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Thiét ké Quy trinh quy trinh hdi nhap nhéan vién méi: Thiic ddy nhan vién méi dat Nang suat nhanh hon

GIOI THIEU

Trong boi canh lyc lugng lao dong ngay cang bién dong, cac doanh nghiép
lubn mong mudn gitip nhan vién méi hoi nhap nhanh chong va dat hiéu
suat 6n dinh cang sém cang t6t. Céc phuong phap quy trinh truyén thong
thudng roi rac, cam tinh va thiéu dinh hudng r6 rang, dan dén thoi gian lam
quen cong viéc kéo dai, trai nghiém nhén vién khdng dong nhat va ty lé
nghi viéc sdm téng cao.

Ebook nay dé xudt mat cdch tiép can thuc t& hon trong viéc xdy dung mot
hé thdng quy trinh hoi nhap nhan vién méi c6 thé tiy chinh theo quy mo
doanh nghiép. Thay vi chi liét ké céc dau viéc roi rac, cuon Ebook nay sé
gilp ban nam tron mat quy trinh thyc hién ré rang, tap trung vao 3 diém
mau chot:

 Thé nao la “hiéu suat lam viéc” ding nghia?
e Lo trinh phat trién nhan su theo cac c6t moc cu thé

* Trién khai co hé thong va cach do luong duoc chuan hoa

Khi bo phan nhan su, quan Iy va nhén vién hi€u va thong nhat véi nhau vé
ky vong ngay tir d4u, qua trinh quy trinh hoi nhap nhén vién méi sé tré nén
ré rang va dong nhat hon. Nhg d6, nhan sy méi c6 thé nhanh chéng lam
quen cdng viéc va bat d4u tao ra gid tri.

Muc tiéu cla qua trinh hdi nhap nhan vién mdi la don gian héa va sap xép
lai cac d4u viéc, k& hoach cho gon gang, dé ap dung ma van mang lai hiéu
qua. Tir d6, doanh nghiép cd thé trién khai dong déu & nhiéu bo phan hoic
chi nhanh, dong thoi dé dang theo ddi va dénh gid hiéu qua.

| Gigi Thieu



Thiét k& Quy trinh quy trinh hi nhap nhan vién méi: Thic ddy Nhan vién méi dat ning suat nhanh hon

| Bai todn doanh nghiép: Diéu gi dang thuc sur dién ra? @ADE NA

BAI TOAN DOANH NGHIEP: PIEU GI
DANG THUC SU' DIEN RA?

Viéc nhan su cham dat hiéu suat khong phai do con ngudi, ma la do cdch hé thdng duoc thiét ké.

Tai nhiéu doanh nghiép, quy trinh hdi nhap nhan vién méi van chi dugc xem nhu mét quy trinh hanh chinh, thay vi mot yéu
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t0 thic day hiéu suat. Trong khi cdc cong ty dau tu rat nhiéu vao tuyén dung, thi giai doan chuyén tiép tir “dugc tuyén” sang
“lam viéc hiéu qua” lai thiéu sy dinh hudng rd rang. Két qua 13, nhan sy méi thudng bat dau cong viéc ma khong cé hudng
di cu thé, thi€u su hd trg nhat quén va ciing khong c6 mot 16 trinh r6 rang dé dat dugc hiéu sudt mong doi.

Thiéu mét ké hoach quy trinh hdi nhap
nhan vién méi bai ban

Quy trinh héi nhdp nhan vién méi & nhiéu
doanh nghiép thudng khac nhau tluy theo
tirng team, tirng quan ly hay tirng dia diém.
Khi khdng cé mat cach lam thdng nhét, moi
nhan sy mai sé nhan dugc mirc do hudng
dan va hd tro khéc nhau, c6 thé dan dén két
qua ciing khdng dong déu. Thay vi di theo
mat 16 trinh r6 rang dé dat hiéu suat, nhiéu
ngudi phai tw may mo va thich nghi theo
cach riéng. Nghién ctru clia Bauer (2010)
cho thdy, mot quy trinh quy trinh héi nhap
nhan vién méi duoc xdy dung bai ban co
thé cai thién dang ké mdc do rd rang trong
cbng viéc, su tu tin va kha ndng gan bo cua
nhan vién nhan manh tam quan trong clda
viéc thiét [ap mot hé thong nhat quan ngay
tr dau.

Chi phi an cua viéc cham dat hiéu suat

Tac dong cia mot quy trinh quy trinh hoi
nhap nhan vién méi kém hiéu qua khong chi
dirng lai & trai nghiém cuta nhan vién. Khi
thoi gian dat hiéu suat bi kéo dai, hiéu qua
chung cta ca team ciing giam, dp luc [én
quan ly tang lén, va ty 1é nghi viéc sém cao
hon.

Ve lau dai, diéu nay kéo theo chi phi tuyén
dung va dao tao lap di lap lai, tao thanh mot
vong ludn quan, ddc biét kho duy tri trong
nhitng mai trudng cd ty 1é bién dong nhan
su cao.

Khi “hiéu suat” van con la mot khai niém mo hé
Mot van deé rat thudng gép 1a doanh nghiép
khong néi rd thé nao thi duge xem la “lam t6t
cong viéc”. Khdng ¢ muc tiéu cu thé, khong cé
mac rd rang, ciing khong biét do ludng ra sao,
nén nhan su méi dé bj rdi, khong biét minh
dang lam ding hay chua.

Vi vay, du da hoan thanh hét cac thu tuc quy
trinh hdi nhap nhan vién mdi, ho van mat thém
khd nhiéu thoi gian dé thuc sy lam viéc hiéu
qua.

Khi moi thit déu don lén vai quan ly

Trong nhiéu truong hop, hiéu qua phu thuéc
nhiéu vao tirng quan ly. Cé nguai ho trg tot,
nhung ciing c6 ngudi thigu thai gian hodc cach
hudng dan r6 rang, khién trai nghiém quy trinh
hoi nhap nhén vién méi khong dong déu va lam
cham qua trinh bat nhip cong viéc.

Theo Watkins (2013), viéc thanh cong sém
trong vai tro méi khong chi nam & nang lyc ca
nhan, ma con & cach doanh nghiép hé trg giai
doan chuyén tiép nay.

Cudi cung, van dé khong nam ¢ viéc tuyén nguoi
gioi han, ma la gitp ho lam viéc higu qua nhanh
hon. Khi thiéu mot hé thong quy trinh hoi nhap
nhan vién méi bai ban, doanh nghiép khdng nhiing
lam cham su phét huy cua tirng c¢a nhan, ma cé thé
con tu han ché hiéu qua van hanh cta chinh minh.




@ADE NA Thiét ké Quy trinh quy trinh hgi nhap nhan vién méi: Thic ddy Nhan vién méi dat nang suat nhanh hon | Hiéu suét a gi?

Hiéu suat = Nang luc + Su ro rang + Su tu tin

Khi doanh nghiép dinh nghia r6 “hiéu suat” la gi,
thi bo phan nhan su, quan Iy va nhan vién sé dée
hi€u va thdng nhat véi nhau hon ngay tir dau. Nho
dé, qua trinh quy trinh hoi nhap nhan vién méi
cling tap trung vao viéc dat két qua cu thé, thay vi
chi lam cho du céc budc.

Nghién ctru cua Bauer (2010) cho thay quy trinh
hoi nhap nhén vién méi bai ban gidp nhan su hiéu
rd cong viéc hon va tu tin han — déy la hai yéu to
rat quan trong dé nhanh chdng lam viéc hiéu qua
va gan bo lau dai.

Khi xem hiéu suét 1a thir c6 thé do ludng duoc,
thay vi mét khai niém chung chung, doanh nghiép
sé giip nhan sy mdi bat nhip nhanh hon va di
ding hudng ngay tir dau.

VAY HIEU SUAT LA Gi?

Trong quy trinh hoi nhap nhan vién mdi,
“hiéu suat” khong chi don gian la hoan
thanh céc cong viéc dugc giao. N6 con
thé hién viéc mot nhan su méi cé thé
hoa nhap vao vai tro cia minh nhanh
dén dau va bat dau dong gop cho team
nhu thé nao.

Diéu nay bao gom kha néang xu ly tot
céc cong viéc chinh, hiéu ro ky vong
clia cong viéc, va lam viéc tron tru theo
céch van hanh san cé cua team.

Nang luc (Ability) = Kha nang thuc hién céc cong viéc chinh va str dung thanh thao cac cong cu can thiét
Su rd rang (Clarity) — Hi€u r6 yéu cdu cong viéc, mic do wu tién va tiéu chi danh gid két qua
Su tu tin (Confidence) — Co thé chi dong lam viéc, giam phu thudc vao hudng dan va tu dua ra quyét dinh

trong pham vi cong viéc




Thiét ké Quy trinh quy trinh hdi nhap nhan vién m&i: Thac ddy Nhan vién méi dat nang sudt nhanh hon | Heé théng quy trinh héi nhap nhan vién méi bai ban

Quy trinh hoi nhap nhan vién méi khong phai la viéc
lam trong mot ngay, ma la mot qua trinh giap nhan
su maéi lam viéc hiéu qua hon:

DE gilp doanh nghiép chuyén tir quy trinh hdi nhap nhéan vién mdi ri rac sang lam viéc hiéu qua mot cach on dinh,
mo hinh nay tap trung vao viéc dan dat nhan su theo mot 10 trinh rd rang — tir giai doan chuén bi dén khi cd thé lam

viéc daoc lap.

Céch tiép can nay két hgp 2 yéu t6 chinh:

e L0 trinh theo tlrng giai doan (tir giai doan lam quen dén giai doan bat dau tao ra hiéu qua)
e M0 hinh 4C: Compliance (tuan thu), Clarification (lam rd cong viéc), Culture (van hda) va Connection (két noi)

(Bauer, 2010)
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M6 hinh 4C: Tuén thd, Lam ré cong viéc, Van hda va Két néi (Bauer, 2010)

I GIAI DOAN

TRONG TAM

Mai giai doan trong quy trinh hdi nhap
nhan vién méi nén két hop giira viéc
“cén lam gi” va “nhan sy cam nhan nhu
thé nao khi tham gia”. Khi [ong ghép
mo hinh 4C vao tirng budc, quy trinh
hoi nhap nhén vién méi khong chi rd
rang hon ma con dé dp dung dong déu
cho nhiéu b phan.

MUC TIEU CHINH

1. Giai doan chuan bj
trude khi nhan viéc

Tuén thu + Hiéu rd
cong viéc

Hoan t&t céc thu tuc va cap quyén hé
théng trudc ngay lam viéc dau tién.
Dong thdi, gidp nhan sy méi hiéu ré
cong viéc va k& hoach cho ngay dau
tién.

Nhan sy cdm thay da san sang, nam rd
thdng tin va c6 thé bét dau cong viéc
ngay.

2. Dinh hudng & Pong
bé

Hiéu rd cong viéc +
Vian hoa

Gitip nhan sy méi hiéu céch cong ty van
hanh, céch team lam viéc vdi nhau, va
vai tro cua ho dong gop nhu thé nao vao
birc tranh chung.

Nhan sy hiéu ré céc u tién cong viéc va
dan thich nghi véi moi truong lam viéc.

3. Bugc huéng dan
dé lam quen céng
viéc

CHiéu rd cong viéc +
Két noi

Tao diéu kién dé nhéan sy bat tay vao

lam viéc thyc t€ kem theo phan hoi lién
tuc. Dong thai, gitip ho két ndi véi team
d€ hoc nhanh hon va hoa nhép tét hon.

Nhan sy bat dau dong gép cong viec
mot cach tu tin, véi su ho trg tir nguoi
6 kinh nghiém.

4. Tu lam viéc déc
lip

K&t néi + Van hoa

Dan chuyé’n sang tu lam viéc doc lap,
nhung van giir sy dong b vdi team
thong qua phan hbi lién tuc va hda nhap
day du vao cach lam viéc chung.

Nhén sy lam viéc hiéu qua va trg thanh
mét phan van hanh t6t cua team.

L trinh theo ting giai doan

@ADENA




@ADENA Thiét k& Quy trinh quy trinh hdi nhap nhan vién méi: Thic ddy Nhan vién méi dat ndng suat nhanh hon | L9 trinh dat hiéu suét theo tifng ct méc

LO TRINH DAT HIEU SUAT THEO
TUNG COT MOC

Dlrng chi nhin thai gian, hay nhin tién bo. MGt cach lam hiéu qua la chia qua trinh lam quen cong
Khi tién d6 r6 rang, thoi gian va chi phi viéc theo cac mdc nang luc, tire 1a moi giai doan sé dua
cling dé du doén hon. vao viéc nhan su lam duoc gi, thay vi chi tinh ho d& lam

duogc bao lau.

Level 1: Thau hiéu Level 2: Lam viéc c6 ngudi ho trg
L trinh theo ning luc = 3-5 ngay
o (D — PP
Tir khong chac chan thanh ro rang

Nhan su hiéu rd vai tro, Nhan su bét dau lam cac
trach nhiém ctia minh cong viéc thuc té, c6 sy
va cach team van hanh huéng dan va nhén phan héi

cong viéc. theo tlrng budc 6 rang.

1-2 tuan

Tir hoc dén bat dau dong gop

Level 4: Dong gép thém gia tri (khong bat budc) Level 3: Tu dong gop

N 5 A 2-4 tuan
Tir thuc hanh theo yéu o
N o .’
cau dén sang tao ra =

e i .. Tir can ho trg nhiéu dén lam viéc on dinh,
cac gid tri méi

Nhan sy khdng chi hoan dang tin cdy Nhén sy chi dong dam
thanh cong viéc chinh, ma nhén cong viéc va hoan
¢on g6p phan cai thién quy thanh nhiém vu véi it si

trinh va hé trg két qua giam sét hon.

chung cla team.

Bang céch xdac dinh rd cac c6t moc nang luc, doanh nghiép cé thé kiém soat tot hon thai gian dat hiéu suat va chi phi quy trinh hoi
nhap nhan vién mdi. Thay vi kéo dai dao tao hodc dé quy trinh thiéu rd rang, cac team c6 thé:

« Tap trung vao két qua ¢ tirng giai doan
« Giam thai gian Iam quen cdng viéc khong can thiét
o Phan bé nguén luc hiéu qua hon

Khi chuyén tir quy trinh hoi nhap nhan vién méi theo thai gian sang theo cot méc nang luc, doanh nghiép khong chi tang sy rd rang
va nhat quéan, ma con kiém soét t6t hon tdc d6 nhan su tao ra gia tri va chi phi dé dat dugc diéu do.
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Thiét k& Quy trinh quy trinh hdi nhdp nhan vién méi: Thic day Nhan vién méi dat ning suat nhanh hon | Phan trién khai: Danh sach nhan sy can

Mat hé thong quy trinh hoi
nhap nhan vién mai tot chi co
hiéu qua khi duoc lam ding va

AN AVS > o ~ ~
lam déu o0 moi bo phan.
Trong khi mé hinh gidp dinh hinh 16 trinh va céc cot méc
cho thay su tién bg, thi viéc trién khai thuc t&€ méi quyét

dinh quy trinh hoi nhap nhan vién méi cé mang lai két
qua hay khong.

& nhiéu doanh nghiép, van dé khong phai 1a thigu cau
triic, ma 1a khong thuc hién nhat quén cau tric dé. Khi
khong cé mat tang trién khai ro rang, quy trinh hdi nhap
nhan vién méi sé phu thudc vao tirng ¢ nhén, dan dén
viéc bd sot budc, trai nghiém khong dong déu va két qua
khé du doén.

Danh sach cong viéc gitip kiém soat quy trinh

quy trinh héi nhap nhan vién mai nén ¢ checklist ro rang dé
moi th dién ra dong déu. Checklist khong chi 1a danh séch
viéc cén lam, ma con gitip dam bao cac budc quan trong dugc
lam ddng ldc, ddng thir tu.

Chia checklist theo tirng giai doan (truéc khi vao lam, ngay
d4u, tudn d4u, giai doan lam quen...) gitp team dé theo doi va
ph6i hop hon. Dong thai, ciing khong cén phu thudc vao viéc
nhd hay théi quen ca nhén, nén lam viéc sé én dinh va it sai s6t
hon.

Quy dinh r6 ai chiu trach nhiém cho tirng phan cong
viéc

DE lam viéc nhat quan, can c6 su phan chia trach nhiém
rd rang. quy trinh hoi nhap nhén vién méi lién quan dén
nhiéu b phan, nén néu khong xac dinh ai phu trach,
cong viéc rat dé bi roi rac va thiéu két noi.

« B0 phéan nhan su: dam bao su phoi hgp, quy trinh 16
rang va trai nghiém tong thé

« Quan ly (Manager): dan dat hiéu suat, huéng dan va
giip nhan su hoa nhap vao team

« B phén cong nghé thong tin: dam bao quyén truy
cép hé théng va chuan bi ky thuat day du

Khi m6i b phén hiéu r6 vai trd ctia minh, quy trinh hoi
nhap nhan vién mai sé chuyén tir cach lam ty phat sang
mat quy trinh phoi hgp chét ché.

Pam bao tinh nhat quan khi mé rong quy mé

Chu&n hoa khéng c6 nghfa 1a 1am moi thi cirng
nhéc, ma |a d& moi viéc dién ra 6n dinh va déng tin
cdy hon. Mgt quy trinh tot sé dam bao nhan sy méi
déu trai qua nhirng budc quan trong giéng nhau,
nhung van cd thé linh hoat tly theo vi tri hoéc tinh
hudng. Doanh nghiép c6 thé:

« Giam viéc bo sét hodc tré cac budc quan trong

« Dam bao trai nghiém ctia nhan vién méi dugc
dong déu hon

« Mo rong quy trinh quy trinh hgi nhap nhan vién
méi ma khong lam moi thit tré nén phirc tap
hon

Khi két hgp dau muc cong viéc rd rang véi viéc phan
cong trach nhiém cu thé, quy trinh hdi nhap nhan
vién méi sé trd thanh mot quy trinh dé I3p lai va co
thé md rong. Nho d6, nhan su méi ¢ thé bat nhip
cong viéc nhanh hon va hiéu qua lam viéc ciing 6n
dinh, dé du doan hon.




Thiét k&€ Quy trinh quy trinh hgi nhap nhan vién méi: Thuc ddy Nhan vién méi dat ning suat nhanh hon | Po ludng higu qud

DO Iu,(‘,n Quy trinh h6i nhap nhan vién mdi chi tao ra gia tri khi cac insight (su that ngam hiéu) dugc chuyén
g thanh hanh dong. Viéc do lrong la cén thiét, nhung chi do thoi thi khdng gidp cai thién hiéu qua. Diéu
nhfl’ng g‘l thuc quan trong la doanh nghiép dung di liéu dé tim ra diém thiéu s6t va cai thién ding ché.

su’ quan trgng Chi can mét sé it chi s6 cot 16i 1a du dé danh gia hiéu qua quy trinh hdi nhap nhan vién méi:

Thai gian dat hiéu suat (Time-to-productivity) = Nhéan sy méi mat bao |au dé lam viéc doc lap
(~2-4 tuan)

Ty Ié nghi s6m (0-90 ngay) — % nhan su nghi trong giai doan dau (muc tiéu: <10-15%)

Ty Ié hoan thanh quy trinh hdi nhap nhan vién méi — % céc budc duge hoan thanh ding han (muc
tiéu: >90%)

Miic dd san sang ctia nhan sy — M tu tin khi lam viéc (muc tiéu: 24/5)

Nhitng chi sd nay gidp nhin ré ca toc d6 va chat lwgng cla qua trinh quy trinh hdi nhap nhan vién méi.

Cach trien khai thuc té

Budc 1: Danh gia hién trang

Xem lai quy trinh quy trinh hi
nhap nhan vién mai hién tai Budc 2: Thiét ké
dé tim ra nhirng diém con | .
thiéu vé c4u trdc, phan cong
trach nhiém va céch trién

Xdc dinh 6 cac giai
doan quy trinh hi nhap

khai. A iAo
nhén vién mdi, cdc moc
. quan trong va ky vong
) Budc 3: Chuan hoaio cong viéc, gén véi muc Muc tiéu khong phé| la xﬁy dung mot hé
tiéu dat hiéu suat. °, . . e o
Xay dyng danh séch dau thong hoan hao, ma la mot hé thong co
viéc, mau trinh bay va e .
huéng dan don gian @& thé cai thién dan theo thoi gian.
dam bao céc team lam | Budc 4: Trién khai
giéng nhau. | © °

Dao tao quan Iy va bo phan,
ap dung quy trinh hdi nhap
nhan vién méi dong nhat
cho tat ca nhan su mdi.
Budc 5: Toi wu

O Y

Theo ddi cac chi s6
quan trong, thu thap
feedback va lién tuc

cai thién quy trinh
@ADENA




Thiét k& Quy trinh quy trinh hdi nhap nhan vién méi: Thic day Nhan vién méi dat néng suat nhanh hon | Két luan

Quy trinh hoi nhap nhan vien mgi
khong chi la trach nhiém cua bo
phan nhan su, ma la mot hé thong
gitp nang cao hiéu suat lam viéc.

Trong méi trudng hién nay, chi tuyén dung thoi khong con la lgi

thé canh tranh. Diéu tao nén khéc biét & cac doanh nghiép hiéu

suat cao |a ho cd thé gitip nhan sy méi l1am viéc hiéu qua nhanh
dén muc nao.

Ebook nay da dwa ra mot cach tiép can quy trinh hoi nhap nhan
vién méi mang tinh thuc tién, khong con roi rac ma dugc hé
thong hoa r6 rang. Bang cach xac dinh rd muc tiéu hiéu suat,
dan dat nhéan su theo tirng moc cu thé va dam bao trién khai
nhat quan, doanh nghiép c6 thé rdt ngan thai gian lam quen
cong viéc va nang cao hiéu suét tong thé.

Cudi cung, quy trinh hoi nhap nhan vién mdi hiéu qua
khong phai la mét quy trinh roi rac, ma la xay dung mét hé
thong giup nhan sw mdi lam viéc t6t mot cach on dinh tir
nhiing ngay dau.

Trich dan:

Bauer, T. N. (2010). quy trinh hdi nhap nhan vién méi New Employees: Maximizing Success. SHRM Foundation.

Watkins, M. (2013). The First 90 Days: Proven Strategies for Getting Up to Speed Faster and Smarter (Updated and Expanded Edition).
Harvard Business Review Press.

Bock, L. (2015). Work Rules!: Insights from Inside Google That Will Transform How You Live and Lead. Twelve.
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VE CHUNG TOI

Cadena la nha cung cdp hang dau vé hé théng quan ly thong tin
nhén su (HRIS) tai Dong Nam A, déng thdi |a thanh vién cua Tap
Doan Humanica. C6 tru s& chinh tai Singapore cung Trung tam

Dich vu H0 tro tai Viét Nam, Cadena s& hitu d6i ngii véi hon 120
chuyén gia tai TP. H6 Chi Minh va Ha Noi, cung cép céc giai phap
nhan su dugc ban dia hda theo tirng qudc gia, kem theo dich vu
ho trg va tu van nghiép vu chuyén su.

Cadena HRM Series 5 la hé thdng quan tri nhan sy van hanh trén
nén tang web, dugc thiét ké cho da dang mo hinh doanh nghiép,
bao gém céc tap doan da qudc gia vdi nhiéu phap nhan nham dap
(rng toan dién cdc nghiép vu nhan sy, cham cong va tinh lrong.
Dong thoi dam bao tuan tha Phap Quy va linh hoat theo céc quy
dinh dac thu cla tirng quéc gia trong khu vuc Pong Nam A.

LIEN HE NGAY!

b sales@cadena.com.sg
@ cadena-hrmseries.com
QQ +84(0)9 3131 3598

TRU SO TP. HCM, Viét Nam
Cadena International Pte. Ltd. Cadena Vietnam Co., Ltd.
146 Robinson Road, #10-01, Toa nha Aloha, Tang 2
Singapore (068909) 68 Hong Ha, Phudng Tan Son Hoa
TP. H6 Chi Minh, Viét Nam
Dién thoai: +84 (0)9 3131 3598

Ha Noi, Viet Nam

Chi nhanh Ha Noi

Toa nha Thach Ban, Tang 3

183 Thach Ban, Phuong Long Bién
Ha Noi, Viét Nam
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	THIẾT KẾ QUY TRÌNH HỘI NHẬP NHÂN VIÊN MỚI
	Thúc đẩy nhân viên mới đạt năng suất nhanh hơn
	#1
	Thiết kế Quy trình quy trình hội nhập nhân viên mới: Thúc đẩy nhân viên mới đạt Năng suất nhanh hơn



	GIỚI THIỆU
	Trong bối cảnh lực lượng lao động ngày càng biến động, các doanh nghiệp luôn mong muốn giúp nhân viên mới hội nhập nhanh chóng và đạt hiệu suất ổn định càng sớm càng tốt. Các phương pháp quy trình truyền thống thường rời rạc, cảm tính và thiếu định hướng rõ ràng, dẫn đến thời gian làm quen công việc kéo dài, trải nghiệm nhân viên không đồng nhất và tỷ lệ nghỉ việc sớm tăng cao.
	Ebook này đề xuất một cách tiếp cận thực tế hơn trong việc xây dựng một hệ thống quy trình hội nhập nhân viên mới có thể tùy chỉnh theo quy mô doanh nghiệp. Thay vì chỉ liệt kê các đầu việc rời rạc, cuốn Ebook này sẽ giúp bạn nắm trọn một quy trình thực hiện rõ ràng, tập trung vào 3 điểm mấu chốt:
	Thế nào là “hiệu suất làm việc” đúng nghĩa?
	Lộ trình phát triển nhân sự theo các cột mốc cụ thể
	Triển khai có hệ thống và cách đo lường được chuẩn hóa
	Khi bộ phân nhân sự, quản lý và nhân viên hiểu và thống nhất với nhau về kỳ vọng ngay từ đầu, quá trình quy trình hội nhập nhân viên mới sẽ trở nên rõ ràng và đồng nhất hơn. Nhờ đó, nhân sự mới có thể nhanh chóng làm quen công việc và bắt đầu tạo ra giá trị.
	Mục tiêu của quá trình hội nhập nhân viên mới là đơn giản hóa và sắp xếp lại các đầu việc, kế hoạch cho gọn gàng, dễ áp dụng mà vẫn mang lại hiệu quả. Từ đó, doanh nghiệp có thể triển khai đồng đều ở nhiều bộ phận hoặc chi nhánh, đồng thời dễ dàng theo dõi và đánh giá hiệu quả.
	Thiết kế Quy trình quy trình hội nhập nhân viên mới: Thúc đẩy Nhân viên mới đạt năng suất nhanh hơn



	BÀI TOÁN DOANH NGHIỆP: ĐIỀU GÌ ĐANG THỰC SỰ DIỄN RA?
	Việc nhân sự chậm đạt hiệu suất không phải do con người, mà là do cách hệ thống được thiết kế.
	Tại nhiều doanh nghiệp, quy trình hội nhập nhân viên mới vẫn chỉ được xem như một quy trình hành chính, thay vì một yếu tố thúc đẩy hiệu suất. Trong khi các công ty đầu tư rất nhiều vào tuyển dụng, thì giai đoạn chuyển tiếp từ “được tuyển” sang “làm việc hiệu quả” lại thiếu sự định hướng rõ ràng. Kết quả là, nhân sự mới thường bắt đầu công việc mà không có hướng đi cụ thể, thiếu sự hỗ trợ nhất quán và cũng không có một lộ trình rõ ràng để đạt được hiệu suất mong đợi.
	Thiếu một kế hoạch quy trình hội nhập nhân viên mới bài bản
	Quy trình hội nhập nhân viên mới ở nhiều doanh nghiệp thường khác nhau tùy theo từng team, từng quản lý hay từng địa điểm. Khi không có một cách làm thống nhất, mỗi nhân sự mới sẽ nhận được mức độ hướng dẫn và hỗ trợ khác nhau, có thể dẫn đến kết quả cũng không đồng đều. Thay vì đi theo một lộ trình rõ ràng để đạt hiệu suất, nhiều người phải tự mày mò và thích nghi theo cách riêng. Nghiên cứu của Bauer (2010) cho thấy, một quy trình quy trình hội nhập nhân viên mới được xây dựng bài bản có thể cải thiện đáng kể mức độ rõ ràng trong công việc, sự tự tin và khả năng gắn bó của nhân viên nhấn mạnh tầm quan trọng của việc thiết lập một hệ thống nhất quán ngay từ đầu.

	Chi phí ẩn của việc chậm đạt hiệu suất
	Tác động của một quy trình quy trình hội nhập nhân viên mới kém hiệu quả không chỉ dừng lại ở trải nghiệm của nhân viên. Khi thời gian đạt hiệu suất bị kéo dài, hiệu quả chung của cả team cũng giảm, áp lực lên quản lý tăng lên, và tỷ lệ nghỉ việc sớm cao hơn.
	Về lâu dài, điều này kéo theo chi phí tuyển dụng và đào tạo lặp đi lặp lại, tạo thành một vòng luẩn quẩn, đặc biệt khó duy trì trong những môi trường có tỷ lệ biến động nhân sự cao.

	Khi “hiệu suất” vẫn còn là một khái niệm mơ hồ
	Một vấn đề rất thường gặp là doanh nghiệp không nói rõ thế nào thì được xem là “làm tốt công việc”. Không có mục tiêu cụ thể, không có mốc rõ ràng, cũng không biết đo lường ra sao, nên nhân sự mới dễ bị rối, không biết mình đang làm đúng hay chưa.
	Vì vậy, dù đã hoàn thành hết các thủ tục quy trình hội nhập nhân viên mới, họ vẫn mất thêm khá nhiều thời gian để thực sự làm việc hiệu quả.

	Khi mọi thứ đều dồn lên vai quản lý
	Trong nhiều trường hợp, hiệu quả phụ thuộc nhiều vào từng quản lý. Có người hỗ trợ tốt, nhưng cũng có người thiếu thời gian hoặc cách hướng dẫn rõ ràng, khiến trải nghiệm quy trình hội nhập nhân viên mới không đồng đều và làm chậm quá trình bắt nhịp công việc.
	Theo Watkins (2013), việc thành công sớm trong vai trò mới không chỉ nằm ở năng lực cá nhân, mà còn ở cách doanh nghiệp hỗ trợ giai đoạn chuyển tiếp này.

	Cuối cùng, vấn đề không nằm ở việc tuyển người giỏi hơn, mà là giúp họ làm việc hiệu quả nhanh hơn. Khi thiếu một hệ thống quy trình hội nhập nhân viên mới bài bản, doanh nghiệp không những làm chậm sự phát huy của từng cá nhân, mà có thể còn tự hạn chế hiệu quả vận hành của chính mình.
	Thiết kế Quy trình quy trình hội nhập nhân viên mới: Thúc đẩy Nhân viên mới đạt năng suất nhanh hơn


	Hiệu suất = Năng lực + Sự rõ ràng + Sự tự tin
	Khi doanh nghiệp định nghĩa rõ “hiệu suất” là gì, thì bộ phận nhân sự, quản lý và nhân viên sẽ dễ hiểu và thống nhất với nhau hơn ngay từ đầu. Nhờ đó, quá trình quy trình hội nhập nhân viên mới cũng tập trung vào việc đạt kết quả cụ thể, thay vì chỉ làm cho đủ các bước.
	Nghiên cứu của Bauer (2010) cho thấy quy trình hội nhập nhân viên mới bài bản giúp nhân sự hiểu rõ công việc hơn và tự tin hơn — đây là hai yếu tố rất quan trọng để nhanh chóng làm việc hiệu quả và gắn bó lâu dài.
	Khi xem hiệu suất là thứ có thể đo lường được, thay vì một khái niệm chung chung, doanh nghiệp sẽ giúp nhân sự mới bắt nhịp nhanh hơn và đi đúng hướng ngay từ đầu.
	VẬY HIỆU SUẤT LÀ GÌ?
	Trong quy trình hội nhập nhân viên mới, “hiệu suất” không chỉ đơn giản là hoàn thành các công việc được giao. Nó còn thể hiện việc một nhân sự mới có thể hòa nhập vào vai trò của mình nhanh đến đâu và bắt đầu đóng góp cho team như thế nào.
	Điều này bao gồm khả năng xử lý tốt các công việc chính, hiểu rõ kỳ vọng của công việc, và làm việc trơn tru theo cách vận hành sẵn có của team.
	Năng lực (Ability) → Khả năng thực hiện các công việc chính và sử dụng thành thạo các công cụ cần thiết
	Sự rõ ràng (Clarity) → Hiểu rõ yêu cầu công việc, mức độ ưu tiên và tiêu chí đánh giá kết quả
	Sự tự tin (Confidence) → Có thể chủ động làm việc, giảm phụ thuộc vào hướng dẫn và tự đưa ra quyết định trong phạm vi công việc


	Quy trình hội nhập nhân viên mới không phải là việc làm trong một ngày, mà là một quá trình giúp nhân sự mới làm việc hiệu quả hơn:
	Để giúp doanh nghiệp chuyển từ quy trình hội nhập nhân viên mới rời rạc sang làm việc hiệu quả một cách ổn định, mô hình này tập trung vào việc dẫn dắt nhân sự theo một lộ trình rõ ràng — từ giai đoạn chuẩn bị đến khi có thể làm việc độc lập.
	Cách tiếp cận này kết hợp 2 yếu tố chính:
	Lộ trình theo từng giai đoạn (từ giai đoạn làm quen đến giai đoạn bắt đầu tạo ra hiệu quả)
	Mô hình 4C: Compliance (tuân thủ), Clarification (làm rõ công việc), Culture (văn hóa) và Connection (kết nối) (Bauer, 2010)
	4C
	Mỗi giai đoạn trong quy trình hội nhập nhân viên mới nên kết hợp giữa việc “cần làm gì” và “nhân sự cảm nhận như thế nào khi tham gia”. Khi lồng ghép mô hình 4C vào từng bước, quy trình hội nhập nhân viên mới không chỉ rõ ràng hơn mà còn dễ áp dụng đồng đều cho nhiều bộ phận.

	GIAI ĐOẠN
	TRỌNG TÂM
	MỤC TIÊU CHÍNH
	KẾT QUẢ
	1. Giai đoạn chuẩn bị trước khi nhận việc
	Tuân thủ + Hiểu rõ công việc

	2. Định hướng & Đồng bộ
	Hiểu rõ công việc + Văn hóa

	3. Được hướng dẫn để làm quen công việc
	CHiểu rõ công việc + Kết nối

	4. Tự làm việc độc lập
	Kết nối + Văn hóa
	Thiết kế Quy trình quy trình hội nhập nhân viên mới: Thúc đẩy Nhân viên mới đạt năng suất nhanh hơn



	LỘ TRÌNH ĐẠT HIỆU SUẤT THEO TỪNG CỘT MỐC
	Đừng chỉ nhìn thời gian, hãy nhìn tiến bộ. Khi tiến độ rõ ràng, thời gian và chi phí cũng dễ dự đoán hơn.
	Một cách làm hiệu quả là chia quá trình làm quen công việc theo các mốc năng lực, tức là mỗi giai đoạn sẽ dựa vào việc nhân sự làm được gì, thay vì chỉ tính họ đã làm được bao lâu.
	Lộ trình theo năng lực
	Từ thực hành theo yêu cầu đến sáng tạo ra các giá trị mới
	Level 1: Thấu hiểu
	Level 2:  Làm việc có người hỗ trợ

	3–5 ngày
	Nhân sự hiểu rõ vai trò, trách nhiệm của mình và cách team vận hành công việc.

	Từ không chắc chắn thành rõ ràng
	Nhân sự bắt đầu làm các công việc thực tế, có sự hướng dẫn và nhận phản hồi theo từng bước rõ ràng.

	1–2 tuần
	Từ học đến bắt đầu đóng góp
	2–4 tuần
	Level 3: Tự đóng góp
	Level 4:  Đóng góp thêm giá trị (không bắt buộc)

	Từ cần hỗ trợ nhiều đến làm việc ổn định, đáng tin cậy
	Nhân sự chủ động đảm nhận công việc và hoàn thành nhiệm vụ với ít sự giám sát hơn.
	Nhân sự không chỉ hoàn thành công việc chính, mà còn góp phần cải thiện quy trình và hỗ trợ kết quả chung của team.


	Bằng cách xác định rõ các cột mốc năng lực, doanh nghiệp có thể kiểm soát tốt hơn thời gian đạt hiệu suất và chi phí quy trình hội nhập nhân viên mới. Thay vì kéo dài đào tạo hoặc để quy trình thiếu rõ ràng, các team có thể:
	Tập trung vào kết quả ở từng giai đoạn
	Giảm thời gian làm quen công việc không cần thiết
	Phân bổ nguồn lực hiệu quả hơn
	Khi chuyển từ quy trình hội nhập nhân viên mới theo thời gian sang theo cột mốc năng lực, doanh nghiệp không chỉ tăng sự rõ ràng và nhất quán, mà còn kiểm soát tốt hơn tốc độ nhân sự tạo ra giá trị và chi phí để đạt được điều đó.
	Thiết kế Quy trình quy trình hội nhập nhân viên mới: Thúc đẩy Nhân viên mới đạt năng suất nhanh hơn


	Một hệ thống quy trình hội nhập nhân viên mới tốt chỉ có hiệu quả khi được làm đúng và làm đều ở mọi bộ phận.
	Trong khi mô hình giúp định hình lộ trình và các cột mốc cho thấy sự tiến bộ, thì việc triển khai thực tế mới quyết định quy trình hội nhập nhân viên mới có mang lại kết quả hay không.
	Ở nhiều doanh nghiệp, vấn đề không phải là thiếu cấu trúc, mà là không thực hiện nhất quán cấu trúc đó. Khi không có một tầng triển khai rõ ràng, quy trình hội nhập nhân viên mới sẽ phụ thuộc vào từng cá nhân, dẫn đến việc bỏ sót bước, trải nghiệm không đồng đều và kết quả khó dự đoán.
	Danh sách công việc giúp kiểm soát quy trình
	quy trình hội nhập nhân viên mới nên có checklist rõ ràng để mọi thứ diễn ra đồng đều. Checklist không chỉ là danh sách việc cần làm, mà còn giúp đảm bảo các bước quan trọng được làm đúng lúc, đúng thứ tự.
	Chia checklist theo từng giai đoạn (trước khi vào làm, ngày đầu, tuần đầu, giai đoạn làm quen…) giúp team dễ theo dõi và phối hợp hơn. Đồng thời, cũng không cần phụ thuộc vào việc nhớ hay thói quen cá nhân, nên làm việc sẽ ổn định và ít sai sót hơn.

	Quy định rõ ai chịu trách nhiệm cho từng phần công việc
	Để làm việc nhất quán, cần có sự phân chia trách nhiệm rõ ràng. quy trình hội nhập nhân viên mới liên quan đến nhiều bộ phận, nên nếu không xác định ai phụ trách, công việc rất dễ bị rời rạc và thiếu kết nối.
	Bộ phận nhân sự: đảm bảo sự phối hợp, quy trình rõ ràng và trải nghiệm tổng thể
	Quản lý (Manager): dẫn dắt hiệu suất, hướng dẫn và giúp nhân sự hòa nhập vào team
	Bộ phận công nghệ thông tin: đảm bảo quyền truy cập hệ thống và chuẩn bị kỹ thuật đầy đủ
	Khi mỗi bộ phận hiểu rõ vai trò của mình, quy trình hội nhập nhân viên mới sẽ chuyển từ cách làm tự phát sang một quy trình phối hợp chặt chẽ.

	Đảm bảo tính nhất quán khi mở rộng quy mô
	Chuẩn hoá không có nghĩa là làm mọi thứ cứng nhắc, mà là để mọi việc diễn ra ổn định và đáng tin cậy hơn. Một quy trình tốt sẽ đảm bảo nhân sự mới đều trải qua những bước quan trọng giống nhau, nhưng vẫn có thể linh hoạt tùy theo vị trí hoặc tình huống. Doanh nghiệp có thể:
	Giảm việc bỏ sót hoặc trễ các bước quan trọng
	Đảm bảo trải nghiệm của nhân viên mới được đồng đều hơn
	Mở rộng quy trình quy trình hội nhập nhân viên mới mà không làm mọi thứ trở nên phức tạp hơn
	Khi kết hợp đầu mục công việc rõ ràng với việc phân công trách nhiệm cụ thể, quy trình hội nhập nhân viên mới sẽ trở thành một quy trình dễ lặp lại và có thể mở rộng. Nhờ đó, nhân sự mới có thể bắt nhịp công việc nhanh hơn và hiệu quả làm việc cũng ổn định, dễ dự đoán hơn.


	Đo lường những gì thực sự quan trọng
	Quy trình hội nhập nhân viên mới chỉ tạo ra giá trị khi các insight (sự thật ngầm hiểu) được chuyển thành hành động. Việc đo lường là cần thiết, nhưng chỉ đo thôi thì không giúp cải thiện hiệu quả. Điều quan trọng là doanh nghiệp dùng dữ liệu để tìm ra điểm thiếu sót và cải thiện đúng chỗ.
	Chỉ cần một số ít chỉ số cốt lõi là đủ để đánh giá hiệu quả quy trình hội nhập nhân viên mới:
	Thời gian đạt hiệu suất (Time-to-productivity) → Nhân sự mới mất bao lâu để làm việc độc lập (~2–4 tuần)
	Tỷ lệ nghỉ sớm (0–90 ngày) → % nhân sự nghỉ trong giai đoạn đầu (mục tiêu: <10–15%)
	Tỷ lệ hoàn thành quy trình hội nhập nhân viên mới → % các bước được hoàn thành đúng hạn (mục tiêu: >90%)
	Mức độ sẵn sàng của nhân sự → Mức tự tin khi làm việc (mục tiêu: ≥4/5)
	Những chỉ số này giúp nhìn rõ cả tốc độ và chất lượng của quá trình quy trình hội nhập nhân viên mới.

	Cách triển khai thực tế
	Bước 1: Đánh giá hiện trạng
	Xem lại quy trình quy trình hội nhập nhân viên mới hiện tại để tìm ra những điểm còn thiếu về cấu trúc, phân công trách nhiệm và cách triển khai.

	Bước 3: Chuẩn hoá
	Xây dựng danh sách đầu việc, mẫu trình bày và hướng dẫn đơn giản để đảm bảo các team làm giống nhau.

	Bước 5: Tối ưu
	Theo dõi các chỉ số quan trọng, thu thập feedback và liên tục cải thiện quy trình

	Bước 2: Thiết kế
	Xác định rõ các giai đoạn quy trình hội nhập nhân viên mới, các mốc quan trọng và kỳ vọng công việc, gắn với mục tiêu đạt hiệu suất.

	Bước 4: Triển khai
	Đào tạo quản lý và bộ phận, áp dụng quy trình hội nhập nhân viên mới đồng nhất cho tất cả nhân sự mới.

	Mục tiêu không phải là xây dựng một hệ thống hoàn hảo, mà là một hệ thống có thể cải thiện dần theo thời gian.
	Thiết kế Quy trình quy trình hội nhập nhân viên mới: Thúc đẩy Nhân viên mới đạt năng suất nhanh hơn



	Quy trình hội nhập nhân viên mới không chỉ là trách nhiệm của bộ phận nhân sự, mà là một hệ thống giúp nâng cao hiệu suất làm việc.
	Trong môi trường hiện nay, chỉ tuyển dụng thôi không còn là lợi thế cạnh tranh. Điều tạo nên khác biệt ở các doanh nghiệp hiệu suất cao là họ có thể giúp nhân sự mới làm việc hiệu quả nhanh đến mức nào.
	Ebook này đã đưa ra một cách tiếp cận quy trình hội nhập nhân viên mới mang tính thực tiễn, không còn rời rạc mà được hệ thống hoá rõ ràng. Bằng cách xác định rõ mục tiêu hiệu suất, dẫn dắt nhân sự theo từng mốc cụ thể và đảm bảo triển khai nhất quán, doanh nghiệp có thể rút ngắn thời gian làm quen công việc và nâng cao hiệu suất tổng thể.
	Cuối cùng, quy trình hội nhập nhân viên mới hiệu quả không phải là một quy trình rời rạc, mà là xây dựng một hệ thống giúp nhân sự mới làm việc tốt một cách ổn định từ những ngày đầu.
	Trích dẫn:
	Bauer, T. N. (2010). quy trình hội nhập nhân viên mới New Employees: Maximizing Success. SHRM Foundation.
	Watkins, M. (2013). The First 90 Days: Proven Strategies for Getting Up to Speed Faster and Smarter (Updated and Expanded Edition). Harvard Business Review Press.
	Bock, L. (2015). Work Rules!: Insights from Inside Google That Will Transform How You Live and Lead. Twelve.
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