di nhién la ciing c6 trudng hgp ban da dua ra mét quyét dinh tuyén
dung voi vang nhung lai rat chinh xdc, va két qua moi viéc déu tot dep.
Nhung diéu dé giong nhu mot phép la, va nhu Peter Drucker da tling néi
"phép la khong phai la khong xay ra, chi ¢ diéu la chung ta khong nén chi
trong cho vao phép la".

Mot lua chon sai lam c6 thé phai tra gid rat dat. Cac chuyén gia trong
linh vuc tuyén dung nhin sy udc tinh ring mot 1an tuyén dung thét bai sé
lam cong ty tén that mot khoan chi phi bang khoang 3 dén 6 14n thu nhap
hang ndm ctia nhan vién d6. Chdng han, néu ban tuyén mot nhéan vién véi
muc luong 50.000 do-la/ndm va néu ngudi do khong thich hop, tong chi phi
ma cong ty ban phai bo ra tuong duong 150.000 do-la dén 300.000 do-la.

Vay khi tuyén sai ngudi, ban phai chju nhiing ton that gi? Trudc hét, do
la thoi gian ban da mét trong su6t qua trinh phdéng van, tuyén dung va hudn
luyén nhan vién d€ ho lam quen véi cong viéc. Bén canh dé, tit ca nhiing
nguadi trong ndi bo hay bén ngoai cong ty co lién quan dén qua trinh tuyén
dung ciing mat khong it thai gian. Khi ban tinh dén gio cong cua tat ca
nhiing ngudi nay, cong véi thiét hai do cong viéc khong hoan thanh trong
suot thai gian mot nhan vién khong thich hgp dugc tuyén chon, dao tao, bo
nhiém, quan ly, gidm sat... va cudi cung la viéc sa thai, ké ca nhiing chi phi
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cho thoi viéc, thi tong chi phi truc ti€p va gian tiép sé 1én cao dén mtic
chong mit.

K& dén, d6 1a so tien ban da mat, nhiing chi phi thuc vé tién luong, loi
nhuén, chi phi dao tao cho mot nhin vién khong thé lam t6t cong viéc.
Ngoai ra, ban con mét kha nhiéu tién vao viéc dang thong bao tuyén dung
va chi tra cho cac trung tam gidi thiéu viéc lam. Cong ty da dau tu tat ca s
tién nay nhung hoan toan khong thu dugc lgi ich gi, tham chi cong viéc con
bi bé tré, ton that ning né. Thuc té, cong ty da hoan toan mét trang so tién
do.

Sau cung, dé la nhiing thiét hai do san xuét dinh tré khi ban phai lo tim
ngudi maéi d€ thay thé cho nhan vién trudc do, ngusi ma 1é ra ban khong
nén tuyén. Ngoai ra, hay nghi dén khoang thai gian, tdm tri va stic luc ma ca
nhan ban da phai bo phi vao nhiing hoat dong khong nhiing khong dem lai
lgi ich ma con gay thiét hai cho cong ty.

Bén canh d6, cling phai ké dén nhiing ton thit vé thoi gian va nidng sudt
lam viéc cua nhiéu nhén vién khac trong cong ty khi ho tu tap ban tan vé
"nhén vién hut" d6. Ho thém thit vao ciu chuyén va phat tdn nhiing tin dén
khong hay. Thong thudng, cac nhan vién khac hay to ra hoang mang khi
thdy mdt nhan vién dugc tuyén dung va bi sa thai nhanh chong, ho sé tu hoi
khi nao thi dén lugt minh. Két qua la nang suat lam viéc ctia ho cling sé sut

giam.

Nhiing cong ty thudng xuyén thay d6i nhin vién luon lam viéc kém hiéu
qua hon nhting doi tht biét cach t6 chiic va quan ly tét nhéan vién. Noi
chinh xac hon, su bién dong ctia doi ngti nhan vién, von la hau qua cua viéc
tuyén dung hay quan ly nguén nhan luc yéu kém, c6 thé sé la mot tham hoa
déi véi cong ty. Cac khoan chi phi tang vot, su mat dinh huéng va kém hiéu
qua trong cong viéc c6 thé ddy cong ty t6i bo vuc phd san.
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Nhiing cong ty thanh cdng va nhiing nha quan ly gidi déu c6 nhiing quy
trinh tuyén dung rat hiéu qua. Diéu nay khong chi tiét kiém dugc nhiéu thoi
gian va tién bac trong cong tac quan ly nhan sy ma con giap cong ty nang
cao uy tin va danh tiéng ctia minh, nh& d6 ho cang dé dang thu hat dugc
nhiéu tung vién giodi.

V6i nhiing ly do da dugc phan tich nhu trén, ban hay suy nghi that ky
trudce khi quyét dinh nhan mot nhéan vién vao lam. Doéi khi quyét dinh tuyén
dung sang sudt nhat cta ban lai 1a mét quyét dinh tii choi tuyén dung!

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Lap ra mgt danh sdch gom 3 nhdn vién ma ban da tiing pham phdi sai
ldm khi tuyén dung, sau d6 rut ra 3 bai hoc tii nhiing sai ldm dé. Nha su hoc
George Santayana da tuing noi: "Nhiing ngudi khong nhdé dén qud khii thi thé
nao cing sé gap lai quad khit". Vi vdy, cang suy nghi nhiéu vé nhiing 16i ldm

cua minh, ban sé hoc dugc cang nhiéu bai hoc kinh nghiém ddng gid.

Ldp danh sdch nhiing nhan vién giéi nhdt ma ban da ting tuyén dung. Tu
nhitng ldn tuyén dung dé, ban cé rit ra dugc nguyén tdac chung nao khong?
Ban c6 thé dp dung nguyén tac chung do cho quyét dinh tuyén dung ma ban
sap dua ra hay khong?
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2. XEM XET YEU CAU CUA VI TRi CAN
TUYEN

Kha nédng tu duy ctia ban rat manh mé, va kha nang dé sé phat huy hét
tac dung khi ban tép trung tat ca nang luc suy nghi vao mot cau hoéi, mot
van dé trong mot khoang thai gian du lau.

Trudc khi bat ddu tim kiém nhan vién méi, ban hay danh ra mot lugng
thoi gian can thiét d€ xem xét that ky cong viéc can tuyén. Hay ap dung quy
tac 10/90. Quy tac nay cho rang 10% thai gian d4u tién ban danh ra d€ suy
nghi va 1én ké hoach sé giup ban tiét kiém 90% thdi gian va cong stic can
thiét d€ c6 mot quyét dinh dung va mang lai hiéu qua lau dai. Day thuc su la
mot quy tdc mang lai hiéu qua cao nhét, chi can 6 ban mot chat kién nhan
va tinh ky luat [a c¢6 thé ap dung dugc.

Hay suy nghi ky v€ tat ca nhiing trach nhiém, nhiing két qua ma cong
viéc do doi hoi. Ban c6 thé can cti vao yéu t6 nao dé€ xac dinh rang cong viéc
da dugc thuc hién tot hay chua t6t? Hay nghi dén nhiing két qua c6 thé do
ludng dugc, o6 rang va cu thé.

Hay tudng tugng tién luong chinh 1a khoan tién ma ban phai tra d€ mua
mot mon hang co tén la "két qua” véi chat lugng va so6 lugng nhat dinh. Lam
thé nao ban xac dinh va danh gia dugc nhiing két qua d6? Lam sao ban biét
dugc ban da chi tiéu thoa dang? Ban sé st dung tiéu chudn, hay thudc do
nao d€ nhan dinh mdt nhan vién lam viéc c6 hiéu qua hay khong?

Sau khi suy nghi that kj ludng, ban hay viét mot ban mo ta cong viéc
gom du 3 phan. Phan thid nhat 1a néi dung va yéu cau két qua cong viéc ma
ngudi dam nhan vi tri dé phai dat dugc. Thi hai 1a nhiing k§ nédng can thiét
dé dat dugc nhiing két qua trén. Cudi cung va cé thé [a quan trong nhét, la
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nhiing phdm chit yéu cau doi véi mét nhén vién ly tudng, bao gom kha
ndng thich nghi v6i moéi trudng lam viéc.

bé xac dinh r6 ndi dung va yéu ciu cong viéc, ban hay bat dau bang cach
suy nghi vé nhiing diéu ma ban muén nhan vién phai thuc hién hang ngay
va sau do viét cu thé ra gidy vé mot ngay, mot tudn lam viéc dién hinh cua vi
tri d6. Khi ban liét ké cang chi tiét, cang chinh xac nhiing diéu ban doi hoéi
thi ban sé cang dé tim dudgc tng vién thich hgp nhat cho céng viéc do.

Sau khi xac dinh dugc nhiing yéu cau cua cong viéc, hay xac dinh nhiing
ky nang cu thé doi hoi & cac ting vién dé c6 thé dap ting nhiing yéu cau da
liét ké. Ban nén tuyén mot ing vién dya trén ky niang cua ho - nhiing diéu
ho da tting thuc hién that tot, chu khong phai dua trén nhiing diéu ma ting
vién d6 cam két sé thuc hién dugc néu trung tuyén. Hién tai, c6 mot s6 cong
ty chi cén ct vao tinh céch, ban linh va théai do lam viéc cta ting vién dé
tuyén dung, roi sau d6 méi huédn luyén cho ho nhiing kj nang méi can thiét.
b6 ciing la mot phuong phap tuyén dung hay, tuy nhién ban ciing nén yéu
cau ung vién thé hién mot vai ky nang nao d6 d€ ban c6 thé chon ra nguasi
gioi nhat.

Sau cung, ban nén xac dinh r6 nhiing tinh cach va phdm chét ca nhan
ma mot nhan vién ly tudng can cé. Trén thuc té, bat ky cong ty nao cling
ludén can nhiing nguoi trung thuc, tich cuc, cham chi, nang dong, c6 kha
nang tp trung cao va ham hoc hoi. Vi véy, hay liét ké nhiing phdm chit dé
va sap xép chung theo thti tu uu tién.

Hay dua ra nhiing yéu cau phu hop véi muc do va khoi lugng cong viéc
cua vi tri cin tuyén. Duing néu qua nhiéu yéu cau khién mot nhan vién kho
long thuc hién hét d€ r6i ban lai ton biét bao cong stic mot cach vo ich dé
tim kiém mot nhén vién "siéu pham" c6 thé dap ing dugc nhiing yéu cau
dé. Doi khi, theo tién trinh phat trién ctia cong ty, mot cong viéc co thé sé
tré nén phtc tap va doi hoi ban phai can it nhat hai nguoi véi nhiing ky
ndng va phdm chét khac nhau cung phoi hgp thuc hién méi dat dugc két
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qua. D6 1a mot kha nang rat cd thé xdy ra ma ban can phai chu y ngay tt dau
dé quyét dinh xem minh can tuyén mot ngudi hay hai nguoi.

T6 chét quan trong nhat cia mot nha quan ly chinh la kha néng tu duy
va cin nhac than trong. Nhiing nha quén ly va diéu hanh xudt sic nhat luon
tran trd, suy nghi rat nhiéu truéc khi dua ra nhiing quyét dinh lién quan
dén vén d€ nhén sy; ho xem trong vin dé nay hon han nhiing nha quén ly
binh thuong. Cang danh nhiéu thoi gian dé€ suy xét vé con ngudi va cong
viéc trudc khi tién hanh tuyén dung, ban sé cang c6 co sd dé dua ra nhiing
quyét dinh sang suot nhat.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Hay suy nghi vé mot vi tri cu thé ma ban dang can tuyén, hay mot vi tri
ma ban chua hai long vé két qud cong viéc. Hay mo td cong viéc d6 bdang cdch
ligt ké ra nhiing két quda ma ban mudn nhan vién dam nhiém vi tri dé phdi
dat duoc.

Sau dé6, liét ké nhiing ky ndng cdn thiét ma mot ving vién ly tudng cdn c6 dé
dap ving moi yéu cdu ctia cong viéc.

Cudi ciing, xdc dinh nhiing phdm chdt cd nhdan ma mot ving vién ly tudng
cdn co khi dam nhdn cong viéc. Phdi dam bdo dé la mot ngudi that phii hgp
vdi ban va vdi cong ty.
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3. LAP BAN MO TA CONG VIEC

That dang tiéc khi c6 nhiéu ngudi dang thong bao tuyén dung hodc tim
kiém ting vién ma khong hé danh thai gian d€ mo ta chinh xac vé doi tugng
ho can. Bé&i viéc lam d6 du rit don gian nhung lai rat quan trong.

Nhiéu diéu bat ngo, thu vi sé xudt hién trong khi ban viét ra m¢t danh
sach nhiing phdm chat yéu cau 6 mot ing vién ly tuéng. Thu vi vi d6 1a
nhiing y tuéng binh thudng nhung trudc d6 ban khong hé nhan thic dugc.
Ban bat ngo vi nhiing chi tiét quan trong nhat cia cong viéc ma trudc day
ban khong hé nghi dén dang hién hién r6 rang trén trang gidy. Khong chi cé
thé, nhiing yéu cau ma ban viét ra con la can cu dang tin cdy gitp ban dua ra
mdt quyét dinh tuyén dung sang suét.

Khi can tim mdt nhan vién mdi, viéc dau tién toi lam la lap ngay mot
danh sach gom tat ca nhiing diéu kién va yéu cau ma t6i nghi ra vé mot
ngudi hoan hao cho vi tri can tuyén. Sau do toi chuyén danh sach dén tét ca
nhiing ngudi sé lam viéc v6i nhan vién méi dé d€ cung nhau xem xét va
danh gia lai danh sach nay. Chi can ngéi lai v6i nhau trong vai phut, ching
toi da 14p ra mot ban mo ta rat ro rang va dé hiéu vé nhan vién ly tuéng ma
chung t6i tim kiém. Ti€p dén, chung tdi cing nhau ldp ra mdt ban mo6 ta chi

ti€t vé cong viéc.

Ban mo ta cong viéc la mot danh sach gom tat ca nhiing viéc ma mot
nhan vién phai thyc hién hang ngay. Hay xem cong viéc ctia nhan vién nhu
mot qua trinh san xuét, khi dé moéi cong doan ctia qua trinh sé 1a mdt tac vu
can hoan thanh va dat mot hiéu qua nhat dinh. Diéu nay c6 nghia la ban can
xac dinh nhiing két qua quan trong nhat ctia cong viéc do va viét ra giay.

Va mdt diéu khong thé thi€u trong ban mo ta cong viéc 1a liét ké tat ca
moi trach nhiém va chiic naing ma mdt ca nhan phai ganh vac d€ thuc hién
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tot cong viéc, tu viéc dén noi lam viéc modi budi sang, kiém tra va tra 1oi e-
mail, tat ca nhiing cong viéc 1at vat khac... dén danh gia va bao cdo tién do
cong viéc cho cip trén. Diing bo s6t mot chi tiét nho nao vi diéu do co thé
dan dén hau qua la tuyén dung sai nguoi.

Chung t6i da tting tuyén mot giam doc kinh doanh c¢6 thanh tich cuc ky
an tugng tii mot cong ty khac. Co thuc su 1a mot nhén tai ma cac cong ty
déu san don. Moi dugc c6 vé lam viéc la diéu ma chung t6i vui miing khon
xiét. Tuy nhién, chi trong vong hai tuan, tac phong va thai d¢ lam viéc ctia
c6 da suy gidm han. Cang ngdy c6 cang trd nén néng nay, cing thang va cudi

cung xin nghi viéc. Nguyén nhan vi dau?

Sau khi tim hiéu, chiing t6i thdy rang cong ty trudc cta c6 da phat dong
mot chién dich quang cdo that quy mo va tao ra dugc mot vi thé bén viing vi
lu6n dan dau vé doanh s6, cong viéc ctia co chi la tiép tuc phat huy thém thé
manh dé. Tuy nhién, khi lam viéc tai cong ty chting t6i, c6 phai bat dau lai
tu dau, phai ddm nhin moi trdch nhiém dé€ tao ra doanh s6 cao nhét, mét
diéu c6 khong thé thuc hién do c6 khong ddm mao hiém, sg rti ro, that bai.
Chung t6i da khong néu r6 yéu ciu nay khi tuyén dung, vi chung t6i cho
rang c6 dy phai biét tinh tdo bao, qua quyét la mét yéu té khong thé thiéu
ctia cong viéc nay. That la mot sai lam qua 16n! Cau néi cta Alexander
MacKenzie qua khong sai: "Nhiing suy doan sai lam 1a nguyén nhan cta hau
hét moi that bai".

Khi da c6 trong tay ban mo ta chi tiét vé ting vién ly tudng va mot ban
mo ta ré rang ndi dung cong viéc ma ing vién phai thuc hién, ban hay chon
ra nhiing y€u t6 can dugc uu tién xem xét. Hay danh gia nhiing yéu t6 quan
trong do6i v6i cong viéc bang cach cho diém theo thang diém ti 1 (it quan
trong) dén 10 (rdt quan trong).

T6t nhat, hay chia cac yéu cau thanh 2 nhém: "phai cé" va "nén co". Mot
s6 phdm chét ca nhan va yéu cau cdng viéc la cuc ky quan trong, quyét dinh
dén hiéu qua cua cong viéc. Mot s6 khac ciing nén c6 nhung khong qua can
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thiét. Vi du t6i lu6n mong muodn ung vién ly tuéng song tuong doi gan tru
s& cong ty, nhung do chi la mot chi tiét cong thém, khong qua quan trong.
Do la diéu "nén cd" chi khong phai la "phéi cé". C6 nhiing nhan vién rat
gioi lai s6ng xa cong ty dén hang gio di xe.

Ngoai ra, nhiing ky nang va kinh nghiém dé€ dat dugc nhiing muc tiéu
quan trong nhét ctia cong viéc phai dugc x€p vao loai uu tién hang dau. Néu
thiéu nhiing di€u nay, tng vién sé bi loai ngay cho du nhiing kj nang khac
cta anh ta c6 gidi dén muc nao di nia.

Khi xac dinh cang rd nhiing uu tién vé€ tinh cdch cta ting vién va yéu cau
ctia cong viéc, ban sé cang phong van dat hiéu qua, dan dén quyét dinh
tuyén dung chinh xac.

Ban ciing nén nghi dén nhiing nhan vién sé lam viéc chung v6i nhan
vién méi. Diéu nay rit quan trong, vi néu ban khong cin nhac dé€ chon
ngudi phtt hgp v6i nhén vién cii thi di€éu duong nhién la nhan vién méi sé
kho hoa dong cing dong nghi¢p va kho thich nghi véi moi trudng lam viéc
m&i. Vi vay, néu bo qua yéu t6 nay, cé thé ban sé pham sai 1am trong qua

trinh tuyén dung.

Hay ludn xac dinh rd phdm chat ca nhan, thai 46 ma ban mong muén &
ngudi ma ban tuyén dung. Nang dong, lac quan, céi mé 1a nhiing tinh cach
quan trong nhat. Loi khuyén chan thanh t6i danh cho ban 1a khong nén
tuyén nhiing nguoi bi quan, tiéu cuc, cho du vé mét ky nang, kién thtc
chuyén mon ho c6 gioi dén dau bai hau hét ho chinh 1a "ngoi né" gy ra moi

rac rdi & cong so.

Cudi cung, hay xem lai tat ca moi thong tin dé€ viét ra mot ban mo ta that
chi tiét va chuén xac vé ting vién ly tuéng. Hay viét that r6 va chinh xac,
tudng tugng rang ban sé ding ban mo ta nay 1én trang tuyén dung ctia mot

t6 bdo 16n ma mai chit déu ton hang triéu dong! Hay liét ké nhiing yéu cau
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quan trong theo thu tu uu tién. Diéu quan trong nhit luén nam & hang dau

tién.

Vi ban mo té nay, ban da chudn bi san sang cho qua trinh tim kiém mot
nhan vién phtt hgp nhat véi cong viéc.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Liét ké tdt cd nhiing ky ndng, ndng luc va phdm chdt ma ban doi héi 6 cdc
iing vién. Ban duing lo gi cd, chdc chan sé c6 rdt nhiéu ving vién ddp ting moi
yéu cdu ctia ban. Cong viéc ctia ban chi la chon ra ving vién phu hgp nhdt

trong so do.

Xem lai danh sdch va cho diém nhiing yéu cdu ma ban da liét ké, sao cho
tong s6 diém la 100. Chang han nhu cé kinh nghiém va dang rdt thanh cong &
vi tri ma ban dang tuyén cé thé cho dén 50 diém. Con song gan cong ty co thé
chi cho 1 diém.

Chon ra 5 dén 10 yéu to quan trong nhdt va mo td cong viéc dva vao
nhiing yéu t6 dé. Hay cting vdi dong nghiép xem xét lai ban mo td dé chac

chan rang moi ngudi déu hiéu ré va chdp nhdn kiéu ngudi ma ban sé tim.

https://thuviensach.vn



4. TIM KIEM NHAN TAI TU KHAP MOI
NGUON

Trong céng tac quan ly, tuyén dung la mot cong viéc phai thuc hién hang
ngay. Néu mot cong ty phai luon tim kiém khach hang thi nha quan ly ciing
phai khong ngling tim ki€ém nhén vién méi. Sy thiéu hut nhén tai 1a mot ap
luc nang né budc nha quan ly phai ra stic tim kiém va tuyén dung hiéu qua
hon nia.

Trudc day, chung ta chi tim ki€ém nhan su khi c6 vi tri con trong hay khi
can thém ngudi. Nhung & thai dai chung ta, thoi dai ma qua trinh canh
tranh dién ra manh mé thi tuyén dung cling roi vao vong xody ctia su canh
tranh dé. N6 budc ban phai lién tuc tim ki€ém nhiéu nhén vién gidi hon niia
mdi cé thé mé rong kha nang canh tranh ctia cong ty ban. D6 la mdt cong
viéc quan trong va khong bao gio két thac. Thanh cong ctia né chinh 1a yéu
to quyét dinh cho su thanh cong ctia ban trong vai tro la mét nha quan ly
hay mét doanh nhan.

Diém c6t 16i cia qua trinh tuyén chon la phai tim dugc nhiéu ting vién
phu hgp. Cang c6 nhiéu ting vién t6t, ban cang c6 nhiéu kha nang tim dugc
ngudi gioi nhat.

Ban cd thé tim kiém cac ting vién pht hgp tli nhiéu ngudn khac nhau.
Noi dau tién ban can quan tam la trong chinh cong ty, trong nhom lam viéc
hay trong phong ban ctia ban. Hay tim ki€ém ngudi phu hgp trong ndi bo
cong ty trudc khi tién hanh tim kiém tng vién tlii bén ngoai. Hay phan phat
ban mo ta cong viéc cho moi ngudi trong cong ty va cho ho biét rang ban
dang can tim ngudi phu hgp véi yéu cau do.
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Trung binh mét ngudi binh thudng quen biét khoang 300 ngudi. Khi
doéng nghiép ctia ban biét rang ban dang cin ngudi, ho sé thong bao va gidi
thiéu cho ban mot s6 ting vién pht hop.

Hién nay, nhiéu cong ty da danh ra mot khoan tién thudng cho bat ky
nhan vién nao tim dugc ting vién thich hgp cho mdt vi tri nao dé. Néu ap
dung bién phap d6, chac chin ban sé nam trong tay mot danh sach nhiéu

ung vién gioi.

Co nhiing cong ty tuyén dung dén 90% nhéin sy mdi theo cach nay. Ho
sé€ thudng ngay 500 do-la cho ngudi nao gidi thiéu dugc mot ung vién dugc
tuyén chon vao cong ty, thém 500 do-la nita néu nguoi dé lam viéc hon 6
thang, va 500 do-la ntia sau 1 ndm lam viéc. Phuong phap nay khong chi
cung cdp cho cong ty mot nguodn ting vién tét va 6n dinh ma con tiét kiém

chi phi quang cdo va moi gidi.

Mot ngudn ting vién dang k& khéc la tii nhiing méi quan hé ca nhéan cua
ban. H4u hét nhiing ngudi dugc tuyén déu thong qua su gidi thiéu va tién
cti ctia nguoi khac. Co thé noi day 1a mot nguodn ting vién "doi dao” ma ban
khong nén bd qua. Vi vay, sau khi viét ban mo ta cong viéc, hay thong bao
dén tat ca nhiing ngudi ban biét - khach hang, nha cung cap, ban be, tham
chi dén ca nhiing ngudi ban it tiép xdc d€ nhd ho gidi thiéu cho ban nhiing

ting vién ma ho cam thay phu hgp véi nhiing yéu cau cta ban.

Mot nguon lao dong chat lugng cao khac nita la nhiing van phong tuyén
dung hay trung tam giéi thiéu viéc lam. Tuy theo quy mo ctia cong ty ban,
nhiing van phong va trung tim nay c6 thé tiét kiém cho ban rat nhiéu thai
gian, tién bac cling nhu cong stic sang loc va tim ki€ém ngudi pht hop. Diéu
quan trong nhat khi sti dung nhting dich vu nay la ban phai c6 ban mo ta
cong viéc that chi tiét, day da va ro rang vé doi tugng ban can. Diéu doé sé
dinh huéng cho ho tim dugc ngudi phu hgp nhat tlii nguon tng vién cta

minh.
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Diéng tin tuyén dung trén bao cling 1a mot cach tét. Luu y 1a ban phai
néu that chi tiét va cu thé vé cong viéc trong thong bao tuyén dung va phai
xem xét nhiing ting vién gdi ho so dén dé xem ho c6 dap ting nhiing yéu cau
cta ban khong. Thong thudng, khoang hon 85% ho so 1a khong phu hgp va
c6 thé bi loai ra ngay. Ban c6 thé giao viéc nay cho thu ky hay trg ly lam giap
ban.

Cuoi cung, ngudén nhén lyc quan trong nhat va "néng" nhat hién nay la
tu Internet. Chi vai nam trudec, thi trudng nhan luc trén Internet con rat
moéng manh nhung hién nay, hau hét cac nha tuyén dung déu tim dugc
ngudi minh can nhd vao thi trudng nay. Nhiing website cho phép ban tim
dugc cac ting vién v6i chi phi thdp mot cach nhanh chéng va hiéu qua. Hién
tai, cAc website tuyén dung dang phat trién ca vé chat lugng, quy mo va rét
dang tin cdy. Ngoai ra, trang web clia cong ty ban c6 thé mé thém mdt muc

"tuyén dung" d€ ting vién c6 thé truy cap vao, dién thong tin va géi dén ban.

Trong thoi dai cong nghé thong tin phat trién, cac nha tuyén dung
thudng yéu cau ting vién chi géi ho so xin viéc qua Internet. Qua trinh nay
phan nao thé€ hién ky nidng st dung may vi tinh va Internet ctia Ging vién. N6
cling cho phép cac nha quan ly ban ron xem dugc nhiéu ho so hon va tra 16i
nhanh chdéng hon.

Mot nguon ung vién tot nhung thuong bi xem nhe la ti cac trung tam,
t6 chuic dao tao. Nhiing ngudi cé mat tai cac trung tim dao tao thuong la
nhiing ngudi da 16n tudi, da cé nhiéu nam kinh nghiém. Ho tham gia
nhiing khoéa hoc nay nham nang cao ky nang ca nhén, gitp ho tim dugc viéc
lam t6t hon, thu nhép cao hon. Khi ho tham gia nhiing khéa hoc dé, ho da
thé hién minh la ngudi nang dong va co ky luat. D4 la diic tinh cta ngusi

ma ban dang tim kiém.

Hay lién hé v6i mot s6 trudng dao tao va ti€p xuc véi nhan vién quan ly,
cho ho biét nhu ciu can tuyén ngudi ctia ban. Gtii cho ho mét ban mo ta
cong viéc va mot phong bi d€ hoi 4am. Ngoai ra ban c6 thé lién lac qua e-mail
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hodc dién thoai dé€ nho ho gidi thiéu ting vién thich hgp d€ ban phong van.
Cach lam nay dam bao sé mang lai hiéu qua rat cao.

Tim ki€ém mot ing vién phtu hgp 1a mot cong viéc doi hoi phai mat
nhiéu thai gian. Do6i khi ban phai mét vai thang méi tim dugc ngudi thich
hop cho mét vi tri quan trong. Khong phai dgi dén lic can ngudi roi méi
tuyén ma ngay tuii bay gid, ban hay tién hanh hoat dong nay nham dap ting

tot hon nhu ciu nhan sy ctia cong ty trong tuong lai.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Hay photo mot s6 ban mé td cong viéc va phdt cho tdt cd nhiing ngudi
tham dy trong budi hop sap t6i. Nho ho dé cit mot sé ving vién phu hgp vdi
bdn mé td do. Chdc chan, ban sé phdi ngac nhién vé nhitng ngudi ma ho tién
cul.

Dén mot trung tam ddo tao va tiép xiic vi ngudi phu trach tuyén dung.
Gidi thiéu vdi ho vé cong ty ban va nhd ho gidi thiéu cho ban bdt ky ai phu
hop vdi yéu cdu cua ban.

Thiét lap mot quy ché khen thudng cho nhiing nhan vién tim dugc ngudi
cho nhiing vi tri con trong. Khuyén khich moi ngudi trong cong ty cung tim

kiém va giit chan ngay cang nhiéu nhan vién gioi.
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5. PHONG VAN HIEU QUA

Hau hét nhiing nha quan ly déu khong dugc dao tao co ban vé cac ky
ndng phong van. Nhung thuc ra cac kj nang phong van hiéu qua rat don
gian, chi can ban chu y hoc hdi va chiu kho ap dung thudng xuyén.

Dé& budi phdong van hiéu qua, hay chuin bi trudc mot s6 cau hoi thich
hgp danh cho ting vién. Tot nhat, ban hay ghi cht nhiing cdu hoi ra giay dé
xem lai trude khi tiép xuc véi ting vién. D6 la nhiing cau hoi nham thu thap
thong tin v€ kinh nghiém, ky nang cta ting vién cting nhu tim hiéu vé muc
tiéu nghé nghiép va nguyén vong ctia ho vé€ cong viéc. Ngoai ra, can cé mot
s0 cau hoi dé tim hiéu s6 thich, théi quen va thai do ctia ho doi véi cong

viéc.

Ban c6 thé ap dung mot s6 cong cu danh gia hay cac bai kiém tra ca
nhéin dé khang dinh miic d¢ thich hgp cta ting vién. Trong cong ty toi,
chung t6i thudng ap dung cac bai kiém tra khac nhau cho céc ting vién,
chdm diém va thong bdo cho ho két qua danh gia. Sau d6 ching t6i cung véi
ting vién thao ludn mot cach thing than va hgp tic d€ lam ro hon nhiing
danh gia d6 vi chung c6 anh hudng truc tiép dén quyét dinh tuyén dung

cuoi cung.

Khi tién hanh budi phdéng van, viéc dau tién ban phai lam la tao ra
khong khi that thodi mai nhdm gidp Gng vién gidm bét cang thing va git
dugc binh tinh, ty tin. Hay cho ho biét rang day chi 1a budi phong van dé
tim hi€u thém thong tin va muc dich 1a xem xét liéu nhiing gi ban mang lai

cd phu hgp véi nguyén vong va doi hoéi cua ho hay khong.

Hay ludn ghi nhé mot nguyén tic: "Khong ban khi chua quyét dinh
mua". No6i cach khac, diing c6 thuyét phuc ting vién rang cong viéc d6 hap
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dan dén mic nao, rang cong ty ban tuyét voi nhu thé nao... trude khi ban
két luan rang do 1a nguoi thich hgp nhat ma ban muén tuyén.

Dé& phong van hiéu qua, ban phai biét dit ra nhiing cau hdi hop ly va
kién nhan lang nghe ciu tra 16i, dong thoi phai biét tao nhiing khoang ling
trong budi phdng van dé€ gidp ting vién binh tinh hon. Nén thuong xuyén
dat cau hoi dé€ hiéu that ro van dé.

Diing bao gio voi két luan rang ban biét hay hiéu r6 diéu tng vién muén
ndi trude khi ban kiém tra lai mdt cach chac chan. St dung nhiing cau hoéi
md& v6i nhiing tu ngti nhu ai, cai gi, nhu thé nao, tai sao, khi nao, & dau dé
thu thap cang nhiéu thong tin cang tot. Vi dy, ban c6 thé hoi:

1. Ban ddm nhan cong viéc gi gan day nhat? Va trudc doé?
2. Cap trén cua ban la ai va quan hé ctia ban véi ngudi dé nhu thé nao?

3. Tai sao ban lai ting cti vao cong viéc d6 va n6 dem lai lgi ich gi cho
ban?

4. Diéu gi lam ban hai long nhat trong cong viéc trudc day? 5. Kinh

nghiém nao trong cong viéc ctia ban ma ban cho la quan trong nhat?

Hay nhé rang ngudi dat cdu hoi 1a ngudi giti vai tro kiém sodt trong budi

phong van. Vi vay, phai luén dam bao ban la ngudi git vai tro do.

Ung vién trinh bay cang nhiéu, ban cang c6 nhiéu thong tin va co s& dé
quyét dinh d6 cé phai 1a ngudi phu hgp nhat véi cong viéc hay khong. Ban
chi c6 thé dua ra két luan néu ban ddt nhiéu cau hoéi va cha y lang nghe.
Nhung néu ban mai no6i vé€ ban than, vé cong viéc hay cong ty, ban sé khong
cO co sG nao d€ dua ra két luan chinh xac.

Khi phong vén, ban c6 thé 4p dung "nguyén tic SWAN" do Gidm do6c
diéu hanh tuyén dung John Swan dua ra. Theo nguyén tac nay, c6 4 yéu to

quan trong nhit ma ban nén tim ki€m & cac ting vién: thong minh (Smart),
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siéng nang (Work hard), nhiéu tham vong (Ambitious) va c6 nhiing phdm
chat tot (Nice).

Ung vién c6 thong minh, c6 khé néng tu duy cao hay khong 12 diéu rat
quan trong, quyét dinh dén hiéu qua lam viéc ctia ing vién. Theo nghién
ctu ctia Daniel Seligman, phdong vién cua tap chi Fortune trong nhiéu ndm
va hién dang cong tac tai tap chi Forbes, chi s6 IQ quyét dinh hon 72% kha
nang lam viéc cia mot nhén vién. C9 1€ cach toét nhat d€ danh gia ing vién
la chu y dén s6 lugng cau hoi va cach dét cdu hoi cta ting vién. Nhiing

ngudi thong minh thudng tdé mo va lién tuc hoi vé€ ban va vé cong ty.

Nhén vién dugc chon ciing phai 1a ngudi siéng nang, san sang lam viéc
ngoai gio khi cin thiét. Ban khong cin phai tuyén mot ngudi thong minh,
nhiéu tham vong, cé nhiing phdm chat t6t nhung lai qua ludi biéng. Du ban
that su khong can ting vién phai lam thém gid, nhung hay ct héi ho: "Néu
c6 mot viéc quan trong can phai lam gép, ban c6 san long lam viéc thém gic
khong?". Cau tra 16i sé gitp ban loai b6t mdt s6 ting vién khong phu hgp.

Mot ting vién nhiéu tham vong la m¢t ngu6i muon thang tién nhanh
trong su nghiép va xem cong viéc dang du tuyén la mot co hoi, la bude khoi
dau cho nhiéu budc tién cao hon néu ho thuc hién tét cong viéc. Ban c6 thé
xac dinh tham vong cua ting vién bang cich lang nghe xem ho ¢6 quan tdm
dén tuong lai ctia cong ty, cua cong viéc hay khong, hodc lang nghe xem ho
sé lam nhting gi d€ dugc ting luong hodc dugc thing tién... D€ kiém tra
diéu nay, ban c6 thé dit cau hoi: "Muc tiéu nghé nghiép cua ban trong vong

3 dén 5 nam téi la gi?".

Cudi cung, ludén tim ngudi cd phidm chat tot. Tinh tinh vui vé, hoa dong
cling 1a mdt phdm chat quan trong ma ban nén uu tién. Mot ngudi lac quan
thuong thé hién minh mot cach than thién va c6i ma trong budi phong van,
ddc biét 1a ludn tra 161 ban mot cach tu nhién, thoai mai. Hay luu y dén
nhiing biéu hién cta tng vién trong budi phdng vin d€ co cai nhin chinh

xac vé ho.
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Ngoai ra, ban cling cAn quan tAm dén mot s6 yéu td khac, chdng han nhu
thanh qua nghé nghiép ctia ting vién. Khi phong van, hay lang nghe nhiing
thanh cong trong cong viéc trudc do ctia ing vién. D6 chinh la ddu hiéu duy
nhat d€ ban c6 thé tin vao kha nang lam viéc thanh cong ctia ing vién trong
tuong lai. Hay tim hiéu kinh nghiém cting nhu thanh tyu cta ting vién that
ky, that chi tiét. Hay dat cau hoi: "Chinh xdc la ban da lam gi va két qua nhu
thé nao?".

K& dén, hay chu y dén cach dét cau hoi "thong minh" ctia ting vién. Chac
cac ban da ro, tinh cach dang cha y nhat cia mot ngudi thong minh la tinh
to mo. Néu to mo, ing vién sé hdi ngay mot loat cdu hoi vé ban, vé cong ty,
vé cdng viéc, nhiing co hoi trong tuong lai... Ban c6 thé khoi goi su to mo
bang cach dit cau hoi: "Ban c6 mudn hoi gi vé cong ty hodc cong viéc
khong?".

Sau do, ban hay chu y dén kha nang san sang ctia ing vién. D€ kiém tra
diéu nay, ban c6 thé hdi mdt cau don gian: "Néu chung t6i quyét dinh giao
cong viéc nay cho ban, khi nao ban c6 thé bat dau cong viéc?". Cho du ban
c6 quyét dinh chon ho hay khong thi cau héi nay cling sé cho ban nhiéu
thong tin vé ing vién.

Ung vién thich hgp 1a ngudi mudn bit ddu cong viéc ngay khi c6 thé.
Ung vién khong pht hgp 13 ngudi dua ra d moi ly do d€ tri hoan nhan
viéc, hodc khong muon bd cong viéc ho dang lam. C6 trudng hgp ting vién
mudn dugc nghi ngoi moét thoi gian trude khi lam viéc cho ban.

Hay nhé rang mot quyét dinh nhanh chéng thuong 1a mot quyét dinh
sai lam. Vi vay, hay tién hanh phong van trong mét thoi gian du lau d€ ban
c6 thai gian can nhac mot cach than trong. Hay hoi nhiing cdu hoi da dugc
chudn bi trudc va lang nghe céu tra 16i. C6 thé ghi lai nhiing diéu ting vién
néi. Tim hiéu thit nhiéu thong tin ctia ting vién vé nhiing yéu t6 ban cho la
quan trong nhit trong ban mo6 ta cong viéc. Ban c6 thé hoi ting vién xem ho
cd tin la minh sé lam t6t nhiém vu dugc giao khong.
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Chi khi nao ban da khang dinh chic chdn rang d6 1a ngudi phit hgp nhét
ma ban muén tuyén, ban méi cung cip cho ho nhiéu thong tin chi tiét vé

cdng ty va vé cong viéc.

Chi ban khi ban da quyét dinh mua!

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Hay lap ké hoach cho budi phdng vdn sdp téi. Viét ra mt danh sdch
nhiing cau héi danh cho ving vién. Nhiing cdu héi dé phdi tdp trung vao
nhiing ky ndng va phdm chdt quan trong nhdt dé hoan thanh nhiing nhiém vu
chinh ctia cong viéc. Dung dé roi vao tinh hudng khong biét héi gi tiép theo.

Hoi ting vién vé nhiing thanh tyu I6n nhdt ho da dat dugc va nhiing bai
hoc ho rut ra ti dé. Sau doé héi vé nhiing sai ldm hay thdt vong lon nhdt cua
ho ciing nhu nhiing bai hoc ho diic két dugc. Sau hai cdu héi d6, ban c6 thé
tim dugc ngudi biét rut ra nhiing kinh nghiém quy gia tir qua khii, gitip ho
tién b hon va cé khd ndng lam viéc tot hon trong cong viéc tuong lai. Hay héi
nhiing cau héi nhu thé vi cdu trd 16i sé la cd sé dé ban can nhdc cho sy lya
chon ctia minh.
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6. TIM NGUOI TRIEN VONG NHAT

Khi tuyén ngudi, ban can phai chd y dén kha nang lam viéc lau dai cta
ting vién. Chac chan cong ty ban sé khong can mdt ngudi that gioi nhung
chi c6 y dinh lam viéc trong mot thoi gian ngan hay con chén chii véi vi tri
ma cong ty ban dang can. Vi vy, ban can phai c6 mdt bién phap nao dé dé
nhan biét nhiing con nguoi nay.

Co s6 quan trong nhat dé€ ban du doan kha ning lam viéc lau dai caa
ting vién la sy "tu nguyén". Sau nhiéu nam nghién ctu, cac chuyén gia vé
ngu6n nhan lyc da khing dinh ring nhiing ngudi mudn danh hét tim huyét
lam viéc cho mdt cong ty ma ho chon hau nhu vé sau déu tré thanh nhiing
nha quan ly va diéu hanh giéi nhat ctia cong ty do.

Ung vién sé thé hién rd sy ty nguyén ctia minh khi ho trai qua nhiéu
budi phong van véi nhiéu cong ty khac nhau va két luan rang ho that su
mudn lam cho ban, cho cong ty ban hon bat ky noi nao khac. Néu tung vién
doé da dap ting d moi yéu cau ctia ban thi diéu nay chinh la mot yéu t6
khéng dinh thém véi ban ring day la ¢ing vién trién vong nhit ma ban cin

tim.

Dé gitp ting vién thé hién ro su lya chon cta minh, ban hay ap dung
mot "chién thuat” rat don gian nhung cting rat hiéu qua nay. Do la sau khi
phong van ting vién va quyét dinh day la ngudi ma ban muon tuyén, hay
cung cip ngay cho tng vién moi thong tin hdp dan vé cong viéc ciing nhu vé
cong ty. Hay cho ting vién biét r6 muc tiéu cling nhu cac gid tri ctia cong ty
d€ ing vién thay rang lam viéc cho ban la mét quyét dinh rat dung dan.
DPong thai c6 gang giai dap tit ca moi thac mac ctia tGing vién.

Sau do, hay két thuic budi phong van. D¢ nghi ting vién suy nghi vé cong
viéc va trd 161 ban sau. Dling voi két thiic qua trinh tuyén dung.
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Khi ting vién quay lai cdng ty va tra 16i v6i ban rang ho that sy thich
cong viéc va mudn lam viéc cho ban, hay hoi tai sao: "Tai sao ban lai muén
lam viéc 6 day? Tai sao khong phai la mot noi khac?". Sau dé im lang va cho
cau tra loi.

Cuoi cung, héi ting vién rang: "Cu thé ban nghi rang ban sé dong gop gi

cho cong ty ching t6i? Tai sao ching t6i nén tuyén ban?".

Ung vién thich hgp nhat sé luon tra 16i mot cach thuyét phuc nhiing cau
hoéi d6. Néu thich cong viéc ban dang tuyén, chac chan tng vién sé thé hién
mot thai do tich cuc va hao hing vé co hdi dugce lam viéc dong thai sé san
sang bat dau cong viéc ngay. D6 la mot thai do ma ban luén can & mot ting

vién trién vong nhat.

Ngay ca khi thi truong lao dong dang khan hi€m, ban cting nén that kién
nhan va cdn trong giong nhu lic ban ¢6 rat nhiéu tng vién phu hgp dé lua
chon. Khi quyét dinh tuyén mot nhén vién thi ban cling can biét tai sao ho
lai thich lam cho ban. Cau tra 16i chinh la ddu hiéu cao nhat cta long trung

thanh va sy tan tuy cua ting vién trong tuong lai.

Ngugc lai, ban nén cin than véi nhiing ngudi ngan ngai hay khong hao
hiting lam viéc cho ban. Hay can nhac lai nhiing ting vién té ra minh "c6 gia"
hay cho ban biét c6 mot cong ty danh tiéng khac cting dang mudn tuyén ho.
Nhiing ngudi nhu vay, néu ban c6 16i kéo vé cong ty, thuong lai 1a nhiing
ngudi khong gan b lau dai vi ngay tii dau ho khong "tu nguyén” 1am viéc
cho ban. Chi vi nhiing diéu kién nao d6 hap dan ma ho méi dén cong ty
ban.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Xem lai thdi dj ctia ban trong nhiing lan tuyén dung gan ddy nhdt va cd
thai do ctia chinh ban khi ban xin vao lam trong cong viéc hién tai. Chii y dén
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nhiing trudng hgp ma quyét dinh tuyén dung sang sudt ctia ban cé yéu to "ty
nguyén” cua ving vién. Chii y dén thdi dp nay ctia ting vién trong cdc budi
phong van.

O budi phdng vin iing vién ké tiép, ban hay héi ting vién tai sao ho mudn
lam viéc 6 cong ty ban. V&i cau héi nay, ting vién cang hao hiing vdi cong viéc,
hiéu quad lam viéc ctia ho sé cang cao, ban c6 thé nhan thdy diéu dé ngay tu

giay phut ddu tién ho lam viéc.

https://thuviensach.vn



7. TIM HIEU NHUNG THANH QUA
TRONG QUA KHU CUA UNG VIEN

Nhiing thanh qua trong qué kht cé thé dugc xem la biang chiing duy
nhat dé ban danh gia kha nang lam viéc hiéu qua ctia ting vién trong tuong
lai. Vi vay, ban phai bo thai gian nghién ctiu ky thong tin nay.

Néu mudn tuyén mot ngudi viia méi tot nghiép, ban nén tap trung vao
nhiing hoat dong ho da lam khi con di hoc, trong dip he... d¢ danh gia ho la
ngudi nhu thé nao. Tim hiéu nhiing trai nghiém cta ho, du d6 khong phai
la kinh nghiém lam viéc, d€ tim kiém nhting phdm chat tiém 4n gitp ho co6
th€ dam nhan thanh cong cdng viéc ma ban sé giao.

Con nhiing trudng hgp khac, ban nhat thiét phai xem xét kinh nghiém
lam viéc trong qua khiti cia ting vién va phai nhé la chi xem xét nhiing
thanh qua thuc t€ ma ho da dat duogc.

Hay tap trung cht y vao diém nay. Nhiing kinh nghiém thanh cong
trong quéd kht c6 thé sé dugc ap dung vao cong viéc hién tai. Diéu nay rat
quan trong trong viéc tién doan kha nang thanh cong cta ting vién doéi véi
vi tri ban dang muon tuyén dung.

That ra khi tuyén mot nhén vién c6 nghia la ban "mua" ning luc lam viéc
hiéu qua cta ting vién nham gop phén vao sy thanh cong ctia cong ty ban.
Vi vay, viéc udc lugng chinh xac thanh qua ma ting vién c6 thé mang lai la
diéu quan trong nhat trong qua trinh tuyén dung.

Hay dat nhiing cau hoi that chi ti€t vé nhiing kinh nghiém ciing nhu
thanh cong ho da dat dugc. Pac biét hay tap trung vao nhiing thanh qua 16n
nhat cua cong viéc trudc d6. Panh gia ky nhiing cau tra 16i, yéu cau ting
vién mo ta chi tiét va giai thich cu thé nhiing gi ho da lam, két qua dat dugc
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va suy nghi cua ho vé nhiing thanh qua dé. Ho da rut ra dugc diéu gi tu viéc
d6? Cu thé hon, ho da hoc dugc diéu gi ma ho c6 thé ap dung vao cong viéc
trong hién tai va tuong lai?

Ti€p dén, hay dat cau hoi: "Nhiing kién thtc, ky nang hay kinh nghiém
nao c6 thé gitp anh/chi ddm nhan thanh cong trong cong viéc nay?". Tudng
tugng ban giong nhu mot nhéan vién diéu tra, dang tim kiém moi d4u hiéu
dé€ chling minh rang nang luc cta ting vién c6 thé dap ing dugc yéu cau ctia
ban. Lang nghe that ky ciu tra 16i va di sau vao chi tiét bang nhiing cau hoi
nhu "Diéu d6 nghia la gi?" hay "Ban hay néu mot vi du".

Nhiéu ngudi hay phong dai nhiing thanh cong ctia minh. Ho tu nhan lay
nhiing thanh qua ma ho chi géop mdét phan nho cong stic trong do. Vi vay,
ban hay yéu cau ting vién mo ta chi tié€t trinh ty cong viéc va nhiing hoat
ddng ctia ho trong viéc dat dugc nhiing két qua ma ho da néu trong ho so

Xin viéc.

Tri khi ban lam viéc cho mot cong ty 16n san sang dau tu nhiéu thoi
gian va kinh phi dé dao tao va huén luyén nhan vién mdi, ban khong nén
tuyén mot ngudi mdi ra trudng hay chua c6 kinh nghiém vao mot vi tri
quan trong trong cong ty. Pé la mot quyét dinh khd mao hiém. Tét nhat ban
nén tim nhting ngudi da cé kinh nghiém, hodc cang nhiéu kinh nghiém

cang tot.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Xdc dinh ting vién ly tudng bang cdch cdn cit vao nhiing kinh nghiém cu
thé ho da trdi qua va khd nang dp dung chiing vao cong viéc sap t6i dé c6 thé
nhanh chong dat dugc nhiing két qud ban mong muon.

Ldp mot danh sdch nhiing cdu héi nham xdc dinh xem ting vién cé biét
cdch thic hién yéu cdu ctia ban khong. Trong budi phéng vdn, hdy ghi chi lai
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nhiing diém quan trong va ddt nhiing cdu héi sdu vao chi tiét dé thu thdp
thém thong tin. Trong giai doan nay, ban khong nén voi vang riit ra mot két
lugn nao vé ving vién.
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8. KIEM TRA THAT KY HO SG XIN VIEC

Chac chan nha tuyén dung sé phai tra gia rat dat néu khong kiém tra va
thdm dinh tinh chinh xdc ctia ho so xin viéc mot cach ky ludng. Tham chi,
mot so sot nho trong luc kiém tra ciing c6 thé khién ban mét hang ngan do-
la va hang thang tr&i phi cong vo ich.

Trong khi tuyén dung, ban sé gap nhiing nguéi san viéc chuyén nghiép,
nhiing ngudi cé thé goi la "thung rong kéu to". Dudng nhu ho c6 mit &
khap noi, va ban phai that can than dé phong.

Nhiing ngudi nay chi c6 mot uu diém duy nhat la ky nang tra 16i phdong
vén cuc ky t6t, cuc ky thuyét phuc. Ngoai ky ning nay, ho chdng con ky
nang uvu td nao khac dé dam bao cé thé lam t6t mot cong viéc. Ho c6 thé
vién ra moi ly do réit chinh dang dé€ giai thich cho nhiing két qua cong viéc
kém céi cia minh. Ho thudng rat thu hat va than thién, cé éc hai huée. Moi
ngudi rat thich ho, va d6 cling 1a Iy do khién ban nghi ngé kha nang danh
gid ctia minh khi ho khong hoan thanh cong vi¢c ma ban giao cho.

Ho néi chuyén rat thuyét phuc khién ban khong kiém tra lai thong tin ti
ngudi gidi thiéu. Ho thudng to y rang cip trén trudc day da ghen ghét va
chen ép ho. Biéu hién ctia ho trong budi phong van tuyét voi dén nodi ban
mudn tuyén ho ngay ma khong hé may may nghi ngo gi ca. Du ban that sy
hai long vé ting vién, thi cing khong nén bé qua mot viéc can phai lam la
lién lac v6i ngudi da gidi thiéu ho. Diéu nay cd thé gitp ban thoat khai mot
sai lam nghiém trong.

DPinh nghia co ban ctia cong viéc quan ly la "hoan thanh cong viéc thong
qua nhiing ngudi khdc". Vivay, su lya chon "nhiing ngudi khac" - nhiing
nguoi truc ti€p tao ra thanh qua cong viéc - sé quyét dinh dén 95% thanh
cong ctia ban trong vai tro la mot nha quan ly. Lua chon sang su6t la yéu té
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then chét dé€ c6 thé xay dung mot doi ngtt nhan vién tai gidi. b€ lam dugc
diéu do, trong qua trinh tuyén dung, ban can phai kiém tra cin than hoé so
xin viéc va tham khao y kién cta ngudi gigi thiéu dé dam bao ting vién c6
nhiing kha nang dung nhu ho miéu ta.

Khi doc ho so xin viéc, ban hay chu y dén tinh don gian va trung thuc
cta nd. Chu trong dén nhiing thanh tyu va két qua cong viéc hon la nhiing
mo ta vé cac hoat dong va thai gian thuc hién chiing. Ban nén tim ngudi co
"kha nang chuyén thanh coéng tii noi nay dén noi khac", tic 1a hay tim
nhiing nguoi da tung thuc hién tét cong viéc tuong tu 6 mot cong ty khac.

Dbiling qua tin tudng vao thu gidi thiéu vi thong thuong ching khong
trung thuc va khong c6 gia tri. Doi khi, ngudi chu ci viét gidy gidi thiéu chi
la dé€ nham tong khi nhan vién d6 di mot cach ém thdm va khong giy thém
nhiéu rac réi cho cong ty.

T6t nhat, ban hay ndi véi ting vién rang cong ty c6 quy dinh kiém tra su
gidi thiéu rat ky, va hdi ho rang: "Ban c6 diéu gi muon ndi trude khi toi goi
cho cong ty cii clia ban khong?". Chac chan cau tra 16i sé tiét 1o rat nhiéu

thong tin ban can.

Viéc kiém tra ngudi tham khéo cling kha don gian. Ban hay lién lac véi
nhting ngudi tham khéo trong danh sach do tng vién cung cap hay trong
thu gidi thiéu. Ban hay tu gidi thiéu minh va nhé ho giup d6. Giai thich
rang ban dang phong vin mot ting vién da tling lam & cong ty ho. Ban phai
tao dugc sy tin tudng va ddm béo rang ban sé khong tiét 16 nhiing thong tin
ban nhan dugc. Xem lai moi thong tin ma ting vién cung cap vé cong viéc cti
va nhd ngudi tham khao kiém chiing thong tin d6. Ngoai ra, ban cling c6
thé hoi vé nhiing uu diém ciing nhu nhugc diém cta ting vién.

Ngay nay, nhiéu cdng ty khong mudn cung cip cho ban bat ky thong tin
nao vé nhan vién citi ctia ho vi sg bi kién. Trong truéng hop dd, ban hay hoi

cach khac: "Néu nguoi dé quay trd lai nop don xin viéc, liéu anh chi cé san
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sang tuyén ho khong?". Vi cau hdi nay, cau tra 16i rit don gian chila "c6
hodc "khong", va ngudi tra 16i khong c6 ly do gi phai sg bi kién ca.

Néu ciu tra 1oi 1a "co" thi dé 1a mot diu hiéu tot, anh ta chinh 1a mot
nhan vién ly tuéng ma ban can. Néu cau tra 16i 1a "khong", ban can phai suy
nghi thin trong hon vé ting vién nay. Trong lan gdp g6 ti€p theo, ban c6 thé
héi tai sao cong ty ci khong mudn anh ta trd lai lam viéc. Nghién ctu ky
cau tra 16i cho dén khi ban hiéu r6 ly do. Chon dugc mét quyét dinh dung
dén trong trudng hgp nay sé rat kho khan. Nhung néi chung, ciu tra 16i
"khong" thuong 1a mot ly do chinh ddng dé ban loai ting vién do.

Khi lién lac v6i nguoi tham khao, hay ghi nhé cau chao cudi cung "Rat
cam on 6ng da danh thdi gian cho toi. Trudc khi két thuc, liéu 6ng c6 thong
tin gl vé nhan vién nay ma t6i nén biét khong?". Thong thudng, mét nhan
xét cudi cuing va khong dugc chuén bi trudce cua ngusi tham khao sé giup

ban rit nhiéu trong viéc tim ra mot két ludn diang dan.

C6 lan t6i goi dién cho ngudi tham khado cia mdt nii ing vién toi dang
phong van. Toéi nhan dugc su khen nggi hét 16i tii ngudi sé€p ci cua cd, rang
c0 rat tot, rat than thién va hoa dong véi dong nghiép,... Nhung khi hoi cau
cudi cung: "Con cé thong tin nao vé€ c6 dy ma t6i nén biét khong?", ngudsi do
im lang mot ltc va tra 10i toi rdng: "U thi... c6 4y mang 40 mong vé cong ty
16n. Hay nhé diéu dé".

Sau nay, khi da tra gia dat cho sai lam cia minh, t6i méi nhén ra 4n y ctia
ngudi tham khao trong 16i nhan xét "ao mong vé cong ty 16n" ctia nguodi
nhan vién nay. Thuc ra, c6 ta 1a mét dang "thung rong kéu to". Co6 da quen
lam viéc cho mot cong ty 16n, noi ma két qua cong viéc t¢ hai ctia c6 ta dugc
khoa lap boi nhiing thanh cong va nhip do lam viéc héi ha cia mdt doi nga
nhan vién dong ddo va tai gidi. Thé nhung, trong bd may nhd gon ctia cong
ty t0i, co ta hoan toan that bai, c6 khong cé kha nang hoan thanh ca nhiing
nghiép vu don gian nhét. Co6 lam chung t6i ton thit hang ngan do-la. b6
qua la mot kinh nghiém dat gia.
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BAI TAP AP DUNG THUC TE

Tién hanh qua trinh tuyén dung that cham rdi va cdn thdn. Danh nhiéu
thoi gian dé lién lac tric tiép vdi nhiing ngudi gidi thiéu va cdp trén cii cua
uing vién. Hay ludén ghi nhé rang mot quyét dinh tuyén dung nhanh chéng
thuong la mot quyét dinh sai ldm. Lang nghe thdt ky nhiing cau trd 16i ciia
ung vién va ddt nghi van néu c6 gi dé thiéu thuyét phuc.

Hon 54% ho so xin viéc cung cdp thong tin sai léch, nhadt la vé trinh do hoc
vdn va thanh quad dat dugc trong cong viéc. Vi vdy, hay danh nhiéu thoi gian
dé xdc minh moi thong tin then chot lién quan dén khad ndng ddm nhdn thanh
cong cong viéc ciia ving vién. Khéng chi tim hiéu théng tin qua cdp trén cii ctia
nhan vién, ban con cé thé tiép xiic vdi dong nghiép cii cua ho. Hay dat nhiing
cau héi mé va lang nghe cdu trd 16i. Hay hanh dong theo cdch ma dai van hao
William Shakespeare da tiing néi: "Hay tif tii trong vgi va".
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9. AP DUNG "NGUYEN TAC SO 3"

"Nguyén tac s6 3" 1a cach rit don gian va hiéu qua gitp ban ning cao kha
nang tim dugc nhiéu ngudi tai gidi cho cong ty. Theo nguyén tac nay, ban
can tién hanh it nhat 3 budi phong vin bat ké do la vi tri nao va cip thiét
dén dau. Chi cAn mot chat kién nhan, ban sé dé dang hoc dugc nguyén tac
nay va td dong ap dung no trong sudt qua trinh tuyén dung.

"Nguyén tac s6 3" c6 thé dugc ap dung theo nhiéu cach khac nhau. Thi
nhat, ban phai phong van it nhat 3 ing vién cho mét vi tri. Bang cach trao
doi truc tiép véi tling ngudi, ban sé cé cai nhin r6 hon vé nhiing diéu ting
vién c6 cling nhu nhiing diéu ban can. Dling bao gid voi tuyén ngay ngudi
dau tién, hodc la ngudi duy nhét, ma ban tiép xac.

Hay ghi nhé va ap dung di€u nay, chac chan ban sé khong phai héi tiéc

ve€ sau.

Th hai, hay phong van ting vién c6 trién vong nhat it nhét 3 lan. Mot
ting vién that tuyét voi trong 1an phong van dau tién cd thé sé rit binh
thuong & vong hai va dén vong ba thi ban c6 thé chic rang anh ta da bi loai.
Tap doan Hewlett- Packard tu trudc dén nay van luén phong van ting vién it
nhat 7 1an bai it nhat 4 nha quan ly khac nhau. Mot s6 cong ty khac c6 thé
doi hoéi dén 25 lan tiép xuc va phong van trudce khi ra quyét dinh tuyén
dung. Ho biét r6 quyét dinh tuyén dung c6 vai tro quan trong véi tuong lai
lau dai ctia cong ty. Vi vdy, ban dling bao gid tuyén mdt ngudi ma ban chua
gap ho it nhat 3 lan.

Néu ban hai long v6i mot ting vién nao do, hay dé nghi anh ta quay lai dé
phong van vong hai, vong ba.

Thu ba, hay phong van ting vién trién vong nhét & it nhat 3 noi khac
nhau. Budi phong vin déu tién c6 thé la & van phong ban. Bu6i phdng van
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1an hai c6 thé & dai sanh hay mot phong khéac. Lan thi ba c6 thé dién ra &
mot quan ca phé gan cong ty. Mot ting vién c6 thé to ra rat tuyét voi trong
van phong, nhung & dai sanh sé tré thanh ngudi rat binh thuong va hoan
toan khong c6 gi ndi bat khi ban mdi anh ta di dn trua hay uéng ca phé. Mot
ting vién dang ¢ t6 ra hoan hao sé 10 dan tinh khi va nhan cach thét cta
minh khi ban tiép xtc véi anh ta trong nhiing hoan canh khac nhau.

Trudc day toi da tiing Ging tuyén vao vi tri trg ly gidm doc & mdt cong ty
16n. Gitia budi phong van, ngudi phu trach dé nghi t6i cing di dén trang trai
cta O6ng ta ¢ gan do. Chi sau khi dén trang trai va dao vai vong, 6ng ta maéi

quyét dinh tuyén t6i. D6 1a mét kinh nghiém ma t6i khong bao gis quén.

Mot quyét dinh tuyén dung vdi va hay chi dya vao truc gidc thuong la
mot quyét dinh sai [am. Hanh ddng ctia con ngudi dé bi tac dong bdi cam
xuc, trong khi dé€ cé dugc mot quyét dinh tuyén dung chinh xac, chung ta
can phai that sang suot. D€ lam diéu do, chi can kéo dai qua trinh tuyén
dung qua nhiéu vong phong vin dé€ ban c6 thoi gian can nhac thét ky.

Thu tu, hay phong van tng vién cung véi it nhéat 3 nha quan ly hay dong
nghiép tuong lai cua tng vién. Duing chi dya vao danh gia chu quan cua ca
nhan ban khi tuyén ngudi. Hay d€ nguoi khac cing tham gia phong van va
tim hiéu quan diém danh gia ctia moi ngudi. Mot ting vién ma luc dau ban
rat thich c6 thé sé boc 10 nhiéu khiém khuyét tram trong khi ban tim hiéu

qua sy danh gia cta nhiing ngudi khac.

O cong ty t6i, moi ngudi déu c6 co hoi phong vin ting vién méi, va cling
nhau cho y kién trudc khi quyét dinh tuyén hay khong. Nhiing thong tin
ting vién cung cip cho mot dong nghiép tuong lai cd thé hoan toan khac véi
nhiing gi ho noi véi sép tuong lai. Co lan cac cong su cua t6i phan doéi gay
gat mot ngudi ma toi nghi 1a rat cd trién vong. Va thuc t€ sau nay da chiing
minh la ho dung.
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Viéc dé cac dong nghiép tuong lai tham gia vao qua trinh phong van cé
tac dung rat 16n. Vi néu ho thich va dong y tuyén ting vién, thi chac chan
gitia ho va ting vién sé c6 budc khéi dau tot hon trong cong viéc. Hon niia,
khi m¢t nhén vién cam thiy minh c¢6 dong gép vao qua trinh tuyén dung,
ho sé cam thiy minh dugc tén trong, cd quyén luc va qua do sé gan boé tan
tdm hon véi cong ty cling nhu véi nhan vién méi. Co6 thé noi, viéc nay
khong chi gitp ban c6 dugc mot quyét dinh tuyén dung chinh xac hon ma
con goép phan khich 1€ tinh than lam viéc cing nhu long trung thanh cta

nhan vién.

Khi t6i ap dung quy trinh tuyén dung phai qua nhiéu lan phong van nhu
vay, ty 1é nhan vién nghi viéc va dugc thay thé giam xuong gin nhu bang 0,
mdc du ching t6i 1am viéc trén mat thi trudng nhan luc rat nang dong véi ti
1¢ that nghiép chua dén 3%.

Ung dung cudi cling ctia "nguyén tic s6 3" 1a ban nén tim va tiép xtc
thém véi it nhat 3 nguoi da tling lam viéc chung véi ting vién do. Ban khong
nén chi tiép xic nhiing ngudi trong danh sach tham khao ma ting vién gisi
thiéu, dé la nhiing ngudi c6 méi quan hé tot véi ing vién, ma nén tiép xtc
thém véi nhiing ngudi da tung truc ti€p lam viéc v6i tng vién. Tham khao y
kién ctia ho xem liéu ting vién c6 phu hgp véi vi tri cong viéc dang tuyén
hay khong.

Chi don gian la thuc hién qua trinh tuyén dung cham lai, ban sé ¢ dugc
nhiing lya chon sang su6t hon va tranh dugc nhiéu sai lam hon. Khi ap
dung "nguyén tac s6 3" theo ndm cach da trinh bay & trén, ban sé cai thién
dang ké kha nang tuyén dung va giti chan nguoi tai.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Tao mot danh sdch nhiing "nguyén tdc s6 3" ma ban sé dp dung véi ting

uing vién. Gidi thich vdi nhiing ngudi sé tham gia qud trinh tuyén dung va yéu
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cdu ho dp dung dé tang hiéu qud ctia cdc quyét dinh tuyén dung.

Khi ban gap mot iing vién ung v, hay kién tri dp dung "nguyén tdc s6 3"
trong sudt qud trinh tuyén dung. Sau dé ban hdy phan tich va thdo ludn véi
dong nghiép dé danh gid hiéu qud ctia nguyén tdac nay. Cdc nha qudn ly va
nha diéu hanh da cong nhan rang day la mot trong nhiing cdch thiic tuyén
dung hiéu qud va co gid tri nhdt.
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10. TINH TAO KHI RA QUYET BINH

Pua ra quyét dinh sang su6t la mot yéu cau thiét yéu trong cong tac
quan ly. D6 la co hdi d€ ban thé hién kha ning xay dung doi ngtit nhan vién
tai gioi cing nhu phong cach quan ly cia minh. Ban phai thuc hién viéc nay
mot cach cdn trong va chuyén nghiép.

Trudc khi ban ra quyét dinh tuyén dung cudi cling, hay danh thoi gian
xem lai nhiing thong tin ban biét vé ting vién va lién hé véi moi trudng cong
ty ca vé t6 chiic lan con ngudi. Liéu Gng vién d6 c6 phu hgp véi moi trudng
va van héa cong ty hay khong; c6 hai long v6i cach hoat dong ctia cong ty
khong? Viéc xem xét nhiing yéu té nay rat quan trong vi nd co lién quan dén
kha nang lam viéc hiéu qua ctia nhéan vién méi. Hon nita, day ciing la diéu

ma ban khong thé bé qua d€ cé dugc mot quyét dinh sang suot.

Hay tudng tugng ban dang lya chon mdt thanh vién cho gia dinh minh
va khi d6, cau hoi rat can phai nghi dén la li¢u ca gia dinh ban cé cam thay
thodi mai khong khi méi ngu6i nay dén nha an t6i? D6 la mot cach hinh
dung rat hay, nd sé cho ban mot cai nhin dung hon vé kha néng thich nghi
ctia nhéan vién mdi véi ban va v6i nhiing dong nghiép khac.

Ban ¢ mudn con ctia ban cong tac hodc lam viéc cho ngudi nay khong?
Néu khong thi tai sao? Khi ban suy nghi dén viéc cho con ctia ban lam viéc
dudi quyén nhan vién nay, ban sé cé mot cai nhin toan dién va r6 rang hon

vé viéc anh ta c6 phu hgp lau dai véi cong ty ban hay khong.

Ban c6 that sy thich nhan vién nay khong? Hay tra 16i theo cdm nhan
cht quan ctia ban. Ban chi nén tuyén ngudi ban that sy ua thich, vi xét cho
cung, ban dang mdi mot ngudi tham gia vao "ngo6i nha thi hai" ctia ban.
Hay nghi dén tuong lai. Sau mudi hay hai muoi nam nftia, liéu ban cé con
hgp tac lam viéc tot v6i anh ta khong? Hay ludn nhé rang nhiing suy nghi
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ve tuong lai xa sé cai thién t6i da hi¢u qua ctua nhiing quyét dinh trong
tuong lai gan.

Cuoi cung, hay so sanh nhiing danh gia va suy nghi ctia ban vé€ nhan
vién mdéi v6i danh gid va suy nghi cta nhiing ngudi sé cung lam vi¢c véi
nhan vién méi. Sau do, hay danh thoi gian d€ quyét dinh xem liéu d6 co

dung la ngudi ban can hay khong.

Hay tu hoi: "Néu ban khong tuyén nhén vién nay thi c¢6 diéu gi dang tiéc
khong? Cé can phai tuyén ngudi gap khong?".

Harvey Mackay'!» da ké véi t6i ring cé 1an ong phai mat dén sau thang
dé tim ki€ém mdt nhén vién ban hang. Trong khoang thoi gian do, 6ng da
phdng van lién tuc 35 Gng vién, va c6 mot s6 ngudi dugc phong van rat
nhiéu lan. Thé nhung, du mit biét bao cong stic nhung cudi cling 6ng quyét
dinh khong tuyén ai ca. Vi kinh nghiém tich lity nhiéu nam, 6ng biét rang
mot quyét dinh tuyén dung sai 14m sé gy ra nhiéu t6n that hon la khong
tuyén ai ca.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Thoi diém dé ban ra mot quyét dinh sang sudt la giai doan cudi cua qud
trinh phéng vdn va trudc khi ban ra quyét dinh cudi cing. Day la lic ban phdi
binh tinh dé suy nghi va can nhdc mot cdch thdn trong. Hay tin tudng vao triic
gidc, vao khd ndng lua chon ciia minh dé c6 dugc mot quyét dinh "thong
minh" nhadt.

Néu ban con ludng ly trudc mot quyét dinh tuyén ngudi thi cd Ié trc gidc
ctia ban dang bdo cho ban biét rang c6 diéu gi doé khong on. Vi vdy, hdy diing
ra quyét dinh voi ma hay tién hanh tim hiéu thém théng tin. Trao ddi vdi
nhiéu ngudi khdc hodc phéng vin ting vién thém ldn nita. Chi khi ndao ban
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note:

hoan toan chac chan doé la ngudi thich hop, ban mdi tién téi quyét dinh cudi
cung. Diéu do sé giup ban trdnh dugc nhiéu rac roi vé sau.
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11. THOA THUAN MUC LUONG PHU
HGP

Tién bac la mot viAn dé hét stic nhay cam. Két qua cta budi thuong lugng
sé ddt nén tang cho nhiing thoa thudn cua ban vé mtic luong ciing nhu
nhting phtc 1gi khac ma ban sé dem lai cho ting vién dugc chon trong tuong
lai. Khi xt ly van dé nay, ban phai hét stic tdp trung va than trong.

Dé€ c6 thé thu hat ngudi tai, ban hay luon ghi nhé nguyén tic: "Khong
tinh toan véi ngudi gidi".

Mo6i mdt nhan vién gidi c6 mat trong cong ty ban déu gép phan lam cho
gia tri lgi nhuan cua ban tdng lén. Kha nang sinh lgi ctia cong ty phu thudc
rat 16n vao kha nang thu hut va giti chdn nhan vién giéi, nhiing ngusi von
dem lai nhiéu lgi ich hon nhiing gi ho nhan dugc. Vi vay, mtc luong ma
ban dé nghi nén dua trén co s& nhiing gia tri déong gép ma nhan vién do cé
th€ mang lai trong tuong lai chtt khong phu thudc vao tinh hinh chung cta
thi truong lao dong hodc linh vuc kinh doanh ctia ban.

Thuc té 1a ngay nay ban phai trd bat ct gia nao dé€ tuyén dugc mdt nhan
vién thuc sy tai gioi, doi khi do la mot cai gia rat cao so véi cac cong ty khac.
Cung lac ban ddm nhan hai trdch nhiém: mua vé cho cong ty mét "nguon
tai nguyén" véi gia hgp ly nhat va dong thoi phai chiu trach nhiém vé chat
lugng cta tai nguyén mua vé. V6i nhiing trach nhiém ndng né do, ban cang
chudn bi cin than trudc khi thuong lugng thi két qua thoa thuan sé cang
hop ly.

Trudc tién, ban hay ty tim hiéu thém that nhiéu thong tin dé xem cong
viéc dé dugc danh gia nhu thé nao trén thi trudng lao dong. Hay lién lac véi
cac trung tdm tuyén dung va gidi thiéu viéc lam hoac doc cac miu quéng
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cao tuyén dung dé biét dugc mtic luong trung binh trén thi truéng lao dong
do6i véi mot nhan vién cé nhiing kj nang nhu ban doi héi.

Tiép do, hay suy nghi thit ky va xdc dinh xem ban c¢6 thé tra bao nhiéu
cho m¢t nhan vién & vi tri d6. Tuy nhién, luén nhé rang gia thi truong luén
1a mtic t6i thiéu ma ban phai tra cho nhén vién. Méc du tién bac d6i véi mét
s6 ngudi khong phai la dong luc thic d4y chinh nhung né van luén 1a mét
yéu t6 quan tam 16n khi tim viéc lam. Nguoi ta sé khong chdp nhan mot
muc luong thip hon mtic ho ¢6 thé nhan dugc néu lam & mot vi tri tuong
duong cho mdt cong ty khac.

Néu ban ¢6 tuyén mdt nhan vién dang lam viéc cho mot cong ty khac,
ban sé phai tra luong cao hon it nhat 10% mtuc luong hién tai ctia ting vién.
Miic chénh léch d6 c6 thé khién ngudi ta suy nghi dén viéc chuyén sang
cong ty khac, dac biét 1a ting vién tré va it tdn tuy v6i ngudi chu hién tai.

Néu ban cam thdy kho6 dua ra mot muc luong cu thé, hay hoéi ing vién:
"V6i vi tri nay, anh muon mtic luong khoang bao nhiéu?" hay "Anh cam thay
vi tri nay xting dang dugc hudng mtc luong bao nhiéu?" va chu y lang nghe
cau trd 16i nhung khong t6 ra dong y hay bac bo. Hay hoi thém mot cau nia:

"Tai sao anh lai dat ra muc luong do?".

Khi thuong lugng vé muc luong, hau hét moi ting vién déu nghi dén hai
muc khac nhau. Mot la muc luong ly tuéng ma ho mong mudn c6 dugc,
thuong thi muc luong nay cao hon rat nhiéu so véi muc luong ho da tling
nhan dugc trudc day. Hai la mic luong thuc t€ ho hy vong dat dugc, va dem
lai cho ho sy thda man. Nhiém vu ctia ban la phai xac dinh dugc muc luong
thuc té nay.

Ngoai muc luong, nhiing phuc lgi khac ban dem lai cho ho trong qua
trinh 1am viéc cling la yéu t6 thu hat nhan vién. Mot khoan bao hiém y té
hép dan doi khi lai cé gia tri hon so véi muc luong cao. Thoi gian lam viéc
tu do, ¢ xe cong ty dua rudc hay nhiing ky nghi thoai mai c6 thé bu dap

https://thuviensach.vn



cho mot muc luong khai diém tuong doi thap. Hay nhé nhan manh nhiing
diém nay khi thuong lugng.

Néu c6 thé, ban hay thuong lugng mtic luong khai diém thap hon mtic
ting vién yéu cau nhung dong y tang luong trong vong ba thang néu ting
vién lam viéc dat hiéu qua cao. Ba thang dau tién sé la thai gian thi viéc.
Sau ba thang, hay cung ngoi lai va danh gia két qua cong viéc. Khi do, gia su

nhu ca hai déu hai long, ban sé thao luan dén viéc tang luong.

Tuy nhién, ban khong nén ap dung mot cach cting nhac tat ca nhiing goi
y trén cling nhu tat ca nhiing 16i khuyén trong cudén sach nay béi vi moi
ngudi va moi tinh hudng déu rat khac nhau va khong thé doan trude dugc.
Dai luc ban phai linh hoat d€ phat huy hét hiéu qua ctia nhiing ggi y trén,
Toi da tling tuyén mdt nhan vién véi mic luong thap hon muc c6 ta d€ nghi
va thoa thudn sé xem xét lai sau ba thang. C6 4y bat d4u cong viéc vao thid
Hai, va t6i tdng luong cho c6 &y ngay vao thu Ba vi chi sau mét ngay, c6 da
thé hién nang luc lam viéc xudt sic clia minh. Va t6i khong bao gio hoi tiéc
vi quyét dinh do.

DPling ngan ngai trd luong hau hinh cho nhiing ngudi tai giéi. Hay nhé
rang ban luén nhéan dugc nhiing gi ban da bo ra, nhat la trén thi truong lao
dodng day canh tranh va khan hiém nguéi tai nhu ngay nay.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Xem xét lai ché d¢ luong hién tai trong cong ty ban dé dam bdo né ngang
bang vdi gid ctia thi trudng lao dong. VGi nhitng nhdn vién chil chét va tai gidi,
hay xem xét tang luong dé dam bdo ho khong bi nhiing cong ty khdc "l6i kéo”.
Dong thdi hay cung cdp cho ho nhiing phiic Igi khdc, nhdt la khi doi thi ctia
ban dang lgi dung diéu dé dé thu hit nhan vién ctia ban.
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San sang chdp nhan trd luong nhiéu hon dy tinh dé tim dugc mot nhan
vién gidi ddp ving nhiing nhu cdu ctia cong viéc. Nhiém vu cua ban la phdi
dua ra mot miic luong phii hgp nhdt, do dé hay thudng xuyén tim hiéu dé biét
dugc miic gia chung ctia cong viéc trén thi truong lao djng.
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12. TAO MOT KHOI BAU THUAN LOI

Thoi gian va su quan tdm ma ban danh cho mét nhan vién méi vao
nhiing ngay dau lam viéc sé gop phan khong nho trong viéc nang cao nang
suat va hiéu qua cong viéc trong nhiéu tuan, thdm chi nhiéu thang tiép theo.
D6 1a mot phan thudng dang gia danh cho nha quan ly biét quan tdm nhan

vién mai.

Nhan vién gioi ngay cang khan hiém va c¢ gia tri. Nguyén nhén bat
ngudn tii mot phuong phap tuyén dung va khéi dau cong viée theo kiéu xua
cti la "mdt mat mot con” - loai ngay nhan vién ngay tlii ngay dau lam viéc
néu ho khong lam t6t. Thuc ra, @ nhanh chdng nam bat va thuc hién tot
cong viéc méi, nhan vién can phai dugc hudng dan tan tinh theo kiéu "cam
tay chi viéc" ngay tli ngay ddu tién. Cach ban huéng dan mét nhan vién méi
sé anh hudng dang ké dén nang suat va hiéu qua cong viéc trong thai gian

sau nay.

Ngay ngay dau tién, ban hay danh thdi gian gi6i thiéu cho nhéan vién méi
nhiing gia tri, tam nhin, nhiém vu va muc tiéu cua cong ty. Ban hay giai
thich that rd qua trinh hoat dong ctia cdng ty d€ tao ra san pham hay dich
vu uy tin nhu ngay nay. Ban phai gitp nhan vién méi nhan thic dugc tam
quan trong va gia tri ctia cong viéc ma ho dang ddm nhiém ciing nhu vi tri
ctia cong viéc do trong cac hoat dong ctia cong ty. Giup nhéan vién méi y
thuc dugc gia tri va vai tro cia minh doéi véi toan cong ty.

Ban phai chuén bj san sang va sap xép trudc noi lam viéc cho nhan vién
mdi. Néu cé diéu kién, hay in san ca danh thiép cho ho, tao sy thoai mai cho
ho ngay tu giay phut dau tién.

Gidi thiéu nhan vién mdéi véi tat ca dong nghiép vao ngay lam viéc dau
tién. Gitp ho lam quen véi cach hoat dong ctia cong ty. Tham chi, nhiéu
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cong ty con t6 chiic ca mot chuong trinh dinh huéng kéo dai 1-2 tuan dé
nhan vién hoa nhap véi moi truong lam viéc méi. Néu ban khong c6 thoi
gian, t6i thiéu cting phai tranh tha gdp ho trong ngay dau tién lam viéc dé
ho cam thdy dugc chao dén & ngdi nha méi. Qua trinh hoa nhap sé dién ra
thuan lgi hon néu ho da tling ti€p xuc véi mot vai nhan vién cta cong ty
trong nhiing budi phong van trude do.

Hay thiét lap mdt moi quan hé cong tac cho tling nhan vién méi. Néu
ban khong thé dich than ho trg, hay cti mdt ngudi phu hgp cung lam viéc
v6i ho nhu mot ngudi ban. Ngudi nay c6 thé hudng dan nhiing diéu méi mé

va tra 161 cac ciu hodi ctia nhin vién mdi.

Khi ban tao sy khéi dau tot cho mot nhan vién, ho sé lac quan hon, tich
cuc hon trong cong viéc va tan tuy hon véi cong ty. Nhiing ngay dau tién
dong vai tro cuc ky quan trong trong viéc tao ra mdt thai do lam viéc dung

dan va hiéu qua vé sau.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Trong ngay lam viéc ddu tién cua mot nhdn vién mdi, ban hay hanh dong
nhu mot chii nha dang chao don khdch ghé tham. Hay bay té cdm xiic rang
ban rdt vui khi c6 anh/chi dy lam viéc & ddy, rang anh/chi dy da c6 moét quyét
dinh diing dan. Va ciing cho biét rdng ban sdn sang giup dd ho trong moi viéc.

Ctt mot nhdn vién phiy hgp chiu trdch nhiém hudng dan nhan vién mdi.
Vao budi sdng ctia ngay lam viéc ddu tién, ban hdy giGi thiéu cho hai ngudi
lam quen, gidi thich rang ho sé lam viéc chung va trd 16i tdt cd nhiing cdu héi
ho dua ra.
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13. TAO BUOC KHOI DAU MANH ME

Néu su lya chon ctia ban la dung, nhan vién mdéi sé trong tu thé san sang
va hao hing bat ddu cong viéc méi. Thong thuong, nhiing nhan vién méi
lu6n mong chd thuc hién mot cong viéc dem lai hiéu qua d€ nhanh chéng
thé€ hién minh la nguai c6 ich va quan trong. Hanh dong ctia ban trong ngay
dau tién sé anh hudng dén thai do lam viéc ctia nhan vién méi trong tuong
lai.

To6t nhat, ban hay giao cho ho that nhiéu cong viéc. Moi ngudi luén thich
dugc lam viéc va ddc biét 1a luc ho dang trong tAm trang san sang va hang
hai. Khoi lugng cong viéc nhiéu trong ngay dau tién sé khién nhan vién méi
hiing tha hon vi cdm thdy cong viéc mang tinh tht thach cao.

Khi giao viéc, ban hay tao that nhiéu co hoi d€ tiép nhén nhiing phan
hoéi ctia nhén vién mdi vé cong viéc. Khi mot ngudi co co hoi dat cau hoi va
thao luan vé cong viéc, ho sé nhanh choéng thich nghi v6i méi trudng lam
viéc mdi. Dong thadi dé ciing 1a mot bién phap khich 1€ tinh than lam viéc
hiéu qua cao hon so v6i mot khéi dau chdm rai hay khi ho khong c6 co hoi
néu y kién phan hoéi cia minh.

Hay chudn bi mét khoang thoi gian can thiét d€ huéng dan nhan vién
m&i cach thuc hién cong viéc. Cho dit nhén vién ¢6 gidi va no luc dén dau
thi ho cling cin c6 sy chi dao va hudng dan ctia nha quan ly dé€ c6 thé thuc
hién t6t moi cong viéc dugc giao. Chi dao la mot trach nhiém trong yéu
trong cong tac quan ly.

Hay kip thoi bi€u duong nhiing y tudng, dé xuit hay thanh tuu ctia nhan
vién méi. Hay ghi nhian moi c6 gang cling nhu nhiing viéc lam t6t cia nhan
vién mdi, khen ngoi va dong vién dung luc, nhat la trong thoi gian dau lam
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viéc. Su dong vién va ho trg ctia ban khong bao gio 1a du thuia hay v6 nghia
trong giai doan thu viéc day kho khan nay.

Ngudi ta ddc biét nhay cam trong thoi gian méi bat dau mot cong viéc va
luén san sang tiép nhan nhiing tac dong tich cuc trong giai doan nay. Hay co
gang tao ra mot moi truong lam viéc thit hip dan va hoan hédo d€ nhan vién
mdi cam thdy thuc sy hai long khi lam viéc cho ban.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Ban hay lap mot danh sdach nhiing nhiém vu sé giao cho nhdn vién méi va
cung nhau thdo ludn vé danh sdch nay vao budi séng ddu tién lam viéc. Doi
xti vdi anh/chi dy nhu mot nhan vién quan trong va lam viéc hiéu qud ngay tir
ngay ddau. Nhiém vy ctia ban la tao ra mgt khoi lugng cong viéc khién anh/chi

dy phdi hoat dong hét cong sudt ngay tu ngay ddau tién.

Cung thuc hién moi cong viéc vdi anh/chi dy trong thoi gian ddu tién, hodc
cii mot ngudi khdc lam viéc dé. Néu ra nhiing nhdn xét va danh gid vé cong
viéc dung lic va thudng xuyén. Hday nhé rang nhdn vién mdi luén c6 thé mac
sai lam, cdm thdy khong chac chan va khong ro rang vé cong viéc trong nhiing
ngay ddu tién, thdm chi la nhiéu tudn sau niia. Hay kién nhan va ho trg ho
hét minh trong giai doan nay.
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14. NHANH CHONG GIAI QUYET CAC
MAU THUAN

Chung ta dang s6ng trong mot thé gidi nang dong va thay ddi khong
ngling. Mo6i ngudi moi vé, moi ca tinh moi khac nhau nén chac chan sé
khong tranh khoi nhiing hi€u lam. Nhiing mau thuan ca nhan hay mau
thuan vé cach lam viéc luén nay sinh ngay ca trong ndi bd nhiing nguoi gioi
nhat va hoa dong nhét. Thong thudng nhiing méau thuan va hiéu 1am nay
khong phai 1a 16i ctia nhan vién.

Khi cé bt ky vin dé€ nao nay sinh, hay gidi quyét ngay tic khac. Nhiéu
van dé do ngoai canh tac dong chi mang tinh tam thdi va sé nhanh chéng
troi qua. Khi phat sinh mau thuan, hay goi nhan vién vao vin phong hay tim
gdp riéng cang sém cang tot. Du d6 1a van dé gi cling phai gidi quyét ngay,
khong nén tri hoan.

Hay tim kiém nhiing 16i giai thich hgp ly cho moi van dé. C6 gang han
ché moi su két t0i, d6 16i hay phan xét trudc khi ban c6 da thong tin can
thiét. Hay bay to6 thai do thong cam va dong vién nhan vién. Thay vi budc toi
hay than phién, ban hay ddt cau hdi d€ tim hi€u nguyén nhan va tinh hinh
cu thé ctia van dé va quan trong la ban phai kién nhan lang nghe.

Cé rat nhiéu van dé nay sinh la do 16i ctia cong ty hay 16i ctia cdp trén.
That ra khong ai muon lam viéc sai trdi. Ai cing mudn thuc hién that tot
cong viéc ctia minh dé dugc dong nghiép ciing nhu cép trén ton trong va
danh gia cao.

Hai nguyén nhan chinh thuong gay ra moi van dé & cong s& déu thuoc
v€ 10i ctia nhiing ngudi quan ly. Thu nhat la thiéu sy huéng dan va thu hai la
thiéu sy danh gia.
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Néu thiéu su hudng dan cu thé, r6 rang vé muc tiéu va thdi han ctia cong
viéc, nhan vién sé khong r6 ban muon gi. Va hién nhién, ban cling sé khong
thé c6 dugc mot két qua xuat sac va ding han néu khong c6 nhiing huéng
dan hay tiéu chudn danh gia cong viéc cu thé dé€ nhan vién tuin theo. Do la
nguyén nhan chinh gay ra nhiing thiéu sét va kém hiéu qua trong cong viéc.

Khi khong dugc hudng dan roé rang, mot ca nhan c6 thé sé nd luc dé
thuc hién cong viéc nhung c6 thé dé la mot cong viéc khong cin thiét,
khong dugc vu tién va dugc thuc hién khong dang cach. Ngay cd mot nhan
vién gioi va tdn tam cling sé lam viéc kém hiéu qua néu khong biét 16 cap

trén muon gi.

Khi mot ngudi thuc hién va hoan thanh dugc mot cong viéc, nhat la
nhiing cong viéc quan trong, ho luén cam thay hai long va thdéa man véi
diéu minh da lam. Diéu nay con cé tac dung nang cao su tu tin, long tu
trong cting nhu khich 1¢é tinh than lam viéc hang say hon vi ho cam thay
minh la ngudi chién thang.

Trai ngugc véi cam giac thanh cong la su bai roi va khong thda man khi
thuc hién mot nhiém vu khong ré rang. Khong nhiing thé, cam giac that
vong sé cang tang khi bi ché trach béi chinh cép trén ctia minh, nhiing
ngudi thuc chat phai chiu trach nhiém d4u tién vi da khong hudéng dan cong
viéc mot cach ré rang. Vi vay, muc tiéu khong r6 rang chinh la nguyén nhén

16n nhat lam mat di tinh than va dong luc phin d4u cua nhan vién.

Su hudng dan cu thé vé muc tiéu cong viéc chinh la yéu t6 quan trong
nhat kich thich nhén vién lam viéc hiéu qua. Khi mét ngudi hoan toan hiéu
10 cép trén muon gi, ciing nhu hiéu rd tiéu chudn danh gia va thoi han cong
viéc.... ho sé trd nén tich cuc va tu tin hon. Ho sé lam viéc tép trung hon, tu
kiém soat chinh minh va sé dat dugc hiéu qua tot hon trong cong viéc.
Nhiing cdm gidc nay cht yéu dugc hinh thanh ti sy tac dong ctia cap trén.
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Thiéu su danh gia cong viéc la nguyén nhan 16n thi hai gay ra sy chan
nan va lam "triét tiéu" moi dong luc phan d4u cua nhan vién. Hau hét moi
nhén vién déu muon biét ho dang thuc hién cong viéc nhu thé nao. Néu ho
dang pham sai lam thi ho can nguoi khac chi ra diéu dé. Néu ho dang thuc
hién t6t cong viéc thi ho cling mudn dugc ghi nhan va khing dinh diéu do.
La mdt nha quan ly, ban phai thudng xuyén dua ra nhiing 16i nhan xét, danh
gia cong viéc. Nhén vién ctia ban khong thé n6 luc va tdn tdm néu ho khong
nhéan dugc mot nhan xét nao ctia cap trén vé cong viéc ho dang thuc hién.

Phan 16n nhiing van dé phat sinh trong ndi bo cong ty la do thiéu thong
tin hodc do truyén dat thong tin khong ré rang. Trong vai tro 1a mot nha
quan ly, ban phai lu6n nhan 16i khi nhén vién ctia minh khong dat dugc
hiéu qua cong viéc mong muoén. Khi lam dugc diéu nay, ban sé nhanh chéng

giai quyét dugc nhiing van dé vé hiéu sudt cong viéc.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Ban hay luén xem minh la mgt chuyén gia gidi quyét vdn dé, cho du chiic
danh chinh thiic cia ban la gi. Xem cong viéc ctia ban nhu mot chudi nhiing
kho khan khong bao gio diit. Hay hoc cdch dén nhdn va duong ddu véi né. Do
chinh la cdch ban ty khang dinh minh vi néu khéng cé vdn dé khé khdn gi cho
ban gidi quyét thi cong viéc ctia ban da c6 thé ty dong héa hay giao cho mot
nhdn vién cdp dudi thuc hién, va vi tri ctia ban tré nén khéng con cdn thiét
nta.

Khi gdp kho khdn, ban hay luén tdp trung chu y dén gidi phdp thay vi dao
sdu vao van de. Hay tu héi: "Gidi phap la gi? Minh phdi lam gi? Budc tiép theo
la gi?". Ludn nhin vé nhiing trién vong tuong lai thay vi ban tdm dén nhiing
16i ldm trong qud khii. Hay nghi dén nhiing viéc c6 thé thuc hién dé gidi quyét
vdn dé thay vi nghi xem ai sé phdi chiu trach nhiém. D6 la cdch don gian dé
ban gidi quyét vdn dé va dat dén thanh cong trong su nghiép.
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15. PHAN CONG CONG VIEC HIEU
QUA

Trong thyc té, nhiing yéu cau vé cong viéc thudng xuyén thay déi. Do
dd, ban phai lién tuc xac dinh lai nhiing y€u t6 nay doi véi ting nhan vién.
C6 ndm budc co ban ma ban nén ap dung thudng xuyén d€ cai thién hiéu

sudt lam viéc ctia nhan vién.

Thu nhat, hay tiép xic vdi tiing nhan vién va danh thoi gian giai thich
that r6 nhiém vu clia tling nguci. Mo ta that ro rang va cu thé nhiing muc
tiéu ban muon nhan vién phai dat dugc. Néu doé 1a cong viéc quan trong,
hay ghi lai nhiing n¢i dung da trao d6i dé€ nhan vién c6 thé giti 1dy va doc lai
dé hiéu r6 hon.

Thu hai, hay thiét lap nhiing tiéu chuin danh gia hiéu qua céng viéc dat
dugc. Hay do ludng moi viéc. Néu c6 thé, hay ap dung thude do tai chinh
déi véi két qua cua tling nhiém vu. Ban phai tim cach danh gia moi khia
canh khac nhau ctia hiéu qua cong viéc. Ban hay lu6n ghi nhé mot nguyén
tac quan trong: "Cong viéc gi c¢6 thé do luong dugc thi cé thé thuc hién
dugc".

Thu ba, khong bao gio tu cho rang nhan vién da hiéu ré moi van dé.
Trong luc giao viéc, ban hay yéu cau nhan vién trinh bay lai nhiing gi anh ta
nam bat dugc. Khong bao gis giao viéc cho mot nhan vién ma khong yéu
cau anh ta ghi lai nhiing diéu ban noi.

Khi 1dp lai nhiing gi ban viia n6i, néu nhan vién chua hiéu hodc hiéu sai
yéu cau cua ban, ban sé dé dang nhan ra va kip thai giai thich truéce khi qua

muon.
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Th tu, hiy thudng xuyén danh gia cong viéc. Nhu Ken Blanchard®) da
noi: "Y kién phan hoi chinh 14 bita 4n sdng ddy ning lugng cho cic nha vo

dich".

Moi nguoi cin dugc danh gia thudng xuyén dé€ biét ho dang lam viéc
dung hay sai, t6t hay khong tét. Y kién déanh gia sé nhu mot "liéu thusc”
dong vién va dinh huéng nhan vién lam viéc hét kha ndng ctia minh. Pac
biét, nhiing nhan vién méi ludn can nhiing y kién danh gia nhiéu hon va
thudng xuyén hon.

Tht nam, ban phai theo d6i nhiing muc tiéu ddt ra. Mdc du ban da giao
viéc cho nhan vién thuc hién, nhung ban van la nguoi phai chiu trach
nhiém vé cong viéc do. Néu do 1a mot viéc quan trong, hay luon theo doi va
danh gia qua trinh thuc hién. Diéu nay khong chi gitp cho nhén vién hiéu
tinh chit quan trong ctia cong viéc ma con cho phép ban thudng xuyén
danh gia cling nhu kip thoi khac phuc nhiing sai sét ngay ti lic n6 méi phat
sinh. Ban sé tiét kiém dugc mot khoan chi phi dang ké vi nhiing hau qua co6

thé xay ra sau nay.

Thuc ra, ai cing muon tan hudng cadm giac thda man, thich tha khi cong
viéc ma minh thuc hién dang tién trién tot. Va ai cling muon tan hudng cam
giac thanh cong va cam thay minh cé ich cho cong ty. Ddc biét, ai ciing
muon nhan dugc nhiing y kién danh gia va cong nhén nhiing thanh tich ma
ho dat dugc. D6 la nhiing nhu céu co ban cua nhan vién ma nhiém vu ctia
ban la phai lam sao d€ dap ting mot cach kip thdi nhit.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Ban hay danh thdi gian suy nghi va mo td tung nhiém vu cu thé cho tiing
nhan vién. Khi nam ro yéu cau cua ban, nhan vién c6 thé thuc hién cong viéc
tot hon va ban khéng phdi mdt nhiéu thoi gian dé theo doi, gidm sdt.
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note:

Ban ludn la ngudi chiu trach nhiém vé két qud cong viéc cho dir ban c6
giao cong viéc do cho nhan vién lam. Cong viéc cang quan trong thi ban cang
phdi theo doi sdt sao.
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16. TIN VAO NHUNG BDONG CO TOT

Su hiéu 1am, mau thuan hay va cham gitia con ngudi v6i con nguoi 1a
diéu khong thé tranh khai trong cudc song, nhat la trong moi trudng lam
viéc phtic tap gobm nhiéu ngudi khac nhau v6i nhiing tinh cach khac nhau.
Cach ban giai quyét nhiing van dé nay 1a mét thudc do danh gia ky nang
quan ly ctia ban ciing nhu kha nang ting bién va ban linh ctia mét ngudi
lanh dao.

Cho du c¢6 van dé gi xay ra hay nguyén nhan ctia van dé cé nhu thé nao
thi ban cling hay tin rang nhén vién ctia ban da c6 gang lam hét kha nang
cta ho. Khi kho khan, rac r6i xuat hién trong cdng viéc hay trong quan hé
cta mot nhén vién, hay ludn tin rang nhan vién cta minh c6 dong co tot, ho
hanh dong la c6 1y ctia ho. Hay biét kiém nén cdm xic ctia minh. Piling qua
ndéng gian, mat binh tinh va v6i vang dua ra nhiing danh gia chu quan.

Mot trong nhiing nguyén tac sng clia ca nhan t6i la khong bao git cho
phép minh ttc gidn vi khong hai long véi két qua cong viéc hay thai do cua
mot nhan vién du6i quyén. D€ han ché nhiing tinh hudng cing thing vé
sau, ban hay tién hanh giai quyét van dé ngay tu khi n6 méi phat sinh. Nhat
dinh khong ra vé€ khi van con mot rac r6i hay mdt khé khén chua giai quyét.

Khi van dé phat sinh, viéc dau tién ban can lam la hen gdp va trao doi
riéng véi tling nhan vién dang gap kho khan. Tuyét doi khong dugc phé
binh hay stia 16i m¢t nhan vién trudc mat ngudi khac. Khi chi ¢6 hai ngudi,
hay giai thich rang ban cam thay c6 su bat 6n va ban muon ca hai trao déi
dé tim ra giai phap cho chuyén dé. Khong tra khéo va khong buoc t6i khi

chua nim ro van dé.

Thu hai, hay tap trung vao van dé hay méau thuan cu thé. Hay néu ro6
nhiing viéc khién ban bin tam. Ban cang xac dinh cu thé vin dé thi nhiing
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thong tin nhan vién cung cap cang chinh xdc va hitu ich.

Th ba, khi tiép xtic va trao d6i véi tling nhén vién, hay kién nhan lang
nghe toan bd ciu chuyén ciing nhu lang nghe quan diém ctia nhén vién.
Cung mot vin dé nhung moi nhan vién ¢ moi quan diém khac nhau. Trong
nhiéu trudng hop, 16i giai thich hay nhan xét ctia nhan vién vé van dé da xay

ra c6 thé giup ban tim ra cach giai quyét hiéu qué nhat.

Diéu thu tu, néu nhan vién cling c6 16i trong van dé do, hay cung trao
ddéi dé di dén thoa thuén vé nhiing thay ddi anh ta phai thuc hién. Mot
ngudi sé khong thé dat dugc muc tiéu néu khdong hiéu r6 ngay tii dau. Vi
vay, ban hay chi ra cu thé nhiing viéc phai lam dé€ giai quyét tinh hudng,
diéu nay khong nhiing giap ho nhanh chéng nhén ra diéu minh phai lam
ma con gop phan nang cao uy tin ctia ban trong mat nhan vién vi ban da

gitp ho thdo g& kho khan.

Sau d6 hay theo doi viéc thuc hién nhiing diéu hai bén da cliing trao dai.
Hay cho y kién danh gid va sdn sang gitp d& khi can thiét. D6i khi mét nhan
vién chuyén gay rac réi c6 thé sé trd thanh mot nhéan vién xuat sic dudi su

ho trg va dan dat ding dén ctia nha quan ly.

Cudi cung, hay ludn ghi chép chinh xac nhiing diéu da trao d6i. Néu
nghi ngd day chi la bé ndi clia mot van dé cé thé gay chia ré trong nhan
vién, hay ghi lai chi tiét budi trao ddi, thoi gian va ly do cung véi giai phap
da dat dugc. Ghi chép do sé gitp ban tranh dugc nhiéu rac roi vé sau.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Hay sdan sang don nhdn nhiing khé khdn va thi; thdch ti phia nhan vién
nhu mot diéu ty nhién va khong thé thiéu trong cong viéc. Xdc dinh ngay tu
ddu rang méi ngudi dang cé hét siic lam t6t nhiém vy cia minh va bdt cii
chuyén gi ciing co thé gidi quyét néu ban biét cdch tiép cdn hop ly.
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Xdc dinh mot tinh hudéng khé khdn dang ton tai 6 noi lam viéc. Tiép xiic
riéng tiing ngudi va cung nhau tim kiém gidi phdap. Nhiém vu ctia ban la dong
vai tro trung gian dé théa thudn mot gidi phdp hgp ly nhdt, dong thoi duy tri
su hgp tdc nhip nhang giiia moi ngudi véi nhau dé dam bdo cong viéc dat hiéu
qud cao nhdt.

https://thuviensach.vn



17. DAP UNG NHU CAU CUA NHAN
VIEN

Tim dugc mdt nhan vién gidi da rat khé, nhung git chan nhan vién gidi
lai cang kho hon. Trong vai tro la nha quan ly, ban phai c6 trach nhiém tao
ra mot moi truong lam viéc ly tudng ma tai dé moi ngudi déu cam thay hai
long, an toan, than thién, dugc ton trong va danh gia cao.

Dbé giti dugc nhan vién gioi, ban phai hi€u va san sang dap ting moi nhu
cau thiét yéu ctia ho ca vé mat tinh than lan vat chat. Trong qua trinh lam
viéc, moi nguoi déu c6 ba nhu cau chinh vé mdt tinh than; do la sy phu
thuoc, tu chta va ho trg 1an nhau.

Nhu ciu vé€ sy phu thudc la khao khat mudén tré thanh thanh vién chinh
thiic va phuc vu lau dai cho mét cong ty, t6 chiic hay doanh nghiép. Ho
mudn thay nhiing viéc ho lam dem lai mot su khac biét 16n, dem lai mot
budc tién trién mdi cho cong ty. Ho muodn céd dugc cam gidc an toan va
thoai mai trong su bao vé cia mot t6 chiic hay mdt ngudi dang tin cdy. Ho
muon cdng tac va cdng hién hét minh cho mot cip trén ma ho c6 thé hoc
héi, tin tuéng va kinh trong.

Ban ¢ thé dé dang dap ting nhu ciu nay bang cich thuong xuyén nhac
nhd moi ngudi vé nhiém vu va muyc tiéu ctua cong ty. Cho ho biét ly do cong
ty ton tai dén ngay nay, nhiing gia tri ban tin tudng va dai dién ciing nhu
nhiing thanh cong ma san phdm va dich vu ctia ban da mang lai cho khach
hang. Khi ban théa man dugc nhu cau nay, nhén vién cta ban sé trung
thanh hon va tdn tdm hon trong cong viéc.

Tuy vay, modi nguoi cing mudn duge doc lap, tu chi. P 1a mong muodn
tach ra khoi dim dong, tré nén dac biét va quan trong trong mat nguoi
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khac. Ho mong muon nang luc va thanh qua ctia ho dugc ghi nhan va tudéng
thuong. Khi ban néi hay lam mot viéc khién mot ngudi cam thdy minh
quan trong va c6 gié tri hon, ban da dp ting nhu cau khang dinh ban than
cua ho.

Nhu cau tinh than thi ba 1a su ho trg lan nhau. M6i ngudi déu muodn tré
thanh mot thanh vién trong nhom dé€ cling cdng tac va lam viéc hiéu qua
hon. Méi ca nhan chi cam thay hanh phuc khi cling lam viéc nhip nhang va
phoi hop hiéu qua véi nhiing nguoi khac. Nha quan ly gioi khong bao gio
bd qua diéu nay. Ho ludén tim moi cach dé€ tao ra cam gidc thoai mai cho
nhan vién ciing nhu xay dung moét tinh than lam viéc hgp tac hiéu qua gita

cac nhan vién. D6 la mdt trong nhiing nhiém vu thiét yéu ctia nha quan ly.

Dé& dap ting tit ca nhiing nhu ciu dé, ban phai hoc cich lang nghe, va c6
nhiing hanh vi tng xt phu hgp khi lam viéc véi tling cd nhan khac nhau.
Ban phai tim hiéu nhu cau riéng ctia moéi ngudi va tim cach dap tng tot
nhat.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Hang ngay, hay danh mdt chut thdi gian dé nhdc moi ngudi vé tdm quan
trong ctia nhiing cong viéc ma moi cd nhdn va bdn thdn ban dang thuic hién.
CG6 Ié cdch tot nhdt dé dép ving nhu cdu phy thudc la ké nhiing cau chuyén hay
doc nhiing biic thu ma nhiing khdch hang hai long giii dén cho ban. Hay khich
Ié moi nguidi bang cdch ndi rang ho chinh la ngudi da mang lai sy hai long do
ctia khdch hang.

T6 chiic nhiing budi giao luu hodc di da ngoai thudng xuyén dé nhan vién
c6 cd hoi gap go va tim hi€u nhau nhiéu hon. Khi tiép xiic v6i nhau nhiéu hon,
cdc nhdn vién sé gan bo va hgp tdc hiéu qud hon, va ho ciing sé hai long hon
vGi cong viéc ctia minh.
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18. CHIA SE TRACH NHIEM QUAN LY

Theo thong ké cua cac chuyén gia, ngay nay mot nhan vién binh thuong
st dung chua dén 50% kha nang ctia minh khi lam viéc. Két qua ctia nhiéu
cudc nghién ctiu cho thdy hon 55% nhéan vién khong muén gan bo lau dai
v6i cong viéc hién tai. Ho thudng xuyén lam viéc theo kiéu "d6i phé", du dé
khong bi mat chic hay bi sa thai.

Dé€ cai thién thuc trang nay, ban - trong vai tro la nha quan ly - phai c6
giang x4y dung mot moi trudng lam viéc khién moi ngudi that sy yéu thich
cong viéc va c6 dong luc phat huy hét kha nang ctia minh. Chia sé trach
nhiém quan ly 1a mdt trong nhiing bién phap hiéu qua nhit ma ban c6 thé
ap dung dé dat dugc diéu do.

Theo quan niém c@, nhan vién sé cam thay thoéa man khi ho cé dugc viéc
lam. Ho chi viéc cé mdt tai cong s& va thuc hién nhiing gi ngudi khac giao
cho ho r6i ra vé, két thic mot ngay lam viéc that don gidn. Tuy nhién, & thoi
dai ngay nay, quan niém dé da hoan toan thay d6i. Nhan vién ngay nay
muon dam trach tron ven cong viéc ctia ho. Tham chi, "hiéu r6 cong viéc"
con la mot yéu t6 chinh tao ra sy théa man cho nhén vién, trén ca tién
luong va cac ché€ do vu dai khac.

Vi vay, khong c6 cach nao khac la phai cung véi ho trao doi, tranh luan,
gidi quyét van de, lén ké hoach, chia sé thong tin, y tudng, kinh nghiém lam
viéc... D6 la bi quyét d€ xay dung mdt nhédm lam viéc ning dong va dat hiéu

suat cao.

Mot khach hang ctia t6i, chu tich cia moét cong ty phan phdi l6n, néi véi
toi rdng cong viéc kinh doanh ctia cong ty dng bi thua 16 lién tuc trong suét
hai ndm va dang trén bd vuc pha san. Sau do, 6ng tham du mot khda hoc

cua tdi va nhén ra tdm quan trong cua cac budi hop hang tuin véi nhin vién
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& cac cip, cac phong ban. Trong cong ty minh, 6ng da khong t6 chiic cac
cudc hop mat thudng xuyén trong nhiéu nam, vi vady 6ng quyét dinh thd.

Khi 6ng mai nhiing nhéan vién quan ly tham gia vao budi hop hang tuin
dau tién, moi ngudi déu nghi ngd. Ho ngdi im lang va it tham gia y kién.
Thé nhung chi sau vai tudn, khong khi budi hop bét dau thay d6i han.
Nhiing nha quan ly trao doi soi néi, lién tuc dua ra nhiing dé xuat d€ tang
doanh sg, gidm chi phi va tang 1gi nhudn. Chi trong vong sau thang, tinh

hinh cong ty da thay d6i hoan toan.

Sau do, nhiing nhan vién quan ly cting bat d4u t8 chiic hop hang tuin
v6i nhan vién ctia minh. Chi trong mot thdi gian ngan, tinh than lam viéc
cta nhén vién trong cong ty chuyén tu trang thai chan nén va thiéu tin
tudng sang trang thai cdi md va nang dong. Thua 16 bién thanh 1gi nhuan va
cong ty phat trién trd lai. Chinh 6ng cting khéng ngd nhiing budéi hop hang
tuan do da ctu cong ty 6ng thoat khoi canh pha san.

Ban nén t6 chtic nhiing buéi hop dinh ky véi tat ca nhiing nhéan vién
dudi quyén it nhat mot tudn mot lan. Hay khuyén khich moéi ngudi bao céo
vé cong viéc ho dang thuc hién, danh gia tién do chung vé cong viéc do,
cting nhu dua ra nhiing dé xuit hay yéu ciu can dugc ho trg. Moi nguoi
cung trao doi va chia sé nhiing khé khan trong cong viéc. Nguoi chu tri phai
ghi cht lai nhiing quyét dinh da dugc thong qua trong cudc hop dé€ trién
khai thyc hién ngay khi c6 thé.

Ban sé ngac nhién khi thay nhiing budi hop dinh ky da nhanh chéng tao
ra sy lién két va hgp tac chat ché gitia cac thanh vién. Moi van dé vé ca nhan
hay cong viéc déu nhanh chdng dugc giai quyét. Moi ngudi tich cuc chia sé
kinh nghiém cho nhau. Quan trong nhat la ho hoa dong véi nhau va cam
thdy minh la mot thanh vién quan trong cia nhém, cua cong ty.

Du la van dé 16n hay nhd, khi ban cang tao diéu kién cho nhéan vién

tham gia vao qua trinh ra quyét dinh thi ho cang hiang hai va tap trung khi
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trién khai thyc hién nhiing quyét dinh d6 d€ vuon t6i muc tiéu chung. Chia
sé trach nhi¢ém quan ly v6i nhan vién la mot trong cac bién phap ma ban c6
thé€ ap dung d€ nhanh chéng xay dung mot nhém lam viéc hiéu qua.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Ngay tu bay gid, ban hdy triéu tdp nhan vién tham gia cudc hop tudn ddu
tién. Yéu cdu moi ngudi bdo cdo tinh hinh cong viéc ciia minh, xem ho cé cdn
hé trg gi hay khong...

Cdc tudn sau dé, hay dé cac thanh vién thay nhau diéu khién cudc hop.
Ban chi tham gia cudc hop nhu mdt thanh vién binh thudng. Ban sé thdy moi
ngudi nhu dugc "kich thich”, tham gia nhiét tinh hon vi dudc tao diéu kién

lam chi cong viéc.
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19. LAM CHO NHAN VIEN CAM THAY
MINH QUAN TRONG

Moi nhén vién déu muon minh la thanh vién quan trong va hiu ich
trong nhém, trong cong ty. Pay la mot nhu cau co ban ma ban phai tim cach
déap ting nham phat huy hét kha nang lam viéc cia nhan vién.

bélam dugc diéu nay, mdi nha quan ly phai ren luyén cho minh mot
phong cach tung xu khéo 1éo va té€ nhi nhung lai khich 1¢é dugc tinh than cta
nhan vién. D6 la mot phong cach ting xt gom 4 yéu t6 co ban: sy tran trong,
danh gia cao, nguéng md, quan tam.

Tran trong: Ban hay luén cadm on nhan vién cta minh. Cho du ho ¢6
lam viéc gi, I6n hay nho, chi can ban néi 16i cdm on, ho sé cam thay minh
dugc ton trong. Va d6 chinh la dong luc d€ ho hiang hai lam viéc nhiéu hon
va hiéu qua hon. Mot cap trén ludn té thai do tran trong nhéan vién sé la mot
nha lanh dao gioi trong bat ky t6 chic nao.

Ddnh gid cao: Hay thudng xuyén cong nhan va danh gid cao nhiing
thanh tich du 16n hay nho cta nhin vién. M6i mét nd luc, mot dé xuit hay y
tudng hay déu dang dugc ca ngoi. Pac biét chu y khen ngoi nhén vién khi
ho hoan thanh cong viéc vugt mtic yéu cau. Hay khen nggi ding luc, cu thé
va thuong xuyén. Khi mot ngudi dugc khen ngoi, ca tinh than lan thé xac
ho dugc kich thich va tré nén hung phén, long tu trong dugc nang cao
khién ho hai long hon vé ban than cling nhu cong viéc. Hon niia, bat ky
diéu gi dugc ban khen nggi déu khién nhan vién c6 gang thuc hién nhiéu
hon, t6t hon niia do ho luén muoén nhéan dugc sy ton trong va danh gia cao
tl cip trén ctia minh.
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Ngudng mo: Dung nhu Abraham Lincoln da néi: "Moi ngudi déu thich
dugc khen nggi". Ban hay thuong xuyén khen nggi nhiing phdm chat tiéu
bi€u ctia nhan vién nhu tinh ky luét, kién tri, cing nhu cach dn mdc, cach
cham séc ban than. Khong chi khen ngoi nhiing thanh cong ctia ho trong
cdng viéc ma con ca trong cudc song. Khi ban bay té su nguéng md danh
cho mot nguoi khac, nhat 1a truéc méat moi ngudi, ban sé lam cho ho cam
thay tu tin hon, hai long hon v6i ban than va cong viéc, khién ho cang nhiét
tinh cong hién cho ban va cho cong ty.

Bi QUYET TUYEN DUNG VA DAI NGO
NGUOI TAI

Yéu té cudi cung va co 1é quan trong nhdt chinh la sy quan tdm. Quan
tam ttic la thé hién sy chu y lang nghe khi nhan vién mudn bay té y kién véi
ban. Khi lang nghe, ban hay t6 théi d c6i md, binh tinh, kién nhan va
khong ngat 16i. Khi dugc ban tdn trong nhu vay, ho sé tu tin bdc bach hét
nhiing diéu mudn néi. D6 cling 1a mot cach khich 16 sy nd luc cdng hién cua
nhan vién cho cong ty.

Tuy nhién, khong phai lic nao ban cting phai thuc hién tit cad nhiing y
tudng hay dé€ xuit nhin vién néu ra. Ban chi cAn chdm chd lang nghe, gat
dau mim cudi va cdm on nhiting thong tin ctia ho. Nhu vay, du cho sau dé
ban khong thé thuc hién theo dé nghi ctia ho thi ho ciing tin tudng la ban da
hoan toan lang nghe, hi€u r6 va cdn nhac cin than nhiing y kién ay. Bay
nhiéu dé ciing dt lam nhéan vién cam thdy thit sy thodi mai va gan bo véi
ban, v6i cong ty vi ho da cd thé giai bay tat ca moi suy nghi ctia minh véi
cap trén.

BAI TAP AP DUNG THUC TE
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Hay thudng xuyén tiép xtic vdi tdt cd nhdn vién trong cong sé va khen nggi
ho méi khi ho hoan thanh tot cong viéc. Su ghi nhdn, khen nggi va biét on cua
cdp trén sé tac dong manh mé dén tinh thdn lam viéc cua nhadn vién.

Moi ngay, hdy khen ngoi it nhdt mot nhdn vién dudi quyén trudc mdt
nhitng ngudi khdc. Hay khen nggi thdt khéo va té nhi. Khong c6 gi lam mot
ngudi cdm thdy hai long va thdy minh quan trong bdng nhiing 15i nggi khen
triidc madt moi nguoi.
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20. TAO MOT MOI TRUONG LAM
VIEC LY TUONG

Déi véi thi trudng lao dong hién nay, viéc giti dugc nhiing nhén vién
gidi dong vai tro cuc ky quan trong, cé anh hudng dén sy séng con ctia cong
ty. Chi riéng chi phi bo ra khi thay d6i nhan vién cting c6 th€ nhan chim ca
mot cong ty.

Khi ban da ton biét bao cong stic va tién bac dé€ tuyén dung, dao tao va
phat trién dugc mot doi ngit nhan vién gidi nhit, thi ban cling phai lam tét
ca nhiing gi c6 thé d€ rang budc ho véi minh, nhu cach Shakespeare néi la
"Dung day thép ma budc ho lai v6i minh". Khi ban da cé dugc ho, dling bao
gio d€ mat ho, tri phi do6 la quyét dinh ti phia ban. Mu6n vay, ban phai tao
ra mot moi trudng lam viéc tuyét hao, va cach toét nhat d€ thuc hién diéu do
theo W. Edwards Deming la "X6a bd ndi sg hai".

Nhiém vu ctia ban la tao ra mdt noi lam viéc dang tin cay, tai dé moi
ngudi déu cam thdy an toan, thodi mai va ddc biét 1a c6 co hoi thé hién minh
1a mdt ngudi quan trong va xuét sac. D€ nhan vién c¢6 dugc nhiing cam gidc
do, ban phai tranh chi trich, 1én an hay phan nan bat ct viéc gi. Khong dé
hét 16i cho nhén vién khi cong viéc khdong tién trién t6t hodc co sai sét d€ ho
khong bi &m anh badi ndi s¢g mac sai 14m hay bi phan bac. Nhu vay, ban phai
tao ra mot mai trudng hoan toan khong con yéu t6é nao kiém ham kha nang
cling nhu y chi ctia nhan vién.

Bi quyét dé€ tao ra mot moi trudng lam viéc dang tin cdy 1a ban hay cho
phép moi ngudi pham sai lam trong mot chling muc nao dé6 ma khong hé
chi trich hay ha thap nang lyc ctia nhéan vién. Khi mét ngudi cam thay minh
dugc phép mao hiém, ho sé trd nén tu tin hon. Két qua 1a ho sé phat huy hét
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ndng luc cua minh dé€ lam viéc quyét doan hon, sang tao hon theo muc tiéu
chung cua cong ty.

Khi nhan vién thuc hién mot cong viéc khong dat két qua hay thdm chi
mac sai lam - mot diéu rat thudng xuyén xay ra - thi thay vi chi trich, ban
hay tip trung tim kiém giai phap khac phuc. Ban phai gitip nhan vién xdc
dinh dugc bai hoc kinh nghié¢m ti nhiing sai lam d6 boi nhiing kinh
nghiém dang gia sé gitip nhan vién dan hoan thién ky nang va kién thuc ctaa
minh. Cach don gian nhat 1a hay phan tich cian ké van dé va hoi: "Anh rut ra
dugc gi sau sy viéc viia qua? Néu tinh huong dé lap lai, anh sé lam nhu thé

nao?".

C6 mdt cau chuyén rat noi tiéng vé Thomas J. Watson Sr., ngudi sang 1ap
Tap doan IBM. Mot hom d6ng goi vi pho chu tich tré tudi vao van phong dé
ban cong viéc. Nha quan ly tré da chi 10 triéu do-la cho mdt du an nghién
ctiu va da hoan toan thét bai. Khi budc vao phong ctia Watson, anh ta nop
ngay don xin tii chtic va néi ring: "Ong khong can phai sa thai toi. Toi sé tu
ra di. Toi bi€t minh da pham sai lam".

Watson tra 16i: "Sa thai anh u? Tai sao t6i lai sa thai anh? T6i da chi ra
dén 10 triéu do-la d€ mua cho anh bai hoc nay. Nao, gio chiing ta hay ban vé
nhiém vu ti€p theo cua anh". D6 qua la phong cach ctia mot nha quan ly

xudt sic.
Cach duy nhat dé mot ngudi hoc hdi va trudng thanh

trong cong viéc la thi nghiém va pham sai lam. Viéc cta ban la phai dam
bao cho nhan vién ap dung nhiing kinh nghiém ma ho hoc dugc vao cong
viéc délam cho cong ty ngay cang phat trién. D¢ la cich t6t nhét bién cong

ty ban tré thanh moét noi lam viéc tuyét voi.

Cach tht hai d€ tao ra mot moi trudng lam viéc tot la sap x€p cong viéc
hgp ly nham dap ting dugc nhiing nhu cdu quan trong nhét ctia nhan vién,
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nhét la nhu cau linh dong vé thoi gian. Ngay nay, van dé nay tré thanh mot
trong nhiing yéu t6 hang dau d€ nhéin vién can nhac khi chon viéc.

Hau hét moi nhan vién sau gio lam viéc déu trd vé véi gia dinh cta
minh, ndi ho ¢6 trach nhiém cham s6c con céi hay cha me gia yéu. Khi mot
van dé cap bach xay ra trong gia dinh, nhan vién phai dugc phép nghi viéc
dé€ nhanh chéng giai quyét viéc nha. Va chinh vao thdi diém nay, sy ho tro
va cam thong clia cap trén cling nhu cua cong ty doi khi con quan trong hon
bat ky yéu t6 nao khac d€ tao ra sy hai long va gan két lau dai ctia nhan vién
déi véi cong ty.

Nhiéu nam trudc, khi bat dau lam cha, t6i méi nhin ra hiu hét nhan
vién clia minh cling c6 gia dinh va con cai. Trong s6 d6 c6 mot s6 ngudi
phai mot minh nuoi con. Ho phai ¢ gang hét stic d€ thu xép 6n thoa moi
viéc & cong s& cling nhu & nha, bao gom viéc cham séc con cai, hop phu
huynh, dua con di kham dinh ky va hang tram cong viéc thiét yéu khac.
biéu nay khién nhiing ngudi lam cha 1am me lién tuc bi stress.

Khi do, t6i quyét dinh ap dung moét chinh sach méi trong cong ty véi
kh4u hiéu "Gia dinh Ia trén hét". Toi tdp trung moi ngudi lai va thong bao:
"Ké& ti hom nay, néu bat ky ai c6 viéc gia dinh, nhat 1a vé con cai, viéc d6 sé

dugc uu tién lén hang dau".

Theo chinh sach nay, khi mét nhan vién can giai quyét viéc gia dinh, ho
hoan toan dugc phép dén tré, vé sém hay tham chi nghi viéc ngay hom do.
Sé khong c6 chuyén trii luong hay lam viéc tang ca dé€ bu lai khoang thoi
gian do.

Dan dan, ching t6i mé& rong chinh sach nay ra va tra luong cho nhan
vién ngay ca khi ho nghi viéc dé sinh con, phau thuat, nghi duéng stic, tham
chi d€ du tang 1€ hay giai quyét nhiing viéc gia dinh mét nhiéu ngay. Chinh
sach "Gia dinh 1a trén hét" tiéu ton cua cong ty hang ngan do-la nhung c6

th& dugc coi la chinh sdch nhan su hiéu qua nhat ma cong ty tling ap dung.
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Khong mot nhéan vién nao 1gi dung viéc do, tat cd déu hai long khi biét rang
ho ¢6 thé tu do va linh dong trong cong viéc tuy theo nhu ciu ctia ca nhan
va gia dinh.

Nhén vién 1a tai san quy bau nhat, quan trong nhat cta ching toi. Vi vay,
doi séng ca nhan va tinh cdm cta ho cling rat quan trong déi véi ching toi.
bé chling minh su dung dén ctia nhiing nguyén tic nay, chung t6i khong
ngan ngai bo ra cong stic va tién bac dé€ thuc hién nhiing diéu ching t6i
tuyén bo. Theo két qua ctia viéc ap dung chinh sach nay cling nhu cac
nguyén tac khac dugc dé cip trong quyén sach, ching toi da xay dung dugc
mot doi ngli nhan vién gom nhiing ngudi ndng dong, lam viéc hiéu qua,
phoi hgp nhip nhang, hai long vé ban than va dong nghiép, tu giac n6 luc
trong cong viéc ma khong can gidm sat, thic day. Ban ciing c6 thé lam dugc
diéu tuong tu nhu vay.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Hay xem minh nhu mgt gido vién, mot ngudi huéng dan, mot nha cd vin
ctia nhdn vién. Gitp dé nhdn vién tién bo bang cdch dua ho vugt qua nhiing
kho khan, khac phuc nhiing sai sét va hé trg ho rit ra nhiing bai hoc ¢ thé dp
dung vao cong viéc sau nay.

Hay luén nhdac nhd bdn thdn nhin vao mdt tot, mdt tich cic ctia vdn dé.
Luén riit ra bai hoc tu nhiing thdt bai. Hay ludén nghi rang mai rdc réi xdy ra
that dung liic nham day cho ta nhiing diéu cdn biét dé dat thanh cong to I6n
hon trong tuong lai.

Ap dung chinh sdch linh dong vé thoi gian lam viéc dé tao thudn lgi cho
nhan vién cting nhu tao moi truong lam viéc than thién. Cho phép ho linh
dong vé thdi gian nhung phdi co trach nhiém vdi cong viéc. Két qud lam viéc

cua ho sé dem dén cho ban nhiéu ngac nhién thu vi.
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21. LUON QUAN TAM DEN NHAN
VIEN

bay dugc xem la nguyén tic quan trong nhit mang dén thanh cong cho
nha quan ly. Khi ban quan tam dén nhan vién, ho sé tap trung hon vao cong
viéc va nd luc thuc hién chung that t6t. Khi lam cho ho ty tin va thoai mai,
ban sé phat huy t6i da & ho kha nidng sang tao, nang dong, tich cuc, hgp tac.
Noi tom lai, néu ban thyc sy quan tim dén nhan vién ctia minh, ho sé dap
lai bang su tan tdm va cong hién hét minh dé dat két qua cong viéc cao nhat.

Ban van thudng nghe cau néi "dudi tuéng tai khong c6 binh d&". Su that
la tinh than hang hai khong tu sinh ra trong nhém lam viéc hoac trong cong
ty ma n6 dugc lan tda ti chinh ngudi lanh dao. Ban chinh la ngudi tao ra
tinh than lam viéc chung cho nhiing ngudéi dudi quyén va ciing chinh la
nguoi phat dong, 1a nhan t6 cht chét quyét dinh hiéu suét lam viéc cua ca
cong ty hay doi ngii cua ban. Hon bat ky ai khac, véi tu cach 1a ngusi lanh
dao, ban phai c6 trach nhiém tuyén dung va giti chan nhiing nguai tai gioi,
sau d6 hudn luyén va dao tao ho thanh mot doi ngi nhan vién lam viéc

chuyén nghié¢p va hiéu qua cao.

Trong tinh trang thi truong lao dong hién nay, ban phai d6i xti v6i moi
nhan vién nhu thé€ ho la mot tinh nguyén vién. Hay tudng tugng ban dang
diéu hanh mot t6 chic phi lgi nhuin. Moi ngudi dén 1am viéc véi ban déu
tu nguyén bo ra thoi gian quy bau ma ho c6 thé dung dé lam viéc khac. Du
cong ty ban khong phai 1a moét cong ty phi lgi nhuén nhung ban van can
xem nhan vién cia minh giong nhu mét tinh nguyén vién. Vi véi nhiéu vi
tri tuyén dung da dang, hdp dan trén thi truong hién nay, méi ngudi co rét
nhiéu su lua chon va c6 thé sé ra di bat ct luc nao. Nhan vién cang gioi,
cang gia tri d6i véi cong ty lai cang dé dang tim dugc noi khac t6t hon va
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nhanh chéng réi bo cong ty néu ho cadm thay khong hai long trong cong

viéc.

Khi ban d6i xt v6i mdi nhan vién nhu mot nguoi tinh nguyén va luén
danh gia cao sy hgp tac lam viéc ctia ho, thai d¢ ctia ban v6i nhan vién sé
tich cuc va than trong hon. Ban sé tré nén lich sy hon, hoa nha hon véi moi
ngudi. Ban sé trd thanh mét diém tya, mot ngudi ho trg, mot nguén dong
vién ctia ho. Ban sé than thién hon, thong cdm hon véi ho trong moi van deé.
Ban sé khong chi trich, ché trach hay gian di khi ho pham sai [am. Tom lai,
ban hay luén ghi nhé trong long rang nhan vién cta ban lam viéc hoan toan

tu nguyén va ho c6 thé ra di bat ky lic nao néu ho khong hai long.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Hay hinh dung cong ty cua ban sé ra sao néu mat di nhiing nhdn vién chii
chét. Hay nghi tdi viéc ho dang can nhdc vé 16i dé nghi cho mot vi tri tuong ty
0 mot cong ty doi thu... Thudng xuyén cé nhiing gid dinh nhu vdy gitip ban
duy tri sy quan tam cdn thiét danh cho nhdn vién, doi dai vdi ho nhu doi vdi
nhiing nguoi crc ky quan trong cho su van hanh ctia cong ty - ma thuc té ding
la nhu vay.

Hang ngay hang gid phdi luén suy nghi xem cdn phdi lam gi dé cdi thién
khéng khi lam viéc ctia moi ngudi. Hay lam tdt cd nhiing gi cé thé dé tao ra
moi trudng lam viéc tich cuc, thodi mdi cho nhan vién; dén miic tao dugc tam
trang hdng hdi, hdo hiic cho moi ngudi khi moi séng budc dén naoi lam viéc va
cdm gidc luyén tiéc khi phdi ra vé vao cudi ngay.
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Két luan:

SU VAN DUNG TONG HOP

Cung véi tién trinh phat trién ctia nén kinh té€ va hoat dong kinh doanh,
nhiing k nang va phdm chit khac nhau dong vai trd quyét dinh t6i sy ton
tai va phat trién ctia t6 chtic, doanh nghiép. Trudc déy, ban phai tap trung va
no luc t6i da dé€ thuc hién that tot cdng viéc cia minh. Ban phai ludn la
ngudi dan dau trong moi cudc dua dé khién moi nguoi cling suy nghi va
hanh dong nhu ban. Nhiing phdm chat d6 van con quan trong va cé gia tri,
nhung ngoai ra, ban phai c6 nhiing kj ndng thiét yéu khac.

Trong thoi dai ngay nay, ky ndng quan trong nhat ma nha quan ly phai
nang cao la ky nang tuyén dung va giti viing mot doi ngti nhan vién gioi.
Day la ky nang dnh huéng manh mé nhat dén qua trinh thang tién va thanh
cong trong su nghiép quan ly.

Sau day 1a 21 nguyén tac co ban ma ban c6 thé ap dung d€ dat dugc muc

tiéu ctia minh.

1. Hay can nhac ky trudc khi quyét dinh tuyén dung - Hay dau tu nhiéu
thoi gian tuyén chon that ky. Ban phéi luén nhé rang & cuong vi mdt nha
quan ly, 95% thanh céng ctia ban dugc quyét dinh boi nhiing ngudi ban

chon lam viéc cho minh.

2. Xem xét yéu ciu ctia vi tri can tuyén - Hay danh gid va c6 cai nhin
toan dién vé€ vi tri tuyén dung. Xac dinh nhiing muc tiéu ma ting vién & vi
tri d6 phai dat dugc, nhiing ky ndng can thiét va nhiing phdm chit ma mot
Ung vién ly tudng phai co.
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3. Lap ban mo ta cong viéc - Suy nghi va ghi ra gidy! Danh thoi gian dé
l4p ban mo ta mdt nhan vién ly tudng ma ban muodn tuyén vao mot vi tri cy
thé. Liét ké theo thu ty uvu tién nhiing ky ning va phdm chit ma ban yéu
cau. Thuong xuyén xem lai va cap nhat ban mo ta nay.

4. Tim kiém nhan tai tit khap moi ngudn - Hay tim kiém ting vién ly
tudng tu moi ngudn thong tin: tii nhan vién, ban be, nhiing moi quan hé ca
nhan, thong qua cac trung tam moi gidi, gidi thiéu viéc lam hay quang cao
trén bdo, trén mang Internet... Lién hé véi cac trung tam gido duc va cac

truong dai hoc. Luén dé€ mat tim kiém ngudi ban can.

5. Phéng van hiéu qua - Chuén bi thit chu ddo cho tling budi phong van
bang cach liét ké san nhiing cdu héi quan trong. Xem xét kj nhiing thong
tin vé€ thanh qua trong cong viéc trudc day, nhiing tham vong trong hién tai
va muc tiéu cu thé trong tuong lai caa ting vién.

6. Tim ngudi trién vong nhat - Phong véin, dit cau hoi va tinh tdo nhan
ra nhiing ing vién thuc su mudn lam viéc cho cong ty. Riéng mot yéu to nay
van chua dam bao chac chan ban chon ding ngudi, nhung dé la dau hiéu

tot nhat cho thdy ting vién sé lam tét cong viéc clia minh.

7. Tim hiéu nhiing thanh qua trong qua kh ctia ting vién - Nhiing kinh
nghiém thanh cong trong qua khti la trong tdm ctia qua trinh phong van.
Ban dang can tuyén mot ngudi c6 thé mang dén nhiing dong gop cu thé cho
cong ty, va diéu duy nhat dam béo hiéu qua lam viéc cua ting vién trong
tuong lai chinh 1a nhting thanh qua xdc thuc trong qua khu.

8. Kiém tra that ky ho so xin viéc - Hay luén xac minh lai tat ca nhiing
chi tiét tng vién cung cip cho ban vé qua trinh lam viéc trudc doé cta ho.
Khong phai tat ca cac ho so xin viéc déu hoan toan trung thuc. Hay danh
thoi gian kiém tra va thdm dinh thong tin that ky dé ddm bao ting vién c6

thé thuc hién tét cong viéc sau nay.
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9. Ap dung "nguyén tic s 3" - Hay tién hanh qud trinh tuyén dung chaAm
ma chac. Tiép xtic v4i ting vién it nhat ba 14n trude khi ra quyét dinh chinh
thuc. Phdng van ting vién & ba noi khac nhau. Phéng van ting vién cung véi
it nhat ba thanh vién khac. Phéng van ba ngudi tham khao cua tng vién.
Ban hay d4u tu nhiéu thoi gian trong giai doan d4u dé tranh mat thoi gian

va cong stic vé€ sau.

10. Tinh tdo khi ra quyét dinh - Ban c6 phai la mét nha quan ly xudt sac
hay khong 1a hoan toan phu thudc vao ky ning ra quyét dinh chinh xac &
giai doan nay. Khi ban da thu thap dua thong tin va xac minh thong tin tu
ngudi tham khao, ban nén lang nghe truc giac va tin vao linh cdm ca nhan
dé c6 dugc quyét dinh sang suot nhat.

11. Thoa thuin mtc luong pht hgp - Danh thoi gian trao d6i d€ cung
nhau di dén muc luong phu hgp nhét. Bay la moét giai doan cuc ky quan
trong va nhay cadm trong qua trinh tuyén dung, dit nén tang cho nhiing thoa
thuén vé thu lao sau nay.

12. Tao mét khai dau thudn 1gi - Nhiing ngay dau tién di lam sé dit nén
tang cho suy nghi ctia nhan vién trong nhiing ngay thang sau nay. Hay danh
thoi gian chao don va gidi thiéu nhan vién méi d€ ho cam théy thoai madi bat

tay vao cong viéc.

13. Tao budc khai ddu manh mé - Chuén bi mdt ké hoach cong viéc thit
tot cho nhan vién mdi va giao cho ho that nhiéu viéc ngay tlii ngay dau tién.
Con ngudi luon thich ban rén, va mtic dd cong viéc trong ngay dau tién sé
quyét dinh muic do cong viéc ho sé thuc hién trong tuong lai.

14. Nhanh chéng gidi quyét cdc mau thuan - Nhanh choéng giai quyét
nhiting kho khén, rac roi cling nhu x6a bo nhiing hiéu 1am, mau thuan. Cho
du chic danh chinh thtic ctia ban la gi thi cing hay tu xem minh nhu mot
chuyén gia giai quyét van dé. Luon tap trung chi y dén tuong lai va tim
kiém gidi phap hon la nhin lai qua kht va tim ngudi d€ budc toi.
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15. Phéan cong cong viéc hiéu qua - Nha quan ly la ngudi phai chiu hoan
toan trach nhiém vé nhiing két qua cong viéc do ngudi khac thuc hién.
Danh thoi gian d€ giao viéc cu thé, r6 rang va giam sat tién d¢ d€ dam bao
cong viéc dat hiéu qua cao nhat, dung han va trong muic ngan sach cho
phép.

16. Tin vao nhiing dong co t6t - Nhiing mau thuan phat sinh trong qua
trinh lam viéc la diéu khong thé tranh khoi. Tuy vay, nhan vién van luén nd
luc thuc hién t6t cong viéc ciia minh, va ban phai cho ho théy rang ban luon
tin tuéng vao diéu do.

17. Bap ung nhu cau ctia nhan vién - Ban can chu y hang ngay dén
khong khi lam viéc huéng dén su gan bd ctia nhan vién véi cong ty, cho ho
cam giac tu do thé hién ban than cling nhu san sang ho trg lan nhau. Dap
ting nhiing nhu cau doé phai dugc xem la mot muc tiéu ma cong ty cua ban
can theo dudi.

18. Chia sé trach nhiém quan ly - T6 chitic cac cudc hop thuong xuyén
v6i cac thanh vién dé€ cling nhau trao ddi va chia sé y tudng, kinh nghiém.
Khuyén khich moi nguoi tich cuc tham gia dong gép y kién. D6 1a mot

trong cac bién phap hiéu qua nhét d€ xay dung mot doi ngtt nhéan vién gioi.

19. Lam cho nhan vién cam thay minh quan trong - Nhan vién cang hai
long vé ban than, ho cang cé dong luc lam viéc hidng say hon. Hay tan dung
moi co hoi d€ khich 1¢, khen nggi ho, giup ho thit ty tin vao ban than.

20. Tao mot mdi trudng lam viéc ly tudng - D4 la moi trudng lam viéc
dang tin cay, khién nhén vién cam thay an toan va ty tin khi nhting sai sot
khong bi chi trich, d6 16i, ma la dip d€ ngudi quan ly chi dan kinh nghiém
nghé nghiép, giup ho dan hoan thién ky nang va kién thtic cia minh. Hay
cho phép nhan vién linh dong vé thoi gian cling nhu cach thic hoan thanh
cOng viéc.
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21. Lu6n quan tam dén nhan vién. Nhén vién ctia ban la nguon luc duy
nhat trong cong ty khong thé thay thé dugc. Hay xem ho nhu nhiing ngudi
tinh nguyén, tao moi diéu kién t&t nhat cho ho.

Cudc song chinh la mdt qua trinh hoc hoi cach tap trung. Khi ban tap
trung vao diéu gi thi cudc sdng ctia ban sé phat trién theo hudéng do. Khi
ban bat dau chd y va quan tdm nhiéu dén viéc tuyén dung va giti chan nhan
vién gioi, ban sé ngay cang cé dugc nhiéu nhan tai trong hang ngti ctia
minh. Ky ning phong van va tuyén dung ctia ban sé ngay cang hoan thién.
Khé ning quan ly va thic d4y nhan vién lam viéc ctia ban ciing trd nén xuét
sac. Ban sé nh4n ra minh ngay cang tién bo hon va déong gép nhiéu hon cho
cong ty.

Khi ban ngay cang xudt sac trong viéc tim kiém nhan tai va dua ho vao
do6i ngt tuyét voi cia minh, ban sé nhan ra tat ca ky nang quén ly tiém 4n
ctia ban than. Sé khong cé giéi han cho nhiing thanh qua ban dat dugc,
nhiing dinh cao ban vuon té6i trong tuong lai. Ban sé tré thanh mot trong
nhiing nha quan ly xuit sac cta thé ky 21.

Chuc ban may man va thanh cong!
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Brian Tracy la mét nha huing bién, dién thuyét, tu vin chuyén nghiép va
1a Chu tich Tap doan quén ly nguon nhan lyc Brian Tracy International, cé
tru sd tai Solana Beach, San Diego. Ong dai dién cho hinh 4nh nhiing con
ngudi biét vigt qua nhiing khac nghiét clia cudc sdng d€ dat dén thanh
cong dinh cao.

Dé c6 thé duc két dugc nhiing bai hoc kinh nghiém cho minh va cho
nguoi khac, Brian da phai trai qua vo van kho khan. Vi muu sinh, 6ng phai
rdi truong trung hoc khi chua t6t nghiép va bat dau buon chai véi nhiing
cong viéc lao dong phd thong trong nhiéu nim lién. Ong riia chén bat, béc
x€p go, dao giéng khoan, lam cong nhan trong nha may va phu khuan vac co
kho dén cac ndng trudng va trang trai chan nuoi gia sic. Vai nam sau, ong
budc chan vao nghé ban hang va dan thanh danh trong giéi kinh doanh. Ba
muoi tudi, 6ng mdéi bat kip nén hoc van da phai bé dé trude kia khi theo
hoc chuong trinh MBA tai mdt truong dai hoc l6n. Vé6i kinh nghiém nhiéu
ndm trai nghiém trong nghé, cong véi kién thuc tii qua trinh hoctap vay
thtic no luc phan d4u khong ngtling, 6ng da thang tién qua nhiéu vi tri khac
nhau & 22 cong ty thudc nhiéu linh vic. Nam 1981, dng bat dau néi chuyén
va truyén dat nhiing nguyén tac thanh cong clia minh tai cac cudc hoi thao
chuyén dé trong ca nudc. Dén nay, cac chuong trinh nay da dugc dua vao
gido trinh giang day cho cac doanh nghiép khap nudc My va trén toan thé
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gidi, vdi 20 ngdn ngii va tai 35 qudc gia. Ong con 1a nha tu van va gidng vién
cho hon 500 tap doan trén thé gidi. Ong ciing 12 tac gia ctia nhiéu cuén sich
ban chay nhét nhu The 100 Absolutely Unbreakable Laws of Business
Success (100 quy luat bat bién dé thanh cong trong kinh doanh), Eat That
Frog! (D€ hiéu qua trong cong viéc), Hire and Keep The Best People (Bi
quyét tuyén dung va dai ngd ngudi tai), Getting Rich Your Own Way, Create
Your Own Future, Be a Sales Superstar, Advanced Selling Strategies, The 21
Success Secrets of Self-Made Millionaires,...

Brian cho ring bat cti cd nhan nao ciing ¢6 nhiing nang luc tiém 4n to
16n chua dugc kham pha. Do d6, 6ng tin tudng moi ngudi déu co thé tién xa
hon ntia va nhanh choéng ti€p cdn muc tiéu cua minh, chi can ho biét hoc
héi va reén luyén nhiing phuong phap, kj niang va chién lugc ma nhiing
ngudi thanh dat di truéce da tling 4p dung. Qua nhiing budi dién thuyét,
thao ludn, ong luon tap trung vao viéc xoa bod trang thai that vong, bi quan
va cam giac kém tu tin 4n sau trong moi ngudi dé€ hudng dén mot tuong lai

tuoi sang v6i nhiéu thanh cong ruc 6.

Brian Tracy thuong xem minh la mot "ddc gia chiét trung”, nghia la
khong bi bo hep vao mot tin ngudng, mdt dong tu tudng dac biét nao ca.
Ong khong nghi ban than minh 14 mot nha nghién cttu khoa hoc, ma chila
mot nguoi di thu thap thong tin tt nhiéu ngudn khac nhau sau d6 tong hop
duc két chung lai thanh nhiing bi quyét, kinh nghiém htiu ich danh cho thé
hé theo sau 6ng.

Brian hién dang s6ng hanh phuc cung véi vg va 4 ngudi con tai thanh
pho San Diego, California. M6i nam, 6ng t6 chtic thuyét trinh khoang hon
100 lan cho hon 300 ngan thinh gid dong thoi tham gia hoat dong kinh
doanh tai 17 nudc. Ong dugc ddnh gia 1a mot trong nhiing ngudi tién
phong cho nhiing thanh tyu ctia thé gidi.
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