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• Hoàng Thị Thúy Điệp
 • Nguyễn Thị Duyên
 • Cao Thị Hải Lý
 • Hồ Thị Thúy
 • Cao Thị Loan
 • Nguyễn Thị Hoài
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 • Nguyễn Thị Mai Anh
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- Tuyển dụng nhân sự là một quá trình tìm kiếm và lựa chọn nhân sự để thỏa mãn nhu cầu sử dụng của doanh nghiệp và bổ sung lực lượng lao động cần thiết nhằm thực hiện mục tiêu của doanh ngiệp
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Hiểu rõ thêm về triết lý quan điểm của giới quản trị, tạo không khí thi đua, tính cạnh tranh trong nội bộ
 Bổ sung nguồn nhân lực phù hợp với yêu cầu, giúp doanh nghiệp thực hiện các mục tiêu hiệu quả, giúp tiết kiệm chi phí…
 Tăng công ăn việc làm, tăng thu nhập, giảm tệ nạn xã hội, giúp sử dụng nguồn lực xã hội hữu hiệu nhất.
 Doanhnghiệp
 Ngườilao động Xã hội
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II- Quy trình tuyển dụng
 1. Định danh công việc cần tuyển
 2. Thông báo tuyển dụng
 3. Thu nhận và xử lí hồ sơ
 4. Tổ chức thi tuyển
 5. Đánh giá các ứng viên
 6.Quyết định tuyển dụng
 7. Hội nhập nhân viên mới
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Để xác định nhu cầu cần tuyển dụng, nhà quản trị
 thường đặt ra những câu hỏi
 Công việc cần
 tuyển lao
 động lâu dài
 hay tạm thời?
 Công việc đòi hỏi kiến
 thức chuyên
 môn như thế
 nào?
 Người lao
 động làm việc kiêm
 nhiệm như thế
 nào?
 Chức trách, nhiệm vụ và
 quan hệ trong tổ chức?
 Các tiêu
 chuẩn của
 công việc mới?
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Nhân viên trong công ty tự ứng tuyển vào vị trí cần
 tuyển
 Ứng viên do nhân viên của công ty giới
 thiệu
 Ứng viên tiềm năng là
 nhân viên của công ty
 . Nguồn
 nội bộNguồn nội bộ
 Nguồn bên
 ngoài
 Nguồn bên
 ngoài
 Ứng viên lấy thông tin từ các công ty tư vấn
 nhân sự
 Ứng viên ở các
 trường Đại học
 Ứng viên cóthông tin đăng tải trên các trang tuyển dụng
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Kết quả của bước này là Bản mô tả công việc và Bản tiêu chuẩn công việc
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Trình độ học vấn.Kiến thức chuyên mônCác kỹ năng cần thiếtKinh nghiệm
 Trình độ ngoại ngữPhẩm chất cá nhânMột số yêu cầu khác…
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Thông qua văn phòng dịch vụ lao động1
 Quảng cáo trên báo chí, đài phát thanh2
 Niêm yết trước cổng doanh nghiệp3
 Quảng cáo qua Internet4
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Nội dung công việc
 Hình thức liên hệ
 Các loại hồ sơ có liên quan
 Thiết kế thông báo
 Chế độ đãi ngộChế độ đãi ngộ
 Yêu cầu về tiêu chuẩn điều kiện làm việcYêu cầu về tiêu chuẩn điều kiện làm việc
 Nội dung tuyển chọnNội dung tuyển chọn
 Thông tin chi tiết về tên, địa chỉ doanh nghiệpThông tin chi tiết về tên, địa chỉ doanh nghiệp
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• Nhằm loại bỏ các ứng viên không đáp ứng các yêu cầu cơ bản nhất của công việc
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Xử lý hồ sơ
 Nghiên cứu hồ sơ
 Đánh giá hồ sơ
 Nghiên cứu hồ sơ:•So sánh các thông tin hồ sơ với tiêu chuẩn công việc•Xem xét tính rõ ràng, mạch lạc đầy đủ thông tin trong hồ sơ•Tìm kiếm điểm không rõ hoặc không nhất quán•Chuẩn bị báo cáo phân tích và đánh giá ứng viên trên hồ sơ
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Hồ sơ bao gồm:Truyền thống
 • Đơn xin việc
 • Sơ yếu lý lịch
 • Giấy chứng nhận sức khỏe
 • Các văn bằng chứng chỉ
 Hiện nay
 • Thư tuyển dụng
 • Lý lịch
 • Chứng nhận bằng cấp
 • Thông tin tham chiếu
 • Thư giới thiệu
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Company Logo
 4. Tổ chức thi tuyển
 Phỏng vấn sơ bộ
 Phỏng vấn sâu
 Phỏng vấn sâu
 Trắc nghiệm
 1 3 42
 Kiểm tra sức khỏe
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4.1- Phỏng vấn sơ bộ là quá trình trao đổi thông tin hai chiều giữa ứng viên và người phỏng vấn
 Là lần phỏng vấn đầu tiên nên các ứng viên thường rất lo lắng => nhà tuyển dụng nên không khí thật thoải mái.
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Công ty ABC hoạt động về lĩnh vực? Vị trí mình xin vào cần phải làm gì?.
 Khả năng giao tiếp của cô ấy tốt, ứng xử tốt,
 có khả năng làm việc nhóm
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4.2- Trắc nghiệm1. Trắc nghiệm kiến thức tổng quát2. Trắc nghiệm tâm lý ứng viên3. Trắc nghiệm về mức độ thông minh4. Trắc nghiệm cá tính5. Trắc nghiệm năng khiếu
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• Kỹ năng cơ bản: đọc, viết, tính toán
 • Kỹ năng truyền đạt: nghe, nói, thuyết trình
 • Kỹ năng thích ứng: giải quyết vấn đề, tư duy sáng tạo
 • Kỹ năng hiệu quả nhóm: quan hệ đồng nghiệp, đàm phán….
 Các kỹ năng cơ bản cần có khi đi tuyển dụng
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Khẳng định và xác định các thông tin mà họ đưa ra về trình độ, kiến thức, kỹ năng và kinh nghiệm
 3. Phỏng vấn
 chuyên sâu
 Khám phá những khả năng khác có ở ứng viên mà doanh nghiệp có thể sử dụng
 Đưa ra mức lương và điều kiện làm việc để xác minh xem đối tượng phỏng vấn có chấp nhận việc hay không.
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Nhằm xác định được sức khỏe của người dự tuyển làm
 tiền đề cho việc quyết định tuyển
 dụng
 Nhằm xác định được sức khỏe của người dự tuyển làm
 tiền đề cho việc quyết định tuyển
 dụng
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Lập bảng điểm đánh
 giá
 Thử việc
 Thẩm tra lại các
 thông tin
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Company Logo
 Nhà tuyển dụng
 Tuyển dụng
 Các ứng viên

Page 30
                        

Làm sao tuyển được ứng viên
 đúng người đúng việc?
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Thiếu kỹ năng phỏng vấn
 Không cho ứng viên đề xuất
 Không chuẩn bị đầy đủ thông tin
 Tuyển người quen biết
 Quá xem trọng bằng cấp
 Không nghiên cứu hồ sơ ứng viên cẩn thận
 Lỗi củaCác nhà
 tuyển dụngTuyển dụng kiểu “lấp chỗ trống”:
 Hứa suông
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Lỗi của ứng viên
 Lỗi của ứng viên
 1. Lỗi diễn đạt
 2. Lỗi cư xử4. Lỗi thiếutrung thực
 3.Không am hiểu về sếp
 cũng như công ty tuyển dụng
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Hãy cân nhắc từ ngữ một cách chính xác và thông minh. Lắng nghe để hiểu từng ẩn ý mà
 người tuyển dụng muốn hỏi. Các sếp
 luôn kiếm tìm những ửng cứ viên biết chăm chú lắng nghe, phản
 ứng nhanh.
 Hãy cân nhắc từ ngữ một cách chính xác và thông minh. Lắng nghe để hiểu từng ẩn ý mà
 người tuyển dụng muốn hỏi. Các sếp
 luôn kiếm tìm những ửng cứ viên biết chăm chú lắng nghe, phản
 ứng nhanh.
 Khi trả lời các câu hỏi của
 người phỏng vấn
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Thật khách quan, đừng nói gì tiêu cực về người chủ cũ. Hãy khiến nhà tuyển dụng tin rằng bạn rất nhiệt tình và muốn bắt
 đầu công việc mới ngay.
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