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LGi tua cua tac gia:

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

Yéu t6 quyét dinh ddi voi sy phat trién va thanh cong caa mot cong ty chinh 1a kha néng thu
huat va giir chdn nhitng nhén vién gioi. Ban co thé d& dang huy dong nguon von, tii san, co s vat
chét, dat dai, nha Xuong, may moc thlet bi, nguyén vat liéu... Nhung yéu t6 quan trong nhat c6 thé
van hanh va bién tit ca nhimg yéu t6 trén thanh loi nhuan chinh 13 con nguoi, va hon bao gio hét,
ching ta hién dang phai d6i mat voi mot van dé hét sire nghiém trong 1a thiéu ngudn nhan lyc c6
chit luong cao.

Nhung nha quan tri nhan lyc trong thé  ky 21 dang bugc phii thay d6i hoan toan cach tu duy
cli. Vi ngay nay so luong nhén vién glol 14 rét it 0i, do d6 ho phai suy nghl hoan toan khac so véi
truge dy - khi ma nguon nhan lye con ddi dao. Pé cb duoc su thay déi nay, nha quan trj nhan lyc
phai chi y dén viée tuyén dung ciing nhu giit chAn nhan vién gioi va phai tap trung thuc hién tét
nhiém vu d6. Trong cong tac quan ly, c6 thé néi d6 1a nhiém vy khé khiin va quan trong nhét.

Trong subt hon 30 nim 1am viéc, t6i da timg sang lap, giy dung, quan 1y va 1am viéc cho hon
22 cong ty khac nhau. Tdi cling da lam viéc voi trén 500 tap doan va dao tao hang ngan nha quan
Iy va diéu hanh vé ky nang tim kiém va gitr chan nhan vién gioi.

T6i nhan thy rang viéc thu hit nhén vién gioi va tao sy gan bo cia ho voi cong ty 1a mot ky
nang hét se quan trong. Cling giong nhu moi ky néng khac trong kinh doanh, hau hét moi nguoi
déu cd thé hoc hoi kj nang nay bang cach luyén tap thuong xuyén.

Rét nhiéu nha quan tri da thanh thyc ky nang nay dén murc ho lién tuc tim dugce nhan vién gioi
trong nhiéu nim lién. Nguoc lai, cling c6 mot so nha quan ly chva lam duge diéu d6. Hau quala ho
ngap dau trong nhimg budi phong van, tuyén dung nhié¢u nhan vién theo phong do4n va cam tinh
ciia minh, sau d6 ho kinh ngac khi nhan thiy 70% nhan vién ma ho tuyén vao lam viéc khong hiéu
qua. Khong chi dua ra nhirmng quyét dinh yéu kém, ho lai con quy trach nhiém d6 cho nhitng nhan
vién duoc tuyén, rang d6 12 nhimg nhan vién thiéu ning lyc, thiéu kinh nghiém... Piéu d6 cang
1am cho ho khéng thé hoc héi duoc gi sau nhirng sai 1am caa minh.

That ra, néu xay ra tinh trang mot nhan vién thiéu ning luc hoic khong thich hop véi vi tri cin
tuyén dung, thi trude tién ngudi lam viéc khong hiéu qua ¢ day chinh 1a nha quan tri nhan lyc chu
khong phai 1a nguoi nhan vién d6. Tuyén dung that sy 13 mot kj ning sdng con ciia nha quan 1.
Néu mot nguoi thuong xuyén tuyén dung nhimg nhan vién khong thé thyc hi¢n tét cong viée cia
minh, nha tuyen dung d6 nén duoc chuyen cong tac truge khi gay ra nhimg ton that nghlem trong
cho cong ty. Nhiéu cong ty gap kho khin va di xuéng chi vi sy yeu kém ctia mot nhan vién nam giir
mot vi tri cha chét, va chinh nhan vién nay lai duge bé nhiém va duy tri boi mét cip trén ciing yéu
kém!

21y tuong tuyét voi nhat s& dugce trinh bay lan luot trong quyén sach niy, hy vong chiing sé
gitip ban dat duoc nhimg tién bo vuot bac trong cong téc tuyén dung va giir chan nhan vién, gép
phan tao nén thanh coéng cho cong ty. Néu ap dung thuong xuyén nhung nguyén tic ndy, ban s& trg
thanh mét trong nhimg nha quén tri giéi nhat, mang dén nhing d6ng gbp to 16n va 1a mot tai san
vo gia cia cong ty.



- Brian Tracy
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"Bi quyét tuyén dung va dai ngo nguoi tai" 1a moét cudn sach hiru ich cho tit ca nhimg nha
quén 1y, trg 1§, doanh nhan, nhan vién diéu hanh... nhimg ngudi c6 cong viée lién quan dén cong
tac tuyén dung. Qua mdi chuong, ban sé timg bude hoc dwoc nhing bi quyét, nhimg phwong phap
va ky thuat ma ban c6 thé 4p dung ngay dé chiéu mo nhan tai va nang cao hi¢u qua lam viéc ciia ho
sau khi tuyén dung.

Nhiéu nguoi tré thanh nha quan 1y mét cach ngau nhién. Khi ho lam viée tét, ¢ nhiéu kinh
nghiém, duoc thing tién hay do yéu cau cong viéc, ho cam thdy minh c6 trach nhiém vé6i cong viée
cta nhimg nguoi xung quanh. Khi d6, chinh ho phai tim kiém, phong van, tuyén dung va bé nhiém
nhimg nguoi ma ning lyc 1am viée s& anh huong truc tiép dén cong viée cua nguoi tuyén dung. Thu
nhap va co hoi thing tién cia nguoi quan 1y lae @6 lai phy thude vao kha ning lam viée cua nhimg
nguoi ma ho da tuyén.

Viéce lya chon va giir chan nhimg nhan vién gisi khong phai 1a mot viée c6 thé hoc duge nho
gido trinh va nhitng khba dao tao. Cong viéc nay doi hoi ca mot nghé thuat cing véi nhitng ky nang
can thiét ma chiting ta chi c6 thé c6 dugce tir nhitng trai nghiém thue té - di nhién 13 sau khi da pham
phai khong it sai lam. Chiing ta thuong xem viée tim nguoi dé lap vao vi tri con tréng 1a mot van dé
phai giai quyét cang som cang tot dé chiing ta c6 thoi gian tap trung vio cong viée cia minh. Thé
nhung, chinh chiing ta @3 quén mot diéu rang lya chon diing nguoi cho vi tri @6 moi 1a viée quan
trong nhat ma ching ta can phai lam.

Sau khi da tim duoc nguoi, cho du quyet dinh d6 c6 dtng hay khong thi nhiéu nha quan 1y van
khong nhan thie duge mét cach ro rang vé nhung diéu minh nén truyen dat dé tao dyng va duy tri
long trung thanh, sy tan tAm céng hién trong cong viée cia nhan vién. Két qua 1a chinh nhimg 1oi
no6i hoic hanh dong cua ho da lam giam ning suit va hiéu qua lam viée cia nhitng nhan vién méi
duoc tuyén dung.

Néu ban 12 mét trong s6 nhitng nha quan ly nhu thé thi day that sy 1a mot cudn sach can thiét
cho ban. Cuén sach duva ra nhing phuong phap c6 thé 4p dung mot cach nhanh chéng va hiéu qua
trong viéc tuyen dyng nhimg nguoi tai gioi cung nhu nhung cach thuc c6 thé khoi day & ho sy nhiét
tinh, ning n6 ngay tir lac ho bat du tiép nhan cong viéc.

D6 khong phai 1a nhimg ¥ tusng dot pha hay kho thuc hién, cling khong phii la nhu:ng gia
thuyét mo ho hay nhimg phén tich phuc tap. Ma d6 chi la nhimg nguyén tic rat don gian va dé 4p
dung. Ban s& thdy hiéu qua ngay lap tuc khi 4p dung vao thyc té.

Hau hét cic nha quan ly déu khong biét hoic khong ap dung nhung nguyén tic nay, cho du ho
la nhiing nguorl c6 nhiéu kinh nghi¢m quan Iy. Ho thuc hién cong viéc tuyen dung va lva chon dva
vao tryc giac va nhimg biéu hién bé ngoai ciia cAc tmg vién. Ho cam thay cong viéc d6 hét sic nham
chan va chi mudn két thic qua trinh tuyén dung cang nhanh cang tét.

Khi da tuyén duoc nguoi, ho quan 1y va dong vién nhan vién bang nhiing phuong phép rat
ngau hing va thiéu bai ban. Tham chi nhiéu nha quan 1y con cho ring nhitng quan hé giao tiép nay
chinh 1a nhitng yéu t6 chi phéi, 1am maét thoi gian quy bau cua ho, vi thé ho chi thuc hién viée xa
giao d6 mét cach qua loa, hoi hot va nhanh chdng quay tré lai véi cdng viéc cua minh.

Sau khi doc cudn sach nay, thai d cua ban ddi véi cong tac tuyén dung va dii ngo nhimg
ngudi tai gioi s& hoan toan thay d6i. Ban sé& biét cach tre thanh nha quan 1y xuat sic trong mét linh
vyc rat quan trong va nhiéu co héi thing tién nay. Chi sau mot gio doc sach, ban s& nam duoc
nhimg nguyén tic quan trong nhét trong viéc chiéu mé va giir chAn nhan vién ma nhimg nha quan
ly hang dau trong cac cong ty danh tiéng vin thuong 4p dung.



Viéc 4p dung nhirng phuong phap néu ra trong quyén sach nay vao thuce té cong viée s& lam
ting thém gia tri nhimg déng gop cua ban cho cong ty. Khi d6 ban s& cam thay hai long vé ban than
va ty tin hon, tir @6 rén luyén thém kha niing sir dung ngudn nhan lyc dé hoan tit cong viée mot
cach nhanh chéng va hiéu qua. Chéc chéin, con duong thing tién cua ban s& ngay cang rong mé!

- First News



1. HAY CAN NHAC KY TRUO’C KHI QUYET
DINH TUYEN DUNG

Qua trinh tuyén chon chinh 1a chiéc chia khéa mang dén sy thanh cong cho ban ciing nhu cho
cong ty ban. Tuong lai cua ban hoan toan phu thudc vio viée ban chon ding nguoi dé cing véi ban
hién thuc hoa twong lai d6. Mot lya chon sai 1am c6 thé 1am suy giam thanh cong cia ban, tham chi
dan dén mot that bai ning né 1am ca cong ty cia ban sup do.

Nguyén tic dau tién trong cong tac quan ly 1a phai biét lya chon. Hon 95% kha ning thanh
cong cua mot doanh nghiép phu thude vao nhing ngudi duoce tuyén chon dé 1am viée cho doanh
nghiép. Néu ban chon dting nguoi, moi viée s& dién ra hét sire sudn sé. Nguoc lai, néu ban chon sai
nguoi, moi viée sé bat loi va tri tré.

Khi tién hanh tuyén chon, ban nén ghi nhé r6 mét diéu 12 "duc toc bat dat". Nhiéu van dé
nghlem trong cua cong ty thuong phét sinh tir viée tuyén dung nhan vién qua voi vang. Boi khi
nhan vién duoc tuyen bit tay vao lam viéc va t6 ra khong thich hop, ban phai bo ra kha nhleu thoi
gian va cong sire dé can nhic lai quyét dinh cia minh dong thoi phai xir Iy nhimg kho khin, ric roi
do viéc chon sai nguoi gay ra.

Mot trong nhitng nguyen tic tuyen dung hiéu qua la "tuyén dung ky ludng, sa thai nhanh
chong". Hay danh thoi gian can nhic ky ludng dé c6 mot quyet dinh tuyén dung chinh x4c ngay tur
dau. Nhung néu ban nhan ra rang d6 1a mot quyét dinh sai lam thi hay nhanh chéng chuyén nhan
vién do6 sang vi tri khac hay chdm dut hop dong trude khi nhan vién d6 giy ra nhitng sai pham
nghiém trong khéc.

Tbi da timg tuyén mot nhan vién vao thir hai va cho anh ta théi viéc ngay vao thu ba, khi toi
nhan ra ring minh da pham sai 1am. Hay nhé rang bat ky ung vién nao cfing lu6n thé hién ban
than that xuét sic trong budi phong van. Ho sé tuyén b hay cam két bat ké diéu gi dé duoc tuyén,
nhung ngay khi ban giao viéc cho ho, biéu hién cua ho c6 thé s& 1am ban that vong vi né hoan toan
trai ngugc véi nhitng diéu ho da tuyén b trong budi phong van.

Thoi diém tét nhat dé ban cho moét nhan vién théi viéc 1a khi ¥ nghi d6 1an dau tién thoang
qua trong dau ban. Néu biét minh da dua ra mot lya chon sai 1am thi hiy dimg 1am cho sai 1am ay
thém nghiém trong nira bang cach sa thai ngay nhan vién khong thich hop d6. Hay diing cam va
sang su6t thira nhan sai 1am caa minh va nhanh chéng khic phuc sai lam dé tiép tuc diéu hanh
cong ty voi mot doi ngli nhan vién ¢6 nang luc va lam viéc hiéu qua.

Tuyén dung 13 mot nghé thuat, ma ngh¢ thuat thi khong bao gio c6 hai chit "voi vang". No
ludn doi hoi ¢ ban sy tap trung, su can nhic that than trong Neu muon tuyén dung hiéu qua, trusce
hét ban phai danh nhiéu thoi gian cho viéc d6. Tét ca cac quyét dinh vé nhan sy déu doi héi ban
phai dau tu suy nghi rat nhiéu boi hau hét nhitng quyét dinh tuyén dung qua nhanh thuong 1a
nhimg quyét dinh sai lam.

Mot nha quan tri nhan sy noéi tiéng nho vao thanh tich tuyén dung nhiéu nhan vién gioi nhat
cho cong ty da truyén cho t6i mot quy tic don gian khi tuyén dung khi quyét dinh chon mot img
vién, ong luon danh thoi glan 30 ngay cAn nhic truée khi moi nhan vién d6 vé 1am viée. Chinh sy
tri hodn d6 s& nang cao gia tri va tinh chinh x4c cia quyét dinh ma 6ng s& dua ra.

C6 thé d6 1a mot bién phap khong phit hop véi hoan canh cua ban, gy tré ngai cho ung vién
va kho thyc hién trong mot thi truong nhan lyc day ning dong nhung it 6i nguoi tai. Tuy nhién,
nguyén tic co ban nhat cia n6 1a danh nhiéu thoi gian cho viée suy nghi va can nhic van luén luoén
ding va co gia tri thiét thyc. Ty 18 tuyén dung thanh coéng cia ban sé duge nang cao rat nhiéu.



La mét nha quan ly, ban thuong sdn tim thém nhén vién dé phat trién quy mé cong viéc, dé
14p vao mét vi tri con tréng, hoic d xir Iy mot vin dé cip thiét nao d6. Ciing nhu khi thay mot dam
chay, phan xa cua ban 13 tim ldy mét x6 nuée hit vao. Tuy nhién, néu ban khong cin than cht ¥, 1&
trong x6 c6 chira nhién liéu thi két qua that té hai: ban da d6 thém dau vao lua!

Hay nghi lai xem ban c6 timg tuyén voi vang mot nhan vién ma khong suy nghi ky chua, va
két qua cua viéc 4y 1a nhu thé ndo? Mot sai s6t nho sé khong 13 van dé néu nhu ban rat ra dugc bai
hoc va tranh khéng pham phai nita. Di nhién 1a ciing ¢6 truong hop ban da dwa ra mot quyét dinh
tuyén dung voi vang nhung lai rat chinh x4c, va két qua moi viée déu tét dep. Nhung diéu d6 gidng
nhu mot phép la, va nhu Peter Drucker da tung néi "phép la khong phai 1a khong xay ra, chi ¢6
diéu 1a ching ta khong nén chi trong cho vao phép la".

Mot lra chon sai lam c6 thé phai tra gi rat dit. Cac chuyén gia trong linh vyc tuyén dung
nhan sy uéc tinh ring mot lan tuyén dung that bai s& 1am cong ty ton thit mot khoan chi phi bang
khoang 3 dén 6 lan thu nhap hang nim cia nhan vién d6. Chang han, néu ban tuyén mét nhan
vién v6i muc luong 50.000 d6-la/nim va néu nguoi d6 khong thich hop, tong chi phi ma cong ty
ban phai bo ra trong duong 150.000 d6-la dén 300.000 do-la.

Vay khi tuyén sai nguo, ban phai chju nhiing ton thét gi? Trude hét, d6 1a thoi gian ban da mét
trong suét qua trinh phong van, tuyén dung va huin luyén nhén vién dé ho 1am quen vdi cong viée.
Bén canh d6, tit ca nhing nguoi trong ndi bo hay bén ngoal cong ty c6 lién quan dén qua trinh
tuyén dung cling mat khong it thoi gian. Khi ban tinh dén gio cong clia tat ca nhung nguoi nay,
cong véi thiét hai do cong viéc khong hoan thanh trong sudt thoi gian mét nhan vién khong thich
hop dugc tuyén chon, ddo tao, bé nhiém, quan 1y, gidm sat... va cudi cling 1a viée sa thai, ké ca
nhiing chi phi cho théi viéc, thi tong chi phi truc tiép va gian tiép sé 1én cao dén muic chong mit.

Ké dén, d6 1a sb tién ban da mat, nhirng chi phi thue vé tién luong, loi nhuan, chi phi ddo tao
cho mot nhan vién khong thé 1am tét cong viée. Ngoai ra, ban con mat kha nhiéu tién vao viéc
ding thong bao tuyén dung va chi tra cho cAc trung tAm giéi thiéu viéc 1am. Cong ty da dau tu tat
ca s6 tién nay nhung hoan toan khong thu dugc loi ich gi, tham chi cong viéc con bi bé tré, ton that
nang né. Thyc té, cong ty da hoan toan mét trang sb tién do.

Sau cting, d6 1 nhitng thiét hai do san xuat dinh tré khi ban phai lo tim nguoi méi dé thay thé
cho nhén vién truée d6, nguoi ma I& ra ban khong nén tuyén. Ngoai ra, hay nghi dén khoang thoi
gian, tam tri va sirc luc ma ca nhan ban da phai bo phi vao nhirmg hoat dong khong nhirng khong
dem lai lgi ich ma con gay thiét hai cho cong ty.

Bén canh do, cling phéi ké dén nhimg t6n thit vé thoi gian va ning suat 1am viéc cua nhiéu
nhén vién khéc trong cong ty khi ho tu tip ban tan vé "nhan vién hyt" d6. Ho thém that vao cau
chuyén va phat tan nhing tin don khong hay. Thong thuong, cac nhan vién khac hay t6 ra hoang
mang khi thay mot nhan vién duogc tuyén dung va bi sa thai nhanh choéng, ho sé ty hoi khi nao thi
dén luot minh. Két qua 1a niing suat 1am viée cua ho ciing s& sut giam.

Nhirng cong ty thuong xuyén thay d6i nhan vién luén lam viéc kém hiéu qua hon nhiing d6i
tha biét cach t6 chire va quan 1y tét nhan vién. N6i chinh xac hon, su bién dong cua doi ngii nhan
vién, v6n 12 hau qua cua viée tuyén dung hay quan ly ngudn nhan lyc yéu kém, c6 thé s& 1a mot
tham hoa ddi vdi cong ty. Cac khoan chi phi ting vot, sy mat dinh huéng va kém hiéu qua trong
cong viée co6 thé dy cong ty t6i by vue pha san.

Nhimg cong ty thanh cong va nhitng nha quéan ly glol déu co nhimg quy trinh tuyén dung rét
hiéu qua. Piéu nay khong chi tiét kiém duogc nhiéu thoi gian va tién bac trong cong tac quan ly
nhan sy ma con gitp cong ty nang cao uy tin va danh tiéng cia minh, nho d6 ho cang dé dang thu
hat duge nhiéu img vién gioi.

V6i nhitng ly do da dugc phén tich nhu trén, ban hay suy nghl that ky trudce khi quyét dinh
nhan moét nhén vién vao lam. Doi khi quyét dinh tuyén dung sang sudt nhat cia ban lai 1a mot
quyét dinh tir chdi tuyén dung!



BAI TAP AP DUNG THUC TE

Ldp ra mgt danh sdch gom 3 nhan vién ma ban da timg pham phdi sai lam khi tuyén dung,
sau d6 riit ra 3 bai hoc tir nhitng sai lam dé. Nha sir hoc George Santayana da timg noi: "Nhiing
nguot khong nhé dén qua khir thi thé nao cung sé gap lai qua khir". Vivdy, cang suy nghl nhiéu
vé nhirng 161 lam ciia minh, ban sé hoc dwoc cang nhiéu bai hoc kinh nghiém dang gia.

Lap danh sach nhiing nhan vién gici nhat ma ban da timg tuyén dung. Tir nhing lan tuyén
dung do, ban c6 rit ra dugc nguyén tac chung nao khong? Ban c6 thé ap dung nguyén tac chung
do cho quyeét dinh tuyén dung ma ban sap dwa ra hay khéng?



2. XEM XET YEU CAU CUA VI TRI CAN
TUYEN

Kha néng tu duy cua ban rat manh mg, va kha nang do6 s phat huy hét tac dung khi ban tap
trung tat ca nang luc suy nghi vao mot cau héi, mot van de trong mét khoang thoi gian du lau.

Trude khi bit ddu tim kiém nhén vién mdéi, ban hay danh ra mét luong thoi gian can thiét dé
xem xét that ky cong viéc can tuyén. Hay ap dung quy tic 10/90. Quy tic nay cho ring 10% thoi
gian dau tién ban danh ra dé suy nghi va 1én ké hoach s& gitip ban tiét kiém 90% thoi gian va cong
stc can thiét dé c6 mot quyét dinh ding va mang lai hiéu qua lau dai. D4y thuc sy 1a mot quy tic
mang lai hiéu qua cao nhét, chi cin ¢ ban mot chut kién nhan va tinh ky luat 14 c6 thé 4p dung
duoc.

Hay suy nghi k¥ vé tit ca nhung trdch nhi¢m, nhimg két qua ma cong viée d6 doi hoi. Ban ¢6
thé ciin ctr vao yéu t6 nao dé xac dinh rang cong viéc da duogc thyc hién tét hay chua t6t? Hay nghi
dén nhimg két qua c6 thé do luong duoc, ro rang va cu thé.

Hiy tuong tuong tién lvong chinh 12 khoan tién ma ban phai tra & mua mot mén hang cé tén
1a "két qua” v6i chat lugng va s6 lugng nhit dinh. Lam thé ndo ban xac dinh va d4anh gia duoc
nhiing két qua d6? Lam sao ban biét dugc ban da chi tiéu thoa dang? Ban sé& sir dung tiéu chuan,
hay thuéc do nao dé nhan dinh mét nhan vién 1am viéc c6 hiéu qua hay khong?

Sau khi suy ngh1 that ky ludng, ban hay viét mot ban md ta cong viéc gom du 3 phan. Phan thu
nhét 12 noi dung va yéu cau két qua cong viéec ma nguodi dam nhan vj tri do pha1 dat dugc. Thi hai
1a nhimg k§ ning can thiét dé dat duoc nhitng két qua trén. Cudi cung va cb thé 1a quan trong nhét,
12 nhimg pham chét yéu cau ddi voi mot nhan vién 1y tuong, bao gom kha ning thich nghi voi méi
truong lam viéc.

Dé x4c dinh 10 noi dung va yéu cau cdng viée, ban hay bat dau bang cach suy nghi vé nhung
diéu ma ban muén nhén vién phai thyc hién hang ngay va sau dé viét cu thé ra glay ve mot ngay,
mot tuan 1am viéc dién hinh cua vi tri 6. Khi ban liét ké cang chi tiét, cang chinh x4c nhing diéu
ban doi hoi thi ban s& cang d& tim duogc tng vién thich hop nhat cho cong viée d6.

Sau khi x4c dinh duoc nhitng yéu cau cua céng viée, hay xac dinh nhimg ky niing cu thé doi hoi
& cac (mg vién d¢ c6 the dap tng nhing yéu ciu da liét ké. Ban nén tuyén mot img vién dya trén ky
nang cua ho - nhing diéu ho da ting thyc hién that tot chu khong phal dya trén nhiing diéu ma
tmg vién d6 cam két s& thyc hién duoc néu trung tuyen Hi¢n tai, c6 mot sb cong ty chi can ct vao
tinh céch, ban linh va thai d¢ 1am vi¢c cia img vién dé tuyén dung, rdi sau d6 mé6i huan luyén cho
ho nhung k¥ ndng méi cin thiét. P cung la mot phuong phap tuyen dung hay, tuy nhién ban ciing
nén yéu cau ung vién thé hién mot vai kj niing nao dé6 dé ban c6 thé chon ra ngudi gioi nhat.

Sau cting, ban nén x4c dinh rd nhitng tinh cich va pham chét c4 nhan ma mot nhan vién 1y
tuong can cb. Trén thuc té, bat ky cong ty ndo cling ludn can nhimng nguoi trung thuye, tich cuc,
chim chi, niing dong, c6 kha ning tap trung cao va ham hoc héi. Vi vay, hay liét ké nhirng pham
chit d6 va sip xép chting theo thir ty vu tién.

Hay duara nhung yéu ciu phu hop véi mure 46 va khéi luong cong viée cua vi tri can tuyen
Dung néu qua nhiéu yeu cau khién mot nhan vién kho long thuc hién hét dé rdi ban lai ton biét bao
cong sirc mot cAch vo ich dé tim kiém mot nhan vién "siéu pham" c6 thé dap tmg duoc nhimg yéu
cau d6. Poi khi, theo tién trinh phat trién cua cong ty, mot cong viée c6 thé s& tro nén phue tap va
doi hoi ban phai can it nhat hai nguoi véi nhimg k§ ning va pham chét khac nhau ciing phéi hop
thyc hién méi dat duge két qua. D6 13 mot kha ning rat c6 thé xay ra ma ban can phai chd ¥ ngay tir
dau dé quyét dinh xem minh can tuyén mot nguoi hay hai nguoi.



T chit quan trong nhét caa mot nha quan 1y chinh 13 kha niing tu duy va can nhic than trong.
Nhitng nha quan Iy va diéu hanh xuét sic nhit ludn trin tro, suy nghi rat nhidu truge khi dwa ra
nhimg quyét dinh lién quan dén vén dé nhan sy; ho xem trong van dé nay hon han nhimg nha
quan 1y binh thuong. Cang danh nhiéu thoi gian dé suy xét vé con nguoi va cong viée trude khi tién
hanh tuyén dung, ban s& cang c6 co s dé dwa ra nhirmg quyét dinh sang subt nhat.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Hay suy nghi vé mét vi tri cu thé ma ban dang can tuyén, hay mét vi tri ma ban chwa hai
long vé ket qua cong viéc. Hay mo ta cong viéc do bang cach liét ké ra nhimg két qua ma bgn
muon nhan vién dam nhiém vj tri dé phdi dat duoc.

Sau dé, liét ké nhimg ky ndng can thiét ma mét img vién lij tweng can cé dé dap iimg moi yéu
cau cua céng viéc.

Cudi ciing, xac dinh nhitng pham chdt cd nhan ma mgét img vién lij twéng can cé khi dam
nhdn cong viéc. Phai dam bao dé la mot nguot that phu hop véi ban va véi cong ty.



3. LAP BAN MO TA CONG VIEC

That dang tiéc khi c6 nhiéu nguoi ding théng bao tuyén dung hogc tim kiém ¢ng vién ma
khong hé danh thoi gian dé mo ta chinh xac vé doi twong ho can. Béi viée lam d6 du rat don gidn
nhung lai rat quan trong.

Nhiéu diéu bat ngo, thii vi s& xuit hién trong khi ban viét ra mét danh sach nhitng pham chét
yéu cau ¢ mot ung vién Iy tuong. Thi vi vi d6 1a nhimg ¥ tuong binh thuong nhung truée d6 ban
khong hé nhan thire duoc. Ban bat ngo vi nhung chi tiét quan trong nhat cia cong viéc ma trude
day ban khong hé nghl dén dang hién hién ré rang trén trang gidy. Khong chi c6 the nhung yéu
cau ma ban viét ra con 1a ciin cir dang tin cay gitip ban dua ra mot quyét dinh tuyén dung sang subt.

Khi cin tim mot nhan vién méi, viéc dau tién t6i 1am 1a 1ap ngay mot danh sach gom tat ca
nhing diéu kién va yéu ciu ma t6i nghi ra vé mét nguoi hoan hao cho vi tri can tuyén. Sau d6 t6i
chuyén danh sach dén tit ca nhitng nguoi s& 1am viée voi nhan vién méi d6 @& cing nhau xem xét
va d4anh gia lai danh sach nay. Chi cin ngbi lai v6i nhau trong vai phat, chiing t6i da 1ap ra mot ban
md ta rat ré rang va dé hiéu vé nhan vién Iy tuéng ma chting t6i tim kiém. Tiép dén, chiing t6i cling
nhau lap ra mét ban mé ta chi tiét vé cong viéc.

Ban mé ta cong viée 1a mot danh sach gdm tit ca nhiing viéc ma mot nhan vién phai thue hién
hang ngay. Hy xem cdng viéc ciia nhan vién nhu mét qué trinh san xuat, khi d6 mdi cong doan
ctia qua trinh s& 1a mot tac vy can hoan thanh va dat mét hiéu qua nhét dinh. Pidu nay c6 nghia la
ban can x4c dinh nhimg két qua quan trong nhét cua cong viéc d6 va viét ra giay.

Va mét diéu khong thé thiéu trong ban mo ta cong viéc 1a liét ké tit ca moi trach nhiém va
chirc ning ma mot cA nhan phai ganh vac dé thuc hién tét cong viée, tir viée dén noi 1am viée mdi
budi sang, kiém tra va tra 101 e-mail, tat ca nhitng cong viéc 1at vat khéc... @n danh gia va bao cdo
tién d¢ cong viée cho cép trén. Dung bo s6t mot chi tiét nho nao vi diéu d6 c6 thé dan dén hau qua
14 tuyén dung sai nguoi.

Chiing t6i da ting tuyén mot gidm doc kinh doanh c6 thanh tich cuc ky an tuong tir mot cong
ty khac. C6 thuc sy 1a mot nhan tai ma cic cong ty déu sin dén. Moi duoc c6 vé 1am viée 12 diéu ma
chung 10i vui mung khon xiét. Tuy nhién, chi trong Vong hai tuan, tac phong va thai d6 lam viée
cta cd da suy giam han. Cang ngdy c6 cang tro nén nong nay, cing thing va cudi ciing xin nghi
viéc. Nguyén nhan vi dau?

Sau khi tim hiéu, chiing t6i thay ring cong ty trudc ciia cd da phat dong mot chién dich quang
c4o that quy mo va tao ra duoc mot vi thé bén vimg vi luén din dau vé doanh sé, cong viéc cua cd
chi 12 tiép tuc phat huy thém thé manh d6. Tuy nhién, khi lam viéc tai cong ty chiing t6i, c6 phai
bat dau lai tir dau, phai dam nhan moi trach nhiém dé tao ra doanh sé cao nhit, mot diéu c6 khong
thé thyc hién do c¢6 khong ddm mao hiém, s¢ rui ro, that bai. Chting t6i da khong néu rd yéu cau
nay khi tuyén dung, vi ching t6i cho rang c6 iy phai biét tinh tdo bao, qua quyét 1a mot yéu t6
khong thé thiéu cua cong viéc ndy. That 1a mét sai 1am qué 16n! CAu néi cia Alexander MacKenzie
qua khong sai: "Nhimng suy doan sai 1am 12 nguyén nhan ctua hau hét moi that bai".

Khi d3 c6 trong tay ban mo ta chi tiét vé tmg vién Iy tuong va mot ban mé ta rd rang noi dung
cong viée ma tng vién phai thyc hién, ban hay chon ra nhimng yéu té can duoc vu tién xem xét. Hay
danh gia nhimng yéu t6 quan trong ddi véi cong viéc bang cAch cho diém theo thang diém tir 1 (it
quan trong) dén 10 (rit quan trong).

Tét nhit, hay chia cc yéu cau thanh 2 nhom: "phai c6" va "nén c6". Mot s6 phém chét ca
nhén va yéu cau cong viéc la cuc ky quan trong, quyét dinh den hi¢u qua cua cong viéc. Mot so
khéc cling nén c6 nhung khong qua can thiét. Vi du t6i lu6n mong muon tng vién ly tudng séng
twong ddi gan tru s¢ cong ty, nhung d6 chi la mét chi tiét cong thém, khong qua quan trong. P6 1a



diéu "nén c6" chir khong phai 1a "phai c6". C6 nhirng nhan vién rat gioi lai song xa cong ty dén
hang gio di xe.

Ngoai ra, nhitng ky ning va kinh nghiém dé dat duoc nhitng myc tiéu quan trong nhat cua
c6ng viéc phai dugc xép vao loai vu tién hang dau. Néu thiéu nhing diéu nay, ung vién s bj loai
ngay cho du nhitng k§ ndng khac cua anh ta c6 gioi dén mic nao di nira.

Khi x4c dinh cang rd nhirng vu tién vé tinh cich cua ung vién va yéu cu cia cong viéc, ban s&
cang phong van dat hiéu qua, dan dén quyét dinh tuyén dung chinh xac.

Ban cfing nén nghi dén nhitng nhan vién s& 1am viéc chung véi nhan vién moi. Piéu nay rat
quan trong, vi néu ban khong can nhic d¢ chon nguoi phu hop véi nhén vién cii thi diéu duong
nhién 1a nhan vién méi s& kho hoa dong cung dong nghiép va kho thich nghl v6i moi truong lam
viéc méi. Vi véy, néu bo qua yéu t6 nay, c6 thé ban s& pham sai lam trong qua trinh tuyén dung.

Hay luén xac dinh r6 pham chét c4 nhan, thai @ ma ban mong muén & ngusi ma ban tuyén
dung. Nang dong, lac quan, i mé 1a nhimg tinh cach quan trong nhat. Loi khuyén chén thanh t6i
danh cho ban la khong nén tuyén nhiing nguoi bi quan, tiéu cyc, cho du vé mit ky nang, kién thirc

An

chuyén mon ho c6 gioi dén dau boi hau hét ho chinh 14 "ngoi nd" gay ra moi ric r6i ¢ cong so.

Cudi cfmg, hay xem lai tét ca moi théng tin dé viét ra mot bin mo ta that chi tiét va chuan xac
vé img vién ly tuong. Hay viét that ro va chinh xac, tuong tuong rang ban s& ding ban mo ta nay 1én
trang tuyén dung ciia mot to bo 16n ma mdi chir déu ton hang tri¢u dong! Hay liét ké nhimg yéu
cau quan trong theo thu ty wu tién. Piéu quan trong nhét luén nim & hang dau tién.

V6i ban mo ta ndy, ban da chuan bi sin sang cho qua trinh tim kiém mot nhan vién phu hop
nhat véi cong viéc.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Liét ké tdt ca nhing ky nang, nang luc va pham chat ma ban doi hot ¢ cac ung vién. Ban
dirmg lo gi ca, chac chdn sé c6 rat nhiéu iig vién dap img mot yéu cau ciia ban. Cong viéc ciia ban
chi la chon ra g vién phit hop nhdt trong sé dé.

Xem lgi danh sach va cho diém nhitng yéu cau ma ban da liét ké, sao cho tong sé diem la
100. Chang han nhu c6 kinh nghiém va dang rat thanh céng o vi tri ma ban dang tuyén c6 theé
cho dén 50 diem. Con song gan cong ty co thé chi cho 1 diem.

Chon ra 5 dén 10 yéu to quan trong nhat va mé ta cong viéc dya vao nhimg yeu to do. Hay
ciing véi dong nghlep xem xét lai ban mé ta dé chdc chan rang moi nguwoi déu hiéu ré va chdp
nhdn kiéu nguoi ma ban sé tim.



4. TIM KIEM NHAN TAI TU KHAP MOI
NGUON

Trong cong tic quan 1y, tuyén dung 1a mot cong vi¢c phai thye hién hang ngay. Néu mot cong
ty phai lu6n tim kiém khach hang thi nha quin ly cling phai khong ngimg tim kiém nhén vién méi.
Sy thiéu hyut nhan tai 12 mét 4p lue nang né bude nha quan 1y phai ra sirc tim kiém va tuyén dung
hiéu qua hon nta.

Trudc day, ching ta chi tim kiém nhan sy khi c6 vi tri con tréng hay khi can thém nguoi.
Nhung 6 thoi dai chiing ta, thoi dai ma qua trinh canh tranh dién ra manh mé thi tuyén dung ciing
roi vao vong xody cua su canh tranh d6. N6 bugc ban phai lién tyc tim kiém nhiéu nhan vién gioi
hon nita méi c6 thé mo rong kha ning canh tranh cia cong ty ban. D6 1a mot cong viéc quan trong
va khong bao gio két thic. Thanh céng cia né chinh 1a yéu t6 quyét dinh cho sy thanh coéng cua
ban trong vai tro 1a mét nha quan Iy hay moét doanh nhan.

biém c6t 16i cua qua trinh tuyén chon 1a phai tim dugc nhiéu ung vién phu hep. Cang c6 nhiéu
ung vién tot, ban cang ¢6 nhiéu kha nang tim duwoc nguoi gioi nhat.

Ban c6 thé tim kiém cac tmg vién phtt hop tir nhiéu nguén khac nhau. Noi dau tién ban can
quan tam la trong chinh cong ty, trong nhom lam vi¢c hay trong phong ban cua ban. Hay tim kiém
nguoi phu h0'p trong noi bo cong ty truée khi tién hanh tim kiém Ung vién tir bén ngoai. Hay phan
phét ban mo ta cong viée cho moi nguoi trong cong ty va cho ho biét rang ban dang can tim nguoi
phu hop véi yéu cau doé.

Trung binh mot ngum binh thuong quen biét khoang 300 nguoi. Khi dong nghiép cua ban biét
rang ban dang can ngudi, ho sé thong bao va gisi thiéu cho ban mét sb ung vién phu hop.

Hién nay, nhiéu cong ty @3 danh ra mot khoan tién thuong cho bat ky nhan vién nao tim dugc
ung vién thich hop cho mét vi tri nao dé. Néu 4p dung bién phap do, chic chan ban s& nam trong
tay mét danh sach nhiéu ing vién gioi.

Cé nhimg cong ty tuyén dung dén 90% nhan sy méi theo cach ndy. Ho s& thuong ngay 500
do-la cho nguoi nao gioi thiéu dugc mot ung vién dugc tuyén chon vao cong ty, thém 500 do6-la
nita néu nguoi d6 1am vi¢c hon 6 thang, va 500 d6-la nira sau 1 ndm lam vi¢c. Phuong phap nay
khong chi cung cip cho cong ty mot ngudn umg vién tét va 6n dinh ma con tiét kiém chi phi quang
c4o va moi gisi.

Mot nguén mg vién déng ké khéc 1a tir nhung mdi quan hé c4 nhan cia ban. Hau hét nhimng
nguoi duge tuyen déu thong qua sy gioi thiéu va tién cir cia nguoi khac. Co thé noi day 1a mot
nguon tng vién "d01 dao" ma ban khong nén bo qua. Vi vay, sau khi Vlet ban mo ta cong viée, hay
thong bao dén tit ca nhirng ngudi ban biét - khach hang, nha cung cip, ban be, tham chi dén ca
nhimng nguoi ban it tiép xtic dé nho ho gisi thiéu cho ban nhimg tmg vién ma ho cam thay phi hop
v6i nhitng yéu cau cia ban.

Mot ngudn lao dong chit luong cao khac nira 1a nhimg vin phong tuyén dung hay trung tAm
gioi thiéu viée 1am. Tiy theo quy md cia cong ty ban, nhitng vin phong va trung tAm nay cd thé
tiét kiém cho ban rat nhiéu thoi gian, tién bac ciing nhu cong sire sang loc va tim kiém nguoi phu
hop. Piéu quan trong nhét khi sir dung nhimg dich vu nay 1a ban phai c6 ban mo ta cong viéc that
chi tiét, day du va rd rang vé d6i tuong ban can. Diéu do sé dinh huéng cho ho tim dwoc ngudi phu
hop nhét tir nguén tng vién cia minh.

_ Ddng tin tuyén dung trén béo cling la mét cach tot. Luu y 1a ban phai néu that chi tié:c va cu thé
ve cong viéc trong thong bao tuyén dung va phai xem xét nhirng tng vién goi ho so dén dé xem ho



c6 dép ung nhimg yéu ciu cua ban khong. Thong thuong, khoing hon 85% hé so 1a khéng phu hop
va co theé bi loai ra ngay. Ban c6 thé giao viéc nay cho thu ky hay tro 1y lam gitap ban.

Cudi ciing, ngudn nhan lyc quan trong nhét va "néng" nhét hién nay 13 tir Internet. Chi vai
nam trude, thi truong nhén lye trén Internet con rat mong manh nhung hién nay, hau hét cac nha
tuyén dung déu tim duoc ngudi minh cin nho vao thi truorng nay. Nhitng website cho phép ban tim
dugc cac ung vién voi chi phi thap mot cach nhanh chong va hi¢u qua. Hién tai, cac website tuyen
dung dang phat trién ca vé chat luong, quy mo va rat dang tin cdy. Ngoai ra, trang web cua cong ty
ban c6 thé mo thém moét muyc "tuyén dung” dé tmg vién cé thé truy cap vao, "didn thong tin va goi
dén ban.

Trong thoi dai cong nghé thong tin phat trién, cac nha tuyén dung thuong yéu cau tmg vién
chi goi ho so xin viéc qua Internet. Qu4 trinh nay phan nao thé hién ky niing sir dung may vi tinh
va Internet cia img vién. N6 ciing cho phép c4c nha quan 1y ban ron xem dugc nhiéu ho so hon va
tra 16i nhanh chong hon.

Mot ngudn ng vién tét nhung thuong bi xem nhe 13 tir cac trung tam, t6 chic dao tao. Nhimg
nguoi co mit tai cac trung tAm dao tao thuong 1a nhimg nguoi da 16n tudi, da c6 nhiéu nim kinh
nghiém. Ho tham gia nhimg kho6a hoc nay nham nang cao ky niing c4 nhan, gitip ho tim dugc viée
lam t6t hon, thu nhap cao hon. Khi ho tham gia nhitng khoa hoc d6, ho @ thé hién minh 1 nguoi
ning dong va co6 ky luat. P6 1a duc tinh ciia nguoi ma ban dang tim kiém.

Haiy lién h¢ voi mot s6 truong ddo tao va tiép xtc véi nhan vién quan 1y, cho ho biét nhu cau
can tuyén nguoi ciia ban. Gii cho ho mot ban mé ta cong viéc va mot phong bi dé hoi Am. Ngoai ra
ban c6 thé lién lac qua e-mail hoic dién thoai dé nho ho gisi thiéu ing vién thich hop @é ban phong
van. Cach 1am nay dam bao s& mang lai hiéu qua rat cao.

Tim kiém mot ing vién phit hop 1a mot cong viée doi hoi phai mét nhiéu thoi gian. D6i khi ban
phai mét vai thang méi tim duge nguoi thich hop cho mot vi tri quan trong. Khong phai doi den lac
can nguoi r01 méi tuyén ma ngay tir bay gio, ban hay tién hanh hoat dong nay nham d4p ung tét
hon nhu cau nhén sy cua cong ty trong tuong lai.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Hay photo mét s6 ban mé ta cong viéc va phat cho tat ca nhiimg nguoi tham du trong busi
hop sap téi. Nho ho dé cir mét sé g vién phit hop véi ban mo ta d6. Chdc chan, ban sé phdi ngac
nhién vé nhimg nguwoi ma ho tién cir.

Pén mét trung tam dao tao va tiép xiic véi nguot phu trach tuyén dung. Gidi thiéu véi ho vé
cong ty ban va nho ho gidt thiéu cho ban bat ky ai phu hop véi yéu cau cia ban.

Thiét lap mét quy ché khen thuéng cho nhirng nhan vién im dwoc nguoi cho nhimg v trf con
trong. Khuyen khich moi nguoi trong cong ty cting tim kiem va giir chan ngay cang nhiéu nhan
vién gidi.



5. PHONG VAN HIEU QUA

Hau hét nhung nha quan ly déu khong dugc dao tao co ban vé cac ky ning phong van. Nhung
thyc ra cac ky ning phong van hiéu qua rat don gian, chi can ban cht ¥ hoc héi va chiu khoé 4p dung
thuong xuyén.

Dé budi phong van hiéu qua, hﬁy chuan bi trudc mot s6 cAu hoi thich ho'p danh cho ung vién.
Tt nhat, ban hay ghi chd nhing cau héi ra gidy dé xem lai trude khi tiép xic vaoi ung vién. b 1a
nhing cau hoi nham thu thap thong tin vé kinh nghlem ky nang cua img vién cling nhu tim hiéu
vé muyc tiéu nghé nghiép va nguyen vong cua ho vé cong viéc. Ngoai ra, can c6 mot sé cau hoi dé
tim hiéu s¢ thich, théi quen va thai do cua ho ddi véi cong viéc.

Ban c6 thé 4p dung mot sé cong cu danh gia hay cac bai kiém tra ca nhan dé khing dinh muc
do thich hop caa (g vién. Trong cong ty t6i, ching t6i thuong ap dung céc bai kiém tra khac nhau
cho c4c ung vién, chim diém va thong bao cho ho két qua danh gia. Sau d6 chiing t6i ciing véi tng
vién thao luan mét cAch thang thin va hop tac dé 1am rd hon nhimg d4nh gia d6 vi chting c6 anh
huoéng tryc tiép dén quyét dinh tuyén dung cudi cung.

Khi tién hanh budi phong van, viéc dau tién ban phai lam 13 tao ra khong khi that thoai mai
nham gitip ing vién giam bét cang thang va glu duogc binh tinh, ty tin. Hay cho ho biét ring day chi
12 budi phong van dé tim hiéu thém théng tin va myc dich 12 xem xét liéu nhirng gi ban mang lai c6
phu hop v6i nguyén vong va doi hoi cua ho hay khong.

Hay ludn ghi nhé mot nguyen tac: "Khong ban khi chwa quyét dinh mua". Noi cach khac,
dung co thuyet phuc mg vién rang cong vi¢c do hap din dén mirc ndo, rang cong ty ban tuyét voi
nhu thé ndo... trude khi ban két luan rang d6 1a nguoi thich hop nhit ma ban muén tuyén.

D¢ phong van hi¢u qua, ban phai biét dat ra nhing cau hei hop 1y va kién nhan léng nghe cau
tra 1oi, dong thoi phal biét tao nhimg khodng ling trong bubi phong vin dé gitip ung vién binh tinh
hon. Nén thuong xuyén dit cau hoi dé hiéu that rd vain deé.

Dimg bao gio voi két luan rang ban biét hay hiéu r6 diéu tng vién mudn néi truée khi ban
kiém tra lai mot cach chic chan. Sir dung nhimg cau héi mé véi nhitng tir ngt nhu ai, cai gi, nhu thé
nao, tai sao, khi nao, & dau @¢ thu thap cang nhiéu thong tin cang tét. Vi du, ban ¢6 thé hoi:

1. Ban dam nhan cong viéc gi gan day nhat? Va truse do?

2. Cip trén cua ban 1 ai va quan hé cua ban v6i ngudi @6 nhu thé nao?

3. Tai sao ban lai img cir vao cong viéc @6 va n6 dem lai loi ich gi cho ban?

4. Diéu gi 1am ban hai 1ong nhét trong cong viéc trude day? 5. Kinh nghiém nao trong cong
viéc cua ban ma ban cho la quan trong nhat?

Hiy nho rang nguoi dat cAu hoi 1a nguoi giir vai tro kiém soét trong budi phong van. Vi vay,
phai luén dam bao ban la nguoi giit vai tro do.

Ung vién trinh bay cang nhiéu, ban cang c6 nhiéu thong tin va co s¢ dé quyét dinh d6 c6 phai
12 nguoi phit hop nhat véi cong viée hay khong. Ban chi c6 thé dua ra két luan néu ban dit nhiéu
cau hoi va chti ¥ ling nghe. Nhung néu ban mai néi vé ban than, vé cong viéc hay cong ty, ban s&
khong c6 co s nao dé dua ra két luan chinh x4c.

Khi phong van, ban c6 thé 4p dung "nguyén tic SWAN" do Gidm dbc diéu hanh tuyén dung



John Swan dwa ra. Theo nguyén tic nay, c6 4 yéu té quan trong nhit ma ban nén tim kiém ¢ cc
ung vién: :chéng ’miph (Smart), siéng nang (Work hard), nhiéu tham vong (Ambitious) va c6
nhiing pham chat tot (Nice).

Ung vién c6 thong minh, c6 kha niing tu duy cao hay khong 1a diéu rit quan trong, quyét dinh
dén hiéu qua 1am viéc cia tng vién. Theo nghién ctru cia Daniel Seligman, phéng vién caa tap chi
Fortune trong nhié¢u nidm va hién dang cong tac tai tap chi Forbes, chi s6 IQ quyét dinh hon 72%
kha ning 1am viéc cia mot nhan vién. C6 1& cich tét nhat dé d4anh gia tng vién 1a chd ¥ dén sé
luong cau hoi va cach dat cau hoi cua ing vién. Nhirng ngudoi thong minh thuong to mo va lién tuc
hoi vé ban va vé cong ty.

Nhan vién dugc chon ciing phal 1a nguoi siéng nang, san sang 1am viéc ngoai gio khi can thiét.
Ban khong can phai tuyén mot nguoi thong minh, nhiéu tham vong, c6 nhimg pham chét tét nhung
lai qua ludi biéng. Du ban that sy khong can tng vién phai lam thém gio, nhung hay cir hoi ho:
"Néu c6 mét viéc quan trong can phai lam gap, ban ¢6 sin 1ong 1am viéc thém gio khong?". Cau tra
1o s& gitip ban loai bét mot s6 tmg vién khong phtt hop.

Mot img vién nhiéu tham vong 1a mot nguoi mudn thing tién nhanh trong sy nghiép va xem
cong viée dang du tuyén 12 mét co héi, 1a buée khoi dau cho nhiéu buée tién cao hon néu ho thuc
hién t6t cong viée. Ban c6 thé xéc dinh tham vong cua img vién bang cach ling nghe xem ho c6
quan tam dén twong lai cua cong ty, cua cong vi¢e hay khong, hodc ling nghe xem ho s& lam nhiing
gl dé duoc tang lvong hoic dugc thang tién... Pé kiém tra diéu ndy, ban c6 thé dat cau hoi: "Muc
tiéu nghé nghiép cua ban trong vong 3 dén 5 niam t6i 1a gi?".

Cudi cing, luén tim ngudi c6 pham chat tét. Tinh tinh vui vé, hoa dong ciing 14 mot pham chéat
quan trong ma ban nén vu tién. Mot ngudi lac quan thuong thé hién minh mét cach than thién va
coi mo trong budi phong van, dic biét 1a ludn tra 1oi ban mot cAch tuy nhién, thoai mai. Hay luu ¥
dén nhimg biéu hién ciia ing vién trong budi phong van dé c6 ci nhin chinh xac vé ho.

Ngoai ra, ban ciing can quan tAm dén mot s6 yéu t6 khac, ching han nhu thanh qua nghé
nghiép ciia ing vién. Khi phong vén, hiy ling nghe nhimg thanh céng trong cong viéc trudc d6 cua
mg vién. D6 chinh 1a dau hiéu duy nhét dé ban c6 thé tin vao kha niing 1am viéc thanh cong cia
mg vién trong tuong lai. Hay tim hiéu kinh nghiém cfing nhu thanh tyu cua tng vién that k¥, that
chi tiét. Hay dat cAu hoi: "Chinh x4c 12 ban da 1am gi va két qua nhu thé nao?".

Ké dén, hiy chi y dén cach dit cAu hoi "thong minh" cia ing vién. Chic cic ban d4 rd, tinh
cach dang chi y nhit cuia mot nguoi thong minh 13 tinh to mo. Néu td mo, tmg vién s& hoi ngay
mot loat cau hoi vé ban, vé cong ty, vé cong viée, nhimg co hoi trong twong lai... Ban c6 thé khoi goi
su t0 mo bang cach dat cAu hoi: "Ban ¢6 mudn hoi gi vé cong ty hoac cong viéc khong?".

Sau d6, ban hay chi y dén kha ning sin sang cia ung vién. Pé kiém tra diéu nay, ban c6 thé
hoi mot cau don gian: "Néu chiing t6i quyét dinh giao cong viée niy cho ban, khi nio ban c6 thé
bit ddu cong viéc?". Cho dii ban c6 quyét dinh chon ho hay khong thi cAu héi nay ciing sé cho ban
nhiéu thong tin vé tng vién.

Ung vién thich hop 1a nguoi mudn bit dau cong viée ngay khi c6 thé. Ung vién khéng phi hop
13 nguoi dva ra di moi Iy do dé tri hodn nhén viée, hogc khong muon bé cong viée ho dang lam. Co
truong hop tng vién muon dugce nghi ngoi mot thoi gian trude khi lam viéc cho ban.

Hay nhé ring mot quyét dinh nhanh chéng thuong 13 mot quyét dinh sai lam. Vi vay, hiy tién
hanh phong van trong mét thoi gian da 1au dé ban c6 thoi gian cAn nhic mét cach than trong. Hay
hoéi nhitng cau hoi da duoc chuan bi truée va ling nghe ciu tra 1oi. C6 thé ghi lai nhing diéu img
vién n6i. Tim hiéu that nhiéu thong tin cua tmg vién vé nhimg yéu t6 ban cho 1a quan trong nhat
trong ban mo ta cong viéc. Ban c6 thé hoi ing vién xem ho c6 tin 1a minh s& 1am t6t nhiém vy duogc
giao khong.



Chi khi nao ban da khang dinh chic chin rang dola nguol phu hop nhit ma ban muén tuyén,
ban méi cung cap cho ho nhiéu théng tin chi tiét vé cong ty va vé cong viée.

Chi ban khi ban d3 quyét dinh mua!
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Hay lip ké hoach cho buéi phong van sdp téi. Viet ra mét danh sach nhimg cau hoi danh cho
ung vién. Nhimg cau hoi d6 phai tdp trung vao nhimg kj ndng va pham chat quan trong nhat de
hoan thanh nhing nhi¢m vu chinh cua cong viéc. Dung dé roi vao tinh huong khéng biét hoi gi
tiep theo.

Hoi irmg vién vé nhitng thanh tiu lém nhdt ho da dat dwoc va nhirmg bai hoc ho it ra tir do.
Sau d6 hoi vé nhimmg sai lam hay that vong lén nhdt cia ho ciing nhir nhifng bai hoc ho diic két
dwoc. Sau hai cGu héi d6, ban cé thé tim duwoc nguoi biét rit ra nhirng kinh nghiém quy gid tir
quda khi, gitip ho tién bé hon va c6 kha ndng lam viée tot hon trong céng viéc twong lai. Hay hoi
nhirng cu hoi nhir thé vi cu tra 1o sé la co sé dé ban can nhdc cho s lva chon cia minh.



6. TIM NGUOT TRIEN VONG NHAT

Khi tuyén nguoi, ban can phai chil y dén kha ning 1am viéc 1au dai caa Gng vién. Chic chan
cong ty ban s& khong cin mot nguoi that giéi nhung chi c6 ¥ dinh 1am viée trong mot thoi gian
ngin hay con chan chir véi vi tri ma cong ty ban dang can. Vi vay, ban can phai c6 mot bién phap
nao d6 dé nhan biét nhimg con nguoi nay.

Co s¢ quan trong nhit dé ban du doan kha ning lam viéc 1au dai cia ung vién 1a sy "ty
nguyén". Sau nhi¢u nim nghién ctru, cic chuyén gia vé nguon nhén lyc da khang dinh ring nhimng
nguoi mudn danh hét tAm huyét 1am viéc cho mét cong ty ma ho chon hau nhu vé sau déu tro
thanh nhimg nha quéan 1y va diéu hanh giéi nhét cua cong ty do.

Ung vién sé& thé hién 16 sy ty nguyén cia minh khi ho trai qua nhiéu buéi phéng van véi nhiéu
cong ty khac nhau va két luan rang ho that sy mudn 1am cho ban, cho céng ty ban hon bat ky noi
nao khac. Néu ung vién d6 da dap img du moi yéu ciu cua ban thi diéu nay chinh 1a mét yéu té
khing dinh thém véi ban ring day 1 ung vién trién vong nhat ma ban can tim.

Dé gitp ung vién thé hién 16 su lya chon cia minh, ban hay 4 ap dung mot "chién thuat" rat don
gian nhung ciing rat hiéu qua ndy. D6 la sau khi phong vAn umg vién va quyet dinh day 14 nguoi ma
ban muédn tuyén, hiy cung cap ngay cho ung vién moi thong tin hap dan vé cong vi¢c cling nhu vé
cong ty. Hay cho tng vién blet r6 muyc tiéu cling nhu céc gié trj cia cong ty dé ung vién thay rang
1am viéc cho ban 12 mét quyét dinh rit ding din. Pong thoi b ging giai d4p tit ca moi thic méc
cua ung vién.

Sau d6, hay két thtic budi phong van. Dé nghi tmg vién suy nghi vé cong viéc va tra 10i ban sau.
bung voi két thic qua trinh tuyén dung.

Khi img vién quay lai cong ty va tra 1oi v6i ban rang ho that sy thich cong viée va muén lam
viéc cho ban, hay hoi tai sao: "Tai sao ban lai muén lam viéc & day? Tai sao khong phai la mét noi
khac?". Sau d6 im lang va cho ciu tra loi.

Cudi ciing, héi Gmg vién rang: "Cu thé ban nghi rang ban s& déng gop gi cho cong ty chiing t6i?
Tai sao chuing t6i nén tuyén ban?".

Ung vién thich hop nhit sé& ludn tra 16i mot cach thuyét phuc nhitng cau hoi d6. Néu thich
cong viéc ban dang tuyén, chic chin (mg vién s& thé hién mot thai do tich cuc va hao hing vé co hoi
dugc lam viéc dong thoi s& sin sang bit dau cong viéc ngay. P6 14 mot thai do ma ban ludn can ¢
mét ing vién trién vong nhat.

Ngay ca khi thi truong lao dong dang khan hiém, ban cling nén that kién nhin va can trong
giéng nhu ltc ban c6 rat nhiéu tmg vién phu hop dé lya chon. Khi quyét dinh tuyén mot nhan vién
thi ban ciing can biét tai sao ho lai thich 1am cho ban. Ciu tra 16i chinh 13 diu hiéu cao nhit cua
Iong trung thanh va sy tan tuy cta tmg vién trong tuwong lai.

Nguoc lai, ban nén cin than véi nhiing nguc‘ri ngan ngai hay khong hao hung 1am viée cho ban.
Hay can nhic lai nhimg tng vién t6 ra minh "c6 gid" hay cho ban biét c6 mét cong ty danh tiéng
khéc cling dang muédn tuyén ho. Nhiing ngudi nhu vy, néu ban cb 16i kéo vé cong ty, thuong lai 1a
nhirmng nguoi khong gin bo lau dai vi ngay tir dau ho khéng "ty nguyén” 1am viée cho ban. Chi vi
nhirng diéu kién nao d6 hip din ma ho méi dén cong ty ban.
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Xem lgi thdi dé cia ban trong nhimg lan tuyén dung gdn day nhdt va ca thai ds cua chinh
ban khi ban xin vao lam trong cong viée hién tai. Chi y dén nhimg truong hop ma quyet dinh

tuyén dung sang suét cia ban cé yéu té "tw nguyén” cia img vién. Chil y dén thai dé nay cua vmg
vién trong cdc busi phong van.

O buéi phong vdn img vién ké tiép, ban hdy héi g vién tai sao ho muon lam viéc 6 céng ty
ban. Vot cau hoi nay, vmg vién cang hao himg véi cong viée, hiéu qua lam viée cua ho sé cang
cao, ban cé thé nhdn thay diéeu d6 ngay tir giay phiit dau tién ho lam viéc.



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

Nhimg thanh qua trong qué khir ¢6 thé duoc xem 13 bang chimg duy nhat dé ban danh gia kha
nang lam viéc hiéu qua cua tng vién trong tuong lai. Vi vay, ban phai bo thoi gian nghién ctru k§
thong tin nay.

Néu muén tuyén mot ngudi vira méi tét nghiép, ban nén tap trung vao nhimg hoat dong ho da
lam khi con di hoc, trong dip hé... dé danh gi4 ho 12 ngudi nhu thé nao. Tim hiéu nhing trai
nghiém cia ho, di d6 khong phai 1 kinh nghi¢m 1am viéc, dé tim kiém nhitng pham chét tiém an
gitp ho c6 thé dam nhéan thanh cong céng viée ma ban s& giao.

Con nhimng truong hop khéc, ban nhét thiét phai xem xét kinh nghiém 1am viéc trong qué khir
cua ung vién va phai nha 1a chi xem xét nhitng thanh qua thuc té ma ho da dat duoc.

Héy tap trung cht ¥ vao diém nay. Nhu:ng kinh nghiém thanh cong trong qué khtr c6 thé s&
dugc ap dung vao cong viéc hién tai. biéu nay rat quan trong trong viéc tién doan kha néng thanh
cdng cua tmg vién dbi véi vi tri ban dang muon tuyén dung.

That ra khi tuyén mét nhan vién c6 nghia 1a ban "mua" nang luc 1am viéc hiéu qua cua tng
vién nham gbp phan vao sy thanh cong ctia cong ty ban. Vi viy, viéc ude lugng chinh xac thanh qua
ma ung vién co6 thé mang lai 1a diéu quan trong nhat trong qua trinh tuyén dung.

Hay dat nhing cau hoi that chi tiét vé nhimg kinh nghiém cfing nhu thanh cong ho da dat
duogc. Pic biét hay tap trung vao nhung thanh qua lon nhat cua cong vige trude d6. Danh gia ky
nhing cau tra 101, yéu cau tmg vién mo ta chi tiét va giai thich cu thé nhimg gl ho da lam, két qua
dat duogc va suy nghi cua ho vé nhitng thanh qua d6. Ho da rat ra duoc diéu gi tir viéc d6? Cu thé
hon, ho da hoc dugc diéu gi ma ho c6 thé 4p dung vao cong viéc trong hién tai va tuong lai?

Tiép dén, hiy dat cau hoi: Nhung kién thire, ky ning hay kinh nghlem nao c6 thé gitp
anh/chi dam nhén thanh cong trong cOng viéc nay?". Tuong tuong ban giong nhu mot nhan vién
diéu tra, dang tim kiém moi dau hi¢u dé chung minh rang nang lyc cua img vién co thé d4p ung
duoc yéu cau cua ban. Ling nghe that ky cAu tra 1oi va di sdu vao chi tiét bang nhimg cau hoi nhu
"Piéu d6 nghia 1a gi?" hay "Ban hay néu mot vi dy".

Nhiéu nguoi hay phong dai nhimg thanh céng cia minh. Ho tu nhan lay nhiing thanh qua ma
ho chi gobp mot phan nho cong stc trong do6. Vi vy, ban hay yéu cau tmg vién mo ta chi tict trinh ty
cOng viéc va nhitng hoat dong cua ho trong viéc dat duoce nhirng ket qua ma ho da néu trong ho so
xin viéc.

Trir khi ban 1am viéc cho mot cong ty 16n sin sang dau tu nhiéu thoi gian va kinh phi @& dao
tao va huén luyén nhan vién méi, ban khéng nén tuyén mét nguoi mai ra truong hay chua cé kinh
nghiém vao mét vi tri quan trong trong cong ty. P6 1a mot quyét dinh kha mao hiém. Tt nhit ban
nén tim nhimg nguoi da c6 kinh nghiém, hoic cang nhiéu kinh nghiém cang tot.
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Xac dinh ung vién ly tmmg bdng cach can cirvao nhwng kinh nghiém cu thé ho da trai qua
va kha nang ap dung chiing vao cong viée sap téi dé c6 thé nhanh chéng dat dioc nhimg két qua
ban mong muon.



Ldp mgt danh sach nhitg cau hoi nham xac dinh xem img vién co biét cach thiee hién yéu
cau ciia ban khong. Trong budi phong van, hay ghi chit lai nhitng diém quan trong va dat nhitng
cau héi sGu vao chi tiét dé thu thdp thém thong tin. Trong giai doan nay, ban khéng nén vgi
vang rit ra mét két lugn nao vé img vién.



8. KIEM TRA THAT KY HO SO XIN VIEC

Chic chin nha tuyén dung s& phai tra gia rat dat néu khong kiém tra va thdm dinh tinh chinh
xac ciia ho so xin vi¢c mot cach ky ludng. Tham chi, mot so s6t nho trong lac kiém tra ciing c6 the
khién ban mat hang ngan do6-la va hang thang troi phi cong vo ich.

Trong khi tuyén dung, ban s& gap nhiing nguoi sdn vi¢e chuyén nghi¢p, nhimg nguoi 6 thé goi
l1a "thung rong kéu to". Duong nhu ho ¢6 mat & khap noi, va ban phai that can than dé phong.

Nhirng nguoi nay chi c6 mot vu diém duy nhét 13 ky ning tra 1oi phong vén cyc ky tdt, cuc ky
thuyét phuc. Ngoai ky ndng nay, ho ching con ky ning vu td nao khac dé dam bao c6 thé lam tt
mot cong viée. Ho 6 thé vién ra moi Iy do rat chinh dang dé giai thich cho nhimng két qua cong viéc
kém coi cua minh. Ho thudng rat thu hit va than thién, c6 6c hai hude. Moi nguoi rat thich ho, va
d6 ciing 14 1y do khién ban nghi ngo kha ning d4nh gia cua minh khi ho khong hoan thanh cong
viéc ma ban giao cho.

Ho noi chuyén réat thuyét phuc khién ban khong kiém tra lai thong tin tir nguoi gioi thiéu. Ho
thuong t6 § rang cap trén truoc day da ghen ghét va chén ép ho. Biéu hién cia ho trong budi phong
van tuyét voi den ndi ban mudn tuyén ho ngay ma khong hé may may nghi ngo gi ca. Du ban that
sy hai long vé ung vién, thi cting khong nén bo qua mét viéc can phai lam 1a lién lac véi nguoi da
gioi thiéu ho. Pidu ndy c6 thé gitip ban thoat khoi mét sai 1im nghiém trong.

Dinh nghia co ban cta céng viéc quan 1y 1a "hoan thanh cong viéc théng qua nhirng nguoi
khac". Vi vay, su lya chon "nhimg nguoi khac" - nhitng nguoi truc tiép tao ra thanh qua cong viéc -
sé quyét dinh dén 95% thanh coéng ctia ban trong vai tro 1a moét nha quan ly. Lya chon sang sudt 1a
yéu t6 then chét dé c6 thé xay dung mot doi ngii nhan vién tai gioi. Pé 1am duoc didu do, trong qua
trinh tuyén dung, ban can phai kiém tra can than hé so xin viée va tham khéo y kién cua ngudi gisi
thi¢u dé dam bao ung vién c6 nhimg kha ning ding nhu ho miéu ta.

Khi doc hé so xin viéc, ban hay chid ¥ dén tinh don gian va trung thuc cia né. Chu trong dén
nhirng thanh tiyu va két qua cong viéc hon 13 nhitng mo ta vé cac hoat dong va thoi gian thuc hién
chtng. Ban nén tim nguoi c6 "kha ning chuyén thanh cong tir noi nay dén noi khac", tirc 1a hdy tim
nhitng nguoi da timg thyc hién tt cong viée tuong ty & mot cong ty khac.

bung qua tin tuong vao thu giori thi¢u vi thong thuong chiing khong trung thyc va khong ¢o
gla tri. Do6i khi, nguorl chu cii viét glay glorl thiéu chi 1a dé nham téng khtr nhan vién d6 di mot cach
ém thdm va khong gy thém nhiéu ric rdi cho cong ty.

Tt nhét, ban hay néi voi tmg vién rang cong ty c6 quy dinh kiém tra sy gisi thigu rat ky, va
hoi ho rang: "Ban ¢6 diéu gi mudn ndi trude khi t6i goi cho cong ty cii cua ban khong?". Chac chan
cau tra loi s& tiét 16 rat nhiéu thong tin ban can.

Viéc kiém tra nguoi tham khio ciing kha don gian. Ban hay lién lac véi nhung ngum tham
khéao trong danh séch do tmg vién cung cap hay trong thu giéi thi¢u. Ban hay tu g101 thiéu minh va
nho ho gitp d6. Giai thich rang ban dang phong van mot img vién da timg lam ¢ cong ty ho. Ban
phai tao duogc sy tin tuong va dam bao rang ban s& khong tiét 16 nhing thong tin ban nhan duoc.
Xem lai moi thong tin ma ing vién cung cap ve cong viéc cii va nho nguoi tham khao kiém chung
thong tin d6. Ngoai ra, ban cling c6 thé héi vé& nhitng wu diém ciing nhu nhugc diém coa Gng vién.

Ngay nay, nhiéu cong ty khong muén cung cap cho ban bét ky thong tin nao vé nhan vién cii
cua ho vi s¢ bi kién. Trong truong hop d6, ban hay hoi cach khac: "Néu ngucl d6 quay tro lai nop
don xin viéc, liéu anh chj c6 sin sang tuyén ho khong"" V6i cau hoi ndy, cau tra 1oi rat don gian chi
1a "c6" hodc "khong", va nguoi tra 1oi khong ¢ 1y do gi phai sg bi kién ca.



Néu cau tra 1oi 1a "c6" thi @6 14 mot d4u hiéu tét, anh ta chinh 13 mét nhan vién 1y tuéng ma
ban can. Néu cau tra 16i 1a "khong", ban can phai suy nghi than trong hon vé ung vién ndy. Trong
lan gap gb tiép theo, ban c6 thé hoi tai sao cong ty cii khong muén anh ta tro lai lam viée. Nghién
ctru ky cau tra 10i cho dén khi ban hiéu 16 Iy do. Chon duge mét quyét dinh diing dan trong truong
hop nay sé rat kho khin. Nhung noi chung, cau tra 1oi "khong" thuong 1a mét 1y do chinh ddng dé
ban loai tng vién do.

Khi lién lac véi nguoi tham khao, hdy ghi nhé cau chao cudi ciing "Rat cam on dng da danh
thoi gian cho toi. Truée khi két thic, liéu 6ng c6 thong tin gi vé nhan vién nay ma t6i nén biét
khong?". Thong thuong, mot nhan xét cudi cting va khong dugc chuan bi trude cia nguoi tham
khao s& gitip ban rat nhiéu trong viéc tim ra mot két luan ding dén.

C6 lan t6i goi dién cho nguoi tham khao cia mot nir tng vién t6i dang phong van. T6i nhan
duoc sy khen ngoi hét 1oi tir nguoi sép cii caa ¢, rang co rat tot, rat than thién va hoa dong voi
dong nghiép,... Nhung khi hoi ciu cudi cing: "Con c6 thong tin ndo vé c6 a4y ma toi nén biét
khong?", nguoi d6 im ling mot e va tra 10 téi rang: "U thi... cd 4y mang 40 mong vé cong ty 16n.
Hay nhé diéu do".

Sau nay, khi d3 tra gi4 dat cho sai lam cua minh, t6i méi nhén ra an y cia nguoi tham khao
trong 161 nhan xét "40 mong vé cong ty 16n" cua ngudi nhan vién nay. Thuc ra, 6 ta 1a mot dang
"thiing rong kéu to". C6 di quen lam viéc cho mét cong ty 16n, noi ma két qua cong viée té hai cia
cd ta duoc khoa lap boi nhitng thanh céng va nhip d6 1am viéc héi ha cua mot doi ngii nhan vién
dong dao va tai gioi. Thé nhung, trong bo may nho gon cua cong ty toi, c6 ta hoan toan thét bai, co
khong c6 kha ning hoan thanh ca nhimg nghiép vu don gian nhat. C6 1am chting t6i ton that hang
ngan do-la. P6 qua 1a mot kinh nghiém dit gia.
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Tién hanh qud trinh tuyén dung thdt chdm rdi va can than. Danh nhiéu thoi gian dé lién lac
truec tiép v61 nhitng nguot gict thiéu va cdp trén cii cua ing vién. Hay luén ghi nhé rang mgt
quyét dinh tuyén dung nhanh chéng thuong la mét quyét dinh sai lam. Ling nghe thdt ky nhiing
cau tra loi cua vmg vién va dat nghi van néu cé gi do thiéu thuyét phuc.

Hon 54% ho so xin viée cung cap théng tin sai léch, nhat la vé trinh dé hoc van va thanh qud
dat dugc trong cong viée. Vi vdy, hay danh nhiéu thoi glan dé xac minh moi théng tin then chot
lién quan. dén kha nang dam nhgn thanh cong cong viéc cua ng vién. Khong chi tim hiéu thong
tin qua cap trén cii cia nhan vién, ban con cé thé tiép xiic véi dong nghlep cii cua ho. Hay dat
nhirng cdu héi mé va lang nghe cau tra loi. Hay hanh déng theo cach ma dai van hao William
Shakespeare da tirng néi: "Hay tuw tir trong voi va".



9. AP DUNG "NGUYEN TAC sO 3"

"Nguyen tic s6 3" 1a cach rat don gian va hi¢u qua gitp ban nang cao kha ndng tim dugc nhiéu
nguoi tai g101 cho cong ty. Theo nguyén tac nay, ban can tién hanh it nhat 3 budi phong vin bat ké
d6 14 vi tri nao va cap thiét @én dau. Chi cin mot chit kién nhan, ban s& dé dang hoc dugc nguyén
tic nay va ty dong 4p dung no trong sudt qua trinh tuyén dung.

"Nguyén tic sb 3 c6 thé duoc 4p dung theo nhiéu cach khac nhau. Tht nhat, ban phal phong
van it nhat 3 mg vién cho mot vi tri. Bang cich trao ddi tryc tlep Voi tung nguorl ban sé c6 cai nhin
1o hon vé nhimg diéu émg vién c6 cling nhu nhimg diéu ban can. Dimg bao gid voi tuyén ngay
nguoi dau tién, hodc 12 nguoi duy nhit, ma ban tiép xic.

Hiy ghi nhd va 4p dung diéu ndy, chic chan ban s& khong phai héi tiée vé sau.

Thu hai, hay phong vin ung vién c6 trién vong nhét it nhat 3 1an. Mot ung vién that tuyet voi
trong lan phong van dau tién c6 thé sé rat binh thuong ¢ vong hai va dén vong ba thi ban ¢6 thé
chic rang anh ta da bi loai. Tap doan Hewlett- Packard tir trusce dén nay van luén phong van ung
vién it nhat 7 1an bai it nhat 4 nha quan Iy khéc nhau. Mot sb cong ty khéc c6 thé doi hoi dén 25 lan
tiép xtic va phong van trude khi ra quyét dinh tuyén dung. Ho biét 15 quyet dinh tuyén dung co vai
tro quan trong véi twong lai 1au dai cta cong ty. Vi vay, ban dimg bao gio tuyén mot nguoi ma ban
chua gip ho it nhit 3 1an.

Néu ban hai long véi mot tng vién nao do, hiy dé nghi anh ta quay lai dé phong van vong hai,
vong ba.

Thir ba, hily phong van éng vién trién vong nhat ¢ it nhit 3 noi khic nhau. Budi phong van dau
tién c6 thé 1a ¢ vin phong ban. Budi phong van lan hai c6 thé ¢ dai sanh hay mot phong khéc. Lan
tha ba c6 thé dién ra & mot quan ca phé gan cong ty. Mot ung vién c6 thé to ra rat tuyét voi trong
vin phong, nhung & dai sanh s& tré thanh nguoi rat binh thuong va hoan toan khong c6 gi néi bat
khi ban moi anh ta di An trua hay udng ca phé. Mot img vién dang c6 to ra hoan hao s& 16 dan tinh
khi va nhén cach that caa minh khi ban tiép xtic véi anh ta trong nhimng hoan canh khac nhau.

~ Trudce déy t6i da timg img tuyén vao vi tri tro 1y giam doc ¢ mot cong ty lén. Giira budi phong
van, ngudi phu trach deé nghi t6i cung di dén trang trai cia 6ng ta & gan d6. Chi sau khi dén trang
trai va dao vai vong, 6ng ta maéi quyét dinh tuyén t6i. D6 1a mot kinh nghiém ma t6i khéng bao gio
quén.

Mot quyét dinh tuyén dung voi va hay chi dya vao tryc gide thuong 1a mot quyét dinh sai 1am.
Hanh d¢ng cua con nguoi dé bi tic dong boi cam xic, trong khi dé c6 dwoc mot quyét dinh tuyén
dung chinh xac, chung ta cin phai that sang sudt. Pé 1am diéu do, chi can kéo dai qua trinh tuyén
dung qua nhiéu vong phong van dé ban c6 thoi gian can nhéc that ky.

Thir tu, hay phong vin tng vién cting véi it nhat 3 nha quan 1y hay dong nghlep tuong lai cua
ung vién. Dung chi dya vao danh gia chi quan cua ca nhén ban khi tuyen nguoi. Hay aé ngum khac
cing tham gia phong van va tim hiéu quan diém danh gi4 cia moi nguoi. Mot ing vién ma lac dau
ban rét thich c6 thé s& boc 16 nhiéu khiém khuyét trim trong khi ban tim hiéu qua sy danh gia cia
nhiimg nguoi khac.

0 cong ty toi, moi nguoi déu c6 co hoi phong vin ung vién méi, va cung nhau cho y kién trude
khi quyet dinh tuyén hay khong Nhung thong tin (mg vién cung cap cho mét dong nghiép tuong
lai c6 the hoan toan khéc véi nhimg gl ho noéi véi sép tuong lai. Co lan cac cong su cua téi phan doi
gay git mot ngudi ma toi nghi 13 rat cb trién vong. Va thuc té sau niy da chimg minh 1 ho ding.

Viéc dé cac ddng nghiép twong lai tham gia vio qua trinh phong vin c6 tac dung rit 1on. Vi



néu ho thich va déng ¥ tuyén tmg vién, thi chic chéin giira ho va ing vién s& ¢ bude khoi dau tét‘
hon trong cong viéc. Hon nira, khi mot nhan vién cam thiy minh c6 d6ng gép vao qua trinh tuyén
dung, ho s& cam thiy minh duogc ton trong, ¢ quyén lyc va qua d6 s& gan bo tan tam hon véi cong
ty ciing nhu v6i nhan vién méi. C6 thé noi, viée nay khong chi gitap ban c6 duge mot quyét dinh
tuyén dung chinh xac hon ma con goép phan khich 1¢ tinh than 1am viéc ciing nhu 1ong trung thanh
cta nhan vién.

Khi t6i ap dung quy trinh tuyen dung phai qua nhiéu lan phong van nhu Vay, ty 1€ nhan vién
nghi viéc va duogc thay thé giam Xuong gan nhu bang 0, mic du ching t6i lam viéc trén mot thi
truong nhan lyc rat ning dong voi ti 18 that nghiép chua dén 3%.

Ung dung cudi ciing cia "nguyén tic s6 3" 1 ban nén tim va tiép xtic thém véi it nhat 3 nguoi
da timg 1am viéc chung véi tmg vién d6. Ban khong nén chi tiép xtc nhimg nguoi trong danh sach
tham khao ma tng vién giéi thiéu, d6 1a nhiing nguoi c6 mdi quan hé tét véi ung vién, ma nén tiép
xtic thém véi nhitng nguoi da ting truc tiép 1am viée voi tmg vién. Tham khao ¥ kién cia ho xem
liéu img vién c6 phu hop véi vi tri cong viée dang tuyén hay khong.

Chi don gian la thyc hién qua trinh tuyén dung chém lai, ban s€ ¢6 dugc nhung lIya chon sang
sudt hon va tranh duoc nhiéu sai 1am hon. Khi 4 ap dung " nguyen tic s6 3" theo nim céch da trinh
bay & trén, ban s& cai thién dang ké kha niing tuyén dung va giir chan nguoi tai.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Tao mét danh sach nhwng nguyen tic so 3" ma ban sé ap dung V6t tung img vién. Giai thich
V6t nhifmg nguot sé tham gia qua trinh tuyén dung va yéu cau ho dp dung dé tdng hiéu quad cia
cac quyét dinh tuyén dung.

Khi bgn gap mét img vién ung y, h&y kién tri ap dung nguyén tdic s6 3' trong suot qua trinh
tuyen dung. Sau d6 ban hay phan tich va thao lugn véi dong nghiép dé danh gia hiéu qua cia
nguyén tac nay. Cac nha qudn ly va nha diéu hanh da céng nhdn rang day la mét trong nhiing
cach thire tuyén dung hiéu qud va cé gid tri nhat.



10. TINH TAO KHI RA QUYET DINH

Dua ra quyét dinh sang suét 1a mot yéu cau thiét yéu trong cong tac quan 1y. D6 1a co hoi dé
ban the hi¢n kha nang xay dung doi ngli nhén vién tai gioi cling nhu phong cach quéan ly cua minh.
Ban phai thuc hién viéc nay mét cach can trong va chuyén nghiép.

Trude khi ban ra quyét dinh tuyén dung cudi ciing, hay danh thoi gian xem lai nhirng thong
tin ban biét vé ing vién va lién hé v6i moi truc‘rng cong ty ca vé to chire 1in con nguoi. Liéu tng vién
d6 c6 phu hop véi mdi truong va van hoa cong ty hay khong; c6 hai long vé6i cach hoat dong cua
cong ty khong? Viéc xem xét nhu’ng yéu t6 ndy rat quan trong vi no ¢o lién quan dén kha nang lam
viéc hiéu qua cua nhan vién méi. Hon nita, day ciing 12 diéu ma ban khong thé bo qua dé c6 dugc
mot quyét dinh sang subt.

Hay tuong tuong ban dang lya chon mét thanh vién cho gia dinh minh va khi d6, cau hoi rat
can phai nghi dén 14 liéu ca gia dinh ban c¢6 cam thay thoai mai khong khi moi nguoi nay dén nha
an t6i? P6 1a mot cach hinh dung rit hay, no s& cho ban mét cai nhin ding hon vé kha ning thich
nghi cua nhan vién mai v6i ban va véi nhilng ddng nghiép khac.

Ban c6 mudn con cua ban cong tac hoic 1am viée cho nguoi nay khong‘? Néu khong thi tai sao?
Khi ban suy ngh1 dén viéc cho con cua ban lam viéc duéi quyen nhén vién nay, ban s& c6 mét cai
nhin toan dién va rd rang hon vé viéc anh ta c6 phit hop 1au dai v6i cong ty ban hay khong.

Ban c6 that sy thich nhan vién nay khéng? Hay tra 1oi theo cam nhén chu quan ctia ban. Ban
chi nén tuyén nguoi ban that sy wa thich, vi xét cho cting, ban dang moi mét nguoi tham gia vao
"ngdi nha tha hai" cua ban. Hay nghi dén tuong lai. Sau mudi hay hai muoi nim nira, liéu ban c6
con hop tac lam viéc tét voi anh ta khong? Hay luon nhé ring nhimg suy nghi vé tuong lai xa s& cai
thién t6i da hiéu qua cia nhimg quyét dinh trong twong lai gan.

Cudi cling, hiy so sanh nhiing d4nh gi4 va suy nghi caa ban vé nhan vién méi v6i danh gia va
suy nghi ciia nhitng nguoi sé ciing lam viée véi nhan vién méi. Sau d6, hay danh thoi gian dé quyét
dinh xem liéu d6 c6 ding la ngudi ban can hay khong.

Hiy ty hoi: "Néu ban khong tuyén nhén vién ndy thi c6 diéu gi dang tiéc khong? C6 can phai
tuyén nguoi gap khong?".

Harvey Mackay®) da ké véi toi réng c6 1an 6ng phai mét dén sau thang dé tim kiém mot nhan
vién ban hang. Trong khodng thoi gian d6, 6ng da phong van lién tuc 35 Gng vién, va c6 mot sb
nguoi duge phong van rat nhiéu lan. Thé nhung, dit mat biét bao cong stc nhung cudi cung ong
quyet dinh khong tuyen ai ca. Voi kinh nghi¢m tich liy nhleu nim, 6ng biét rang mot quyét dinh
tuyén dung sai 1am sé& gay ra nhiéu ton that hon 1a khong tuyén ai ca.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Thoi diém dé ban ra mét quyét dinh sang suét la giai doan cuéi ciia qua trinh phéng van va
trude khi ban ra quyét dinh cudéi cung. Pay la hic ban phdi binh tinh dé suy nghi va can nhdc mét
cach thdn trong. Hay tin tuéng vao tryc gide, vao kha ndng lwa chon cia minh dé cé dwoc mét
quyét dinh "théng minh" nhat.

Néu ban con luéng li truée mét quyét dinh tuyén nguoi thi cé Ié truc gide ciia ban dang bdo
cho ban biét rang cé diéu gi d6 khéng on. Vi vay, hay dimg ra quyét dinh véi ma hdy tién hanh
tim hiéu thém théng tin. Trao doi véi nhiéu nguoi khdc hodc phong van img vién thém lan nira.
Chi khi nao ban hoan toan chdc chan dé la nguoi thich hop, ban mdéi tién téi quyét dinh cudi


note:

cting. Piéu dé sé gitip ban tranh dwoc nhiéu rdc réi vé sau.



11. THOA THUAN MUC LUONG PHU HOP

Tién bac 1a mot van dé hét sirc nhay cam. Két qua cia buodi thuong lugng s& dit nén tang cho
nhing thoa thuén cia ban vé muc lvong cling nhu nhimg phuc lgi khac ma ban s&¢ dem lai cho ting
vién duoc chon trong tuong lai. Khi xir Iy van dé nay, ban phai hét stre tap trung va than trong.

Dé c6 thé thu hat nguoi tai, ban hay ludn ghi nhé nguyén tic: "Khong tinh ton véi nguoi
gioi".

Mbi mét nhan vién gioéi c6 mat trong cong ty ban deu gop phan lam cho gia tri loi nhuén cua
ban tang 1én. Kha néng sinh loi ciia cong ty phu thuge rat 16n vao kha nang thu hit va gir chan
nhan vién giéi, nhirng nguol v6n dem lai nhiéu loi ich hon nhung gl ho nhén dugec. Vi vay, mirc
luong ma ban dé nghi nén dya trén co s¢ nhimg gi4 tri déng goép ma nhan vién d6 c6 thé mang lai
trong tuong lai cha khong phu thugce vao tinh hinh chung cia thi truong lao dong hoac linh vyuc
kinh doanh cua ban.

Thuyec té 1a ngay nay ban phai tra bt ctr gla nao dé tuyén duge mot nhan vién thyc su tai gioi,
doi khi d6 1a mot céi gia rat cao so vdi cac cong ty khac. Cung lac ban dam nhan hai trach nhi¢m:
mua vé cho cong ty mot ' nguon tai nguyén" voi gid hop 1y nhat va dong thoi phal chiu trach nhi¢m
vé chét lugng cua tai nguyén mua vé. Vi nhimg trach nhiém ning né do, ban cang chuan bi cin
than trude khi thuong luong thi két qua thoa thuén s& cang hop Iy.

Trudc tién, ban hay tu tim hiéu thém that nhiéu théng tin dé xem cong viéc d6 dugce danh gia
nhu thé ndo trén thi truong lao dong. Hiy lién lac véi cic trung tAm tuyén dung va gioi thiéu viée
1am hoic doc caAc mau quang cio tuyén dung dé biét duge mirc lvong trung binh trén thi truong lao
dong ddi voi mot nhan vién ¢ nhimng ky ning nhu ban doi hoi.

Tiép @6, hiy suy nghi that ky va xac dinh xem ban c6 thé tra bao nhiéu cho mét nhan vién & vi
tri 6. Tuy nhién, luén nhé ring gi4 thi truong ludn 1 mirc t6i thiéu ma ban phai tra cho nhan
vién. Mic du tién bac ddi voi mot s6 nguoi khong phai 1a dong luc thic day chinh nhung né van
luon 1a mot yéu té quan tAm lén khi tim viée 1am. Nguoi ta s& khong chap nhan mét muc luong
thap hon murc ho c6 thé nhan duoc néu 1am ¢ mot vi tri twong duong cho mot cong ty khac.

Néu ban ¢ tuyén mot nhan vién dang 1am viéc cho mét cong ty khac, ban s& phai tra luong
cao hon it nhat 10% muc lwong hién tai ctia ing vién. Murc chénh léch d6 c6 thé khién ngudi ta suy
nghi dén viéc chuyén sang cong ty khac, dic biét 1a g vién tré va it tin tuy véi nguoi chi hién tai.

Néu ban cam thay khé dwa ra mot muc luong cu thé, hay hoi tmg vién: "Véi vi tri ndy, anh
mudn muc luong khoang bao nhiéu?" hay "Anh cam théy vi tri nay ximg dang duoc huong mirc
luong bao nhiéu?" va chi ¥ ling nghe cau tra 1oi nhung khéng to ra dong ¥ hay bac bo. Hay hoi
thém mot cau nira: "Tai sao anh lai dat ra mac luong d6?".

Khi thuong luong vé mirc luong, hau hét moi ung vién déu nghi dén hai muc khac nhau. Mot 12
murc lvong 1y tuéng ma ho mong muén c6 duge, thuong thi muc luong nay cao hon rat nhiéu so véi
mirc lvong ho d3 timg nhéan dugc trude ddy. Hai 1a mic luong thuc té ho hy vong dat duoc, va dem
lai cho ho sy thoa méan. Nhiém vy cua ban 14 phai xac dinh dugc mire lvong thyc té nay.

Ngoai muc lvong, nhitng phic loi khac ban dem lai cho ho trong qué trinh lam viéc ciing la
yéu t6 thu htit nhan vién. Mot khoan bao hiém y té hap din dbi khi lai c6 gia tri hon so véi mirc
luong cao. Thoi gian 1am viée ty do, c6 xe cong ty dua rude hay nhimg ky nghi thoai mai c6 thé bu
dép cho mot mire lwong khoi diém tuong dbi thap. Hay nhé nhdn manh nhimg diém nay khi
thuong luong.

Néu c6 thé, ban hay thuong luong mirc luong khoi diém thap hon mire ung vién yéu ciu nhung



ddng ¥ ting luong trong vong ba thang néu img vién lam viéc dat hiéu qua cao. Ba thang dau tién
s€ 1a thoi gian thu viée. Sau ba théng, hiy cung ngoi lai va danh gia két qua cong viée. Khi do, gia
su nhu ca hai déu hai long, ban sé thao luan dén viéc ting luong.

Tuy nhién, ban khong nén 4p dung mot cach cimg nhic tat ca nhimg goi ¥ trén ciing nhu tit ca
nhitng 161 khuyén trong cuén sach nay boéi vi mdi nguoi va mdi tinh huéng déu rat khac nhau va
khong thé doan truée duge. Doi lte ban phai linh hoat d¢ phat huy hét hiéu qua cua nhimg goi y
trén. T6i da timg tuyén mot nhan vién véi mirc luong thap hon mirc ¢6 ta d€ nghi va thoa thuan s&
xem xét lai sau ba thang. Co a ay bat dau cong vigc vao thu Hai, va t6i ting luong cho c6 4y ngay vao
thir Ba vi chi sau mot ngay, ¢6 da thé hién niing luc 1am viéc xuat sic cia minh. Va t6i khong bao
gio héi tiée vi quyét dinh d6.

Ping ngan ngai tra luong hau hinh cho nhimg ngui tai gioi. Hay nhé rang ban ludn nhéan
dugc nhitng gi ban da bo ra, nhat la trén thj truong lao dong day canh tranh va khan hiém nguoi tai
nhu ngay nay.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Xem xét lai ché d¢ luong hién tai trong céng ty ban dé dam bdo né ngang bang véi gid cia
thi truong lao dong. Vot nhﬁ"ng nhan vién chii chot va tai gici, hdy xem xét tang luong dé dam
bao ho khong bi nhitng cong ty khac "l6i kéo" . Pong thot hdy cung cdp cho ho nhitng phiic loi
khac, nhdt la khi déi thi cia ban dang loi dung diéu d6 dé thu hut nhan vién cia ban.

San sang chdp nhdn tra lwong nhiéu hon dy tinh dé tim dwoc mét nhan vién gisi dap ung
nhimg nhu cau cua cong viéc. Nhiém vy cua ban la phal dwa ra mgt nute hrong phit hop nhat, do
do6 hay thirong xuyén tim hiéu dé biét diroc mite gid chung ciia cong viéc trén thi truong lao déng.



12. TAO MOT KHOT PAU THUAN LOT

Thoi gian va sy quan tim ma ban danh cho mét nhan vién méi vao nhung ngay dau lam vige
s& gop phan khong nho trong viéc ning cao ning suat va hiéu qua cong viéc trong nhiéu tuan,
tham chi nhiéu thang tiép theo. P6 1a mot phan thuéng dang gia danh cho nha quén 1y biét quan
tdm nhan vién mdai.

Nhan vién gic’)i ngay cang khan hiém va c6 gia tri. Nguyén nhan bit nguén tr mot phuong
phap tuyén dung va khoi dau cong vi¢e theo kiéu xua ¢l 1a "mot mét mot con” - loai ngay nhéan
vién ngay tr ngay dau lam viéc néu 'ho khong lam tot. Thyc ra, dé nhanh chong nam bat va thuc
hién t6t cong viéc méi, nhan vién can phii dugc huéng din tan tinh theo kiéu "cim tay chi viéc"
ngay tir ngay diu tién. Cach ban huong din mot nhan vién mai sé anh huong dang ké dén ning
sudt va hiéu qua cong viéc trong thoi gian sau nay.

Ngay ngay dau tién, ban hay danh thoi gian gi6i thiéu cho nhan vién méi nhiing gia tri, tim
nhin, nhiém vy va muc tiéu ctia cong ty. Ban hay giai thich that ré qué trinh hoat déng cua cong ty
dé tao ra san pham hay dich vy uy tin nhu ngay nay. Ban phai gitip nhan vién méi nhan thuc dugc
tam quan trong va gia tri cua cong viéc ma ho dang dam nhiém ciing nhu vi tri cua cong viée d6
trong cac hoat dong cua cong ty. Gitp nhan vién méi y thire duoce gia tri va vai tro caa minh déi voi
toan cong ty.

Ban phai chuén bi sin sang va sip xép trude noi lam viéc cho nhan vién méi. Néu c6 diéu kién,
hay in san ca danh thiép cho ho, tao su thoai mai cho ho ngay tir gidy phit dau tién.

Gioi thiéu nhan vién méi véi tat ca dong nghlep vao ngay 1am viéc dau tién. Gitp ho 1am quen
v6i cach hoat dong cia cong ty. Tham chi, nhiéu cong ty con t6 chire ca mot chuong trinh dinh
huong kéo dai 1-2 tuan dé nhan vién hoa nhap véi moi truong lam viée moi. Néu ban khong c6 thoi
gian, tbi thiéu cung phai tranh thu gip ho trong ngay dau tién lam vige dé ho cam thay duoc chao
don ¢ ngdi nha méi. Qué trinh hoa nhap sé dién ra thuan loi hon néu ho d3 tung tiép xtic véi mot
vai nhén vién cia cong ty trong nhimg budi phong van trude do.

Hay thiét 1ap mot mébi quan hé cong tic cho timg nhan vién méi. Néu ban khong thé dich than
ho tro, hay ctt mot nguoi pht hop cung lam viéc véi ho nhu mot ngudi ban. Nguoi nay c6 thé husong
dan nhitng diéu mdi mé va tra 16i cac cau hoi cua nhan vién mdéi.

Khi ban tao su khoi dau tét cho mot nhan vién, ho s& lac quan hon, tich cuyc hon trong cong
viéc va tan tuy hon véi cong ty. Nhung ngay dau tién dong vai tro cuc ky quan trong trong viéc tao
ra mot thai do 1am viéc dang dan va hiéu qua vé sau.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Trong ngay lam viée dau tién ciia mét nhan vién méi, ban hay hanh déng nhie mét chi nha
dang chao dén khach ghé tham. Hay bay té cam xiic rang ban rat vui khi c6 anh/chi dy lam viéc
¢ day, rang anh/chj dy da c6 mét quyét dinh diing dan. Va ciing cho biét rang ban san sang gitp
do ho trong moti viéc.

Cir mgt nhan vién phu hop chju trach nhi¢gm huéng ddn nhan vién méi. Vao buéi sang cia
ngay lam viéc dau tién, ban hay gist thigu cho hai nguwoi lam quen, gidi thich rang ho sé lam viéc
chung va tra loi tat ca nhiimg cau héi ho dwa ra.



13. TAO BUOC KHOT DAU MANH ME

Néu sy lya chon cia ban 13 ding, nhan vién méi sé trong tu thé sin sang va hao himg bat dau
cOng viéc méi. Thong thuong, nhimg nhan vién mai luén mong chd thye hién moét cong viéc dem
lai hiéu qua dé nhanh chéng thé hién minh 1a nguoi c6 ich va quan trong. Hanh dong cua ban trong
ngay dau tién sé anh huong dén thai do 1am viéc cua nhan vién mai trong tuong lai.

Tét nhat, ban hay giao cho ho that nhiéu cong viée. Moi nguoi ludn thich duge lam viée va dic
bi¢t 1a luc ho dang trong tdm trang san sang va hang hai. Khoi lugng cong vi¢c nhicu trong ngay
dau tién sé khién nhan vién méi hing tha hon vi cam thay cong viéc mang tinh thir thach cao.

Khi giao viéc, ban hdy tao that nhiéu co hoi @& tiép nhan nhitng phan héi cia nhan vién méi vé
cong viéc. Khi mot ngudi c6 co hoi dit cau hoi va thao luan vé cong viée, ho s& nhanh chéng thich
nghi v6i moi truong 1am viée moi. Pong thoi d6 ciing 1a mot bién phéap khich 1é tinh than lam viée
hiéu qua cao hon so véi mot khoi dau cham rai hay khi ho khong 6 co hoi néu y kién phan héi cia
minh.

Hay chuan bi mot khoang thoi gian can thiét @& huéng dan nhan vién méi cach thyc hién cong
viéc. Cho du nhén vién c6 gioi va nd lyc d&én d4u thi ho ciing cin c6 sy chi dao va huéng din cua
nha quén 1y @ c6 thé thuce hién tét moi céng viée duge giao. Chi dao 1a mot trach nhiém trong yéu
trong cong tac quan ly.

Hay kip thoi biéu dwong nhimg ¥ tuéng, dé xuét hay thanh tyu cia nhan vién méi. Hay ghi
nhin moi ¢6 ging cling nhu nhitng viéc 1am tét cia nhan vién moi, khen ngoi va dong vién ding
ltc, nhat 13 trong thoi gian dau 1am viéc. Sy dong vién va hd tro cua ban khong bao gio 14 du thira
hay v6 nghia trong giai doan thur viéc day khé khin nay.

Nguoi ta dic biét nhay cam trong thoi gian méi bit dau mot cong viée va ludn sin sang tiép
nhan nhimg tac dong tich cuc trong giai doan nay. Hay c6 gang tao ra mot moi truong lam viée that
hap dan va hoan hao dé nhan vién méi cam thay thuc su hai long khi lam viéc cho ban.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Ban hay lap mét danh sach nhimg nhiém vu sé giao cho nhan vién méi va cung nhau thdo
Iudn vé danh sach nay vao buéi sang dau tién lam viéc. Poi xir v6i anh/chi dy nhw mét nhan vién
quan trong va lam viéc hiéu qua ngay tir ngay dau. Nhiém vu cia ban la tao ra mét khoi rong
cong viéc khién anh/chi ay phai hoat dong hét cong sudt ngay tir ngay dau tién.

Cuing thue hién moi cong viéc véi anh/chi ay trong thoi gian dau tién, hodc cir mét nguoi
khac lam viéc d6. Néu ra nhirg nhdn xét va danh gia vé cong viée diing liic va thuong xuyén.
Hay nhé rang nhan vién méi luén cé thé mdc sai lam, cam thay khong chdc chdn va khéng ré
rang vé céng viéc trong nhirng ngay dau tién, tham chi la nhiéu tuan sau nita. Hay kién nhdn va
hé tro ho hét minh trong giai doan nay.



14. NHANH CHONG GIAI QUYET CAC MAU
THUAN

Chiing ta dang séng trong mot thé gisi ning dong va thay d6i khong ngirng. Mdi ngudi mbi ve,
mdi c4 tinh mdi khac nhau nén chéc chan sé khong tranh khoi nhimg hiéu lam. Nhitng mau thuan
c4 nhan hay mau thuin vé c4ch 1am viéc ludn nay sinh ngay ca trong noi bo nhitng nguoi gioi nhat
va hoa dong nhat. Thong thuong nhitng mau thuan va hiéu 1am nay khéng phai 14 18i caa nhan
vién.

Khi c6 bat ky vin dé nao nay sinh, hiy giai quyét ngay tuc khic. Nhiéu van dé do ngoai canh
tac dong chi mang tinh tam thoi va sé nhanh chong tréi qua. Khi phat sinh mau thuin, hay goi
nhan vién vio vin phong hay tim gip riéng cang sém cang tét. Du d6 1a van dé gi cling phai giai
quyét ngay, khong nén tri hoan.

Hay tim kiém nhimg 16i giai thich hop 1y cho moi van d&. Cé ging han ché moi sy két toi, d6 15i
hay phan xét truéc khi ban ¢ du thong tin can thiét. Hay bay to thai do thong cam va dong vién
nhan vién. Thay vi budc t6i hay than phién, ban hiy dit cau hoi dé tim hiéu nguyén nhan va tinh
hinh cu thé cia vin @ va quan trong 1a ban phai kién nhin ling nghe.

C6 rat nhiéu van dé nay sinh 1a do 16i cia cong ty hay 15i cua cap trén. That ra khong ai muén
lam viéc sai trai. Ai cling muon thuc hién that t6t cong viéc cia minh dé duoc dong nghiép ciing
nhu cip trén ton trong va danh gia cao.

Hai nguyén nhan chinh thuong giy ra moi van dé & cong so déu thudc vé 16i cua nhimg nguoi
quan ly. Thir nhat 1a thiéu sy huéng dan va thi hai 1a thiéu sy danh gia.

Néu thiéu sy huéng dan cu thé, rd rang vé muc tiéu va thoi han coa céng viéc, nhan vién s&
khong 16 ban mudn gi. Va hién nhién, ban ciing sé khong thé c6 duoc mot két qua xuat sic va ding
han néu khong cé nhitng huéng din hay tiéu chuan danh gia cong viéc cu thé dé nhan vién tuan
theo. D6 12 nguyén nhan chinh gy ra nhiing thiéu sét va kém hiéu qua trong coéng viéc.

Khi khoéng duoc huéng dan rd rang, mot ca nhan cb thé s& nd lyc dé thyc hién céng viée nhung
c6 thé 6 1a mét cong viéc khong can thiét, khong dugce vu tién va duge thuc hién khéng dtng cach.
Ngay ca mot nhan vién gioi va tan tam ciing s€ lam viéc kém hiéu qua néu khong biét ro cap trén
muon gi.

Khi mét nguoi thyce hién va hoan thanh dwge mot cong viée, nhit 1a nh&ng c6ng viéc quan
trong, ho luén cam théay hai long va thoa man véi diéu minh da lam. Piéu nay con cé tac dung
nang cao suy tu tin, long tu trong cling nhu khich 1¢ tinh than lam viéc hiing say hon vi ho cam thay
minh 14 nguoi chién thing.

Trai nguoc véi cam gie thanh cong 1a sy béi réi va khong thoa méan khi thye hién mét nhiém
vu khong r6 rang. Khong nhiing thé, cam giac thit vong s& cang tiang khi bi ché trach bai chinh cap
trén ciia minh, nhimg nguoi thye chat phai chiu tridch nhiém dau tién vi da khong huéng din cong
viéc mot cach rd rang. Vi vay, muc tiéu khong ro rang chinh 1a nguyén nhan lén nhat 1am mat di
tinh than va dong lyc phin diu cia nhén vién.

Su huong dan cy thé vé myc tiéu cong viéc chinh la yeu té quan trong nhét kich thich nhan
vién lam viéc hiéu qua. Khi mét nguol hoan toan hiéu rd cip trén mudn gi, ciing nhu hiéu ro tiéu
chuin danh gia va thoi han cong viée.... ho s& tré nén tich cyc va ty tin hon. Ho s& 1am viéc tap
trung hon, tu kiém soat chinh minh va s& dat dwoc hiéu qua tét hon trong cong viée. Nhitng cam
giac nay chu yéu dugc hinh thanh tir sy tac dong cua cap trén.



Thiéu sy danh gia cong viée 1a nguyén nhan lén thir hai gy ra sy chan nan va lam "triét tiéu"
moi dong lue phin diu cia nhan vién. Hau hét moi nhan vién déu muédn biét ho dang thuc hién
cong viéc nhu thé ndo. Néu ho dang pham sai 1am thi ho cdn nguoi khéc chi ra diéu 6. Néu ho
dang thuc hién tt cong viée thi ho cliing mudn dwogce ghi nhan va khing dinh diéu d6. La mot nha
quan 1y, ban phai thuong xuyén dwa ra nhitng 16i nhan xét, danh gia cong viéc. Nhan vién cua ban
khong thé nd lyc va tan tAm néu ho khéng nhan duge mot nhan xét nao cua cip trén vé cong viée
ho dang thyc hién.

Phan 16n nhimg van dé phat sinh trong noi bo cong ty 1a do thiéu thong tin hoic do truyén dat
thong tin khong ro rang. Trong vai tro 1a mot nha quan 1y, ban phai luon nhan 16i khi nhin vién
cia minh khong dat dugc hiéu qua céng viée mong mudn. Khi lam duogc diéu nay, ban s& nhanh
chong giai quyét dugce nhirng van dé vé hiéu suét cong viée.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Ban hay luén xem minh la mét chuyén gia gidai quyét van dé, cho dit chire danh chinh thirc
ciia ban la gi. Xem céng viéc cia ban nhu mét chudi nhimg khé khén khong bao gio dirt. Hay hoc
cach dén nhdn va dwong dau véi né. P6 chinh la cach ban ti khang dinh minh vi néu khéng cé
van dé khé khan gi cho ban gidi quyét thi cong viéc cia ban da cé thé ti déng héa hay giao cho
mét nhan vién cap duwdi thuc hién, va vi tri ciia ban tré nén khong con can thiét nira.

Khi gap kho khén, ban héay luén tdp trung chii yj dén giai phap thay vi dao sau vao vdn dé.
Hay ty hoi: "Gidai phap la gi? Minh phai lam gi? Budc tiép theo la gi?". Luén nhin vé nhiing trién
vong twong lai thay vi ban tdm dén nhiing 161 lam trong qua khit. Hay nghi dén nhimg viéc c6 thé
thuc hién dé giai quyét van dé thay vi nghi xem ai sé phdi chiju trach nhiém. Dé la cach don gian
dé ban gidai quyét van dé va dat dén thanh céng trong sw nghiép.



15. PHAN CONG CONG VIEC HIEU QUA

Trong thuc te nhung yéu ciu vé cong viée thuong xuyen thay ddi. Do @6, ban phal lién tyc xac
dinh lai nhung yéu té nay d01 voi timg nhan vién. C6 nam budc co ban ma ban nén 4p dung thuong
xuyén dé cai thién hiéu suit 1am viéc ciia nhan vién.

Thir nhét, hay tiép xtic voi tung nhan vién va danh thoi gian giai thich thét ro6 nhi¢m vu cua
tung nguorl MO ta that rd rang va cu thé nhimg muc tiéu ban muén nhan vién phal dat dugc. Néu
d6 1a cong viéc quan trong, hay ghi lai nhitng noi dung da trao d6i dé nhan vién c6 thé giir 1ay va
doc lai @ hiéu ro6 hon.

Thir hai, hdy thiét 1ap nhiing tiéu chuidn danh gia hiéu qua céng viée dat duge. Hay do luong
moi viée. Néu c6 thé, hay 4p dung thude do tai chinh d6i v6i két qua cua timg nhiém vu. Ban phai
tim cach danh gia moi khia canh khac nhau cua hiéu qua cong viéc. Ban hay luén ghi nhé mot
nguyén tic quan trong: "Cong viée gi 6 thé do luong duoc thi c6 thé thyc hién duoc”.

Thu ba, khong bao gio tw cho rang nhan vién da hiéu 6 moi van d¢. Trong lic giao viéc, ban
hay yéu cau nhén vién trinh bay lai nhitng gi anh ta nam bat dugc. Khong bao gio giao viéc cho
mot nhan vién ma khong yéu cau anh ta ghi lai nhitng diéu ban néi.

Khi lap lai nhitng gi ban vira néi, néu nhéan vién chwa hiéu hoic hiéu sai yéu cau cua ban, ban
sé dé dang nhan ra va kip thoi giai thich trude khi qua muon.

Thit tu, hdy thuong xuyén dénh gid cong viéc. Nhu Ken Blanchard2! d n6i: "Y kién phan hoi
chinh la bita an sang day nang lugng cho cac nha vo dich".

Moi ngudi cin duoc danh gia thuong xuyén dé biét ho dang lam viéc dting hay sai, tét hay
khong tét. Y kién danh gia sé nhu mot "liéu thude" dong vién va dinh huéng nhan vién lam viée hét
kha niing cia minh. Pic biét, nhitng nhan vién méi luén can nhing ¥ kién danh gia nhiéu hon va
thuong xuyén hon.

Tht nam, ban phai theo d6i nhitng muc tiéu dit ra. Mic du ban da giao viéc cho nhan vién
thyc hién, nhung ban van 13 nguoi phai chiju trach nhiém vé cong viée d6. Néu d6 1a mot viée quan
trong, hay luon theo ddi va danh gia qua trinh thyc hién. Diéu nay khong chi gitip cho nhan vién
hiéu tinh chat quan trong cua cong viéec ma con cho phép ban thuong xuyén danh gi4 cling nhu kip
thoi khic phuc nhimng sai s6t ngay tir Iic né6 méi phat sinh. Ban s& tiét kiém duogc mot khoan chi phi
dang ké vi nhimg hau qua c6 thé xay ra sau nay.

Thyc ra, ai cling muén tan huong cam gidc thoa man, thich tha khi cong viée ma minh thye
hién dang tién trién tt. VA ai cling mudn tan huong cam giac thanh céng va cam thiy minh c6 ich
cho cong ty. Pic biét, ai cling mudn nhan dugc nhimng y kién danh gia va cong nhan nhiing thanh
tich ma ho dat duoc. D6 1a nhilng nhu ciu co ban cia nhan vién ma nhiém vu cia ban 13 phai lam
sao dé dap ung mot cach kip thoi nhat.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Ban hay danh thot gian suy nghi va mé ta timg nhiém vu cu thé cho timg nhan vién. Khi
nam roé yéu cau cua bagn, nhan vién co thé thuc hién cong viéc tot hon va ban khéng phai mat
nhiéu thoi gian dé theo doi, giam sdt.

Ban luon la nguoi chiu trach nhiém vé két qua céng viéc cho du ban c6 giao cong viéc dé cho
nhan vién lam. Céng viéc cang quan trong thi ban cang phai theo doi sat sao.


note:

16. TIN VAO NHUNG PONG CO TOT

Sy hiéu 1dm, m4u thuin hay va cham giira con ngudi v6i con nguoi 1 diéu khong thé tranh
khoi trong cudc séng, nhét 1a trong méi truong 1am viée phirc tap gom nhiéu nguoi khac nhau véi
nhimg tinh cach khac nhau. Cach ban giai quyét nhing van dé nay 1a mot thuéc do danh gia ky
ning quan 1y cia ban ciing nhu kha ning émg bién va ban linh cia mot nguoi 1anh dao.

Cho du 6 vin dé gi xdy ra hay nguyén nhén cua van dé c6 nhu thé nao thi ban ciing hay tin
rang nhén vién cia ban di c6 ging 1am hét kha ning cua ho. Khi kho khén, rac roi xuat hién trong
cong viéc hay trong quan hé cia mot nhan vién, hiy luén tin ring nhan vién ciia minh c6 dong co
tét, ho hanh dong 1a 6 1y cua ho. Hay biét kiém nén cam xtc caa minh. Pimg qua néng gian, mat
binh tinh va vdi vang dua ra nhirng danh gia chu quan.

Mot trong nhung nguyen tic song cua cd nhan t6i la khong bao gio cho phép minh tuc gian vi
khong hai long véi két qua cong viéc hay thai d cia mot nhan vién dudi quyen. Dé han ché nhimg
tinh hudng cing thang ve sau, ban hay tlen hanh giai quyét van dé ngay tir khi n6 méi phét sinh.
Nhat dinh khong ra vé khi van con moét ric réi hay mot kho khin chua giai quyét.

Khi vin d& phét sinh, viéc dau tién ban can 1am 14 hen gap va trao ddi riéng véi timg nhan vién
dang gap kho khin. Tuyét déi khong duge phé binh hay sira 16i mot nhan vién trudc mat nguoi
khéc. Khi chi c6 hai nguoi, hay giai thich rang ban cam théay c6 sy bat 6n va ban muén ca hai trao
d6i @é tim ra giai phap cho chuyén d6. Khong tra khao va khong budc toi khi chwa nam rd van dé.

Th hai, hay tap trung vao van d¢ hay mau thuén cy thé. Hay néu rd nhing viée khién ban ban
tam. Ban cang xac dinh cu thé van dé thi nhitng thong tin nhan vién cung cap cang chinh xac va
hiru ich.

Thir ba, khi tiép xtic va trao déi véi timg nhan vién, hiy kién nhan ling nghe toan bo cAu
chuyén cfing nhu ling nghe quan diém cua nhan vién. Ciing mot van d¢ nhung méi nhan vién co
moi quan diém khac nhau. Trong nhiéu tru'ong hop, 16i gidi thich hay nhén xét ciia nhéan vién vé
van dé da xay ra c6 thé gitip ban tim ra cach giai quyét hiéu qua nhat.

Diéu thir tu, néu nhan vién ciing c6 16i trong vin dé d6, hiy ctng trao doi dé di dén thoa thuan
vé nhimg thay d6i anh ta phai thyc hi¢n. Mot nguoi s& khong thé dat duge muc tiéu néu khong hiéu
o ngay tir dau. Vi vy, ban hay chi ra cy thé nhiing vié¢c phai lam aé g1a1 quyet tinh huong, diéu nay
khong nhiing gitip ho nhanh chong nhan ra diéu minh phai 1dam ma con gép phan nang cao uy tin
ctia ban trong mat nhan vién vi ban da gitp ho thdo g& khé khin.

Sau d6 hay theo ddi viée thyc hién nhimg diéu hai bén da cing trao doi. Hay cho y kién danh
gia va sin sang gitp d& khi can thiét. P6i khi mot nhan vién chuyén gy rac réi c6 thé sé tro thanh
mot nhan vién xuit sic dudi sy hd tro va dan dit ding din cia nha quan ly.

Cudi cung, héy Iuon ghi chép chinh xéc nhung diéu da trao déi Néu nghi ngo day chila bé ndi
ctia mot van dé c6 thé gay chia ré trong nhan vién, hay ghi lai chi tiét budi trao 601 thoi gian va ly
do cting véi giai phap da dat duoc. Ghi chép d6 s& gitip ban tranh dwoc nhiéu ric réi vé sau.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Hay san sang dén nhan nhiig khé khén va thi thach tir phia nhan vién nhu mét diéu ty
nhién va khong thé thiéeu trong cong viéc. Xac dinh ngay tir dau rang moi nguot dang co heét sirc
lam tot nhiém vu cia minh va bat cir chuyén gi ciing cé thé gidai quyet néu ban biét cach tiép cin
hop 1.



Xac dinh mét tinh huéng khé khén dang ton tai 6 noi lam viée. Tiép xiic riéng timg nguoi va
cting nhau tim kiém gidi phap. Nhiém vu cia ban la déng vai tro trung gian dé théa thudn mgt
gidi phap hop Iy nhat, dong thoi duy tri sw hop tac nhip nhang giira moi nguoi véi nhau dé dam
bdo céng viéc dat hiéu qud cao nhat.



17. DAP UNG NHU CAU CUA NHAN VIEN

Tim dugc mot nhan vién gioi da rat kho, nhung giir chAn nhan vién gioi lai cang kho hon.
Trong vai tro 1a nha quén 1y, ban phai c6 trach nhiém tao ra mot moi truong lam viéc 1y tuéng ma
tai d6 moi ngudi déu cam thay hai long, an toan, than thién, dugc ton trong va danh gia cao.

Dé giit duoc nhan vién gioi, ban phai hiéu va san sang dap tmg moi nhu cau thiét yéu cua ho ca
vé mit tinh than lan vat chat. Trong qué trinh lam viéc, méi ngudi déu c6 ba nhu cau chinh vé mit
tinh than; d6 1a sy phu thuoc, tu cha va ho trg lan nhau.

Nhu ciu vé su phy thugc 1a khao khat mudn tré thanh thanh vién chinh thire va phye vu lau
dai cho mét cong ty, t6 chuc hay doanh nghlep Ho muén thiy nhimg viéc ho 1am dem lai mét sy
khac biét 16n, dem lai mét budce tlen trién mai cho cong ty. Ho muén ¢6 duogc cim giac an toan va
thoai mai trong su bao vé ciia mét t chirc hay mot nguoi dang tin cay. Ho mudn cong tac va céng
hién hét minh cho mét cap trén ma ho c6 thé hoc hoi, tin tuéng va kinh trong.

Ban c6 thé dé dang dép img nhu cau nay bang cach thuong xuyén nhéc nho moi ngudi vé
nhiém vu va muc tiéu cua cong ty. Cho ho biét ly do cong ty ton tai dén ngdy nay, nhiing gi4 tri ban
tin tuong va dai dién cling nhu nhitng thanh cong ma san pham va dich vu cua ban da mang lai cho
khéch hang. Khi ban thoa man dugce nhu ciu nay, nhan vién cia ban s& trung thanh hon va tin
tam hon trong cong viéc.

Tuy vy, mdi ngudi cling muén duoc doc lap, tu cha. P6 1a mong muén tach ra khoi dam dong,
tré nén dic biét va quan trong trong mat nguoi khac. Ho mong muén ning lyc va thanh qua caa ho
duoc ghi nhan va tuong thuong. Khi ban néi hay lam mot viée khién mot nguoi cam thay minh
quan trong va c6 gi4 tri hon, ban da d4p tng nhu cau khang dinh ban than cua ho.

Nhu cau tinh than tht ba 1a sy hd tro 14n nhau. M&i nguodi déu mudn tré thanh mét thanh vién
trong nhém dé cting cong tac va 1am viéc hiéu qua hon. Méi c4 nhan chi cam thay hanh phic khi
ciing 1am viéc nhip nhang va phéi hop hiéu qua véi nhitng nguoi khac. Nha quan 1y gioi khong bao
gio bo qua diéu nay. Ho luén tim moi cach dé tao ra cam giac thoai mai cho nhan vién cfing nhu
x4y dyng mot tinh than 1am viéc hop tac hiéu qua gitra cc nhan vién. P6 1a mét trong nhiing
nhiém vy thiét yéu caa nha quan 1y.

Dé dap ung tat ca nhung nhu cau do, ban phai hoc cich ling nghe, va co nhung hanh vi img xu
phu hop khi lam viée voi timg ca nhan khéac nhau. Ban phdi tim hiéu nhu ciu riéng ciia mdi ngudi
va tim cAch d4p ung tét nhit.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Hang ngay, hay danh mgét chiit thoi gian dé nhdc moi nguoi vé tam ‘quan trong cua nhirng
cong viéc ma mot ca nhan va ban than ban dang thuc hi¢n. C6 lé cach tot nhdt dé dap vmg nhu
cau phu thuée la ké nhimg cau chuyén hay doc nhimng birc thu ma nhirng khach hang hai long giri
dén cho ban. Hay khich lé moi nguoi bang cdach néi rang ho chinh la nguwoi da mang lai sie hai
long d6 cua khach hang.

T6 chire nhimg buéi giao luu hode di da ngoai thuong xuyén dé nhan vién c6 co héi gap go va
tim hiéu nhau nhiéu hon. Khi tiép xiic véi nhau nhiéu hon, cdc nhan vién sé gan bé va hop tac
hiéu qua hon, va ho cting sé hai long hon véi cong viéc cuia minh.



18. CHIA SE TRACH NHIEM QUAN LY

Theo thong ké cua cac chuyen gia, ngay nay mot nhan vién binh thuong sir dung chua dén
50% khd néng cia minh khi lam vi¢c. Két qua cua nhiéu cudc nghién ctru cho thay hon 55% nhén
vién khong muén gan bo 1au dai v6i cong viée hién tai. Ho thuong xuyén lam viéc theo kiéu "déi
phd", dii d@é khong bi mét chirc hay bi sa thai.

Dé cai thién thyc trang ndy, ban - trong vai tro 1a nha quan 1y - phai ¢6 ging xay dung mot moi
truong lam viée khién moi nguoi that sy yéu thich cong viée va c6 dong lyc phat huy hét kha ning
ciia minh. Chia s¢ trach nhiém quan Iy 12 mét trong nhimng bién phap hiéu qua nhit ma ban cé thé
ap dung dé dat duoc diéu d6.

Theo quan niém cii, nhan vién s& cam thay thoa man khi ho c¢6 duoc viée 1am. Ho chi viée cb
mat tai cong s6 va thuc hién nhiing gi nguoi khac giao cho ho rdi ra v&, két thiic mot ngay 1am viée
that don gian. Tuy nhién, ¢ thoi dai ngay nay, quan niém d6 da hoan toan thay (101 Nhan vién
ngdy nay mudn dam trach tron ven cong viée cia ho. Tham chi, "hiéu rd cong viéc" con 1a mot yéu
t6 chinh tao ra sy théa man cho nhan vién, trén ca tién lvong va cac ché d6 vu dai khac.

Vi vay, khong c6 cach nao khéc 13 phai ciing véi ho trao di, tranh lugn, giai quyét van dé, 1én
ké hoach, chia s¢ thong tin, ¥ tudng, kinh nghiém lam viée... D6 1a bi quyét dé xay dung mot nhoém
lam viéc niang dong va dat hiéu suat cao.

Mot khach hang cua t6i, chi tich cia mot cong ty phan phdi 16n, néi véi toi rang cong viée
kinh doanh cta cong ty 6ng bi thua 15 lién tuc trong sudt hai nim va dang trén bo vuc pha san. Sau
d6, 6ng tham dy mot khoa hoc cua toi va nhin ra tam quan trong cia cic buoi hop hang tuan véi
nhan vién & cic cip, cac phong ban. Trong cong ty minh, 6ng da khong t6 chuc cac cude hop mat
thuong xuyén trong nhiéu nim, vi vay 6ng quyét dinh thur.

Khi 6ng moi nhitng nhén vién quan ly tham gia vao budi hop hang tuan dau tién, moi nguoi
déu nghi ngo. Ho ngdi im lang va it tham gia y kién. Thé nhung chi sau vai tuan, khong khi budi
hop bat dau thay ddi han. Nhimg nha quéan 1y trao ddi soi noi, lién tuc dua ra nhitng dé xuét dé ting
doanh sé, giam chi phi va ting loi nhuan. Chi trong vong sau thang, tinh hinh cong ty da thay d6i
hoan toan.

Sau d6, nhimg nhan vién quén 1y ciing bit dau t6 chirc hop hang tuan v6i nhan vién cia minh.
Chi trong mot thoi gian ngin, tinh than 1am viéc ciia nhan vién trong cong ty chuyén tir trang thai
chan nan va thiéu tin tuéng sang trang thai coi mo va ning dong. Thua 156 bién thanh lgi nhuan va
cong ty phat trién tro lai. Chinh 6ng cling khong ngo nhirng budi hop hang tuan d6 da ctru cong ty
ong thoat khoi canh pha san.

Ban nén t6 chire nhimg budi hop dinh ky véi tit ca nhimg nhan vién dudi quyén it nhat mot
tuan mot lan. Hay khuyén khich mdi ngudi b4o céo vé cong viéc ho dang thyc hién, danh gia tién
do chung vé cong viée do, ciing nhu dua ra nhimg dé xuit hay yéu cau can dugc hd tro. Moi nguoi
cling trao do6i va chia sé nhirng khé khin trong cong viéc. Nguoi chii tri phai ghi cht lai nhimng
quyét dinh da dwoc thong qua trong cudc hop dé trién khai thyc hién ngay khi c6 thé.

Ban s& ngac nhién khi thay nhitng buéi hop dinh ky da nhanh chéng tao ra sy lién két va hop
tac chat ché giira cac thanh vién. Moi van dé vé ca nhan hay cong viéc déu nhanh chéng dugc giai
quyét. Moi nguoi tich cuc chia sé kinh nghiém cho nhau. Quan trong nhat 12 ho hoa dong véi nhau
va cam thay minh 1a mét thanh vién quan trong ciia nhém, ciia cong ty.

Dula van dé 16n hay nho, khi ban cang tao diéuﬂ ki¢n cho nhan vién tham gia vao qua trinh ra
quyét dinh thi ho cang hang hai va tap trung khi trién khai thyc hién nhiing quyét dinh d6 dé vuon
t6i muc ti€éu chung. Chia sé trach nhiém quan ly véi nhan vién 1a mét trong cac bién phap ma ban



c6 thé ap dung dé nhanh chéng xay dung mot nhém lam viée hiéu qua.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Ngay tir bdy gio, ban hay tri¢u tap nhan vién tham gia cugce hop tuan dau tién. Yéu cau moi
nguot bdo cao tinh hinh céng viéc cua minh, xem ho cé can ho tro gi hay khoéng...

Céc tuan sau dé, hay dé cac thanh vién thay nhqu diéu khién cuge hop. Ban chi tham gia
cugc hop nhu mgt thanh viér{ binh thuong. Ban sé thay moi nguot nhu duoc "kich thich", tham gia
nhiét tinh hon vi duoc tao dieu kién lam chi cong viéc.



19. LAM CHO NHAN VIEN CAM THAY MINH
QUAN TRONG

Moi nhan vién déu mudén minh 13 thanh vién quan trong va hitu ich trong nhém, trong cong
ty. Pay la mo6t nhu cau co ban ma ban phai tim cach dap tmg nham phét huy hét kha nang lam viéc
cua nhan vién.

bé lam duogc diéu nay, mdi nha quan ly phai rén luyen cho minh mét phong céach tmg xir khéo
léo va té nhi nhung lai khich 1¢ dugc tinh thin cia nhan vién. D6 1a mot phong cach tng xur gdm 4
yéu t6 co ban: sy tran trong, danh gia cao, ngudng mo, quan tam.

Tran trong: Ban hay lu6n cam on nhan vién cia minh. Cho dii ho ¢6 lam viée gi, 16n hay
nho, chi c¢in ban néi 16i cam on, ho s& cam thiy minh dugc ton trong. Va @6 chinh 1a dong luc dé ho
hing hai lam viéc nhiéu hon va hiéu qua hon. M6t cp trén ludn t6 thai do tran trong nhan vién s&
12 mot nha lanh dao gisi trong bat ky t6 chirc ndo.

DPanh gia cao: Hay thuong xuyén cong nhin va danh gia cao nhirng thanh tich du 16n hay
nho cia nhan vién. M&i mét nd lue, mot dé xuét hay ¥ tusng hay déu dang duoc ca ngoi. Pic biét
chi ¥ khen ngoi nhan vién khi ho hoan thanh cong viée vuot mirc yéu cau. Hay khen ngoi ding
ltc, cu thé va thuong xuyén. Khi mét nguoi duoc khen ngoi, ca tinh than 1an thé xac ho duoc kich
thich va tro nén hung phan, 1ong tu trong duoc nang cao khién ho hai long hon vé ban than ciing
nhu céng viéc. Hon nira, bat ky diéu gi duoc ban khen ngoi déu khién nhan vién c¢6 gang thuc hién
nhiéu hon, tt hon nira do ho lué6n muén nhan duoc su ton trong va danh gia cao tir cap trén cua
minh.

Nguwong mg: Ding nhu Abraham Lincoln da néi: "Moi nguoi déu thich dugc khen ngoi". Ban
hay thuong xuyén khen ngoi nhitng pham chét tiéu biéu ciia nhan vién nhu tinh ky luat, kién tri,
cling nhu cach dn mac, cach cham sbc ban than. Khong chi khen ngoi nhitng thanh cong ctaa ho
trong cong viéc ma con ca trong cudc séng. Khi ban bay té sy ngudng mo danh cho mot nguoi
khéc, nhat 13 truéc mat moi nguoi, ban s& 1am cho ho cam thay ty tin hon, hai 1ong hon véi ban
than va cong viéc, khién ho cang nhiét tinh cong hién cho ban va cho cong ty.

V4 N n? AY ~ N \
BI QUYET TUYEN DUNG VA DAI NGO NGUOI
AN
TAI

Yéu té cuéi cung va cé lé quan trong nhit chinh la sy quan tam. Quan tam tirc 13 thé
hién sy cht ¥ lang nghe khi nhan vién mudn bay t6 y kién véi ban. Khi ling nghe, ban hay to thai
do coi ma, binh tinh, kién nhin va khong ngit 16i. Khi duoc ban ton trong nhu vay, ho s& tu tin boc
bach hét nhirng diéu mudn néi. Do ciing 1a mot cach khich 16 sy nd lyc eéng hién cua nhan vién cho
cong ty.

Tuy nhién, khéng phai ltic ndo ban ciing phai thuc hién tat ca nhiing y tuong hay dé xuit nhan
vién néu ra. Ban chi can chim cht lang nghe, gat diu mim cuoi va cim on nhiing thong tin cua ho.
Nhu vay, du cho sau d6 ban khéng thé thyc hién theo dé nghi cua ho thi ho ciing tin tuéng 12 ban
da hoan toan ling nghe, hiéu rd va cAn nhéc can thin nhimg y kién éy Bay nhiéu d6 cling du lam
nhan vién cam thay that sy thoai mai va gin b voi ban, véi cong ty vi ho da c6 thé gidi bay tat ca
moi suy nghi ciia minh véi cap trén.

BAI TAP AP DUNG THUC TE



Hay thuong xuyén tiép xiic vdi tat ca nhan vién trong cong s¢ va khen ngot ho méi khi ho
hqdn thdnh‘ tot cong viéc. Sy ghi nhdn, khen ngot va bieét on ciia cap trén sé tac dong manh mé
dén tinh than lam viéc cua nhan vién.

Moi ngay, hay khen ngot it nhat mét nhan vién duéi quyén truéc mat nhimg nguot khdac.
Hay khen ngot thdt khéo va té nhj. Khong co gi lam mét nguot cam thdy hat long va thay minh
quan trong bang nhiing loi ngot khen trudc mat moi nguoi.



20. TAO MOT MOI TRUONG LAM VIEC LY
TUONG

Déi vai thi truong lao dong hién nay, viéc glu’ duoc nhung nhan vién gioi dong vai tro cuc ky
quan trong, ¢6 anh huéng dén su song con cua cong ty. Chi riéng chi phi bo ra khi thay d6i nhan
vién ciing c6 thé nhin chim ca mot cong ty.

Khi ban da tén biét bao cong sire va tién bac dé tuyén dung, ddo tao va phat trién dugc mot doi
ngii nhan vién gioi nhat, thi ban ciing phai lam tit ca nhing gi c6 thé & rang budc ho v6i minh,
nhu cach Shakespeare noéi la "Dung day thép ma budc ho lai véi minh". Khi ban da ¢6 dugc ho,
dung bao gio dé mat ho, trir phi @6 1 quyét dinh tir phia ban. Muén véy, ban phai tao ra mot méi
truong lam viée tuyét hao, va cach tét nhat dé thyc hién diéu d6 theo W. Edwards Deming 14 "Xéa
bo ndi sg hai".

Nhiém vu ciia ban 13 tao ra mét noi 1am viéc d4ng tin cay, tai d6 moi ngudi déu cam thay an
toan, thoai mai va dic biét 1a c6 co hoi thé hién minh 1a mot ngucl quan trong va xuat sic. Pé nhan
vién ¢6 dugc nhimg cam giéc 6, ban phai tranh chi trich, 1én 4n hay phan nan bét cu viéc gi.
Khong dé hét 15i cho nhan vién khi cong viée khong tién trién tét hoic c6 sai s6t @ ho khong bi am
anh boi ndi so méc sai 1am hay bi phan bac. Nhu véy, ban phai tao ra mot méi truong hoan toan
khong con yéu t nao kiém ham kha niing ciing nhu y chi ciia nhén vién.

Bi quyét dé tao ra mot mai truong 1am viéc dang tin cay 1a ban hiy cho phép moi ngudi pham
sai lam trong mét chimg muc nao d6 ma khong hé chi trich hay ha thap nang luc ctiia nhan vién.
Khi m6t nguoi cam thay minh duoc phép mao hiém, ho s& tro nén ty tin hon. Két qua 1 ho s& phat
huy hét nang lyc cia minh dé 1am viéc quyét doan hon, sang tao hon theo myc tiéu chung cia cong
ty.

Khi nhan vién thuc hién mot cong viée khong dat két qua hay tham chi mic sai 1am - mot diéu
rat thuong xuyén xay ra - thi thay vi chi trich, ban hay tap trung tim kiém giai phap khac phuc. Ban
phai gitip nhan vién x4c dinh dugc bai hoc kinh nghiém tir nhimg sai lam d6 béi nhimng kinh
nghiém d4ng gi4 s& gitip nhan vién dan hoan thién ky ning va kién thtc caa minh. Cach don gian
nhét 13 hiy phan tich cin ké van dé va hoi: "Anh rit ra dugc gi sau su viée vira qua? Néu tinh
hudng @6 lap lai, anh s& 1am nhu thé nao?".

C6 mot cau chuyén rat noi tiéng vé Thomas J. Watson Sr., nguoi sang lap Tap doan IBM. Mot
hoém 6ng goi vi pho chu tich tré tudi vao vin phong dé ban cong viée. Nha quan 1y tré da chi 10
triéu d6-1a cho mét dy 4n nghién ctru va da hoan toan thét bai. Khi buéc vao phong cua Watson,
anh ta nop ngay don xin tir chirc va néi rang: "Ong khong cin phai sa thai toi. Toi sé ty ra di. Toi
biét minh @3 pham sai lam".

Watson tra 16i: "Sa thai anh u? Tai sao t6i lai sa thai anh? T6i dé chi ra dén 10 tri¢u d6-la dé
mua cho anh bai hoc nay. Nao, gi¢ ching ta hdy ban vé nhiém vy tiép theo ciia anh". D6 qua la
phong cach cia mot nha quan 1y xuit séc.

CAch duy nhit d&é mot nguoi hoc hoi va truong thanh

trong cong viéc 1 thir nghiém va pham sai lam. Viéc cta ban la phai dam bao cho nhén vién ap
dyng nhimg kinh nghiém ma ho hoc duge vao cong viéc d¢ lam cho cong ty ngay cang phat trién.
b6 1a cach tot nhat bien cong ty ban tré thanh mot noi lam viéc tuyét voi.

Céch thir hai dé tao ra mot méi truong lam viée tot 12 sép xép cong viée hop 1y nham d4p ung
dugc nhitng nhu cau quan trong nhat ciia nhén vién, nhat la nhu cau linh dong vé thoi gian. Ngay
nay, van dé nay tré thanh mot trong nhirng yéu t6 hang dau dé nhan vién can nhac khi chon viéc.



Hau hét moi nhan vién sau gio 1lam viée déu tro vé véi gia dinh cia minh, noi ho ¢6 trach
nhiém cham s6c con cai hay cha me gia yéu. Khi mét vin d cap bach xay ra trong gia dinh, nhan
vién phai dwoc phép nghi viéc @é nhanh chéng giai quyét viée nha. Va chinh vao thoi diém nay, su
hd tro va cam thong cua cip trén cling nhu cua cong ty d6i khi con quan trong hon bt ky yéu t6
nao khac dé tao ra sy hai long va gin két 1au dai cia nhan vién ddi voi cong ty.

Nhiéu nim trude, khi bit dau 1am cha, t6i méi nhan ra hau hét nhan vién cua minh ciing c6
gia dinh va con cai. Trong s6 d6 6 mot s6 ngudi phai mot minh nudi con. Ho phai ¢ géng hét ste
dé thu xép 6n thoa moi viée ¢ cong so cling nhu ¢ nha, bao gom viée chdm séc con cai, hop phu
huynh, dua con di khdm dinh ky va hang trim cong viéc thiét yéu khac. Pidu nay khién nhiing
nguoi lam cha lam me lién tuc bj stress.

Khi d6, t6i quyét dinh 4p dung mét chinh sach mdi trong cong ty voi khau hiéu "Gia dinh 1a
trén hét". Téi tap trung moi ngudi lai va thong bao: "Ké tir hdm nay, néu bat ky ai c6 viéc gia dinh,
nhat 14 vé con cai, viéc d6 s& duoc vu tién 1én hang dau

_ Theo chinh sach nay, khi mot nhan vién can giai quyét viéc gia dinh, ho hoan toan dwoc phép
dén tre, ve som hay tham chi nghi vi¢c ngay hom do6. S¢ khong c6 chuyén trir lvong hay 1am viée
tdng ca dé bu lai khoang thoi gian d6.

Dan dan, chiing t6i mo rong chinh sach nay ra va tra luong cho nhin vién ngay ca khi ho nghi
viéc dé sinh con, phau thuat, nghi dudng sirc, tham chi dé du tang 18 hay giai quyét nhimng viéc gia
dinh mét nhiéu ngay. Chinh sach "Gia dinh 13 trén hét" tiéu tén cia cong ty hang ngan do-la
nhung c6 thé dugc coi 1 chinh sach nhan sy hiéu qua nhat ma cong ty timg 4p dung. Khong mot
nhan vién nao loi dung viéc 6, tit ca déu hai long khi biét rang ho c6 thé tv do va linh dong trong
cdng viée tiy theo nhu cau coa ¢ nhén va gia dinh.

Nhaén vién la tai san quy bau nhat, quan trong nhat cua ching t6i. Vi vay, doi séng c4 nhan va
tinh cam cta ho cling rat quan trong déi voi ching toi. Dé chung minh sy dang din cia nhiing
nguyén tic ndy, ching t6i khong ngan ngal bo ra cong sire va tién bac dé thuce hién nhung diéu
chiing t6i tuyén bd. Theo két qua cua viéc 4p dung chinh sach nay cung nhu cac nguyen tic khac
dugc dé cap trong quyen sach, ching t6i da xay dyng dugc mét doi ngli nhén vién gom nhimg
nguorl nédng dong, lam vi¢e hi¢u qua, ph01 hop nhip nhang, hai long vé ban than va dong nghi¢p, tu
giac nd lyc trong cong viéc ma khong cin gidm sat, thiic day. Ban ciing c6 thé lam duogc diéu twong
tu nhu vay.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Hay xem minh nhu mét gido vién, mét nguot huéng ddan, mét nha cé van cia nhan vién.
Gitip do' nhan vién tién b bang cach dua ho vwot qua nhifng khé khan, khac phuc nhifg sai s6t
va ho tro ho rit ra nhirmg bai hoc cé thé ap dung vao céng viéc sau nay.

Hay Iuén nhdc nho ban than nhin vao mdt tot, mdt tich cuc cia van dé. Ludn rit ra bai hoc
tur nhiig that bai. Hay luén nghi rang mot rac roi xay ra thgt ding lic nham day cho ta nhing
diéu can biet dé dat thanh cong to lon hon trong tuwong lai.

Ap dung chinh sach linh déng vé thoi gian lam viée dé tao thudn loi cho nhan vién ciing nhur
tao moi truong lam viéc than thién. Cho phép ho linh déng vé thoi gian nhung phdi cé trach
nhiém vdi cong viéc. Ket qua lam viéc ciia ho sé dem déen cho ban nhiéu ngac nhién thii vi.



21. LUON QUAN TAM DEN NHAN VIEN

Day duoc xem 13 nguyén tic quan trong nhat mang dén thanh céng cho nha quan ly. Khi ban
quan tAm dén nhan vién, ho sé& tap trung hon vio céng viéc va nd lyc thyc hién ching that tét. Khi
1am cho ho ty tin va thoai mai, ban s& phat huy t6i da ¢ ho kha ning sang tao, ning dong, tich cuc,
hop tac. N6i tém lai, néu ban thue sy quan tAm dén nhan vién cia minh, ho s& d4p lai bang sy tan
tAm va cong hién hét minh dé dat két qua cong viéc cao nhat.

Ban van thuong nghe cau néi "dudi tudéng tai khong c6 binh do". Sy that 13 tinh than hiing hai
khong ty sinh ra trong nhém lam viéc hoac trong cong ty ma né duwgc lan toa tir chinh nguc‘yi lanh
dao. Ban chinh la ngudi tao ra tinh than lam viée chung cho nhung nguoi dudi quyén va ciing chinh
14 nguoi phét dong, 1a nhan td chu chét quyét dinh hiéu suat 1am viéce cia ca cong ty hay d¢i ngti
ctia ban. Hon bét ky ai khéc, véi tu cach 1 ngudi 1anh dao, ban phai c6 trach nhiém tuyén dung va
giir chan nhitng nguoi tai gioi, sau d6 huan luyén va dao tao ho thanh mot doi ngii nhan vién lam
viéc chuyén nghiép va hiéu qua cao.

Trong tinh trang thi trudng lao dong hién nay, ban phai déi xir véi mdi nhan vién nhu thé ho 1a
mot tinh nguyén vién. Hay tuong tuong ban dang diéu hanh mét t6 chire phi loi nhuén. Moi nguoi
dén 1am viéc v6i ban déu ty nguyén bo ra thoi gian quy bau ma ho c6 thé dung dé lam viéc khac.

Du cong ty ban khong phai 1a mot cong ty phl loi nhuén nhung ban van can xem nhan vién cia
minh giong nhu mét tinh nguyén vién. Vi véi nhiéu vj tri tuyen dung da dang, hap dan trén thi
tru’ong hién nay, méi nguoi co rat nhiéu sy Iya chon va c6 thé sé ra di bat ct lace nao. Nhén vién
cang gioi, cang gia tri d6i voi cong ty lai cang d& dang tim dugc noi khéc tét hon va nhanh chéng
roi bo cong ty néu ho cam thiy khong hai long trong cong viéc.

Khi ban d6i xir véi mdi nhan vién nhu mét nguoi tinh nguyén va ludn danh gia cao sy hop tac
lam viéc cua ho, thai do cia ban véi nhan vién sé tich cuc va than trong hon. Ban sé& tré nén lich sy
hon, hoa nha hon v6i moi ngudi. Ban s& tro thanh mot diém twya, moét nguoi hd trg, mot ngudn
dong vién cua ho. Ban s& than thién hon, thong cam hon véi ho trong moi van dé. Ban s& khong chi
trich, ché trach hay gian dir khi ho pham sai lim. Tém lai, ban hiy luén ghi nhé trong long rang
nhan vién caa ban 1am viéc hoan toan tu nguyén va ho c6 thé ra di bat ky ltic ndo néu ho khong hai
Iong.

BAI TAP AP DUNG THUC TE

Hay hinh dung cong ty ciia ban sé ra sao néu mat di nhirng nhan vién chu chot. Hay nghi téi
viée ho dang can nhdc vé loi dé nghi cho mét vi tri twong ti & mét cong ty doi thii... Thuong xuyén
¢6 nhirng gia dinh nhur vay gitp ban duy tri sy quan tam can thiét danh cho nhan vién, doi ddi
v61 ho nhw déi véi nhitng nguweoi cuc kij quan trong cho sw van hanh cia céng ty - ma thuce té ding
la nhw vdy.

Hang ngay hang gio phai luén suy nghi xem can phai lam gi dé cai thién khéng khi lam viéc
ciia moi nguot. Hay lam tat ca nhitng gi c6 thé dé tao ra méi truong lam viée tich cuc, thodi mai
cho nhan vién; dén mirc tao duoc tam trang hang hat, hao hirc cho moi nguot khi moi sang budc
dén noti lam viéc va cam gide luyén tiéc khi phdi ra vé vao cudi ngay.



KEt luan:

SU VAN DUNG TONG HOP

Cung véi tién trinh phat trién cua nén kinh té va hoat dong kinh doanh, nhimg ky ning va
pham chat khac nhau dong vai tro quyét dinh t6i sy ton tai va phat trién cua td chire, doanh
nghiép. Truée ddy, ban phai tap trung va nd luc téi da dé thuc hién that tét cong viéc cua minh. Ban
phai ludn 12 nguoi din dau trong moi cude dua dé khién moi nguoi cling suy nghi va hanh dong
nhu ban. Nhimng pham chat d6 vin con quan trong va c6 gia tri, nhung ngoai ra, ban phai c6 nhing
k¥ ning thiét yéu khac.

_Trong thoi dai ngay nay, ky nang quan trong nhéit ma nha quan 1y phai nang cao 1a ky nang
tuyén dung va gitt vimg m¢t doi ngti nhan vién gioi. Day 1a ky ndng danh huong manh me nhat dén
qua trinh thang tién va thanh cong trong su nghiép quan ly.

Sau day la 21 nguyén tic co ban ma ban c6 thé 4p dung dé dat duoc muc tiéu cia minh.

1. Hay can nhic ky truge khi quyét dinh tuyén dung - Hay dau tu nhiéu thoi gian tuyén chon
that ky. Ban phai luén nhé ring ¢ cuong vi mot nha quan 1y, 95% thanh coéng cia ban dugc quyét
dinh béi nhitng ngudi ban chon lam viéc cho minh.

2. Xem xét yéu cau cua vi tri can tuyén - Hay danh gia va c6 cai nhin toan dién vé vj tri tuyén
dung. Xac dinh nhitng muc tiéu ma tng vién & vi tri d6 phai dat dugc, nhitng ky ning can thiét va
nhimg pham chat ma mét ¢ng vién ly tuong phai co.

3. Lap ban mo ta cong viée - Suy nghl va ghi ra gidy! Danh thoi gian & lap ban mé ta mot
nhén vién Iy tuéng ma ban muon tuyén vao mot vi tri cu thé. Liét ké theo thu ty wu tién nhing ky
ning va pham chit ma ban yéu ciu. Thuong xuyén xem lai va cap nhat ban mé ta nay.

4. Tim kiém nhan tai tir khip moi nguén - Hay tim kiém tng vién 1y tuéong tir moi ngudn thong
tin: tir nhan vién, ban bé, nhimg mdi quan hé c4 nhan, thong qua cac trung tAm méi gioi, gisi
thiéu viéc lam hay quang cdo trén b4o, trén mang Internet... Lién hé v6i cac trung tm gido duc va
cac truong dai hoc. Ludén dé mat tim kiém ngudi ban can.

5. Phong véan hiéu qua - Chuan bi that chu d4o cho timg budi phong vin bang cach liét ké sin
nhitng cau hoi quan trong. Xem xét ky nhirng thong tin vé thanh qua trong cong viéc trudc day,
nhitng tham vong trong hién tai va muc tiéu cu thé trong tuong lai cua ung vién.

6. Tim nguoi trién vong nhat - Phong van, dit cau hoi va tinh tao nhan ra nhitng tng vién thuc
sy muon lam viéc cho cong ty. Riéng mot yéu to nay van chwa dam bao chac chan ban chon dtng
ngudi, nhung d6 1a dau hiéu tot nhat cho thay g vién sé lam tot cong viéc cia minh.

7. Tim hiéu nhitng thanh qua trong qua khir cia tng vién - Nhimg kinh nghiém thanh céng
trong qua khir 13 trong tAm cua qué trinh phong van. Ban dang can tuyén mot nguoi ¢6 thé mang
dén nhimg dong gop cu thé cho cong ty, va diéu duy nhit dam bao hiéu qua 1am viée cua tmg vién
trong tuong lai chinh 1a nhimg thanh qua xac thuc trong qua khu.

8. Kiém tra that ky ho so xin viéc - Hay lun x4c minh lai tit ca nhimg chi tiét ung vién cung
cap cho ban vé qua trinh 1am viéc trude d6 cia ho. Khong phai tit ca cac ho so xin viéc déu hoan
toan trung thyc. Hay danh thoi gian kiém tra va tham dinh thong tin that ki dé dam béao tng vién
c6 thé thuce hién tt cong viée sau nay.



9. Ap dung "nguyén tic sé 3" - Hiy tién hanh qua trinh tuyén dung cham ma chic. Tiép xtic
v6i tmg vién it nhat ba 1an truge khi ra quyét dinh chinh thie. Phong van tng vién ¢ ba noi khéc
nhau. Phéng véan émg vién cting véi it nhat ba thanh vién khéc. Phong van ba nguoi tham khao cua
tmg vién. Ban hay dau tu nhiéu thoi gian trong giai doan dau dé tranh mat thoi gian va céng stc vé
sau.

10. Tinh t4o khi ra quyét dinh - Ban c6 phai 12 mot nha quan 1y xuét sic hay khong 1a hoan
toan phu thudc vao k§ ning ra quyét dinh chinh xac ¢ giai doan nay. Khi ban da thu thap du thong
tin va x4c minh thong tin tr nguoi tham khao, ban nén ling nghe truc gidc va tin vao linh cam ca
nhan dé c6 duoc quyét dinh sang suét nhat.

11. Thoa thuan mce luong phit hop - Danh thei gian trao d6i dé cung nhau di dén mirc luong
phu hop nhat. Day 1a mot giai doan cuc ky quan trong va nhay cam trong qua trinh tuyén dung, dat
nén tang cho nhiing thoa thuan veé thi lao sau nay.

12. Tao mot khoi dau thuan loi - Nhimg ngay dau tién di lam s& dat nén tang cho suy nghi cua
nhén vién trong nhitng ngay thang sau nay. Hay danh thoi gian chao don va gici thi¢u nhan vién
mai @€ ho cam thay thoai mai bat tay vao cong viéc.

13. Tao bude khéi dau manh mé - Chuan bi mot ké hoach cong viée that tot cho nhan vién méi
va giao cho ho thét nhicu viéc ngay tir ngay dau tién. Con nguoi ludn thich ban ron, va mic do cong
viéc trong ngay dau tién s& quyéet dinh muc 6 cong viéce ho sé thuc hién trong tuong lai.

14. Nhanh chéng giai quyét cAc mau thuan - Nhanh chéng giai quyét nhimg kho khin, rac rbi
cling nhu x6a bé nhimg hiéu 1dim, mau thuin. Cho du chirc danh chinh thirc cia ban 1a gi thi ciing
hay ty xem minh nhu mét chuyén gia giai quyét van dé. Luon tap trung chd ¥ dén tuong lai va tim
kiém giai phap hon 12 nhin lai qua khir va tim nguoi dé budc toi.

15. Phan cong cong viée hi¢u qua - Nha quén ly la nguoi phai chiu hoan toan trach nhi¢m vé
nhimg két qua cong viée do nguoi khac thyc hi¢n. Danh thoi gian dé giao viée cu the, ro rang va
giam sat tien d6 dé dam béao cong viéc dat hiéu qua cao nhat, dang han va trong mirc ngan sach cho
phép.

16. Tin vao nhimg dong co tét - Nhirng mAau thuin phat sinh trong qué trinh 1am viéc 1a didu
khong thé tranh khoi. Tuy véy, nhan vién van luén n6 luc thyc hi¢n tot cong viée cia minh, va ban
phai cho ho thay rang ban luén tin tuong vao diéu do.

17. Pap ung nhu ciu cia nhan vién - Ban cin chd ¥ hang ngay dén khong khi 1am viéc huéng
dén sy gan bo ctia nhan vién vai cong ty, cho ho cam giac tu do thé hién ban than cfing nhu sin
sang ho tro 1an nhau. Pap ung nhitng nhu cau d6 phai dugc xem 12 mot myc tiéu ma cong ty cua
ban can theo dudi.

18. Chia sé¢ trich nhiém quan 1y - T6 chirc cAc cudc hop thuong xuyén véi cac thanh vién dé
cung nhau trao doi va chia sé y tuéng, kinh nghiém. Khuyén khich moi nguoi tich cuc tham gia
dong gbp y kién. D6 1a mot trong cac bién phap hiéu qua nhat dé xay dung mét doi ngli nhan vién
gioi.

19. Lam cho nhén vién cim thay minh quan trong - Nhan vién cang hai 1ong vé ban thén, ho
cang c6 dong luc lam viéc hang say hon. Hay tin dung moi co hoi dé khich 1¢, khen ngoi ho, gitp
ho that tu tin vao ban than.

20. Tao mot moi truong lam viée Iy tuong - P6 1a moi truong 1am viée dang tin cdy, khién
nhan vién cam thy an toan va ty tin khi nhimng sai s6t khong bi chi trich, d6 161, ma 14 dip dé
ngudi quan 1y chi dan kinh nghiém nghé nghiép, gitip ho dan hoan thién ky ning va kién thic cia
minh. Hiy cho phép nhan vién linh dong vé thoi gian ciing nhu c4ch thirc hoan thanh cong viée.



21. Ludén quan tam dén nhan vién. Nhan vién cia ban 12 ngudn lyc duy nhét trong cong ty
khong thé thay thé duwoc. Hay xem ho nhu nhitg ngudi tinh nguyén, tao moi dieu kién t6t nhat cho
ho.

Cuoc séng chinh 1a mot qua trinh hoc hoi cach tap trung. Khi ban tap trung vao diéu gi thi
cudc song ciia ban sé phat trién theo huong d6. Khi ban bat dau chd y ¥ va quan tam nhiéu dén vigc
tuyén dung va glu: chan nhén vién gidi, ban s€ ngay cang c6 duge nhiéu nhén tai trong hang ngii
cua minh. Ky nang phong van va tuyen dung cua ban s€ ngay cang hoan thi¢n. Kha nang quan ly va
thac day nhan vién lam viéc cia ban cfing tré nén xuat sic. Ban s&é nhan ra minh ngiy cang tién b
hon va déng gép nhiéu hon cho cong ty.

Khi ban ngay cang xuat sic trong viéc tim kiém nhan tai va dwa ho vao doi ngfi tuyét voi cia
minh, ban s& nhan ra tat ca ky ning quan 1y tiém an cua ban than. Sé khong c6 giéi han cho nhiing
thanh qua ban dat duogc, nhirng dinh cao ban vuon téi trong tuong lai. Ban s& tré thanh moét trong
nhitng nha quan 1y xuét sic cua thé ky 21.

Chiic ban may min va thanh cong!



V)
4

net vé tac gia

Brian Tracy 13 mét nha hiing bién, dién thuyét, tu van chuyén nghiép va 1a Chu tich Tap doan
quan 1y ngudn nhan lye Brian Tracy International, c6 tru sé tai Solana Beach, San Diego. Ong dai
dién cho hinh anh nhiing con nguoi biét vuot qua nhirng khic nghiét cia cudc séng dé dat dén
thanh coéng dinh cao.

Dé c6 thé dtc két dugc nhitng bai hoc kinh nghiém cho minh va cho nguoi khic, Brian d phai
trai qua vo van kho khin. Vi muu sinh, 6ng phai roi truong trung hoc khi chwa tét nghiép va bat
d4u buon chai véi nhirmg cong viée lao dong phéd théng trong nhiéu nim lién. Ong ria chén bat,
bée xép gd, ddo giéng khoan, lam cong nhan trong nha may va phy khuan vac co kho dén cac nong
truong va trang trai chiin nudi gia siic. Vai nim sau, dng bude chan viao nghé ban hang va din
thanh danh trong giéi kinh doanh. Ba muoi tudi, dng moi bat kip nén hoc van da phai bo do trude
kia khi theo hoc chuong trinh MBA tai mot truc‘yng dai hoc 16n. Véi kinh nghiém nhiéu nim trai
nghiém trong nghé, cong voi kién thie tir qué trinh hoc tap va ¥ thire nd lyc phén d4u khong
ngung, ong da thang tién qua nhleu vi tri khéc nhau ¢ 22 cong ty thudc nhiéu linh vye. Nim 1981,
ong bat diu néi chuyén va truyen dat nhimg nguyén tic thanh cong ciia minh tai cAc cudc hoi thao
chuyen dé trong ca nude. Pén nay, cac chuong trinh nay da duogc dua vao gido trinh glang day cho
cac doanh nghlep khip nudc My va trén toan thé gisi, voi 20 ngon ngir vatai 35 quoc gia. Ong con
14 nha tu van va gidng vién cho hon 500 tép doan trén thé gi6i. Ong ciling 14 tac gia cia nhiéu cuén
sach ban chay nhat nhu The 100 Absolutely Unbreakable Laws of Business Success (100 quy luat
bat bién dé thanh coéng trong kinh doanh), Eat That Frog! (Pé hiéu qua trong cong viéc), Hire and
Keep The Best People (Bi quyét tuyén dung va dai ngo nguoi 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 riang bat cir cA nhan nao cfing c6 nhing néng lyc tiém 4n to 1én chua dwoc kham
phé. Do d6, dng tin tuong moi ngusi déu c6 thé tién xa hon nira va nhanh chéng tiép can muyc tiéu
cia minh, chi can ho biét hoc héi va rén luyen nhiing phuong phép, kj néng va chién luge ma
nhing ngum thanh dat di truéce da timg ap dyng. Qua nhung buéi dién thuyet théo luan, 6ng luén
tap trung vao viéc x6a bo trang thai that vong, bi quan va cam giac kém tu tin an siu trong moi
nguoi dé huéng dén mot twong lai tuoi sdng véi nhiéu thanh cong ryc 4.

Brian Tracy thuong xem minh 13 mét "doc gia chiét trung", nghia 1a khong bi b hep vao mot
tin ngudng, mot dong tu tuéng dic biét nao ca. Ong khong nghi ban than minh la mot nha nghién
ctru khoa hoc, ma chi 1a mét nguoi di thu thap thong tin tir nhiéu ngudn khac nhau sau do6 téng
hop dtc két chiing lai thanh nhimng bi quyét, kinh nghiém hiru ich danh cho thé hé theo sau 6ng.

Brian hién dang séng hanh phuc cing véi vo va 4 ngudi con tai thanh phé San Diego,
California. M6i ndm, 6ng t6 chirc thuyét trinh khoang hon 100 lan cho hon 300 ngan thinh gia
dong thoi tham gia hoat dong kinh doanh tai 17 nuéc. Ong dugc danh gia 1a mét trong nhing



nguoi tién phong cho nhitng thanh tyu cua thé gisi.
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