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MẤU CHỐT CỦA QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG NHÂN SỰ 
LÀ GÌ? 

Không ngoa khi nói rằng nguồn nhân lực chính là nguồn sống cho sự phát triển của một 
doanh nghiệp. Xét cho cùng nguồn nhân lực là nguồn lực quan trọng nhất, quý giá nhất bởi 
vì con người là chủ thể của mọi hoạt động của doanh nghiệp. Con người là tác nhân chính 
tạo ra vốn, đề xuất những ý tưởng mới đồng thời cũng đảm nhận vai trò lựa chọn và ứng 
dụng các công nghệ tiên tiến và thực thi các chỉ tiêu nhằm nâng cao thành tích của doanh 
nghiệp. 

Chất lượng nguồn nhân lực sẽ quyết định năng lực cạnh tranh bền vững của mọi doanh 
nghiệp. Trên thương trường đầy sóng gió đổi thay công ty sẽ thành công hay thất bại, luôn 
có những hướng đi chiến lược hay chịu là kẻ theo sau phần lớn phụ thuộc vào đội ngũ nhân 
viên. Điều kiện tiên quyết để có được một đội ngũ nhân sự có chất lượng, đáp ứng yêu cầu 
của các mục tiêu chiến lược của doanh nghiệp là cần phải làm tốt công tác tuyển dụng nhân 
sự. Hôm nay nhanh.vn sẽ mang đến cho bạn cái nhìn đầy đủ nhất và các kinh nghiệm cụ thể 
về quy trình tuyển dụng nhân sự. 

1. Khái quát về tuyển dụng nhân sự 

Khái niệm tuyển dụng nhân sự bao gồm hai nội dung đó là tuyển mộ và tuyển chọn nhân 
lực. 

- Tuyển mộ: Là quá trình thu hút các ứng viên về phía các tổ chức để các nhà tuyển dụng 
lựa chọn và sàng lọc những người đủ điều kiện vào làm việc tại một vị trí nào đó trong tổ 
chức. 

- Tuyển chọn: Là quá trình đánh giá các ứng viên theo nhiều khía cạnh khác nhau, dựa vào 
các yêu cầu của công việc, trong số những người đã thu hút qua tuyển mộ. Quá trình tuyển 
dụng cần phải xác định rõ các kỹ năng, kiến thức và các đặc điểm cá nhân cần thiết cho cả 
nhu cầu trước mắt của vị trí công việc và mục tiêu tương lai phát triển của doanh nghiệp. Có 
nhiều phương pháp và hình thức tuyển dụng khác nhau nhưng công tác tuyển dụng phải 
đảm bảo các yêu cầu sau: 

 Thứ nhất việc xây dựng kế hoạch tuyển dụng nhân sự phải được xuất phát từ mục 
tiêu phát triển, khả năng tài chính, thời gian, chiến lược, chính sách nhân sự của 
doanh nghiệp. 

 Thứ hai việc tuyển dụng phải căn cứ vào yêu cầu của từng công việc, căn cứ vào điều 
kiện thực tế. 

 Thứ ba kết quả tuyển dụng phải tuyển chọn được những người phù hợp với những 
yêu cầu, đòi hỏi của từng công việc: phù hợp về kiến thức, kỹ năng, kinh nghiệm…có 
thể làm việc với năng suất cao. 

2. Khâu tuyển dụng nhân sự quan trọng như thế nào đối với doanh nghiệp 

Thứ nhất việc tuyển dụng có hiệu quả sẽ cung cấp cho doanh nghiệp một đội ngũ lao động 
lành nghề, năng động, sáng tạo, bổ sung nguồn nhân lực phù hợp với yêu cầu hoạt động 
kinh doanh của doanh nghiệp. Tuyển dụng có tầm quan trọng rất lớn đối với doanh nghiệp 

http://www.elib.vn/


  Website: www.eLib.vn | Facebook: eLib.vn 
 

eLib.vn: Thư viện trực tuyến miễn phí 2 

 

vì nó là khâu đầu tiên của công tác quản trị nhân sự, chỉ khi làm tốt khâu tuyển dụng mới có 
thể làm tốt các khâu tiếp theo. 

Thứ hai tuyển dụng tốt giúp doanh nghiệp thực hiện tốt các mục tiêu kinh doanh hiệu quả 
nhất, bởi vì tuyển dụng tốt tức là tìm ra người thực hiện công việc có năng lực, phẩm chất 
để hoàn thành công việc được giao. Từ đó nâng cao hiệu quả kinh doanh, phát triển đội ngũ, 
đáp ứng yêu cầu hoạt động kinh doanh trong điều kiện toàn cầu hóa. 

Thứ ba chất lượng của đội ngũ nhân sự tạo ra năng lực cạnh tranh bền vững cho doanh 
nghiệp, tuyển dụng nhân sự tốt góp phần quan trọng vào việc tạo ra “ đầu vào ” của nguồn 
nhân lực, nó quyết định đến chất lượng, năng lực, trình độ cán bộ nhân viên, đáp ứng đòi 
hỏi nhân sự của doanh nghiệp. 

Thứ tư tuyển dụng nhân sự tốt giúp doanh nghiệp giảm gánh  nặng chi phí kinh doanh và sử 
dụng có hiệu quả nguồn ngân sách của doanh nghiệp. 

Thứ năm tuyển dụng nhân sự tốt cho phép doanh nghiệp hoàn thành tốt kế hoạch kinh doanh 
đã định. Như vậy tuyển dụng nhân sự có tầm quan trọng rất lớn đối với doanh nghiệp, đây 
là quá trình “ đãi cát tìm vàng”, nếu một doanh nghiệp tuyển dụng nhân viên không đủ năng 
lực cần thiết, những sản phẩm cá nhân theo đúng yêu cầu công việc thì chắc chắn sẽ ảnh 
hưởng xấu và trực tiếp đến hiệu quả hoạt động quản trị và hoạt động kinh doanh của doanh 
nghiệp. 

Từ đó dẫn đến tình trạng không ổn định về mặt tổ chức, thậm chí nguồn gốc gây mất đoàn 
kết, chia rẽ nội bộ, gây xáo trộn trong doanh nghiệp, lãng phí chi phí kinh doanh… Tuyển 
dụng nhân viên không phù hợp sau đó lại sa thải họ không những gây tốn kém cho doanh 
nghiệp mà còn gây tâm lý bất an cho các nhân viên khác. 

3. Nội dung chi tiết quy trình tuyển dụng 

Sơ đồ quy trình tuyển dụng: 
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3.1 Xác định nhu cầu tuyển dụng 

Nhu cầu tuyển dụng phát sinh từ các nguồn sau: theo yêu cầu của GĐ, Phòng Nhân sự đề 
nghị, theo yêu cầu của các Bộ phận sử dụng. 

Các Bộ phận căn cứ vào kế hoạch sxkd và nhu cầu công việc phát sinh để lập kế hoạch 
tuyển dụng vào Phiếu đăng ký nhu cầu nhân sự theo mẫu NS - 01 - BM01. 

 Tuyển dụng phục vụ yêu cầu cho công việc gì 

 Điều kiện đòi hỏi người dự tuyển phải đáp ứng được về: Tay nghề, trình độ chuyên 
môn, kỹ thuật và những điều kiện khác tùy theo tính chất công việc. 

 Số lượng cần tuyển dụng 

 Loại lao động: chính thức hay thời vụ. 

 Thời gian cần nhân sự. 
3.2 Tập hợp nhu cầu 

Trưởng Phòng/ban/đơn vị tập hợp nhu cầu nhân sự của các Bộ phận trực thuộc vào phiếu 
đăng ký nhu cầu nhân sự và chuyển cho Phòng Nhân sự theo biểu mẫu mã số: NS - 01 - 
BM01. Phòng Nhân sự phải tiến hành các bước sau: 

 Xác định lại nhu cầu tuyển dụng của các Phòng/ban/đơn vị về số lượng, yêu cầu phục 
vụ cho công việc. 

 Nếu xét thấy còn có một vài chi tiết chưa hợp lý thì trao đổi trực tiếp với Trưởng 
Phòng/ban/đơn vị liên quan để thống nhất việc tuyển dụng. 

 Sau khi thống nhất nhu cầu cần tuyển dụng thì tiến hành tổng hợp theo từng đối tượng 
lao động, số lượng lao động cần tuyển; 

 Lập kế hoạch tuyển dụng chuyển cho GĐ để xin ý kiến tuyển dụng lao động (có phân 
tích và thuyết minh cụ thể); Nếu không đảm bảo các yêu cầu thì sẽ thống nhất lại với 
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các Trưởng Bộ phận liên quan theo ý kiến của GĐ, nếu có những điểm chưa đồng ý 
thì phải thuyết minh cụ thể trình GĐ giải quyết. 

3.3 Lên kế hoạch tuyển dụng 

Sau khi được GĐ phê duyệt tuyển dụng, Phòng Nhân sự tiến hành lên kế hoạch tuyển dụng 
theo biểu mẫu: NS - 01 - BM02 bao gồm: 

 Số lượng và điều kiện tuyển dụng lao động cho từng công việc. 

 Nơi cung cấp nguồn nhân lực (thông báo tuyển dụng tại chỗ, báo, đài, trung tâm giới 
thiệu việc làm, các trường đào tạo). 

 Thời gian tiếp nhận hồ sơ tuyển dụng. 

 Dự kiến thành phần tham dự phỏng vấn người lao động (tùy theo từng đối tượng để 
bố trí người có trình độ chuyên môn để phỏng vấn, khảo sát nghiệp vụ chuyên môn). 

 Thời gian phỏng vấn. 

 Trình GĐ phê duyệt kế hoạch tuyển dụng bao gồm chi phí tuyển dụng. Nếu GĐ chưa 
nhất trí thì dựa trên quan điểm của GĐ có sự trình bày của Phòng Nhân sự để thống 
nhất kế hoạch. 

3.4 Lập hội đồng tuyển dụng 

Đối với các chức danh là quản lý cấp Quản đốc, phó phòng trở lên thì bắt buộc phải lập hội 
đồng tuyển dụng 

Quyết định lập hội đồng tuyển dụng được thực hiện theo mẫu: NS - 01 - BM03 

3.5 Thông báo tuyển dụng 

Sau khi kế hoạch tuyển dụng đã được duyệt, Phòng Nhân sự tiến hành thông báo tuyển 
dụng qua báo, đài, các trung tâm giới thiệu việc làm, các trường đào tạo hoặc niêm yết thông 
báo, với các yêu cầu cụ thể như : 

 Các hồ sơ xin việc gồm: Lý lịch (2 bản), đơn xin việc (1), phiếu khám sức khỏe (1), 
CMND: bản sao có công chứng (1), hộ khẩu, các bằng cấp (tùy theo từng công việc), 
ảnh, địa chỉ liên lạc bằng điện thoại (nếu có). 

 Mức lương khởi điểm; 

 Địa điểm làm việc; 

 Địa điểm và thời gian tiếp nhận hồ sơ.... 
3.6 Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ 

Phòng Nhân sự tiếp nhận hồ sơ của ứng viên, hướng dẫn ứng viên về Quy trình tuyển dụng 
của công ty. Phòng Nhân sự tiến hành sơ kiếm ứng viên xin thi tuyển dụng như sau: 

- Kiểm tra ứng cử viên có đủ tuổi không (căn cứ CMND, kiểm tra và đối chiếu với các giấy 
tờ khác, trường hợp nghi ngờ ứng viên không đủ tuổi thì có thể kiểm tra qua phỏng vấn, nếu 
ứng viên không đủ tuổi thì không nhận. 

- Kiểm tra ứng viên có đủ hồ sơ không ? Hồ sơ gồm: 

 Sơ yếu lý lịch (bản chính – có xác nhận của chính quyền địa phương) 

 Giấy khám sức khỏe (bản chính – 1 bản). 
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 Đơn xin việc (bản chính – có xác nhận của chính quyền địa phương) 

 Giấy tạm vắng (bản sao có chứng thực của đơn vị cấp giấy), hộ khẩu (bảo sao có 
công chứng – nếu có). 

 Giấy CMND bản sao. 

 Văn bằng chuyên môn liên quan (bản sao có công chứng). 

 Toàn bộ các giấy tờ được làm không quá 6 tháng tính đến ngày Phòng Nhân sự kiểm 
tra. Trường hợp ứng viên thiếu hồ sơ thì yêu cầu ứng viên bổ sung sau. 

- Kiểm tra ứng viên có bằng cấp chuyên môn, có kinh nghiệm, có chuyên môn đáp ứng được 
công việc không? 

Nếu đạt yêu cầu thì Phòng Nhân sự lập danh sách ứng viên theo mẫu: NS - 01 - BM04. Sau 
đó phòng nhân sự thông báo lịch kiểm tra viết (nếu có) cho ứng viên, trường hợp không đạt 
thì trả hồ sơ cho ứng viên. 

Thông báo cho ứng viên được thực hiện bằng thư mời (trừ trường hợp không có địa chỉ của 
ứng viên). Thư mời theo biểu mẫu: NS - 01 - BM05 

3.7 Kiểm tra ứng viên 

Kiểm tra kiến thức chuyên môn (bài kiểm tra viết): 

 Phòng Nhân sự thông báo lịch kiểm tra cho ứng viên. 

 Phòng Nhân sự tổ chức cho ứng viên được kiểm tra. 

 Trước khi thi, ứng viên ghi vào bản tự khai theo biểu mẫu: NS - 01 - BM06 

 Sau khi thi xong, Phòng Nhân sự tổ chức việc chấm thi, thông báo kết quả thi cho ứng 
viên bằng điện thoại. 

 Bảng tổng kết kết quả kiểm tra viết được ghi theo biểu mẫu danh sách ứng viên: NS 
- 01 - BM07. 

 Đối với các ứng viên không đạt yêu cầu, phòng nhân sự thông báo kết quả tuyển dụng 
qua thư theo mẫu: NS - 01 - BM08. 

Phỏng vấn: 

Đối với những ứng viên kiểm tra kiến thức chuyên môn đạt yêu cầu, Phòng Nhân sự lập 
danh sách ứng viên tham dự phỏng vấn theo biểu mẫu: NS - 01 - BM09. 

Sau đó Phòng Nhân sự có trách nhiệm thông báo về lịch phỏng vấn và kiểm tra tay nghề, 
lịch này được thông báo cho ứng viên biết rõ. Thông báo phỏng vấn được thực hiện bằng 
thư mời theo biểu mẫu: NS - 01 - BM11 

Ứng viên không thi viết sẽ ghi vào bản tự khai theo biểu mẫu: NS - 01 - BM06 

Phòng Nhân sự chuyển ứng viên cho người phỏng vấn để kiểm tra hồ sơ và chuyên môn, 
kinh nghiệm làm việc, cụ thể: 

a. Các điều kiện tuyển dụng: 

 Các bằng cấp, hoặc tay nghề đã được đào tạo như thế nào ? 
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 Người xin việc đã hiểu gì về Công ty. 

 Đã có kinh nghiệm làm việc hay không? nếu có thì thời gian là bao lâu ? đã làm việc 
ở nơi nào? 

 Điều kiện về ăn, ở, đi lại nếu được tiếp nhận; 

 Tìm hiểu đôi nét về nhân thân, hoàn cảnh gia đình; 

 Nguyện vọng khi được tiếp nhận làm việc. 

b. Nghiệp vụ chuyên môn 

Tùy theo đối tượng người phỏng vấn sẽ phỏng vấn, trắc nghiệm về trình độ chuyên môn, kỹ 
thuật, tay nghề. 

Việc phỏng vấn được thực hiện theo biểu mẫu: NS - 01 – BM12 

Trên cơ sở duyệt của GĐ, Phòng Nhân sự lập thư mời nhân sự được tuyển dụng đến công 
ty để hướng dẫn thời gian làm việc, các quy định của công ty, các công việc cần thực 
hiện....Thư mời được lập theo biểu mẫu: NS - 01 – BM1 Đối với các ứng viên không đạt yêu 
cầu, phòng nhân sự gửi thông báo không đạt theo mẫu ở trên. 

3.8 Tiếp nhận và thử việc 

Việc tiếp nhận và thử việc như thế nào được thực hiện theo quy trình thử việc. 

 
Sơ đồ quy trình thử việc 

4. 7 bước chuẩn giúp quá trình tuyển dụng nhân sự hiệu quả 
4.1 Chuẩn bị tuyển dụng 

Đây là bước đầu tiên và cũng là phần quan trọng nhất quyết định hiệu quả của quy trình 
tuyển dụng. Sự chuẩn bị càng cụ thể, chi tiết, khoa học bao nhiêu thì các bước tiếp theo thực 
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hiện càng hiệu quả và dễ để thực hiện bấy nhiêu. Có thể nói, bước chuẩn bị tuyển dụng như 
là một “đòn bẩy” tạo đà cho các bước còn lại. 

Các nhà tuyển dụng cần phải chuẩn bị kỹ lưỡng từ những việc nhỏ nhất như: Lên kế hoạch 
tuyển dụng trong thời gian bao lâu, yêu cầu đặt ra cho ứng viên là gì, trong thông báo tuyển 
dụng cần những nội dung gì… 

Ví dụ, về việc giới thiệu công ty. Để thu hút được các ứng viên xuất sắc nhất, các nhà tuyển 
dụng phải chuẩn bị chu đáo về phần giới thiệu công ty mình. Làm sao cho phần giới thiệu sẽ 
được diễn giải một cách hấp dẫn và ngắn gọn những chi tiết nhất về công ty, văn hóa doanh 
nghiệp, con người,… Đặc biệt, người tuyển dụng không nên nói những cái không có trong 
thực tế, điều đó sẽ làm mất lòng tin của các ứng viên. 

Tiếp theo, mô tả công việc cũng là một phần quan trọng không kém. Mô tả công việc về 
những vị trí, yêu cầu mà công việc đặt ra, các quyền lợi và nghĩa vụ của ứng viên và các 
điều kiện làm việc, từ đó các ứng viên sẽ tự đánh giá xem bản thân có đáp ứng được những 
yêu cầu đó hay không. 

Người tuyển dụng phải đề ra những yêu cầu dành cho các ứng viên. Như là yêu cầu về năng 
lực, bằng cấp, chuyên môn, thái độ nghề nghiệp, sức khỏe,… 

Ngoài ra, cần xây dựng bản chi tiết về chế độ tiền lương và phúc lợi của các ứng viên. Đây 
là một tiêu chí rất quan trọng thu hút các ứng viên tham gia vào ứng tuyển. 

4.2 Thông báo tuyển dụng 

Sau khi đã hoàn thành sự chuẩn bị cho quy trình tuyển dụng thì nhà tuyển dụng cần thông 
báo tuyển dụng để các ứng viên biết đến. Việc thông báo này phải đảm bảo ngắn gọn, súc 
tích nhưng những nội dung cơ bản phía trên phải được truyền tải đến ứng viên theo cách tốt 
nhất. 

Thông báo tuyển dụng có rất nhiều cách, có thể thông báo trên trang chính của công ty, 
thông báo trên mạng xã hội, các hội nhóm, diễn đàn, hay thông báo qua các tờ báo, kênh 
truyền hình,… Nhà tuyển dụng cần lựa chọn những phương tiện phổ biến nhất sao cho thông 
báo tuyển dụng đến được các ứng viên, tuy nhiên, cũng cần xem xét song song với chi phí. 

4.3 Thu nhận và tiến hành chọn lọc hồ sơ 

Sau khi thông báo tuyển dụng sẽ có nhiều hồ sơ của các ứng viên nạp đến phòng nhân sự. 
Điều quan trọng là người tuyển dụng phải thu nhận tất cả hồ sơ này, tránh trường hợp bỏ 
sót hay ưu tiên hồ sơ của những người có quan hệ. 

Tuy nhiên, không phải hồ sơ nào cũng phù hợp với yêu cầu công việc, chưa kể sẽ có nhiều 
ứng viên cứ nhắm mắt gửi đại dù vị trí công việc không hề phù hợp với mình. Chọn lọc hồ 
sơ là khâu vô cùng quan trọng, nhà tuyển dụng căn cứ vào các yêu cầu của công việc đã 
đặt ra, và căn cứ vào hồ sơ của ứng viên về bằng cấp, trình độ, sức khỏe,… để chọn ra một 
lượng hồ sơ nhất định. Việc này yêu các nhà tuyển dụng phải luôn minh bạch và công bằng. 

4.4 Phỏng vấn sơ bộ và kiểm tra trắc nghiệm 
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Sau khi đã lọc hồ sơ, nhà tuyển dụng tiến hành lên lịch phỏng vấn và liên hệ với các ứng 
viên được chọn. Bước này giúp nhà tuyển dụng xem xét, đánh giá lại thông tin của ứng viên 
trong hồ sơ có đúng không và sẽ là một bước nữa để loại bỏ những hồ sơ không phù hợp. 

Những bài kiểm tra, trắc nghiệm sẽ giúp các nhà tuyển dụng đánh giá đúng trình độ chuyên 
môn thực tế của các ứng viên. Có thể kiểm tra IQ, test về ngoại ngữ, kiến thức chuyên 
ngành,… từ đó tìm ra những ứng viên suất sắc. Quá trình này đòi hỏi nhà tuyển dụng theo 
dõi sát sao và công bằng. 

4.5 Phỏng vấn tuyển chọn 

Ở bước này, nhà tuyển dụng sẽ đánh giá lại lần nữa những khả năng trình độ của ứng viên 
có phù hợp với công việc hay không. Trong quy trình này, nhà tuyển dụng sẽ đặt những câu 
hỏi nhằm khai thác năng lực, tiềm năng, kĩ năng của các ứng viên. 

Ngoài ra, các ứng viên sẽ được nhà tuyển dụng cung cấp thông tin về chế độ làm việc, 
lương, phúc lợi, những yêu cầu của công việc,… và ứng viên sẽ quyết định có làm việc với 
công ty hay không. 

4.6 Thời gian tập sự thử việc 

Sau khi đã lựa chọn được những ứng viên xuất sắc nhất qua các vòng lựa chọn và phỏng 
vấn, các ứng viên sẽ được nhận vào tập sự thử việc. Đây là giai đoạn khó khăn với rất nhiều 
thử thách để các ứng viên phải thể hiện ra được những năng lực của mình. 

Nhà tuyển dụng theo dõi sát sao quá trình thử việc của các ứng viên, từ đó ra quyết định 
cuối cùng. 

4.7 Quyết định tuyển dụng 

Sau quá trình tuyển dụng, nhà tuyển dụng đưa ra quyết định cuối cùng có nên lựa chọn ứng 
viên đó không hay chính ứng viên nhận ra liệu mình có phù hợp với công việc hay môi trường 
này không để đưa ra quyết định đi hay ở. Khi được tuyển dụng chính thức, họ sẽ trở thành 
nhân viên công ty. Công việc cuối cùng là 2 bên sẽ kí hợp đồng. Và trách nhiệm của người 
tuyển dụng bây giờ là giải đáp những thắc mắc của nhân viên mới về những thông tin cơ 
bản nhất liên quan đến nhân viên. 

Quy trình tuyển dụng nhân sự rất phức tạp và tốn rất nhiều thời gian, công sức và chi phí, 
đòi hỏi sự chuẩn bị chu đáo nhất. Nếu nhà tuyển dụng biết vận dụng quy trình này một cách 
linh hoạt nhất, thì tôi tin rằng, họ sẽ tuyển dụng được những ứng viên suất sắc nhất cho công 
ty mình. 

5. Chú ý bước quan trọng nhất trong quy trình tuyển dụng 

Tuyển dụng nhân sự là một quá trình phức tạp và tốn rất nhiều thời gian, công sức và chi 
phí, đòi hỏi sự chuẩn bị chu đáo nhất. Thế nên, bước quan trọng nhất trong quá trình tuyển 
dụng phải là bước đầu tiên - chuẩn bị tuyển dụng.  
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 Thứ nhất, buộc phải có bước này thì các bước sau mới triển khai được, làm tốt bước 
đầu tiên sẽ giảm nhẹ đi các bước sau đó.  

 Thứ hai, việc triệu tập một cuộc họp để lên kế hoạch tuyển dụng có sự góp mặt của 
các gương mặt quyền lực trong doanh nghiệp, là lúc mà mọi yêu cầu tuyển dụng được 
đưa ra và phải tuyển theo chuẩn đề nghị đó. Tất nhiên, phòng nhân sự cũng cần xem 
xét và điều chỉnh cũng như cập nhật kịp thời các yêu cầu mới đối với những vị trí để 
thích hợp với yêu cầu hiện tại của công ty.  

6. Khâu đào tạo nhân sự sau khi tuyển dụng 

Đào tạo, bồi dưỡng và phát triển nguồn nhân lực sẽ đảm bảo cho nguồn nhân lực của doanh 
nghiệp có thể thích ứng và theo sát sự tiến hoá và phát triển của khoa học kỹ thuật và công 
nghệ, đảm bảo cho doanh nghiệp có một lực lượng lao động giỏi, hoàn thành thắng lợi các 
mục tiêu của doanh nghiệp, đặc biệt trong giai đoạn hiện nay khi thế giới đang dần chuyển 
sang một phương thức sản xuất mới, hùng hậu hơn trước đây, nền kinh tế đã làm cho các 
doanh nghiệp muốn tồn tại thì phải thích ứng tốt đối với môi trường kinh doanh và phải đáp 
ứng được yêu cầu của cạnh tranh. 

Đào tạo và phát triển nguồn nhân lực sẽ càng cao tay nghề, nâng cao kỹ năng và công tác 
này còn làm cải thiện được mối quan hệ giữa cấp trên và cấp dưới xoá bỏ được sự thiếu 
hiểu biết, sự tranh chấp, sự mâu thuẫn tạo ra bầu không khí đoàn kết thân ái cùng phấn đấu 
phát triển. Để đạt được hiệu quả cao hơn và khả năng công tác tốt hơn. 

7. 4 bước hoàn chỉnh cho quy trình đào tạo nhân sự 
7.1 Xác định nhu cầu đào tạo 

Bao gồm: 

 Đánh giá nhu cầu đào tạo 

 Xác định nhu cầu cụ thể cho đào tạo. 

“Đánh giá nhu cầu đào tạo là quá trình thu thập và phát triển thông tin để làm rõ nhu cầu cải 
thiện khả năng thực hiện công việc và xác định liệu đào tạo có thực sự là giải pháp thiết 
thực?”. 

Có 3 cách tiếp cận để đánh giá nhu cầu đào tạo: 

a. Phân tích ở mức độ tổ chức: 

Bao gồm các phân tích sau đây 

 Sự ủng hộ và hỗ trợ của nhà lãnh đạo, quản lý và đồng sự 

 Chiến lược của tổ chức 

 Các nguồn lực cho đào tạo 

Sự thành công của các chương trình đào tạo phụ thuộc quyết định vào quyết tâm của ban 
lãnh đạo tối cao. Không có ủng hộ và hỗ trợ của những nhà lãnh đạo, quản lý và đồng sự 
chắc chắn chương trình đào tạo sẽ phá sản. Có lẽ vì vậy, mà những lý do hay được viện ra 
nhất để cho rằng việc đào tạo thất bại là không có sự hỗ trợ về quản lý. 
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Phân tích ở mức độ tổ chức cho phép công tác đào tạo với chiến lược kinh doanh của tổ 
chức. Đào tạo được coi như giải pháp hỗ trợ một cách tích cực và có hiệu quả cho chiến 
lược kinh doanh. 

Tất nhiên muốn các hoạt động đào tạo thực hiện tốt, tổ chức cũng cần có một nguồn lực 
thực sự để đáp ứng những nhu cầu cho hoạt động đào tạo. 

b. Phân tích ở mức độ thực hiện: 

 Phát triển danh mục các nhiệm vụ 

 Nhận dạng kiến thức, kỹ năng, thái độ cần thiết cho công việc 

Việc phân tích ở mức độ thực hiện sẽ cho biết loại công việc nào cần được đào tạo với yêu 
cầu kiến thức, kỹ năng, thái độ ở mức độ nào. Phân tích ở mức độ thực hiện công việc, 
nhiệm vụ còn giúp ta đơn giản hóa quá trình đào tạo, bởi nhiều khi có nhiều công việc có 
chung những yêu cầu năng lực thực hiện công việc giống nhau. 

c. Phân tích ở mức độ cá nhân 

 Đánh giá kết quả công việc của cá nhân 

 Đánh giá đặc tính cá nhân: kiến thức, năng lực và thái độ 

Đánh giá nhu cầu đào tạo theo cách tiếp cận khác nhau chỉ ra những vấn đề khác nhau trong 
công tác đào tạo. 

d. Kỹ thuật đánh giá nhu cầu đào tạo 

Người ta có thể sử dụng nhiều phương pháp để đánh giá nhu cầu đào tạo. Các phương 
pháp có thể là: 

 Phỏng vấn, phiếu điều tra 

 Kiểm tra phân tích các vấn đề của nhóm 

 Phân tích các báo cáo hoặc ghi chép, phân tích công việc và đánh giá kết quả công 
việc 

Sau đây chúng ta có thể so sánh một số kỹ thuật đánh giá để thấy rõ cơ hội để người tham 
gia có thể tham gia, sự tham gia cần thiết của ban lãnh đạo hay giám sát viên, thời gian cần 
thiết, chi phí và quá trình đó có cung cấp những dữ liệu có thể định lượng hay không. 

7.2 Lập kế hoạch đào tạo 

Thực chất của giai đoạn này là lên kế hoạch và phát triển chương trình đào tạo, gồm các 
bước: 

 Xác định các mục tiêu và các điều kiện ràng buộc 

 Kết hợp 3 yếu tố của sự thành công: thiết kế, phổ biến và hậu cần. 

 Xác định chiến lược tối ưu 

 Lập kế hoạch tổng quát. 

Khi lên kế hoạch tổng quát phát triển quá trình đào tạo các nội dung bao gồm: 

http://www.elib.vn/


  Website: www.eLib.vn | Facebook: eLib.vn 
 

eLib.vn: Thư viện trực tuyến miễn phí 11 

 

 Quan điểm của Lãnh đạo về đào tạo. 

 Xác định nhu cầu, đối tượng đào tạo. 

 Tên của chương trình đào tạo. 

 Các mục tiêu của chương trình đào tạo (các mục tiêu phải cụ thể và có khả năng đo 
lường được). 

 Nội dung cụ thể của chương trình đào tạo. 

 Thứ tự giảng dạy và tài liệu hướng dẫn. 

 Hình thức, phương pháp đào tạo. 

 Ai thực hiện đào tạo, thời gian, chi phí. 

 Chính sách môi trường sau đào tạo. 

Những yếu tố cần lưu ý đến khi thiết kế chương trình đào tạo: 

a. Nội dung đào tạo 

 Học các kỹ năng cơ bản hay kiến thức cơ bản 

 Học kinh nghiệm hay học từ lý luận sách vở 

 Phân loại rõ kiến thức được đào tạo (cơ sở, cơ bản, kỹ thuật chuyên sâu, riêng có 
của doanh nghiệp …). 

b. Các nguyên tắc của học 

 Phản hồi: thông tin ngược thông báo kết quả cho học viên kết quả của họ. 

 Thực hành: nhằm cải thiện một phản xạ một thói quen làm việc. 

 Sự thích hợp: nói lên ý nghĩa của quá trình đào tạo với học viên. 

 Sự tham gia: nói lên sự tích cực tham gia của học viên vào quá trình đào tạo 

 Ứng dụng những điều học được. 
c. Đặc điểm của học viên 

 Số lượng của học viên cũng như khả năng của học viên cũng cần được cân nhắc 
trong thiết kế chương trình đào tạo. 

d. Giới hạn của tổ chức 

Đó là các vấn đề: tài chính, cán bộ giảng dạy, thời gian, hoặc các phương tiện có thể chỉ ra 
liệu chương trình đào tạo có thể thực hiện tại chỗ hay lựa chọn khả năng từ bên ngoài. 

e. Các phương pháp đào tạo 

Các phương pháp hay kỹ thuật đào tạo phù hợp với việc giảng dạy những nội dung đào tạo 
khác nhau. 

f. Các hình thức đào tạo 

Đào tạo tiếp nhận thông tin: 

 Các phương pháp đào tạo phù hợp với việc tiếp nhận thông tin bao gồm các bài giảng, 
các buổi thuyết trình, phim, video cũng như các chương trình hướng dẫn mà trong đó 
các thông tin có thể được trình bày hoặc trên giấy in, hoặc trên máy vi tính. 

Đào tạo kỹ năng: 
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 Các phương pháp đào tạo thích hợp với đào tạo kỹ năng bao gồm phương pháp đào 
tạo bằng công việc cụ thể như đào tạo bằng biện pháp hướng dẫn công việc (hay còn 
gọi là phương pháp: Nói, Chỉ dẫn, Làm, và Ôn luyện) và huấn luyện cũng như đào tạo 
sơ bộ, dạy nghề, và hướng dẫn bằng video. 

Đào tạo thay đổi kỹ năng và thái độ giao tiếp: 

 Các phương pháp phù hợp với chương trình đào tạo thay đổi kỹ năng và thái độ giao 
tiếp bao gồm các hội nghị, thảo luận, đóng vai, xây dựng hành vi và huấn luyện nhạy 
cảm. 

Huấn luyện khả năng ra quyết định và giải quyết vấn đề: 

 Các phương pháp phù hợp bao gồm: phương pháp phân tích, giải quyết tình huống, 
trò chơi kinh doanh. 

7.3 Thực hiện đào tạo 

Mục tiêu của học tập và đào tạo là nhằm thay đổi Kiến thức, Hành vi và Thái độ của người 
học. 

Ở mỗi mục tiêu và mức độ có những phương pháp phù hợp. 

Phân loại các hình thức đào tạo 

Thực hiện quá trình đào tạo cần phải tìm ra các hình thức và các phương pháp thích hợp 
nhằm tối ưu hóa quá trình đào tạo. Có nhiều hình thức đào tạo được phân chia theo nhiều 
tiêu thức khác nhau: 

Có nhiều phương pháp đào tạo và phát triển khác nhau. Tên gọi mỗi phương pháp có thể 
khác nhau, nhưng cách đào tạo và nội dung tương đối giống nhau. Chúng ta chú trọng đến 
các phương pháp có khả năng áp dụng tại Việt nam trong giai đoạn trước mắt cũng như 
trong tương lai. 

Nhóm 1: Dùng đào tạo các nhà quản trị và chuyên viên: 

 Trò chơi quản trị 

 Phương pháp nghiên cứu tình huống 

 Phương pháp hội nghị 

 Mô hình ứng xử 

 Đào tạo bàn giấy 

 Thực tập sinh 

 Đóng kịch 

 Kỹ thuật nghe nhìn 

Nhóm 2: Dùng đào tạo công nhân trực tiếp sản xuất hoặc nhân viên nghiệp vụ : 

 Kèm cặp tại chỗ 

 Đào tạo học nghề 

 Phương pháp sử dụng dụng cụ mô phỏng 
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 Đào tạo chính quy 
7.4 Đánh giá chương trình đào tạo 

Tiêu thức quan trọng nhất trong việc đánh giá chương trình đào tạo vẫn là hiệu quả làm việc 
của nhân viên có thay đổi theo hướng mong muốn hay không? 

Do đó cần so sánh hiệu quả làm việc của nhân viên trước và sau khi được đào tạo để xác 
định liệu chương trình đào tạo có đáp ứng được các mục tiêu đào tạo hay không. 

Trong đánh giá có thể đi vào các vấn đề cụ thể như sau: 

 Phản ứng của người học (các học viên có cảm thấy đào tạo là bổ ích hay không? 

 Kết quả học tập (người học học được gì?) 

 Áp dụng kết quả học tập (người học có thay đổi hành vi và cách làm của họ trong 
công việc hay không?). 

 Những hành vi đã thay đổi đó ảnh hưởng đến kết quả của tổ chức. (kết quả đem lại 
từ đào tạo?). 

 Các học viên có cảm giác tốt đẹp hơn về tổ chức hay công việc đó không ? (thái độ) 

 Nhu cầu học tập của người học trong tương lai (Xác nhận nhu cầu) 

Để đo lường phản ứng của người học chúng ta có thể thăm dò ý kiến của họ thông qua phiếu 
điều tra đánh giá về khóa học. 
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