&  CHUONG 3 : QUAN TRI NHAN
SU BO PHAN CHE BIEN BANH







(" Quan tri nhan sw (Human Resource Management) con duwoc biét dén voi

nhiéu cai tén nhw quan ly nhan lwc, quan ly con ngwdi,.... Quan tri nhan sy 1a
mét trong nhirng chirc nang quan tri co ban, trong dé con nguwdi (nhan su) la
yéu td6 dwoc dé cap. Khai niém nhan sy & day bao gom tat ca tiém nang cla
con ngudi trong té chirc.

Khai ni@m quan tri nhan sy chinh 1a sw bao gdom nhiéu hoat déng khac nhau
tr chl thé quan ly I&n ddi ngli nhan sw nham muc dich dat dwoc cac muc tiéu
da de ra.

Trong mdi trwéng canh tranh cdng bang nhw hién nay, cac doanh nghiép phai
dwong dau véi vo sb doi tha. Diéu nay doi hdi ho phai cé sy quan tdm dén
nhiéu khia canh khéng chi san pham, dich vu hay phwong phap marketing

ma con 1a ngudn nhan Iwc, chinh la ddi ngl nhan vién trong doanh nghiép.




Cobng viéc quan tri nhan sw hién nay tai cac doanh nghiép phan 1&n xoay
quanh viéc tim kiém, phat trién va duy tri déi ngi cdng nhan vién v&i chét
lwong tét nhat. T d6, ho gép phan quan trong trong viéc xay dwng sw
thanh céng cua doanh nghiép. Nhu cau tuyén dung lao ddng ngay nay la
rat Ion, dbi véi cac doanh nghiép quy mé cang Ién thi nhu cau nay cang
tdng. Diéu nay dat ra mot thach thirc khong hé nhé 1a lam sao tim dwoc
dung ngwdi, dang thoi diém.
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Noi dung quan tri nhan sw
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$ 1. Vai trd, nguyén tac va ndi dung quan tri nhan su

3. Pao tao va phdt trién nhan sw
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. Co’ cau t6 chirc nhan sy trong bd phan ché bién banh

[ Gidm déc NH J

Pho GB NH I

v '

B8P bép ] [ BP ké toan’thu ngan ] [ Quan Iy NH I

. ! '

8ép trudng J [ K& toan trurdng ] [ Giam sat NH J

' !

B&p pho J [ NV ké toan ]

o

Bp An BP Ve
ninh sinh




(M4 ) - Ban Giam doc
@ Co trach nhiém va quyén han diéu hanh, quan ly, giam sat chung toan bo hoat déng kinh
doanh bao gém: nha hang, lwu tru, vui choi gidi tri; tham gia xay dwng ké& hoach kinh
88 doanh, chién lvoc, tuyén dung nhan vién, giai quyét cac cong viéc mang tinh nghiém
\ trong, dét xuat, bat thwong.
- Pho giam dbc
Cé trach nhiém trwdc giam dbc nha hang, hé tro quan ly NH cac céng viéc lién quan dén
quan ly, giam sat theo sw chi dao va phan cdng cla giam déc NH, thay mat GP khi GP
vang mat.
_Quan Iy NH
Co trach nhiém quan ly toan bd hoat déng kinh doanh ciia nha hang nhw kiém soat chat
lwong dich vu, dao tao, quan li déi ngii lao ddng, tw van cho khach hang, giai quyét cac
sw cb, tinh hudng xay ra trong qua trinh lam viéc, hoat ddng dwdi sw chi dao trwc tiép
cda ban giam déc.
- Giam sat NH
Co trach nhiém giam sat cac hoat déng kinh doanh cua nha hang tai khu viec dwgc phan
cong dwdi sw chi dao cda quan ly NH, hé tro quan Iy NH céc cong viéc nhw: phan ca,
chia khu vwc lam viéc cho NV cap dwdi vao dau méi ca, dao tao, hwédng dan NV maoi
gidi quyét cac tinh hubng tai chd trong pham vi quyén han va cac céng viéc khac theo
quy dinh So' d6 va co cau nhan sw nha hang
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i\;’ 2. Co cau tb chirc nhan sy trong bd phan ché bién banh (.

- Bp Lé tan

Chao dén, huong dan va tién khdch ra vao nha hang Chiu trach nhiém vé van
de dat choé cta khdch hang, sap xép ché ngdi cho KH Ludn ¢é tdc phong lam
viéc claugém nghiép, thai do vui vé, niem na, lich sy véi khdch hang Ghi nhan
cac g kien phan hoi cla khdch, giai quyét trong pham vi quyén han va bdo lai
vOi giam sat, quan [ NH Nam r6 menu NH, két cau so d6 nha hang, tinh hinh
dat chd va chwa dat chd cia NH vao dau moi ca HO tro Giam sdat, thue hién
cac cong viéc khac theo sw phan céng cta cap trén. Tim hiéu thém: Ban md ta
cbng viec nhan vién (& tdn nha hang - Bp Ban Pam bao thuc hién day &u va
chinh xac cac cong viée chuan bi san sang phuc vu khdch. Phuc vu tan tinh, chu
ddo, thai &6 niem nd, lich sy, dap ttng nhu cau cua khdch Thu don, vé sinh
sach sé& khi khdch vé va tién hanh set up lai Phoi hop hoat déng véi cdc bd
phan khdc dé hoan thanh nhiém vu.

- Bp Bar

Chiu trdch nhiém pha ché thirc ubng theo yéu cau cia khdch Bao quan thuc
pham, vat dung, trang thiét bi tai khu vuwe lam viéc Pam bao vé sinh sach sé
tai khu vue quay bar Kiém tra, giam sat tinh trang nguyén liéu tai khu vie
bar, dat hang nguyén liéu cho quay bar Lap cac bdo cdo lién quan theo quy
dinh HO tro cac bp khac hoan thanh nhiém vu Thwe hién cdc cong viéc khac
theo phan cong

- Bp An ninh

Chiu trach nhiém vé van dé an ninh, trat ty tai NH Bao dam an toan cho KH
ve: tinh mang, tai san,... Thee hién cdc cong viec khdc theo phan cong Phoi hop
voi cdc bp khde dé hoan thanh cong viéc




- Bp V& sinh

Pam bao vé sinh sach sé cho toan bd khu vwe phu trach va toan bo
NH Lau don, rtra chén Thuc hién cac cong viéc khac theo phan cong
- Bp ké todn/ thu ngan

Chiu trach nhiem vé mat tai chinh, thu — chi cia NH Ké toan

trudng: Phan ca, chia khu vue lam viéc cho cac NV ké toan Chiu
trach nhiém gidm sat viéc thue hién nhiém vu cla toan bd phan Lap
bao cao tai chinh, cac phleu thu — chi cda NH Theo doi va bao cao
cong viéc I/\ang mgag [en cap trén NV ké toan: Thuc hién cac cong
viéc thu ngan Lén héa don va thu tien khach. Nhap di liéu vao so,
[wu héa don. Nop tien va bdo cdo doanh thu cho Keé todan trudng So
do va co cau nhan sy nha hang




- Bp bé

Bépptrulco’mg: Chiu trach nhiém chung cho cac hoat dong trong Bp bép
Quan g, dieu hanh, td chirc va hwdng dan cac NV bép lam viéc Chiu
trach nhiém kiém tra vé chat lwong, so [wong cdc nguyén ligu dau vao
Ché bien cac mon dn khi ¢6 yeu cau Tim hieu thém: Ban md ta cong
viéc bep trudng nha hang

Bép pho: H6 tro bép trudng cdc cong viéc lién quan trong bp Bép Tham
gia tryc tiep ché bieén mén dn Pao tao, huong dan NV maoi khi ¢ yéu
cau NV so ché/ NV bép: Chuan bi va so ché nguyén lidu, chuan bi cac
vat dung ché bién phi hop Bao quan thuc pham ding quy dinh Thue
hién cac cong viéc khac theo phan cong NV Vé sinh: Chiu trach nhiém
vé vé& sinh cho toan khu vuce bép Thuce hién cac cong viéc khdc theo
phan cong Nhw vay, so do co cau tod chirc nhan sy NH theo cau tric chi
huy thang bac, tirc la: NV bép chiu trach nhiém va tudn theo sy phan
cbng cua bép trudng, bép trudng lai chiu trach nhiém truee GP NH.
Cac NV thudc Bp Lé tan, Ban, Anh ninh, V& sinh chi ¢é trach nhiém
bao cdo va chiu sy quan [ cua Gidm sat, quan [ NH Do d6, moi NV chi
chiu trach nhiém trude mot va chi mot cap trén. Nhan vién cap dwdi c6
nghia vu va trach nhiém bdo cdo cdng viéc voi cap trén ¢ lien quan,
nhung khong duoc lien hé truc tiép voi TGP ngan hang ma khong
théng qua cap trén truc tiep cla ho.




% 3. Hoach dinh nhan luc
1

@8\ Noi dung ctia hoach dinhl 1ap ké hoach nhan lwc bd phan
CBMA

+ Xac dinh nhu cau lao ddng cua bd phan
+ Phan tich/kiém tra tinh hinh lao ddng hién c6 (s6 lwong, co

cau, chat lwong,...)

+ Pé xuat tuyén dung lao dong
+ K& hoach dao tao

+ K& hoach sap xép, bo tri,....

+ Cac chinh sach vé nhan sw (ché do, dai ngd,..)




w 3. Hoach dinh nhan luc
|

Tuyén dung nhén luc
-Tuyén dung nhan Iwc tai bd phan ché bién moén an 1a qua
trinh tim kiém, thu hat va Iwa chon nhan lwc phu hop voi

y&u cau cong viéc va cac quy dinh cta bd phan, khach
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-Ké hoach tuyén dung nhan lwc: La mot trong nhirng
céng doan quan trong trong quy trinh tuyén dung doi héi
nha tuyén dung phai chuan bj cac thong tin tai liéu, lva

chon ai sé 1a ngudi phdng van, sap xép thoi gian, dia

diém, yéu cau, ché do Ivong, thwédng,... sao cho phu hop

cho mdt cude tuyén dung hiéu qua.




& 3. Hoach dinh nhan luc

- Néi dung cua ké hoach tuyén dung

* Vi tri can tuyén dung

*Nguon tuyén dung

*SO lwong , yéu cau nhan lwc

*Nguwdi/ bd phan phu trach tuyén dung
*Thoi gian, dia diém tuyén dung

*Tiéu chi tuyén dung

*Tai liéu, théng tin

*Chi phi cho tuyén dung,..

Yéu cau; cu thé, chi tiét, ré rang,.

Vi du; x8y duwng ké hoach tuyén dung chi tiét cho vi tri nhan
vién bép Viét Nam tai khach san 5 sao

15



3. Hoach dinh nhan luc

Chuén bj tuyén dung
GUi phiéu yéu cau tuyén dung

Théng bao tuyén dung

Nhan va xét ho so
Kiém tra — so’ van
Phdng van chuyén sau
Tho viéc

Quyét dinh tuyén dung

* Bo phan che bién mon an phoi hop voi phong nhan su

trong hoat déng tuyén dung



3

§\3. T6 chire, phan céng nhan sw trong bd phan ché bién banh \J\

Bo tri nhan Iwc 1a qua trinh sap dat nhan lwc vao vi
tri cdng viéc cta bd phan ché bién mén &n nham
thwe hién tot cdng viéc va dat dwoc muc tiéu cua

bo phan.




Str dung nhéan Ilwc la qua trinh
khai thac va phat huy nang lwc
lam viéc cua nguw®i lao dbng mot
cach t6i da nham dat hiéu qua

cao trong cOng Viéc.

Nhw vay, viéc bo tri va si dung

nhan sw co lien quan chat ché

vOi nhau




(chuyén mén hoa, so trurong, cbng viéc, vi tri,.. )

2. BO tri lao ddng theo logic tAm ly x& hoi

(mbi quan hé, niém vui trong cbng viéc, tinh cdch mbi nguoi,

giao viéc, khich 1g,...)




* Nguyén tac b tri va str dung nhén luc:

3. B0 tri lao ddng ddm bao phat trién ca nhan va tap thé

(tao diéu kién, chuyén mén tirng cé nhén, tin twéng, trao

doi, trénh xa lanh, lanh lung, mat niém tin)




w. TO chirc, phan céng nhan sy trong bd phan ché bién banh (-

* NGi dung bé tri va str dung nhan luc:

(1)Phan cbéng lao dong
(2)Phan ca lam viéc/ lich lam viéc
(3)Kiém soét ca lam viéc/ lich Iam viéc

BANG CHAM CONG

Thing nim [

Ngav trang thing
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w. T6 chirc, phan céng nhan sw trong bd phan ché bién banh {j

Dao tao

Puwoc hiéu 1a hoat ddng cung céap kién thire, ki nang va thai
dod lam viéc tich cwe cho ngwodi lao ddng nham dap &ng nhu
cau cong viéc va thuc hién dwoc muc tiéu chung cta bd

phan ché bién mén an.




)

w T4 chire, phan cang nhan s trong bo phan ché bién banh (-

Muc dich dao tao:

+ Nang cao nang lwc lam viéc cua nhan vién

+ Cap nhat cac ky nang va kién thirc méi cho nhan vién.

+ Tao nén thai do lam viéc dung dan, trung thanh, doan két

+ Phat huy tinh cha ddng va tinh than trach nhiém cta nhan vién.
+ Giup bd phan thich rng v&i sw thay ddi ciia mdi truong.

+ Giai quyét cac van dé vé tb chirc (gidi quyét cac xung dot).

+ Xay dwng va cting cd nén van hoa cla bd phan, khach san

+ Dinh hwdng cong viéc ma@i cho nhan vién

+ Phat trién cac san pham maoi




- Dao tao tai cho (trong khach san)
+ Cung céap kién thirc, ky ndng, chuy@n mén nghé nghiép

+ Cac quy dinh cua bd phan va ndi quy cua khach san

+ Cac kién thirc an ninh an toan va phong chay chiva chay

+ Céc kién thirc vé y té va so cap clru

+ Cap nhat cac muc tiéu, chién lwoc, thédng diép, van hoa,...




iif' T4 chtrc, phan cong nhan sy trong bo phan ché bién banh {
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Hinh thirc dao tao

- Dao tao bén ngoai (bén ngoai khach san)
+ Van hoa, chinh tri, phap luat

+ Ngoai ngtr, tin hoc,...

+ Téng quan an toan vé sinh thwc pham

+ Cac kién thirc phat trién ban than

* Tuy theo vi tri, cong viéc, thoi gian,... dé Iwra chon hinh thirc

dao tao




Noi dung dao tao

& 1. NOI quy b0 phan, quy dinh khach san, van hdéa, quan diém,...

A
1 P

Kién thrc hiéu biét vé ché bién mon an
Chuy&n mén vé nguyén liéu, bdo quan, thwc don, gia
Ky thuat ché bién (so ché, cat thai, ché bién, phuc vu)

Ky thuat vé an ninh an toan va phong chay chira chay




& 6. Ky thuat vé so cap clru y té, xt ly tinh hudng

7. Kién thirc vé trang thiét bj (st dung, bdo quén, stra chira,...)

8. Kién thirc an toan vé sinh thwc pham

9. Kién thirc vé xa hoi, phap luat, thi trworng, khach hang, ..

10. Céac kién thirc khac cé lién quan (dich vu an uéng, san pham
cua KS)

* Chu trong dao tao chuyén mén nghiép vu va kién thirc vé
CBMN




@' Iira chon nguoi dao tao cho phu hop

@ - Giam dbc (trwdng bd phan dao tao cla
khach san)
- Trwrdng phong nhan s
- Trwdng bd phan ché bién mén an
- Trwdng cac khu vwe, bép chire nang (bép
banh, so ché, kho,...)
- Nhan vién co chuyén mon cao, kinh
nghiém
- Trwdng/nhan vién y té cta khach san

- Chuyén gia, giang vién bén ngoai




. TO chire, phan cong nhan sw trong bé phan ché bién banh { %343;‘?\

Pia diém dao tao:

* Tuy theo ndi dung dao tao ma Iwa chon dja diém dao tao cho phu

hop

-Phong dao tao cua khach san

-B& phan ché bién moén an

-Phong héi nghi héi thao

-Cac khu vue trai nghiém/tac nghiép thwc té tai khach san
-Cac co s& dao tao bén ngoai

-Cac khach san khac thudc tap doan




w. T6 chirc, phan céng nhan sw trong bd phan ché bién banh {j
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Phuwong phap dao tao:

* Theo ndi dung dao tao ma Ilira chon cach thire dao tao cho phu hop
-Cam tay chi viéc: hwéng dan cac thao tac, ky ndng ché bién mon an
-Thuyét trinh, dién giai, trinh bay;,...

-Lam mau, mé phdng, ché bién thir san phadm maoi

-Dao tao tir xa (giao ndi dung, bai tap, qua mang internet,...)



w. T6 chirc, phan céng nhan sw trong bd phan ché bién banh (: \

aanh gié dao tao (Kiém tra dao tao):
/Y :
*Tuy theo ndi dung dao tao dé Iwra chon hinh thire phu hop
&hénh lap td, nhdm va chuan bj cac diéu kién dé danh gia
;I'hch hién hoat dong danh gia:
Hinh thrc kiém tra tra |&i trac nghiém, viét, tra I&i cau héi, luan
Thwc hanh: thdng qua cac thao tac ky thuat

Ché bién san pham, lam theo san phdm mau,...

Panh gia qua trinh: quan sat hanh vi, théi%g khi dé\
Yéu cau danh gia: Sl ’

hach quan, cdng bang, trung thwc va hop tac @

<
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_¢4. TG chire, phan cong nhan sy trong bd phan ché bién banh (: \

Danh gia nhan luc

Panh gia nhan Iwc 1a qua trinh xem xét cac yéu thudc
nhan lwc sau mét khoang thoi gian lam viéc, thuwc hién
céng viéc. Thédng qua thu thap théng tin tlr cac cap bac
quan ly, nang lwc thwe hién cdng viéc hién tai va chap
hanh cac quy dinh cda b6 phan va néi quy cua khach

san.
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Muc dich danh gia nhan Ilwc

+ Giup nhan vién diéu chinh, chinh stra sai st trong qua
trinh lam viéc dé nang cao trinh dd, hiéu qua cbéng viéc
+ Diéu chinh, bd tri/bd tri lai cdng viéc cho phu hop

+ La can cr dé tang lwong, thwdng, thang tién,...

+ Tao modi quan hé bén chat, ho tro gitra cac cap

+ L& can cl dé tuyén dung nhan lwc

+ Co s& dé hoach dinh tai nguyén nhan su




w. TO chire, phan cong nhan sy trong bo phan ché bién banh (: ‘*\

Danh gia

m}/@i dung danh gia
& + Chap hanh quy dinh, quy dinh cla bd phan, khach san

+ Thuwe hién céng viéc: so ché, cat thai, tdm wép, ché bién,..
+ Thai do, y thirc, mbi quan hé, phdi hop trong céng viéc

+ Cha déng, sang tao, sang kién, san pham mai, ...

+ Giao tiép, ngoai ngi, tin hoc

+ Quan ly, ho tro, giup d&, phoi hop

+ Chap hanh trang phuc, dién mao ca nhan,..

+ X ly cac tinh hudng phat sinh




i Phuwong phap danh gia

+ Dwa theo céc tiéu chi cho diém, thang diém, xép loai

+ Binh bau

+ Quan sat qua trinh lam viéc

Giam sat, quan ly hoat dong danh gia

+ Quan ly truc tiép tham gia vao hoat ddng danh gia

+ Phdi hop v&i phong nhan sw dé thwe hién cac hoat déng
danh gia

+ Rut kinh nghiém va diéu chinh sau danh gia




@4. T chire, phan cong nhan sy trong bd phan ché bién banh
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Dai ngg nhan luc

Pa&i ngd nhan Iurc tai b6 phdn ché bién moén &n duoc

thure hién theo céc quy dinh vé dai ngd cta khéach san.




Tai chinh tai chinh
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5. QUAN LY NGUON NHAN LUC

1. Hiéu qua st dung lao ddng

I: chi s6 bién déng sb lwong lao ddng ky

R1 BC so v&i ky goc ¢c6 tinh dén bién dong

R M
M

| doanh thu
RO,R1: lao déng ky goc va ky bao cao
0 MO, M1: Tdng doanh thu ky gbc va ky bao
cao
I<1: Tiét kiém lao déng so v&i ky gbc

I>1: Lang phi lao ddng so vé&i ky gbc

1=1: sb lao ddng khéng bién déng




5. QUAN LY NGUON NHAN LUC

iéu qua st dung quy lvong
: chi s bién déng sb lwong lao ddng ky BC so

v&i ky goc ¢é tinh dén bién ddng doanh thu

VO,V1: tdbng quy lwong ky gbc va ky bao cao

MO, M1: Téng doanh thu ky gbc va ky bao céo

I<1: Tiét kiem quy lwong so v&i ky goc
I>1: Lang phi quy lwong so v&i ky gbc

I=1: quy lwong khdng bién déng




5. QUAN LY NGUON NHAN LUC

Vi du: c6 s liéu thong ké clia khach san A nhu sau

O T TR

1. Téng doanh thu (triéu déng) 21.500 26.345
2. SO lao dong binh quan (nguwdi) 136 140
3. Téng quy lwong (1000) 4178 4.788

Phan tich bién déng lao déng va tién lwong cda khach san




5. QUAN LY NGUON NHAN LUC

1. Téng doanh thu (triéu dong) 21.500 26.345
2. SO lao dong binh quan (nguwdi) 136 140
3. Téng quy lwong (1000) 4178 4.788

Phan tich bién dong lao déng va tién lwong 002 5%%Ch san
140 = : =0.93<1

[, = = 0.84 <1
136 26 .345

X
21 .500

S6 lao ddng duorc tiét kiem = 140 (0.84-1) = -22 nguoi

Tién lwong tiét kiem dwoc = 4.788 (0.93-1) = 335 triéu



5. QUAN LY NGUON NHAN LUC

C6 tai liéu vé tinh hinh lao dong trong danh sach cua 1 DN
trong 2 thang 9 va 10 nam bdo cdo nhu sau:
- S6 lugng lao dong quan 1y:
+ Ngay 1/9 c6 40 nguoi
+ Ngay 5/9 tang thém 4 nguoi
+ Ngay 13/9 tang thém 6 nguoi
+ Ngay 10/10 ¢6 2 nguoi xin chuyén cong tac di noi khac
- S6 lao dong SXKD
+ Ngay 1/9 ¢6 1120 nguoti
+ Ngay 10/9 tuyén thém 200 ngudi
+ Ngay 20/10 cho tho61 viec 60 ngudi
- S6 lao dong phuc vu:
+ Ngay 1/9 ¢6 20 nguoi
+ Ngay 6/10 c6 4 nguodi xin tho1 viee
+ Ngay 15/10 tuyén thém 10 nguoi




5. QUAN LY NGUON NHAN LUC

Va dir liéu sau:

1. Tbng doanh thu (triéu déng) 21.500 26.345
2. Téng quy lwong (1000) 4.178 4.788

Yéu cau: Hay tinh
*S0 lao dong trong danh sach binh quan
*Phan tich bién dong lao dong va tién lwong cua doanh nghiép nay.




5. QUAN LY NGUON NHAN LUC

#8% & hoach phat trién lao dong

R:ich
SR

R: s lao ddng cua kinh doanh Iwu tru va dich vu bd tro
S: s6 budng ngd

S(R): dinh mtrc s6 bubng ngd binh quan cho 1 nhan vién phuc vu

cho 1 ca lam viéc

Kc: Hé sb ca kip lam viéc trong ngay dém




5. QUAN LY NGUON NHAN LUC

#8% & hoach phat trién lao dong

&/i du: O khach san Phwong Bong c6 100 budng , dinh mirc sb
| budng ngutl cho 1 lao dédng phuc vu 10 budng cho 1 ca lam viéc,
ngay dém lam viéc dwoc té chirc 2,3 ca. Hay tinh sb lao dong

ké hoach cho nam ké tiép

So lao dong ké hoach 1a : (100/10 )x 2,3 = 23 nguwi




5. QUAN LY NGUON NHAN LUC

88 & hoach phat trién lao dong

®VI' du: O Khach san Phwong Bong bbd tri nhan vién 1a 18 nguoi,
- trong d6 co6 10 1& tan va dich vu én dinh (tién sanh, bao tri bao
dwéng, tap vu la 8 nguwoi). S6 budng nga Ia 100 budng, dinh
mc nhan vién phuc vu budng 1 ca lam viéc la 8 budng, doanh
thu dich vu bd tro ké hoach la 2.400 triéu va dinh mirc doanh

thu trén 1 nhan vién Ia 86 triéu dong , s ca kip 1a 2,3

S0 lao dong ké hoach la : [18 ngwei + (100/8)+(2.400/86)] 2,3 =
134 nguwoi




